
 

 

 

มีขั้นตอนดังนี ้

 1. ก่อนเวลาเปิดท าการ 10 นาที ผู้ปฏิบัติงานเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์/เปิดไฟ และจัดเตรียมอปุกรณ์

ต่างๆ ให้พรอ้มบริการ 

 2. เปิดเครือ่งคอมพิวเตอร์ เข้าระบบ ALEPH Circulation 

 3. ตรวจสอบตราประทับวันก าหนดส่ง วันทีส่่ง/ใบเสรจ็รบัเงนิ 

 4. เปิดตู้รบัคืนหนังสือ เวลา 08.00 น. ท าคืนโดยย้อนวันรับคืน 1 วันท าการ ลงนามผูร้ับคืนท้ายวัน

ก าหนดสง่ ประทับตราวันที่รบัคืน ตั้งสญัญาณแม่เหลก็ แยกตามหมวดหมู่ของหนังสือ น าข้ึนช้ันบริการ 

 5. หากพบหนังสือช ารุด/สันเลือน/หนงัสอืมีปญัหา/สัญญาณแม่เหล็กช ารุด ใหร้วบรวมส่งงานซ่อม  

ฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

 6. กรณีที่โปรแกรมขัดข้อง / ไฟฟ้าดับ ให้ใช้ระบบมือในการยืม-คืน 

 7. การส่งเงินค่าปรบั/ค่าหนังสือหาย 

              ช่วงเปิดภาคเรียน เจ้าหน้าที่เคาน์เตอรร์วบรวมเงินและใบเสรจ็รบัเงินค่าปรบั/ค่าหนังสือหาย  

ก่อนห้องสมุดปิด 1 ช่ัวโมง ให้แก่บรรณารกัษ์เวรเพื่อสง่ใหง้านการเงินต่อไป 

              ช่วงปิดภาคเรียน เจ้าหน้าทีเ่คาน์เตอร์รวบรวมเงนิและใบเสร็จรับเงินค่าปรับ/ค่าหนังสือหายส่งให้

งานการเงินในวันรุ่งข้ึน 

 8. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณเคาน์เตอร์ให้บริการ โตะ๊ท างาน 
 

 

 

 

ก ำหนดเวลำเก็บหนังสือจำกตู้รับคืน 

 วันจันทร์ – วันศุกร์ เปิดตู้ 6 รอบดงันี้ เวลา 08.00, 10.00, 12.00, 13.30, 15.00, 17.30 น. 

 วันเสาร์ – วันอาทิตย์ เปิดตู้ 3 รอบดงันี้ เวลา 10.00, 12.00, 15.00 น. 

 

 

 

                                                                                   ฝ่ายบริการทรพัยากรสารสนเทศ 

             ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

               24 กรกฎาคม 2563 

แนวปฏบิัติในกำรให้บริกำร ณ เคำน์เตอร์ยืม-คืน ชั้น 2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการใหยืม 

เริ่มตน 

ผูใชยื่นบัตรพรอมหนังสือ/ปริญญานิพนธท่ีเคานเตอรยืม-คืน 

เจาหนาท่ีรับบัตรและหนังสือ/ปริญญานิพนธ 

สแกนบัตรและคืนแกผูใช 

 

เจาหนาท่ีประทับตราวันกําหนดสง 

พรอมลงลายมือชื่อหนาวันกําหนดสง 

ผูใชมีคางสง/คางคาปรับไมสามารถยืมได 

 

เจาหนาท่ีสแกนบารโคดของหนังสือ/ปริญญานิพนธ

ในโปรแกรม ALEPH Circulation 

ลบสัญญาณแมเหล็ก ให

หนังสือแกผูใช 

 

จบ 

ผูใชไมมีคางสง/คางคาปรับ 

 

ผูใชดําเนินการคืนหนังสือและ

ชําระคาปรับ 



 

 
แนวปฏิบัติในการรบัคืน 

เริ่มตน 

ผูใชยื่นหนังสือ/ปริญญานิพนธ 

ท่ีเคานเตอรยืม-คืนตรงเวลา 

เจาหนาท่ีรับหนังสือ/ปริญญานิพนธ 

สแกนบารโคดของหนังสือชอง Item Bar – Return  

 

เจาหนาท่ีรับคืนประทับวันท่ีรับคืน ลงลายมือชื่อทายวันกําหนด

 

นําหนังสือ/ปริญญานิพนธ เพ่ิมสัญญาณแมเหล็ก

และนําข้ึนชั้นบริการ 

จบ 

ผูใชยื่นหนังสือ/ปริญญานิพนธ 

ท่ีเคานเตอรยืม-คืนเกินกําหนดสง 

ผูใชชําระคาปรับสงเกินกําหนด 

เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

ใหแกผูใช 

 


