
งานบริการรับแจ้งหนังสือหายในระบบห้องสมุดอัตโนมตัิ WMS 

 สมาชิกห้องสมุดที่ยืมหนังสือออกจากศูนย์บรรณสารสนเทศ เม่ือท าหนังสือหายต้องมาด าเนินการแจ้งหายกับเจ้าหน้าที่/

บรรณารักษ์ ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 ทันที เพื่อด าเนินการหยุดค่าปรับรายวัน ถ้าแจ้งหายหลังวันก าหนดส่ง สมาชิกต้อง

เสียค่าปรับเกินก าหนด วันละ 5 บาท/เล่ม ซึ่งระบบจะคิดค่าปรับตามจ านวนวันที่เกิดขึ้นจริง 

วิธีปฏิบัติเมื่อสมาชิกท าหนังสือหาย 

1. สมาชิกที่ยืมหนังสืออกจากศูนย์บรรณสารสนเทศ เม่ือท าหนังสือหายต้องแจ้งกับเจา้หน้าที่ ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ ชั้น 1 ทันที เพื่อด าเนินการหยุดค่าปรับรายวัน ถ้าแจ้งหายหลังวันก าหนดส่ง สมาชิกต้องเสีย

ค่าปรับเกินก าหนด วันละ 5 บาท/เล่ม 

2. ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการแจ้งหนังสือหาย โดยให้สมาชิกหาซื้อหนังสือที่ท าหายมาทดแทนภายใน 14 วัน นับตั้งแต่

วันที่มาแจ้งหายไว้ และสมาชิกต้องเสียค่าธรรมเนียมในการด าเนินการแจ้งหนังสือหาย จ านวน 50 บาท/เล่ม โดย

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดตามที่ก าหนดในแบบฟอร์มแจ้งหนังสือหายให้ครบถ้วน ซึ่งมีด้วยกัน 3 ส่วนดังนี้ 

 

 
 

                              ส่วนที่ 1 ใบสีชมพูส าหรับแผนกบริการสารสนเทศ 

 

http://www.lib.hcu.ac.th/KM/lost-book/


 

                       ส่วนที่ 2 สีเหลืองส าหรับแผนกจัดหาและวิเคราะห์ทรัพยากร 

 

                                     ส่วนที่ 3 สีฟ้าส าหรับผู้ใช้บริการ 

3. หากสมาชิกไม่สามารถหาซื้อหนังสือตามชื่อเรื่องที่ท าหายมาทดแทนได้ ให้ซื้อหนังสือที่อยู่ในสาขาวิชาเดียวกัน หรือ

หนังสือที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกันมาทดแทน ทั้งนี้ราคาหนังสือต้องไม่ต่ ากว่าเล่มที่สมาชิกแจ้งหายไว้ และต้องเป็นฉบับพิมพ์

ปีล่าสุด 

4. หากเลยก าหนด 14 วัน หลังจากแจ้งหนังสือหายไว้แล้ว สมาชิกไม่มาติดต่อ หรือไม่น าหนังสือมาทดแทนต้องเสียค่าปรับ

อีก วันละ 5 บาท/เล่ม จนกว่าจะหาหนังสือมาทดแทนได้ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ WMS 

1. พิมพ์รหัส หรือ สแกน Barcode ของสมาชิกที่มาแจ้งหนังสือหายเพื่อตรวจสอบรายการที่ต้องการแจ้งหาย 

 

 

                        

           2.  คลิกที่ Bills เพื่อตรวจสอบค่าปรับที่สมาชิกจะต้องช าระ 

 

 
 

 

 

 



3. เขียนใบเสร็จช าระค่าปรับและค่าธรรมเนียมแจ้งหายให้แก่สมาชิก โดยดูจาก Total accruing charges 

 

 

                             

 

 ใบเสร็จรับเงินค่าปรับและค่าธรรมเนียมแจ้งหาย 

 

 

 

 

 



4. คลิก Checkout เพื่อด าเนินการแจ้งหายต่อ 

5. คลิก  หน้ารายชื่อหนังสือที่แจ้งหาย แล้วคลิกที่ Change status 

 

คลิก Change status เพื่อเปลี่ยนสถานะของหนังสือ            

6. จะปรากฏหน้าต่าง Change Item Status ในช่อง Status เลือก Claimed Lost เพื่อเปลี่ยนสถานะหนังสือ 

 

 
 

 

 

                           



7. คลิก Change เพื่อท าการบันทึกการเปลี่ยนสถานะของหนังสือ 

 

  

                       

8. คลิกกลับมาทีห่น้าต่าง Checkout จะพบว่ารายชื่อหนังสือที่แจ้งหายจะหายไปจากรายการยืมของสมาชิก 

 

 
 

 

 

 

 

 

                      



9. สามารถตรวจสอบรายการหนังสือที่แจ้งหายได้ในส่วนของ History ของสมาชิก 

 

 

               

                 10. เสร็จขั้นตอนการแจ้งหาย 

 

 

 


