
แนวปฏิบัติแนวปฏิบัติการรับแจ้งหนังสือการรับแจ้งหนังสือสูญสูญหาย/หนังสอืช ารุดหาย/หนังสอืช ารุด  
 

 หนังสือทุกเล่มเป็นสมบัติอันล ้ำค่ำของห้องสมุด เมื่อนิสิตหรือผู้ใช้บริกำรห้องสมุดยืมหนังสือออกไปแล้ว
ต้องรับผิดชอบดูแลหนังสือท่ียืมไปให้กลับมำคืนในสภำพที่ดีเหมือนเดิม ถ้ำท้ำหำยหรือช้ำรุดต้องซื อเล่มใหม่มำ
ชดใช้ห้องสมุดโดยมีระเบียบกำรเก็บค่ำปรับกรณีหนังสือหำย/ช้ำรุด เมื่อผู้ใช้บริกำรมำแจ้งว่ำได้ท้ำหนังสือที่ยืมไป
สูญหำย/ช้ำรุด ให้ด้ำเนินกำรดังนี  
 1. รับบัตรประจ้ำตัวนิสิต/บัตรประชำชนจำกผู้ใช้บริกำร  
      ** กรณีมำแจ้งหนังสือหำย/ช้ำรุดแทนผู้อื่น ให้ขอรหัสบัตรประจ้ำตัวนิสิตหรือบัตรประชำชน 
 2. น้ำบัตรมำยิงบำร์โค้ดเพ่ือตรวจสอบรำยกำรหนังสือที่สูญหำย/ช้ำรุดกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
(ALEPH) 

3. กรอก แบบฟอร์มนัดหมายแจ้งหนังสือหาย มี 2 กรณี ดังนี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** แบบฟอร์มที่จะมีอยู่ที่เคำน์เตอร์บริกำรยืม ชั น 2- 5  
 3.1 กรณีที่ 1 ผู้ใช้บริกำรไม่แน่ใจว่ำหนังสือหำยจริงหรือไม่? เพ่ือเป็นกำรหยุดค่ำปรับ 
  3.1.1 เช็คคืน และยืมหนังสือเล่มนั นในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALEPH) โดยเปลี่ยน

วันก้ำหนดส่งคืนหนังสือไปอีก 7 วัน (แจ้งผู้ใช้ให้มำติดต่อภำยใน 7 วัน หำกเลยจำกวันที่ก้ำหนดจะมีค่ำปรับวัน
ละ 5 บำท/เล่ม/วัน)  

  3.1.2 เก็บค่ำปรับค่ำหนังสือเกินก้ำหนดส่ง (กรณีมีค่ำปรับ)  
  3.1.3 คืนแบบฟอร์มหนังสือหำย/ช้ำรุดให้กับผู้ใช้บริกำร ถ้ำหำหนังสือไม่พบให้น้ำ

แบบฟอร์มนี มำยื่นที่เคำน์เตอร์บริกำรเพ่ือด้ำเนินกำรเก่ียวกับหนังสือหำยต่อไป 
 3.2 กรณีที่ 2 ผู้ใช้บริกำรแจ้งหนังสือหำย/ช้ำรุด 
  3.2.1 เช็คคืนหนังสือเล่มที่สูญหำย/ช้ำรุด เก็บเงินค่ำปรับกรณีหนังสือเกินก้ำหนดส่ง 
  3.2.2 ตรวจสอบหนังสือสูญหำย/ช้ำรุดว่ำยังมีจ้ำหน่ำยอยู่หรือไม่? โดยกำรสืบค้นผ่ำน

อินเทอร์เน็ต ร้ำนค้ำที่แนะน้ำหลัก ๆ คือ ศูนย์หนังสือจุฬำฯ เนื่องจำกจะไม่มีค่ำจัดส่ง และบริษัทซีเอ็ดฯ จะมีค่ำ
จัดส่ง และไม่แนะน ำให้ผู้ใช้บริกำรไปซื้อเองที่ซีเอ็ดฯ เนื่องจำกหนังสือที่วำงจ ำหน่ำยในร้ำนซีเอ็ดจะมีบำงสำขำ
เท่ำนั้น ซึ่งดูได้จำกหน้ำเว็บว่ำจะมีสำขำจ ำหน่ำยที่ไหนบ้ำง เป็นต้น 



  3.2.3 หนังสือท่ีซื อทดแทนเล่มที่หำย/ช้ำรุด ต้องมีชื่อเรื่อง ปีพิมพ์ ผู้แต่ง เดียวกันกับ
เล่มที่หำย/ช้ำรุด หรือต่ำงปีพิมพ์ได้แต่ต้องเป็นปีพิมพ์ที่ใหม่กว่ำเล่มที่สูญหำย/ช้ำรุด 

  3.2.4 กรณทีี่หนังสือไม่พิมพ์จ้ำหน่ำยและไม่สำมำรถหำตัวเล่มทดแทนเล่มเดิม ให้แจ้ง
บรรณำรักษ์เพ่ือพิจำรณำซื อหนังสือชื่อเรื่องใกล้เคียงหรือด้ำเนินกำรอย่ำงอ่ืน 

 
การตรวจสอบว่าหนังสือยังมีจ าหน่ายหรือไม่มีจ าหน่ายในร้านนั้นๆ ดังรูปภาพ 

ศูนย์หนังสือจุฬาฯ 
 แสดงว่ำมีจ้ำหน่ำย (สังเกตท่ีรถเข็น) แสดงว่ำหนังสือเล่มนี ไม่มีจ้ำหน่ำย 

  

**เก็บหนังสือตำมรำคำพิเศษได้เลย คือ 252 บำท ศูนย์หนังสือจุฬำฯไม่มีค่ำจัดส่ง** 
บริษัทซีเอ็ดยูเคชั่น 
หนังสือเล่มนีม้ีจ าหน่าย (รถเข็นจะเป็นสีแดง

และไม่มีเคร่ืองหมายกากบาท) 
หนังสือเล่มนี้ไม่มีจ าหน่าย (รถเข็นเป็นสีเทา

และมีเคร่ืองหมายกากบาท) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือมี 
จ ำหน่ำย 

หนังสือ 

ไม่มีจ ำหน่ำย 

หนังสือมี 
จ ำหน่ำย 

หนังสือ 

ไม่มีจ ำหน่ำย 



**บริษัทจะมีค่าจัดส่ง 75 บาท ซึ่งในการค้นหาผ่านหน้าเว็บของซีเอ็ดฯจะไม่พบว่ามีค่าจัดส่ง
จนกว่าเราจะเข้าไปสั่งซื้อผ่านระบบขายออนไลน์  

3.2.5 หำกผู้ใช้บริกำรต้องกำรซื อหนังสือมำชดใช้ด้วยตัวเองให้ด้ำเนินกำรดังนี   
  3.2.5.1 แจ้งผู้ใช้บริกำรว่ำหนังสือต้องเป็นชื่อเรื่อง ปีพิมพ์ ผู้แต่ง เดียวกันกับเล่มที่ 

สูญหำย/ช้ำรุด หรือต่ำงปีพิมพ์ได้แต่ต้องเป็นปีพิมพ์ที่ใหม่กว่ำเล่มที่สูญหำย/ช้ำรุด 
3.2.5.2 กรณีไมส่ำมำรถหำตัวเล่มได้ แจ้งบรรณำรักษ์เพ่ือพิจำรณำซื อหนังสือชื่อเรื่อง 

ใกล้เคียงหรือด้ำเนินกำรอย่ำงอ่ืน 
4. Add ค่ำด้ำเนินกำร 100 บำท ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALEPH Circulation) มีขั นตอนดังนี  
   4.1 ALEPH Circulation เลือกที่ New Cash 

 
4.2 จะปรำกฏหน้ำจอ New Cash Transaction 

 
      4.2.1 Enter Item Barcode: ใส่บำร์โค้ด 14 หลัก (31011003057148) 
4.2.2 Cash Parameters  
        -- Sum: ใส่รำคำค่ำด้ำเนินกำร 100 บำท  

        -- เลือก  (ซึ่งค่ำจะตั งอยู่ที่ Debit) 
4.2.3 Key : 
        -- Description: ใส่ “ค่ำด้ำเนินกำรหนังสือหำยหรือค่ำด้ำเนินกำรหนังสือช้ำรุด/ตำมด้วยชื่อคน 
           ด้ำเนินกำร 

4.2.4 คลิกท่ี  จะปรำกฏหน้ำจอ 

1 

2 

3 

4 



 
- เลือก Pay Cash  

5. เก็บค่ำด้ำเนินกำรหนังสือสูญหำย/ช้ำรุด 100 บำท เขียนใบเสร็จเป็น “ค่ำปรับ” ท้ำเครื่องหมำยถูก 
 ที่ช่องรำยกำรสี่เหลี่ยมรำยกำรใดรำยกำรหนึ่ง       จ่ำยแล้ว      จ่ำยพร้อมตัวเล่ม ใน แบบฟอร์มนัดหมาย
แจ้งหนังสือหาย ดังภำพ 

 
** กรณีไม่แน่ใจว่าหนังสือหาย ให้ใส่โน๊ตที่ Global Blocks and Notes → Global Note 1  
 “ติดต่อแล้วครั งที่ 1...ใส่ข้อควำมให้เข้ำใจ”/ตำมด้วยชื่อผู้ที่รับแจ้งทุกครั ง  

 
 
6. เปลี่ยนสถำนะหนังสือเล่มที่หำย/ช้ำรุด ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALEPH) ให้เรียบร้อย ตำมสภำพ

ของหนังสือว่ำหำย (LOST/Missing) ช้ำรุด (Bindery – OKL)  
7. เก็บเงินค่าหนังสือทีสู่ญหาย/ช ารุด ตำมรำคำเป็นจริงตำมหน้ำร้ำน (มีค่ำจัดส่งให้เก็บรำคำท่ีร้ำนค้ำ

ก้ำหนด)  
8. น้ำเงินใส่ซองจดหมำยพร้อมเย็บแบบฟอร์มคู่กับซองใส่เงิน (ไม่ต้องน้ำแบบฟอร์มใส่ในซอง)  
9. กรณีเป็นหนังสือช้ำรุดเมื่อซื อมำชดใช้แล้ว ให้ดึง บำร์โค้ด,บัตรก้ำหนดส่ง,แถบสัญญำณออก และ

ประทับตรำ “จ้ำหน่ำยออก(ซื อทดแทนแล้ว)” ที่ปกหน้ำ-หลัง ด้ำนใน 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับแจ้งหนังสือหาย 

 รับบัตรประจำ้ตัวินิสติ/ 
บัตรประชำชนจำกผู้ใช้บริกำร 

ยิงบำร์โค้ดบ้ตรผู้ใช้เพื่อตรวจสอบรำยกำรหนังสือ 
กับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALEPH) 

 

เขียนแบบฟอร์มนัด
หมำยแจ้งหนังสือหำย 

ไม่แน่ใจว่าหนังสือหาย 

1.เช็คคืนและยมืหนังสือเล่มนั นโดย
ก้ำหนดคืนอีก 7 วัน (แจ้งผู้ใช้ให้มำติดต่อ
ภำยใน 7 วัน มิฉะนั นค่ำปรับจะขึ นทุกวัน)  
2. เคลียร์คำ่หนังสือเกินก้ำหนดส่ง 
3. คืนแบบฟอร์มหนังสือหำย/ช้ำรดุให้กับ
ผู้ใช้บริกำร ถ้ำหำหนังสือไม่พบใหน้้ำ
แบบฟอร์มนี มำยื่นท่ีเคำน์เตอร์บรกิำรเพื่อ
ด้ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือหำยต่อไป 
 
 

ผู้ใช้บริการต้องการซ้ือ
หนังสือมาชดใช้ด้วยตัวเอง 

 1. เช็คคืนหนังสือเล่มที่
สูญหำย/ช้ำรดุ เก็บเงิน
ค่ำปรับกรณีหนังสือเกิน
ก้ำหนดส่ง 
2. ตรวจสอบหนังสือสูญ
หำย/ช้ำรดุว่ำยังมี
จ้ำหน่ำยอยู่หรือไม่? โดย
กำรสืบค้นผ่ำน
อินเทอร์เน็ต  
 

แน่ใจว่าหนังสือหาย/ช ารุด 

1. หนังสือต้องเป็นช่ือเรื่อง ปี
พิมพ์ ผู้แต่ง เดียวกันกับเล่มที่
หำย/ช้ำรดุ หรือต่ำงปีพิมพไ์ด้
แต่ต้องเป็นปีพิมพ์ที่ใหม่กว่ำ
เล่มที่หำย/ช้ำรดุ 

2. หำกไม่สำมำรถหำตัวเล่มได้ 
แจ้งบรรณำรักษ์เพื่อพิจำรณำ
ซื อหนังสือช่ือเรื่องใกล้เคียง
หรือด้ำเนินกำรอย่ำงอ่ืน 

เปลี่ยนสถำนะหนังสือ 

เป็น (LOST/Missing)/ 

(Bindery – OKL)  

 

Add ค่ำด้ำเนินกำร 100 บำทและ

เก็บค่ำด้ำเนินกำรหนังสือหำย/ช้ำรุด 
100 บำท เขียนใบเสร็จ “ค่ำปรับ” 

เก็บเงินค่ำหนังสือที่ท้ำหำย/ช้ำรุด ตำม
รำคำเป็นจริงตำมหน้ำร้ำน (มีค่ำจดัส่งให้
เก็บรำคำที่รำ้นค้ำก้ำหนด) 

น้ำเงินใส่ซองจดหมำยพร้อมเย็บ
แบบฟอร์มคู่กับซองใส่เงิน (ไมต่้องน้ำ
แบบฟอร์มใส่ในซอง) 

กรณีเป็นหนังสือช้ำรุดเมื่อซื อมำชดใช้แล้ว ให้ดึง 
บำร์โคด้,บัตรกำ้หนดส่ง,แถบสัญญำณออก และ
ประทับตรำ “จ้ำหน่ำยออก(ซื อทดแทนแล้ว)” ที่ปก
หน้ำ-หลังด้ำนใน 


	บริษัทซีเอ็ดยูเคชั่น

