
 

 

 

การส่งกระเป๋าไปห้องสมุดองครักษ์ 

 กระเป๋าทีจ่ัดสง่หนงัสือจะรวมถึงเอกสารจากส านักงานผู้อ านวยการ และหนงัสือของหอ้งสมุด

คณะแพทย์ 

มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี ้

 1. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบงานจัดตารางผูส้่งกระเป๋าแจง้ช่ือบนบอร์ดเพื่อส่งกระเป๋าไปกบัรถตูร้ับ-สง่

อาจารย์/เจ้าหน้าที่ เวลา 10.30 น. (วันจันทร์-วันศุกร)์ 

 2. แจ้งห้องสมุดผูร้ับกระเป๋าใหท้ราบทางโทรศัพท์/ ทางไลน ์ว่าจะมีการส่งกระเป๋าในวันดังกล่าว เพื่อ

ป้องกันการสูญหาย 
 

การรับกระเป๋าจากห้องสมุดองครักษ์ 

 1. การรับกระเป๋าหน้าส านักหอสมุดกลาง 

มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี ้

    1.1 พนักงานขับรถรบัสง่อาจารย์-เจ้าหน้าที่ น ากระเป๋ามาส่งทีส่ านักหอสมุดกลางช้ัน 1 

    1.2 เจ้าหน้าที่ทางเข้า-ออก รบักระเป๋าจากพนักงานขับรถ ตรวจสอบจ านวนกระเป๋าให้ครบตามที่

รับแจง้ 

    1.3 เจ้าหน้าที่ทางเข้า-ออกโทรศัพท์แจง้ตามฝ่ายต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ฝ่ายบริหารจัดการ

ทรัพยากรฯ เพื่อมารบักระเป๋า 

    1.4 เจ้าหน้าที่ทางเข้า-ออก ในเวลาน้ัน น ากระเป๋าของฝ่ายบริการฯ ส่งที่เคาน์เตอร์ยืม-คืน ช้ัน 2 

เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน และแจ้งส านักงานผู้อ านวยการเพื่อรับซองเอกสารที่สง่แนบมาด้วย 

    1.5 เมื่อได้รับกระเป๋าพร้อมเอกสารแล้ว เจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์ยืม-คืน แจ้งหอ้งสมุดองครักษ์ใหท้ราบ 

 2. การรับกระเป๋าที่ตึกส านักงานอธิการบดี (นอกรอบ) 

มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี ้

    2.1 ฝ่ายบริการฯ ได้รับแจง้จากห้องสมุดองครกัษ์ ว่ามีกระเป๋ามาส่งที่ตึกส านักงานอธิการบดี (นอก

รอบ) 

    2.2 เจ้าหน้าทีส่ านักผู้อ านวยการไปรับกระเป๋าที่ตึกส านักงานอธิการบดีแล้วน ามาสง่ใหฝ้่ายบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

    2.3 เจ้าหน้าทีเ่คาน์เตอรบ์รกิารยมื-คืนด าเนินการและแจง้ไปยังห้องสมุดองครักษ์ว่าได้รับกระเป๋า

แล้ว 

แนวปฏบิัติในการส่ง-รบักระเป๋าและเอกสาร 



     2.4 ส าหรับของหอ้งสมุดศูนย์การแพทย์ปญัญานันทภิกขุ ชลประทาน จะรับ-สง่ที่ตึกส านักงาน

อธิการบดี โดยเจ้าหน้าที่ของส านักงานผู้อ านวยการ ส านักหอสมุดกลาง จะเป็นผูร้ับ-สง่ให ้

ส านักหอสมุดกลางรับคืนทรัพยากรระหว่างหน่วยงาน (Check In) 

 บริการรบัคืนทรพัยากรผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Check In) แทนห้องสมุดเจ้าของทรัพยากร 

หรือ การรบัคืนทรพัยากรต่าง Location เป็นบริการที่ช่วยอ านวยความสะดวกให้ผู้ยืม โดยสามารถคืน

ทรัพยากรได้ทุกเคาน์เตอรบ์รกิารของห้องสมุดทุกแห่งภายในมหาวิทยาลัย 
 

การรบัคืนทรพัยากรของหน่วยงานอื่น ณ เคาน์เตอร์รบัคืน ส านักหอสมุดกลาง 

มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี ้

 1. เปิดโปรแกรม ALEPH Circulation ไปที่ Return (กดf6) 

 2. อ่านบาร์โค้ดของหนังสือ 

 3. ทรัพยากรที่รบัคืนแล้ว จะมสีถานะเป็น Transit 

 4. ประทบัตราวันที่ รบัคืนในใบวันก าหนดส่ง ลงช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ใหบ้รกิาร 

 5. รวบรวมหนงัสอืทีร่ับคืนใสก่ระเป๋าส าหรับส่งห้องสมุดองครักษ์ ห้องสมุดคณะแพทย์ฯ ส่งรถโดยสาร

รับ-สง่อาจารย์/บุคลากร ก่อนเวลา 10.00 น. 

 6. รวบรวมหนงัสอืทีร่ับคืนของห้องสมุดศูนย์การแพทยป์ัญญานันทภิกขุ ชลประทาน ใส่ซองส่งถึง

ห้องสมุดซึง่ เจ้าหน้าที่ของส านักงานผูอ้ านวยการ ส านักหอสมุดกลางจะน าสง่ไปยังส านักงานอธิการบดี โดย

เจ้าหน้าที่ของห้องสมุดศูนย์การแพทยป์ัญญานันทภิกขุ ชลประทาน จะมารบัเอง 
 

ส านักหอสมุดกลางรับคืนหนังสือท่ีมีสถานะเป็น Transit  

 หนังสือที่มสีถานะ Transit คือหนังสือที่ถูก Check In จากห้องสมุดที่ไม่ใช่เจ้าของตัวเล่ม (การรับคืน

ต่าง Location) ห้องสมุดทีร่ับคืนจะรวบรวมส่งคืนหอ้งสมุดที่เป็นเจ้าของตัวเลม่ เพื่อด าเนินการเปลี่ยนสถานะ

ของหนังสือให้เป็น Shelving cart ก่อนจะน าข้ึนช้ันให้บรกิาร มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี ้

 1. เปิดโปรแกรม ALEPH Circulation ไปที่ Return (กดf6) 

 2. สแกนบารโ์ค้ด หนังสอืเพือ่เปลี่ยน Location ผู้รับเป็น CL และเปลี่ยนสถานะจาก Transit เป็น  

Shelving cart 

 3. น าหนังสือตัง้สญัญาณแมเ่หล็กก่อนจะน าข้ึนช้ันเพื่อให้บรกิารต่อไป 

 4. หาก Return ไม่หลุด สถานะของหนงัสอืจะเป็น Transit ค้างในระบบ ต้องค้นหาตัวเลม่เพือ่ท าการ 

Return ให้เสรจ็สิ้น 

                         

                                                                                ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

             ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

           24 กรกฎาคม 2563 
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