
 

 

แนวทางการด าเนินงานเพือ่แก้ปญัหาการค้างส่งหนงัสอื มีวิธีการด าเนินงาน 2 วิธีดังนี้ 

 1. วิธีการด าเนินงานเมื่อผู้ใช้ค้างสง่หนงัสอื 

 2. วิธีการป้องกันการสง่หนงัสอืเกินก าหนด 

วิธีการด าเนินการเมื่อผู้ใช้ค้างส่งหนังสือ 

เมื่อผู้ใช้ไม่น าหนังสือมาคืนตามก าหนดหรือค้างส่ง มีวิธีการด าเนินงานดังนี ้

 1. ส่ง E-mail หรอืจดหมายแจง้เตือน โดยระบบห้องสมุดอตัโนมัติจะส่ง E-mail ไปที่ผู้ใช้ที่ยืมหนังสือ

ก่อนถึงวันก าหนดส่ง 3 วัน และจะสง่ E-mail ทวงเมื่อเกินก าหนดส่งแล้ว 1 วันและทุกๆ 7 วันรวม 4 ครั้ง 

หากผู้ใช้ยังไม่น าหนังสือมาส่ง เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะติดตามทวงส่งไปที่ Face book / SMS /โทรศัพท์ของผู้ใช้ 

 2. ในกรณีผู้ใช้ค้างส่งหนังสือเป็นระยะเวลานาน 

      2.1 เจ้าหน้าที่ท าจดหมายแจง้นิสิตผ่านอาจารย์ทีป่รกึษา หรือสง่ทวงทางไปรษณียบัตรตามที่อยู่ 

      2.2 หากเป็นอาจารย์/บุคลากร ให้ท าจดหมายทวงไปทีภ่าควิชาหรือที่ท างานของอาจารย์/ 

บคุลากร 

 3. คิดค่าปรับเมือ่ผู้ใช้คืนหนงัสือเกินก าหนดสง่ 

 4. พิจารณาลดหย่อนค่าปรับให้แก่ผู้ใช้ทีม่ีเหตุผลอันสมควร 

 5. ระงับการยืม หรือการยืมต่อ หากผู้ใช้ค้างส่งหนังสือ 

 6. จัดสัปดาห์ยกเว้นค่าปรับตามเกณฑท์ี่ก าหนด 

 7. ระงับการออกใบรับรองการจบการศึกษาให้แก่นสิิตที่ค้างหนังสือ 

วิธีป้องกันการส่งหนังสือเกินก าหนด 

ห้องสมุดมมีาตรการหรือวิธีการป้องกันการส่งหนังสือเกินก าหนด ดังนี้ 

 1. ส่ง E-mail แจ้งเตือนใหผู้้ใช้น าหนังสือมาส่ง 

 2. จัดตู้รับคืนหนงัสอื 24 ช่ัวโมงที่หน้าห้องสมุดหรือตามจุดต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 3. จัดให้มีระบบการต่ออายุวันก าหนดส่งด้วยตนเอง (Renew) 

 4. ขยายเวลาการยืมช่วงปิดภาคการศึกษา  

 5. จัดท าแผ่นพบัประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดในเรือ่งเกี่ยวกับระเบียบการยืม-คืน การต่ออายกุารยืม

ด้วยตนเอง (Renew) ท าอย่างไรเมื่อท าหนังสือช ารุด เปียกน้ า หรือหนงัสอืหาย และการช าระค่าปรบัเมือ่สง่

หนังสือเกนิก าหนด 

แนวปฏบิัติในการด าเนินงานเพื่อแก้ปญัหาการค้างส่งหนังสือ 

 



 6. เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏิบัติงานเคาน์เตอร์ยมื-คืนหนังสือ สามารถแจ้งผู้ใช้ได้อีกทางว่าหนังสือใกล้ถึงก าหนด

ส่งแล้ว ก่อนที่จะเกินก าหนดสง่ 

 7. บรรณารักษ์ผูส้อนวิธีการใช้ห้องสมุด ควรแนะน าผู้ใช้ว่า เมื่อคืนหนังสือผ่านทางตูร้ับคืนแล้ว ควร

ตรวจสอบสถานภาพในระบบด้วยทุกครัง้ว่าหนังสือได้ผ่านการคืนเรียบรอ้ยแล้ว 

 8. จัดหาหนงัสือเพิ่มข้ึน กรณีที่ไม่เพียงพอต่อจ านวนผู้ใช้ 

          9. หนังสือที่มผีู้ใช้มาก ควรจัดท าเป็นหนังสือส ารอง เพื่อปรบัวันก าหนดส่งให้เร็วข้ึน 

 

 

                                                                                      ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

              ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                            24 กรกฎาคม 2563 

 

 
 


