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 งานบริการยืม-คืน (Circulation Module)  เป็นส่วนของการใช้บริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุดแก่
สมาชิกห้องสมุด ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนงูานบริการยืม-คืนได้โดยคลิก งานบริการยืม-คืน   

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมทรัพยากรหอ้งสมุด 

 ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลสมาชิกได้จากหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) หรือชื่อสมาชิก โดยป้อนข้อมูลใน
ช่องหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) หรือชื่อสมาชิก  

 
 จะปรากฏหน้าจอแสดงหน้าต่างเมนูการใช้งานส าหรับสมาชิก และแสดงเมนูย่อยเกี่ยวกับสมาชิก ได้แก่ 
การใช้งานส าหรับสมาชิก แก้ไขข้อมูลสมาชิก เปลี่ยนรหัสผ่าน ลบรายการ ข้อมูลค่าปรับ และข้อมูลการยืม 
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แก้ไขข้อมูลสมาชิก  ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลแต่ละช่องได้ตามความต้องการ คลิก บันทึก หรือ ยกเลิก  
เปลี่ยนรหัสผ่าน  ผู้ใช้งานสามารถป้อนรหัสผ่านของสมาชิกที่ต้องการเปลี่ยนใหม่ คลิก บันทึก หรือ 

ยกเลิก  
ลบรายการ  ผู้ใช้งานต้องการลบชื่อสมาชิกของห้องสมุด สามารถท าได้โดยคลิก ลบรายการ หากหน้าจอ

แสดงรายการทรัพยากรห้องสมุดที่สมาชิกค้างส่งอยู่ จะไม่สามารถลบรายชื่อสมาชิกได้จนกว่าสมาชิกจะคืน
ทรัพยากรห้องสมุดเรียบร้อย  

ข้อมูลค่าปรับ  แสดงรายละเอียดข้อมูลค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง  เปลี่ยนแปลงข้อมูลค่าปรับ และ
ค านวณจ านวนเงินค่าปรับโดยอัตโนมัติเมื่อการยืมหนังสือเกินก าหนด 

ข้อมูลการยืม แสดงรายละเอียดข้อมูลการยืมของสมาชิก  ได้แก่  เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ชื่อเรื่อง  
ผู้แต่ง  สถานะ  วันที่ยืม  ก าหนดคืน    

การคืนทรัพยากรห้องสมุด  

ผู้ใช้งานสามารถคืนหนังสือโดยคลิก การคืนทรัพยากรห้องสมุด ในเมนูงานบริการยืม-คืน และใส่เลข
ทะเบียนหนังสือ (บาร์โค๊ด) จากนั้นคลิก คืน  ระบบแสดงรายการให้เลือกคืนเฉพาะรายการที่เลือก หรือคืนรายการ
ทั้งหมด จะท าการคืนหนังสือเข้าสู่ระบบและปรับสถานะของหนังสือให้อยู่บนชั้นที่พร้อมจะออกให้บริการต่อไป  
กรณีสมาชิกยืมเกินก าหนด ระบบจะค านวณเงินค่าปรับให้โดยอัตโนมัติ  
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การเพิ่มสมาชิกใหม ่

 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมสมาชิกห้องสมุดใหม่ โดยคลิกเมนูการเพ่ิมสมาชิกใหม่ จากนั้นป้อนข้อมูลสมาชิกตามที่
ระบบได้ก าหนดไว้ แล้วบันทึก หรือยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด)  ระบบได้สร้างหมายเลขสมาชิกอัตโนมัติไว้แล้ว  ถ้าผู้ใช้งานต้องการสร้างหมายเลข
สมาชิกด้วยตนเองให้คลิกเครื่องหมาย ออก แล้วป้อนหมายเลขสมาชิกตามความต้องการ  ข้อควรระวังผู้ใช้งาน
ควรเลือกวิธีใดวิธีหนึ่งไม่สามารถใช้ปนกันทั้งสองวิธี  
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การน าเข้าขอ้มลูสมาชิก 

 การน าเข้าข้อมูลสมาชิก  เป็นการลงรายการข้อมูลสมาชิกครั้งละหลายๆ คน โดยป้อนข้อมูในรูปแบบ 
Microsoft Excel  ซึ่งเป็นวิธีการหนึ่งที่ช่วยในการลงรายการได้อย่างรวดเร็ว  ผู้ใช้งานคลิกที่เมนู น าเข้าข้อมูล
สมาชิก  ระบบจะเข้าไปสู่รูปแบบการน าเข้าข้อมูลสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การป้อนข้อมูลให้ตรงตามตารางดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1.  หมายเลขสมาชิก 2.  รหัสผู้ใช้ 

3.  รหัสผ่าน 4.  ค าน าหน้าช่ือ 

5.  ช่ือ 6.  นามสกุล 

7.  ระดับชั้น/ต าแหน่ง 8.  ที่อยู่ 

9.  เบอร์โทรศัพท์ 10.  อีเมล 

 

ในกรณีผู้ใช้งานต้องการน าเข้าข้อมูลเป็นตาราง Microsoft Excel ที่พิมพ์จากนอกระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
สพฐ.  ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดตารางให้ตรงกับตารางในระบบ จากนั้น คัดลอกโดยใช้ค าสั่ง copy และวางโดยใช้
ค าสั่ง Ctrl+V  

  

 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก 
การน าเข้า

ข้อมูลสมาชิก 
 ป้อนข้อมลูถึง
ตารางสุดท้าย Enter 
ระบบจะขึ้นตาราง
ส าหรับลงรายการต่อไป 
 

 เลือก 

 คลิกน าเข้าข้อมูล 



คู่มือการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 
6 

การปรับสถานะ/ระดบัชั้น 

 การปรับสถานะ/ระดับชั้น เป็นวิธีการช่วยให้ผู้ ใช้งานแก้ไขสถานะหรือระดับชั้นของสมาชิกได้ 
ทั้งเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม โดยคลิกเมนู การปรับสถานะ/ระดับชั้น ผู้ใช้งานเลือกระดับชั้น/ต าแหน่งที่ต้องการ
แก้ไข เช่น สมาชิกระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 คลิกที่ แสดงรายการ จะปรากฏสมาชิกทุกคนที่อยู่ระดับชั้นดังกล่าว 
หากในช่องเขตข้อมูลสถานะเป็น Y หมายถึง มีสถานะ ปกติ  ถ้าเป็น N หมายถึง ถูกระงับการเป็นสมาชิก          
ถ้าต้องการแก้ไขหรือเลื่อนระดับชั้นเป็นรายกลุ่ม ให้เลือกเปลี่ยนระดับชั้นให้กับสมาชิกคนแรกของกลุ่มก่อน จากนั้น
น าเมาส์ไปชี้ที่มุมขวาล่างในเซลล์ระดับชั้นของสมาชิกคนแรก ให้เมาส์เปลี่ยนรูปร่างเป็น   คลิกค้างที่จุดสี่เหลี่ยม
เล็กๆ ลากคลุมระดับชั้นของสมาชิกทุกคนที่ต้องการแก้ไขเป็นระดับชั้นเดียวกันกับสมาชิกคนแรกของกลุ่ม จากนั้น
คลิก บันทึก ระบบก็จะท าแก้ไขระดับชั้น  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิก 
การปรับสถานะ/
ระดับชั้น 

 เลือกระดับชั้น/ต าแหน่ง  

 คลิก
แสดงรายการ 

 

 

 คลิกเลือก
เปลี่ยนระดับชัน้ 

 

 คลิกค้าง 
ลากคลุมสมาชิก

ทุกคน 
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 ผลลัพธ์ 

 คลิกบันทึก 

 คลิกตกลง 

 

 

กรณี ที่ ต้องการแก้ ไขระดับชั้ น ให้ กับ
สมาชิกเป็นรายบุคคล   
หากต้องการเปลี่ยนสถานะ ใช้วิธีการ
เช่นเดียวกับการแก้ไขระดับระดับชั้น 
 


