
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบริหารจัดการสมาชิกห้องสมุด 

ปีการศึกษา 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 



 

ค าน า 
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คู่มือการจัดการสมาชิกห้องสมดุ 
 

งานสมาชิก ปฏิบัติในเรื่องเกี่ยวกับสมาชิก ตั้งแต่การรับสมัครสมาชิก ต่ออายุบัตรสมาชิก 
เปลี่ยนบัตรสมาชิก เปลี่ยนบาร์โค้ดให้กับสมาชิก เปลี่ยนรหัสผ่านเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ให้กับสมาชิก
ตรวจสอบการค้างส่ง เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ และเปลี่ยนสถานะภาพของสมาชิก  

ผู้มีสิทธิ์ใช้บริการ ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี  ว่าด้วยการใช้บริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2554 

บุคคลต่อไปนี้มีสิทธิ์เข้าใช้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.  บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
2.  นักศึกษา 
3.  นักเรียน 
4.  สมาชิกสมทบ 
5.  ผู้ได้รับอนุญาตเข้าใช้ 
 

การสมัครสมาชิก  
1.  บุคลากรของมหาวิทยาลัย ใช้บัตรประจ าตัวข้าราชการ บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย บัตร

พนักงานราชการ บัตรประจ าตัวลูกจ้าง หรือบัตรประจ าตัวประชาชนแล้วแต่กรณี  (ในกรณี ที่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยที่ยังไม่ได้รับบัตรประจ าตัว ให้มีบันทึกจากต้นสังกัด หรือค าสั่งแต่งตั้ง มายื่นเพ่ือประกอบการ
สมัครสมาชิก) บุคลากรของมหาวิทยาลัย แยกเป็น 2 ประเภท คือ 

1.1  อาจารย์ 1.2  เจ้าหน้าที่  
อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ ยื่นหลักฐานการเป็น บุคลากรของมหาวิทยาลัย เพ่ือสมัครสมาชิก

ห้องสมุด คือ บัตรประจ าตัวพนักงาน หรือ บัตรประจ าตัวข้าราชการ ในกรณี ที่เป็น อาจารย์ใหม่ หรือ 
เจ้าหน้าที่ใหม่ ให้มีค าสั่งแต่งตั้ง หรือ บันทึกข้อความจากต้นสังกัด ประกอบการสมัครสมาชิกและออกบัตร
สมาชิกชั่วคราวให้ไปใช้ก่อน จนกว่าจะได้บัตรประจ าตัว และน ามาเปลี่ยนและท าการถ่ายโอนข้อมูล ใน
กรณีท่ีมีบัตรประจ าตัวพนักงานมาสมัคร สมาชิก ให้ด าเนินการ ติดบาร์โค้ดสมาชิกที่บัตร และบันทึกข้อมูล
สมาชิกลงฐานข้อมูล ของห้องสมุดตามขั้นตอน ดังนี้ 

1.  ตรวจสอบหลักฐานการสมัครสมาชิก 
2.  ให้อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ผู้สมัคร กรอกข้อมูล ในแบบฟอร์มการสมัครสมาชิกห้องสมุด ให้

ครบถ้วน และท าการตรวจสอบก่อน ที่จะบันทึกข้อมูลลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
3.  ติดบาร์โค้ดสมาชิก ที่บัตรประจ าตัว และด าเนินการบันทึกข้อมูล ที่กรอกไว้ในแบบฟอร์ม 

การสมัครสมาชิกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
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2.  นักศึกษาและนักเรียน ใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตรประจ าตัวนักเรียน หรือบัตรประชาชน 
และหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาของภาคเรียนปัจจุบัน 

 สมาชิกนักศึกษา แบ่งออกเป็น  
 1.  นักศึกษาปริญญาโท 
 2.  นักศึกษาปริญญาตรี  
 สมาชิกประเภทนักศึกษา หลักฐานในการขอสมัครสมาชิก คือ บัตรประจ าตัวนักศึกษา และ 

หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ของภาคเรียนปัจจุบัน ซึ่งจะต้องมีทั้ง 2 อย่าง เป็นหลักฐานใน
การสมัครสมาชิกห้องสมุด 

   ในกรณีที่เป็นนักศึกษาใหม่ ซึ่งยังไม่ได้รับประจ าตัวนักศึกษา ให้ใช้หลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคเรียนปัจจุบัน เพียงอย่างเดียวได้ เพ่ือสมัครสมาชิกห้องสมุด และเจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการออกบัตรสมาชิกชั่วคราวให้ นักศึกษาใหม่ ไปใช้ในการยืม-คืน และใช้บริการอ่ืน ๆ ของห้องสมุด 
จนกว่าจะได้รับบัตรประจ าตัวนักศึกษา โดยเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้สมาชิกทราบว่า เมื่อได้รับบัตรประจ าตัว
นักศึกษา แล้ว ให้สมาชิกน าบัตรสมาชิกห้องสมุด ชั่วคราวมาคืนพร้อมบัตรประจ าตัวนักศึกษา เพ่ือท าการ
ถ่ายโอนข้อมูล ไปใส่ในบัตรประจ าตัวนักศึกษา แทนการใช้บัตรสมาชิกชั่วคราว  

  ในกรณี นักศึกษากู้ยืม กยศ. หลักฐานในการสมัครสมาชิก คือ เอกสารหลักฐานว่าเป็นผู้กู้ของ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ในภาคเรียนปัจจุบัน โดยให้ นักศึกษาที่ประสงค์ จะสมัครสมาชิกห้องสมุด 
พิมพ์เอกสารหลักฐานการกู้ยืม กยศ. มายื่นพร้อมบัตรประจ าตัวนักศึกษา  

3.  สมาชิกสมทบ 
 3.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาเอกสาร 
 3.2  รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป (หรือ รูปถ่าย 1 นิ้ว) 
 3.3  ค่าบ ารุง และค่าประกันความเสียหาย ตามระเบียบข้อ 15.1 
 

ระยะเวลาการเป็นสมาชิกและการสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
1.  บุคลากรของมหาวิทยาลัย เป็นสมาชิกตั้งแต่วันที่สมัครเป็นสมาชิกจนกว่าจะพ้นจากสภาพ

การเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย ในทางปฏิบัติ เมื่อบันทึกข้อมูลสมาชิกบุคลากรเข้าฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST แล้วนั้นในวันที่สมัครสมาชิก ระบบจะท าการบันทึกวันหมดอายุ เป็น 1 ปี โดย
อัตโนมัติ และในครั้งต่อไปที่สมาชิกที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยครบวันหมดอายุ ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการต่ออายุสมาชิก ให้อีก 1 ปี โดยอัตโนมัติ จนกว่า จะพ้นสภาพ หรือลาออก  

2.  นักศึกษา เป็นสมาชิกตั้งแต่วันที่สมัครเป็นสมาชิกจนถึงวันส าเร็จการศึกษาหรือพ้นจากสภาพ
การเป็นนักศึกษา 
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3.  นักเรียน  เป็นสมาชิกตั้งแต่วันที่สมัครเป็นสมาชิก จนถึงวันส าเร็จการศึกษาหรือพ้นจาก
สภาพการเป็นนักเรียน 

4.  สมาชิกสมทบ เป็นสมาชิกตั้งแต่วันที่สมัครเป็นสมาชิกมีอายุการเป็นสมาชิกคราวละ 1 ปี 
การพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย การเป็นนักศึกษาหรือนักเรียน ให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประสานงานกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบการค้าง
ช าระ ค่าปรับ และค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศจากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศก่อนเสนอ
ชื่อให้พ้นสภาพแล้วแต่กรณี 

**ในทางปฏิบัติการตรวจสอบการค้างช าระค่าปรับ หรือค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศจากส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น ส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ในกรณีที่ บุคลากรมีติดค้างช าระค่าปรับ หรือ ค้างส่งทรัพยากร ให้เจ้าหน้าที่ท า
การบันทึกการติดค้าง ลงในใบลาออก และแจ้งด าเนินการช าระค่าปรับ หรือ น าทรัพยากรมาส่งคืน ให้
เรียบร้อยก่อน จึงด าเนินการ น าใบลาออก เสนอให้ผู้อ านวยการส านักฯ เซ็นอนุมัติการลาออกตามล าดับ 

ส าหรับสมาชิกประเภทนักศึกษาหรือนักเรียน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบและ
สามารถลงชื่อพร้อมประทับตราส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้ด้วยตัวเอง    

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานบริการรับสมัครสมาชิก  
1  ผู้ใช้บริการยื่นหลักฐานการสมัครสมาชิก 
2  ตรวจสอบหลักฐานการสมัครสมาชิกให้ครบถ้วนตามระเบียบ 
3  เข้าสู่ระบบการ ยืม-คืน ทรัพยากร (Circulation Module) 
4  ตรวจสอบรายข้อมูลชื่อของผู้สมัครสมาชิกในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

ALIST เพ่ือป้องกันการท าสมาชิกซ้ าซ้อน 
5  ให้ผู้สมัครสมาชิกกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการสมัครสมาชิกห้องสมุด 
6  พิมพ์ข้อมูลสมาชิกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้ครบถ้วนแล้วท าการบันทึก 
7  ส่งคืนบัตรสมาชิกพร้อมชี้แจ้งสิทธิและระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรเบื้องต้นให้สมาชิกทราบ 
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ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 งานบริการสมัครสมาชิก 
1. ตรวจสอบหลักฐานการสมัครสมาชิกให้ครบถ้วน 

2. การเข้าระบบ (Circulation Module)  คลิกเลือก Icon           เพ่ือเข้าสู่ ระบบ ดัง
ภาพที่ 1 

              
                       2.1 การเข้าใช้งานระบบ (Login)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  ภาพแสดงหน้าจอเข้าระบบยืม-คืน ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
 
                     2.2  คลิกเลือกเมนู         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ สมาชิก ในระบบยืม-คืน ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2  ภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลสมาชิกระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

ใส่รหัสเข้าใช้งาน 

แล้วคลิกปุ่ม  
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          3.  ตรวจสอบรายช่ือของผู้สมัครสมาชิกในฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  
3.1 กรณี ผู้สมัครเคยสมัครสมาชิกแล้ว ระบบจะปรากฏรายการชื่อ – นามสกุล ใน
ฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ดังภาพที่ 3 

 
 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงหน้าจอค้นข้อมูลสมาชิก กรณีสมาชิกเคยเป็นสมาชิกแล้ว 
 

3.2  กรณีตรวจสอบในรายชื่อสมาชิกในระบบฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
แล้วไม่พบรายการ ชื่อ-นามสกุล ของสมาชิก ดังภาพที่ 4   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ภาพแสดงหน้าจอค้นข้อมูลสมาชิก กรณีไม่พบข้อมูล 
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3.3 เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วไม่พบ ให้ผู้สมัครสมาชิกกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการ 
สมัครสมาชิกห้องสมุดแล้วท าการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลสมาชิกใหม่ให้ครบถ้วนตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วท าการบันทึกลงฐานข้อมูลสมาชิก   
 
ข้อมูลที่ต้องท าการบันทึกในฐานข้อมูลสมาชิกใหม่ มีดังนี้ 

- รหัสบาร์โค้ดของสมาชิก     - ค าน าหน้าชื่อ 
- หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน   - เพศ 
- ประเภทสมาชิก     - วันหมดอายุ 
- ชื่อผู้ใช้ (login) คือรหัสประจ าตัวนักศึกษา หรือรหัสบัตรสมาชิก 
- E-Mail       - คณะ/ฝ่าย 
- ภาควิชา/แผนก     - ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
- ที่อยู่ปัจจุบัน     - เบอร์โทรศัพท์ 
เมื่อท าการบันทึกข้อมูลของผู้สมัครสมาชิกครบถ้วน ระบบจะปรากฏรายการของสมาชิกนั้นๆ 
ดังภาพที่ 5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ภาพแสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลสมาชิก 
 



8 
 

รูปแบบการบันทึกข้อมูลสมาชิกลงฐานข้อมูล 
 
       =    

1.  ท าการกรอกข้อมูลรหัสบาร์โค้ดสมาชิก 
 

           
         2.  กรอกค าน าหน้าชื่อ 

 
 3.  กรอกชื่อ-นามสุกล ชื่อและนามสกุล ห่างกัน 1 เคาะ 
 
 
 4.  กรองเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
  

5.  เลือกคลิก ข้อมูล เพศ และ ภาษาในการรับข้อความแจ้งเตือน  
 
  
6.  คลิกเลือก ข้อมูล ประเภทสมาชิก 
ในระบบท่ีมีให้เลือกในเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  คลิกเลือกวันหมดอายุ ของสมาชิกแต่ละประเภท 
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 8.  ชื่อผู้ใช้ ในการ เข้าใช้ระบบ ในกรณี ที่เป็น สมาชิกนักศึกษา หรือ บุคลากร ให้ใส่เลขรหัส
บาร์โค้ด ที่ติดอยู่ที่บัตรประจ าตัว 
 
  
 9.  อีเมล ของผู้สมัครสมาชิก ในทางปฏิบัติ กรณีที่เป็นสมาชิกประเภทอ่ืน ที่ไม่ใช่บุคลากรของ
ส านักวิทยบริการ เมื่อใส่ อีเมล แล้ว ระบบจะท าการส่ง Password ในการเข้าระบบของสมาชิก ไปยังอีเมล 
ของสมาชิก โดยส่วนใหญ่สมาชิก ไม่ค่อยไปเช็คอีเมล ของตนเอง จึงไม่ทราบว่าระบบได้ส่ง Password เข้า
อีเมล ไปให้  เพ่ือสะดวก ในการตั้ง Password  ให้กับสมาชิก ให้เป็นเลขเดียวกับ รหัสบาร์โค้ด จึงให้
ด าเนินการ กรอกข้อมูล อีเมล ไปที่   
โดย ไม่ต้องกรอก อีเมล ในช่อง อีเมล 
 
 

10.  คณะ/ฝ่าย คลิกเลือก ประเภท 
ของสมาชิกว่าสังกัดอะไร 
 
 
 
 
 
 
11.  ภาควิชาหรือแผนก 
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       12.  กรอกท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 
   
       

13.  กรอกท่ีอยู่ปัจจุบัน ถ้ามี ถ้าไม่มี ไม่ต้องกรอกก้อได้  
 

 
 14.  กรอกเบอร์โทรศัพท์ ของผู้สมัครสมาชิก 
หมายเหตุ  วันหมดอายุของบัตรสมาชิก ถ้าเป็นสมาชิกประเภทนักศึกษา ให้บันทึกวันหมดอายุในระบบ
เป็นวันเดียวกับที่บัตรนักศึกษาหมดอายุ และสมาชิกประเภทบุคลากร ระบบจะท าการบันทึกอัตโนมัติมี
ระยะเวลา 1 ปี หรือให้บันทึกวันหมดอายุตามบัตรประจ าตัวพนักงาน หรือบัตรข้าราชการ ซึ่งแล้วแต่กรณ ี

 
การถ่ายโอนข้อมูลสมาชิกจากบัตรสมาชิกชั่วคราวไปยังบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

การถ่ายโอนข้อมูลของสมาชิก จะด าเนินการตามประเภทของบัตรสมาชิก จะใช้ในกรณีที่ผู้ที่เป็น
สมาชิกของส านักวิทยบริการฯ มีบัตรประเภท “ชั่วคราว” งานบริการและกิจกรรม จึงต้องด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงหมายเลขของบัตรสมาชิกในกรณีที่สมาชิกนั้นๆ ได้บัตรประจ าตัวนักศึกษา เพ่ือจะได้ใช้บัตร
ประจ าตัวนักศึกษายืม-คืน ทรัพยากร สารสนเทศ หรือรวมถึงการใช้บริการภายในส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

           1.  การเข้าระบบ (Circulation Module) คลิกเลือก Icon เพ่ือเข้าสู่ ระบบ ดังภาพที่ 6 
   
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6 ภาพแสดงหน้าจอเข้าระบบยืม-คืน ในระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ ALIST 

ใส่รหัสเข้าใช้งาน 

แล้วคลิกปุ่ม  
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   2. เรียกเมนู        ข้อมูลสมาชิกโดยวิธี ค้นหา หรือ ป้อนรหัสบาร์โค้ดของสมาชิก ด้วยบัตร
สมาชิกชั่วคราว ดังภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 7 ภาพแสดงหน้าจอเพื่อสแกนบาร์โค้ดเข้าข้อมูลสมาชิก 
 

3. เมื่อข้อมูลสมาชิกปรากฏ ให้ตรวจสอบชื่อสมาชิกบัตรชั่วคราวกับบัตรประจ าตัวนักศึกษาว่า
ถูกต้องตรงกัน  แล้วเข้าเมนู Action เลือก เมนู Replace Barcode  จะปรากฏ ดังภาพที่ 8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 ภาพแสดงหน้าจอเข้าเมนูเพื่อ Replace Barcode  
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4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องใส่ User Name  และ Password แล้วคลิก OK  ดังภาพที ่9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 9 ภาพแสดงหน้าจอเข้าระบบเพื่อยืนยันการ Replace Barcode 
 

5.  ป้อนรหัสบาร์โค้ดใหม่สมาชิก โดยตรวจสอบชื่อของสมาชิก, หมายเลขบาร์โค้ดเดิม หลังจากนั้น
ให้ด าเนินการป้อนรหัสบาร์โค้ดของสมาชิก ที่ช่อง บาร์โค้ดใหม่ เมื่อใส่หมายเลขบาร์โค้ดใหม่เรียบร้อยแล้ว 
คลิก ตกลง เพ่ือยืนยนัการเปลี่ยนแปลงบาร์โค้ด  ดังภาพที่ 10 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 10 ภาพแสดงหน้าจอการป้อนรหัสบาร์โค้ดใหม่ของสมาชิก 
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6.  เมื่อป้อนรหัสบาร์โค้ดใหม่ แล้วคลิกเลือกตกลงแล้ว จะมีข้อความแจ้งการ เปลี่ยนแปลง 
หลังจากนั้นให้คลิก ตกลงอีกครั้งหนึ่ง ดังภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 11 ภาพแสดงหน้าจอเมื่อป้อนรหัสบาร์โค้ดใหม่ของสมาชิกและยืนยันการเปลี่ยนบาร์โค้ด 
 

7.  เมื่อท าการเปลี่ยนบาร์โค้ดแล้ว ต้องท าการ Reset Password เนื่องจาก ระบบ จะบันทึกรหัส
บาร์โค้ดไว้เป็น Password เพ่ือให้สมาชิกเข้าใช้ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ การยืมต่อทรัพยากร และการจอง
ทรัพยากร ผ่านหน้าจอระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)  Password สมาชิกสามารถที่จะไป
ท าการเปลี่ยนแปลงแก้ไขด้วยตนเองได้ที่หน้าระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)  แต่ในกรณีที่
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ท าการเปลี่ยนให้จะต้องท าการ Reset Password ทุกครั้ง  และในกรณีที่สมาชิก มี E-mail 
ให้เจ้าหน้าที่ท าการย้าย มี E-mail จากช่องกรอก มี E-mail ไปไว้ที่ ช่อง โน้ต ข้อความก่อนท าการ Reset 
password  ไม่เช่นนั้น Password ที่เจ้าหน้าที่ท าการ Reset จะไปปรากฏที่ มี E-mail ของสมาชิก แต่
ระบบจะไม่ท าการบันทึก Password ใหม่ให้  เมื่อท าการ Reset Password เรียบร้อยแล้ว จึงน า มี       
E-mail กลับไปไว้ที่ช่อง มี E-mail ดังเดิม   ดังภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงเมนูเพ่ือท าการ Reset Password 
 

หมายเหตุ  เมื่อท าการ Replace Barcode และ Reset Password  เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งให้
สมาชิกทราบว่าให้ใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษา ในการยืม-คืนทรัพยากร แทนบัตรชั่วคราวพร้อมกับเก็บบัตร
ชั่วคราวคืน  และแนะน าการใช้งานหน้าจอสืบค้น OPAC และการเข้า Login และ Password ที่หน้าจอ
สืบค้น   

 

การต่ออายุบัตรสมาชิก 
  การต่ออายุบัตรสมาชิกในกรณีที่ ระบบแจ้งว่าสมาชิกหมดอายุ  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 หน้าจอแสดงข้อความถามเม่ือสมาชิกหมดอายุ 
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ให้ผู้ปฏิบัติงานกดแป้นอักษร ตามท่ีปรากฏในระบบ ระบบจะถามว่า “ต้องการต่ออายุสมาชิกหรือไม่” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 ภาพแสดงหน้าจอการคามเพ่ือการต่ออายุสมาชิก 
 

ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจในระบบว่าวันที่ของอายุสมาชิกถูกต้องหรือไม่ ถ้าต้องการต่อ 
ให้คลิกตอบ              หรือ ไม่ต้องการต่อ ให้ตอบ               ถ้าเป็นบัตรสมาชิกนักศึกษา วันหมดอายุจะ
ถูกก าหนดให้หมดวันเดียวกับวันที่บัตรหมดอายุในบัตรประจ าตัวนักศึกษา  ซึ่งแล้วแต่กรณี  

 
** นักศึกษายังไม่ส าเร็จการศึกษาตามก าหนด แต่บัตรประจ าตัวหมดอายุก่อน ต้องมีเอกสารการ
ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้นๆมาท าการยื่นประกอบการต่ออายุสมาชิก และด าเนินการต่อให้โดยปรับ
วันก าหนดการหมดอายุของบัตรในระบบ ดังภาพที่ 15 แล้วท าการบันทึกข้อมูลสมาชิก  โดยก าหนดวัน
แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 ภาพแสดงหน้าจอการเลือกเมนูวันหมดอายุสมาชิก 
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การเปลี่ยนประเภทข้อมูลสมาชิก ในกรณีที่สมาชิกพ้นสภาพ ลาออก หรือส าเร็จการศึกษา 
 

การเปลี่ยนข้อมูลสมาชิกห้องสมุดในฐานข้อมูล ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ 
จบการศึกษา หรือลาออก   

  1. ท าการตรวจสอบการค้างส่ง และรายการติดค้างค่าปรับ หรืออ่ืนๆ ในระบบ โดยเข้าไป
ที่เมนูหน้าจอ ยืม ทรัพยากร และใส่บาร์โค้ดสมาชิก เช่น              เพ่ือตรวจสอบ ดังภาพที่ 16 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 ภาพแสดงหน้าจอสมาชิกที่ป้อนรหัสบาร์โค้ดเพื่อตรวจสอบการค้างส่ง 
 

2.  ตรวจสอบสมาชิกค้างส่งด้วย ชื่อ-นามสกุล ในกรณี ที่กรอกรหัสบาร์โค้ดแล้วไม่ปรากฏข้อมูลให้
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลสมาชิก ด้วยชื่อ-นามสกุล อีกครั้ง เนื่องจาก สมาชิกบางท่าน ท าบัตรสมาชิก
ชั่วคราวแล้วไม่น าบัตรสมาชิกชั่วคราวมาคืน  บัตรประจ าตัวนักศึกษาจึงไม่มีข้อมูล ในฐานข้อมูลของ
ห้องสมุด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17  ภาพแสดงหน้าจอการค้นข้อมูลสมาชิก ด้วย ชื่อ-นามสกุล 
 

55007 

5500707 
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3.  เมื่อตรวจสอบข้อมูลของสมาชิกแล้ว ไม่ปรากฏว่ามีสิ่งใดติดค้างกับห้องสมุด ให้ 
ด าเนินการเปลี่ยนข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ โดยคลิกเลือก เมนู        แล้วใส่รหัส
บาร์โค้ดสมาชิกจะปรากฏ ดังภาพที่ 18  เพ่ือท าการเปลี่ยนประเภทข้อมูลสมาชิก เป็น ขอจบการศึกษา/
พ้นสภาพ/ลาออก ดังภาพ แล้วท าการบันทึกข้อมูล อีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18  ภาพแสดงหน้าจอการเลือกเมนูเพื่อเปลี่ยนประเภทสมาชิก   
 

4.  ให้คลิกเลือกเมนู ขอจบการศึกษา/พ้นสภาพ/ลาออก เพ่ือแทนประเภทสมาชิกที่มีอยู่เดิม และท า
การบันทึกข้อมูล และคลิกเลือก OK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่  19  ภาพแสดงหน้าจอเปลี่ยนประเภทข้อมูลสมาชิกพ้นสภาพ และท าการบันทึกข้อมูล 
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 5. เมื่อท าการเปลี่ยนประเภทข้อมูลสมาชิกเป็นขอจบการศึกษา/พ้นสภาพ/ลาออก แล้วนั้น ให้มา
ท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการตรวจเช็คข้อมูลสมาชิกและท าการจ าหน่ายสมาชิกพ้นสภาพ ดังรูป 
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สมาชิกมีค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 
  

สมาชิกมีค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
  กรณีที่ 1  สมาชิกมีค่าปรับค้างอยู่ โดยที่ยังไม่ได้ช าระ เมื่อป้อนข้อมูลบาร์โค้ดสมาชิก ที่มีค้างช าระ
ค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง เข้าระบบ ยืม-คืน อัตโนมัติ ALIST  จะปรากฏเมนู ขึ้นมาเตือนสถานะ
สมาชิกว่า “สมาชิกมีหนี้สินคงค้างมากกว่าที่ก าหนด”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 20 ภาพแสดงข้อมูลสมาชิกที่มีหนี้สินคงค้าง 
    

ให้ด าเนินการ กดที่แป้นอักษร ดังตัวอักษรที่ปรากฏดังภาพเช่น                                  
เพื่อปิด ข้อความ และจะปรากฏ ดังภาพ  

 
                                
 
  
 
 
  
 
 
 
ภาพที่ 21 ภาพแสดงข้อมูลสมาชิกและรายการหนี้สินคงค้าง 



20 
 

  1.1 ช าระค่าปรับปกติ ให้คลิกเลือก เมนู ช าระหนี้                                เมื่อคลิกที่
เมนูแล้ว ระบบจะปรากฏภาพ  ให้ด าเนินการคลิกเลือกที่                    เพื่อช าระหนี้สิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
 ภาพที่ 22  ภาพแสดงการช าระหนี้สิน 
 
 1.2  ช าระค่าปรับแบบมีการลดหย่อน ค่าปรับ ในกรณี ที่ เป็นช่วงเทศกาล ยกเว้นค่าปรับ 
หรือ การลดหย่อน ค่าปรับ ที่เกินจ านวนที่ตั้งไว้ในระเบียบ แต่ระบบไม่สามารถ ตั้งค่าปรับสูงสุดของ
ทรัพยากรแต่ละรายการได้  จึงต้องท าการลดหย่อน ค่าปรับหรือลดหย่อนหนี้ ด้วยคลิกเลือกเมนู  
                  ระบบจะให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ ใส่ User name และ password ของผู้ปฏิบัติงาน ดัง
ภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 23 ภาพแสดงการใส่ User name และ Password เพื่อท าเข้าเมนูลดหย่อนหนี้สิน 
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 1.3  เมื่อด าเนินการ ใส่ User name และ password เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ 
ดังภาพ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการ ใส่รายละเอียดเหตุผล ที่ต้องลดหย่อนหนี้สิน และจ านวนเงิน
ที่ต้องการลดหย่อนให้ถูกต้อง และคลิกเลือก                   เพ่ือท าการลดหย่อนหนี้สิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 24 ภาพแสดงการใส่ข้อความเหตุผล และจ านวนเงินเพื่อลดหย่อนหนี้สิน 
 
 กรณีที่ 2   สมาชิกส่งคืนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง ระบบจะแสดงรายการที่ส่งคืน และ
จ านวนเงินค่าปรับที่ส่งคืนเกินก าหนดส่ง ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 25  แสดงรายการคืนทรัพยากรและค่าปรับเกินก าหนดส่ง  
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2.1  เมื่อปรากฏรายการทรัพยากรมีค่าปรับเกินก าหนดส่ง และสมาชิกต้องการช าระหนี้สินเต็ม
จ านวน ให้ด าเนินการคลิกเลือก เมนู                               และจะปรากฏข้อความดังภาพที่ 26 
ต้องการช าระค่าปรับ ให้คลิกท่ี                        ไม่ต้องการช าระ คลิกท่ี  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 26 ภาพแสดงการข้อความเพื่อช าระค่าปรับตามจ านวนรายการที่ต้องช าระหรือไม่ช าระ   
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 2.2  เมื่อสมาชิกคืนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง ปรากฏค่าปรับ เนื่องจากสมาชิกไม่สามารถ
ที่จะช าระค่าปรับทั้งจ านวนได้ หรือขอช าระเพียงบางส่วน ให้คลิกเลือกท่ีเมนู                              ดัง
ภาพที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ 27 ภาพแสดงการคลิกเลือกเมนู เพื่อช าระค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่งบางส่วน 
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2.3  เมื่อด าเนินการเลือก เมนูเพื่อ ช าระบางส่วน ให้ด าเนินการคลิกเลือกท่ีปุ่ม                  และ
จะปรากฏข้อความ เพ่ือให้ด าเนินการ กรอกจ านวนเงินที่ต้องการช าระบางส่วน ดังภาพที่ 28 เมื่อใส่จ านวน
เงินที่ต้องการช าระบางส่วนแล้ว ให้คลิกเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 28  ภาพแสดงการใส่จ านวนเงินที่ต้องการช าระค่าปรับเกินก าหนดส่งบางส่วน  
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  2.4  ด าเนินการใส่จ านวนที่ต้องการช าระบางส่วน แล้วคลิกเลือก                    ระบบ
จะถามว่าต้องการพิมพ์ใบเสร็จหรือไม่ ในจ านวนที่สมาชิกช าระค่าปรับ เนื่องจากไม่ได้ใช้ใบเสร็จค่าปรับที่
พิมพ์จากระบบ ALIST เพราะเราใช้ใบเสร็จที่ออกจากระบบการเงิน ของมหาวิทยาลัย ให้คลิกเลือกท่ี  No  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 29  ภาพแสดง จ านวนค่าปรับที่จะออกใบเสร็จด้วยระบบ ALIST 
  

2.5  เมื่อกลับไปหน้าสมาชิกที่ท าการช าระค่าปรับบางส่วนแล้ว จะเห็นได้ว่า ยังคงมีค่าปรับส่วนที่
คงค้างช าระอยู่ ดังภาพที่ 30 เพ่ือรอสมาชิกมาช าระในครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 30 ภาพแสดงข้อมูลค่าปรับค้างช าระของสมาชิกที่ช าระค่าปรับไปแล้วบางส่วน 
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ภาคผนวก 
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หลักฐานการสมัครสมาชิก และ ประเภทบัตรสมาชิกห้องสมุด 
 
1. ใบช าระค่าลงทะเบียนเรียนภาคเรียนปัจจุบัน 
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2. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. บัตรสมาชิกประเภทชั่วคราว 
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4. หลักฐานการจ่ายเงนิในกรณีนักศึกษา กู้เงินเรียนของ กยศ. 
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5. แบบฟอร์มการกรอกข้อมูลสมาชิก 
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6. ประเภทบตัรสมาชิกชั่วคราว ของส านักวิทยบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาปริญญาเอก 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาปริญญาโท 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาภาคพิเศษ 
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ประเภทอาจารย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 
 

 



34 
 

 



35 
 

 
 



36 
 

 
 



37 
 

 
 



38 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



39 
 

 
 
 
 



40 
 

 
 
 
 


