
แแนวปฏิบตัิในการแก้ปญัหาเกีย่วกับยมื-คืนและค่าปร 

ประเด็นท่ี 1 ปัญหาการส่งหนังสือคืน ไม่หลุดจาก List of Loan 

แนวปฏิบัติ 

1. เจ้าหน้าทีร่ับเรือ่งจากผู้ใช้ไว้ก่อน และด าเนินการติดตามหาตัวเล่มบนช้ัน

2. กรณีพบว่า หนังสือรบัคืนแล้ว ให้แจง้ผู้ใช้ทราบและขออภัยผู้ใช้ในความบกพร่อง

หากไม่พบตัวเล่ม แจ้งผู้ใช้ให้ค้นหาตัวเล่มที่ที่พักอีกครั้งหนึ่ง หากไม่พบ แจง้ผู้ใช้ใหร้ับผิดชอบ

หมายเหตุ  1. เจ้าหน้าที่ตอ้งมีความระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบในการให้บริการยมื-คืน 

2. ในการให้บริการต้องใหบ้รกิารอย่างสุภาพ อดทน

3. จัดปฐมนิเทศแนะน าการใช้หอ้งสมุดให้แกผู่้ใช้ที่เข้าห้องสมุดเป็นครั้งแรก เช่น นิสิตปีที่ 1 ทุก

ระดับโดยเน้นผู้ใช้ในเรื่องการยืม-คืน การคืนแล้วยืมต่อ เป็นต้น 

ประเด็นท่ี 2 ค่าปรับและการลดหย่อนค่าปรับ 

แนวปฏิบัติ 

1. แจ้งผู้ใช้ทราบว่าผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางมีอ านาจลดหย่อนค่าปรบัได้ โดยต้องท าบันทึกถึง

ผู้อ านวยการลงนามเท่านั้น 

2. แจ้งผู้ใช้ทราบว่า การลดหย่อนค่าปรับนั้น ค่าปรับต้องมจี านวนเงิน 200 บาทข้ึนไป โดยจะใช้เวลา

1 วันท าการในการเสนอเรื่องใหผู้้อ านวยการส านักหอสมุดกลางลงนาม (แตห่ากผู้ใช้ทีม่าช าระค่าปรับมาจาก

ต่างจังหวัดหรอืท าเรื่องลาออกกจ็ะพจิารณาด าเนินการใหก้อ่น) 

3. มีการบันทึกในระบบเพื่อแจ้งการท ารายการต่าง ๆ ในการลดหย่อนค่าปรับ ทั้งนีเ้พื่อให้ผูท้ี่รบัเรื่อง

หรือผู้ทีม่ารบังานต่อ สามารถด าเนินงานได้โดยไม่ก่อใหเ้กิดปัญหากับผู้ใช้ 

ประเด็นท่ี 3 การยืม-คืน 

แนวปฏิบัติ 

1. ผู้ใช้บริการไม่มีบัตรประจ าตัว สามารถใช้บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น ๆ ทีม่ีรปูของผู้ยืม

แทนได ้

2. หากผู้ใช้ต้องการขอยืมหนังสือต่อหรือจองหนังสือ ใหผู้้ใช้ติดต่อที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถาม เพื่อ

บรรณารักษ์จะได้แนะน าให้ด าเนินการด้วยตนเอง 

       ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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แนวปฏบิัติในการแก้ปญัหาเกี่ยวกบัยมื-คืนและค่าปรบั


