
 

 

การด าเนินการรับแจ้งหนังสือหาย 

          1. ผู้ใช้แจ้งหนังสือหาย ต่อเจ้าหน้าทีท่ี่เคาน์เตอร์ยืม คืนช้ัน 2 

          2. สอบถามผู้ใช้ว่า ต้องการจัดซื้อหนงัสอืมาทดแทน หรือใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อให้โดยใหร้ะยะเวลา

ด าเนินการ 2 สัปดาห์ ในช่วงนี้ผู้ใช้สามารถยมืหนังสือได ้

          3. เจ้าหน้าที่เขียนรายการหนังสือทีร่ับแจง้ ลงในสมดุ “รับแจง้หนงัสือหาย/ช ารุด/เปียกน้ า”  

          4. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ ตรวจสอบข้อมูลในสมุดรบัแจ้งหนังสือหาย/ช ารุด/เปียกน้ า และสืบค้นราคา 

ค่าหนังสือ เขียนลงในสมุดและในระบบ ALEPH Circulation 
 

ผู้ใช้สามารถเลือกชดใช้ได้ 2 แบบดังน้ี 

       แบบที่ 1 ซื้อหนังสือทดแทน 

        1. แจ้งรายละเอียดของหนงัสอืทีผู่้ใช้ต้องซื้อ ช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ หรอื ปี พ.ศ. ที่ใหมก่ว่า 

ถ้าไม่มีขายตามร้านหนงัสือ หรือเลกิพิมพ์แล้ว จะให้อยู่ในดุลยพินิจของฝ่ายบรหิารทรัพยากรสารสนเทศในการแจง้ช่ือ

หนังสือที่ต้องซื้อทดแทน 

           2. คิดค่าด าเนินการเล่มละ 100 บาท  

          3. เมื่อผู้ใช้ซื้อหนังสือมาทดแทน และช าระค่าด าเนนิการ 100 บาท ให้เขียนค่าด าเนินการในใบเสรจ็รบัเงิน

ของหนังสือหาย 

          4. หากผู้ใช้ด าเนินการแจง้หายหลงัวันก าหนดส่ง ใหผู้้ใช้ช าระค่าปรบัโดยการเขียนใบลดหยอ่น 

          5. เปลี่ยนสถานะของหนังสือใหเ้ป็น Lost และพิมพ์บรรณานุกรมของหนังสือเล่มนั้น พร้อมแนบเลขที่

ใบเสร็จรับเงินส่งฝ่ายบริหารทรัพยากรสารสนเทศ 

      แบบท่ี 2 ช าระเป็นเงิน 

          1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบราคาหนงัสือ คิดราคา  2 เท่าของราคาหนงัสือ รวมค่าด าเนินการเลม่ละ 100 บาท 

          2. ช้ีแจงจ านวนเงินทั้งหมดทีผู่้ใช้ต้องช าระ แจง้ลงใน Global Note 1 ของผู้ใช้ในโปรแกรมยืม-คืน ALEPH 

Circulation 

          3. หากผู้ใช้ด าเนินการแจง้หายหลงัวันก าหนดส่ง ใหผู้้ใช้ช าระค่าปรบัโดยการเขียนใบลดหยอ่น 

          4. เมื่อรับเงินค่าหนังสือหายและค่าด าเนินการแล้ว จะเขียนลงในใบเสร็จรับเงินและมอบใบเสร็จรับเงินให้แก่

ผู้ใช้บริการ 

แนวปฏบิัติในการรับแจ้งและด าเนินการเมื่อ 

หนังสือหาย/ช ารดุ/เปียกน้ า 

 



          5. เปลี่ยนสถานะของหนังสือใหเ้ป็น Lost และพิมพ์บรรณานุกรมของหนังสือเล่มนั้น พร้อมเลขที่

ใบเสร็จรับเงินส่งฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การด าเนินการหนังสือช ารุด/เปียกน้ า 

          1. ตรวจสภาพความเสียหายของหนังสือ หากเสียหายไม่มากให้น าข้ึนช้ันบรกิาร 

          2. มีความเสียหายมาก ไม่สามารถใหบ้ริการได้ มีข้อปฏิบัติดังนี ้

    2.1 ด าเนินการตาม แบบท่ี 1 หรือ แบบท่ี 2  ของการท าหนังสอืหาย 

    2.2 ดึงบาร์โค้ดของหนงัสือออก  

    2.3 ประทับตรา “จ าหน่ายออก” ด้วยสีแดงที่ปกในด้านหน้าและด้านหลงั 

    2.4 ลบสัญญาณแมเ่หล็ก 

    2.5 คืนหนังสือใหผู้้ใช้บริการใช้เป็นหนังสือส่วนตัว  

 

 

 

 

                                                                                      ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

                ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                           24 กรกฎาคม 2563 
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