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แนะน าระบบ (Introduction) 
 

 

ระบบงานบริการยืม-คืน  (Circulation module) เป็นระบบย่อยที่รองรับการให้บริการแก่สมาชิก
การยืม (Check-out) การคืน (Check-in) การยืมต่อ (Renewal) การปรับ (Fine)  การจอง (Hold)  
และการแจ้งหาย (Lost Item) ระบบสามารถให้บริการร่วมกันระหว่างสาขาห้องสมุดโดยใช้
ฐานข้อมูลแบบรวมศูนย์  
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib  สามารถท างานร่วมกันกับระบบการจัดการข้อมูลสมาชิก
และระบบ My Library Space  ของ OPAC Utilities แสดงรายการยืม ประวัติการยืมและการจอง 

  

1. การตั้งค่าระบบและก าหนดนโยบายยืม-คืน 
 

การเริ่มต้นระบบงานบริการยืม-คืนนั้น จะต้องมีการตั้งค่าการใช้งานในส่วนของระบบงานบริการยืม-
คืนก่อนในเบื้องต้น โดยเลือกระบบงานนโยบาย (Policy management module) ซึ่งประกอบด้วย
การก าหนดค่าตั้งต้นนโยบายด้านสมาชิก นโยบายยืม-คืน นโยบายค่าปรับ นโยบายการทวง การ
บล็อก กฎการยืมข้ามสาขา จัดการอีเมล จัดการใบเสร็จรับเงินและก าหนดค่า SIP2 
 

1.1 ก าหนดค่าตั้งต้น 
เป็นการก าหนดค่าเบื้องต้นการรับคืนทรัพยากรต่างสาขา  ก าหนดจ านวนวันที่ต้องการให้มาติดต่อ
หลังแจ้งหาย และก าหนดรูปแบบการพิมพ์ สลิป A4 หรือไม่พิมพ์  โดยมีวิธีการท างาน ดังนี้ 

1. เข้าสู่เมน ูPolicy management   งานบริการยืม-คืน  ค่าตั้งต้น ดังภาพ 
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         ภาพที่ 1 หน้าจอแสดงรายการก าหนดค่าเบื้องต้น 
 

2. ดับเบิ้ลคลิกสาขาห้องสมุดที่ต้องการก าหนดข้อมูลการรับคืนทรัพยากรต่างสาขา  ก าหนด
จ านวนวันที่ต้องการให้มาติดต่อหลังแจ้งหาย และก าหนดรูปแบบการพิมพ์ สลิป A4 หรือไม่
พิมพ์ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงการก าหนดค่าเบื้องต้น 
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1.2 นโยบายด้านสมาชิก 
เป็นการก าหนดนโยบายที่เกี่ยวข้องกับสมาชิกของแต่ละสาขาห้องสมุด มีการก าหนดรายละเอียดต่างๆ 
โดยเข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน (แถบนโยบายด้าน
สมาชิก) 

 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงรายการนโยบายด้านสมาชิก  
 

การคิดค่าปรับ คือ การคิดค่าปรับหรือไม่คิดค่าปรับกรณีที่ผู้ใช้ไม่น าหนังสือมาคืนเมื่อครบก าหนดส่ง
โดยคิดค่าปรับตามจ านวนวัน/ชั่วโมง ในอัตราที่ก าหนดไว้ สามารถก าหนดได้ว่าต้องการคิดค่าปรับกับ
สมาชิกแต่ละประเภทหรือไม่ 
การผ่อนผัน คือ การคิดค่าปรับอัตราผ่อนผัน หากเลือก “ใช่” ระบบจะคิดค่าปรับอัตราผ่อนผันทันที
เมื่อประเภทสมาชิกนั้นมีค่าปรับ  
ค่าปรับสูงสุดต่อสมาชิก  คือ การก าหนดค่าปรับสูงสุดต่อสมาชิกซึ่งสมาชิกจะมีค่าปรับสะสมไม่เกินที่
ก าหนดไว้ 
ค่าปรับค้างจ่ายสูงสุดต่อสมาชิกที่ให้ยืมได้ คือ ส่วนที่ใช้ในการก าหนดค่าปรับค้างจ่ายสูงสุดต่อสมาชิก
ทีร่ะบบอนุญาตให้ยืมได้ 
จ านวนวันให้มารับทรัพยากรจอง คือ การก าหนดจ านวนวันให้ผู้จองในคิวแรกมารับทรัพยากรที่จองไว้
หลังจากผู้ใช้คนก่อนหน้าน าทรัพยากรดังกล่าวมาคืน หากเกินก าหนดจ านวนวันที่ตั้งไว้ระบบจะยกเลิก
การจองของคิวแรกโดยอัตโนมัติและเรียกคิวถัดไปหรือปรับสถานะเป็นอยู่บนชั้น 
จ านวนวันให้มารับทรัพยากรขอยืมข้ามสาขา คือ การก าหนดจ านวนวันให้ผู้ใช้มารับทรัพยากรที่ท า
รายการขอยืมข้ามสาขา หากเกินก าหนดจ านวนวันที่ตั้งไว้บรรณารักษ์จะท าการส่งทรัพยากรกลับ
สาขาห้องสมุดเดิม 
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จองแบบไม่เจาะจงรายการได้สูงสุด คือ การก าหนดจ านวนทรัพยากรให้สมาชิกจองแบบไม่เจาะจง
รายได้สูงสุดกี่รายการ 

1.2.1 การสืบค้นเพื่อกรองสาขาและประเภทสมาชิกของห้องสมุด  

คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงเงื่อนไขการสืบค้นเพ่ือกรองจากสาขาและประเภทสมาชิกของห้องสมุด 
ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงเงื่อนไขการสืบค้นเพ่ือกรองสาขาและประเภทสมาชิกของห้องสมุด 
 

1.2.2   การเพิ่มข้อมูลนโยบาย 

 1. คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด 
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ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงการก าหนดนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด 
 

         2.   คลิกเลือกสาขาห้องสมุดในส่วน A และประเภทสมาชิก ในส่วน B 
         3.   ก าหนดค่านโยบายต่างๆ ในส่วน C   

 

 
 

1.2.3   การแก้ไขข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด 

คลิกเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม       เพ่ือแก้ไขข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของ
ห้องสมุด  แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ และคลิกปุ่ม “บันทึก” 
  

Note:    Note:  A :  ส่วนแสดงข้อมูลสาขา  B : ส่วนแสดงข้อมูลประเภทสมาชิก  C : ส่วนแสดง
การ 
            ก าหนดนโยบายด้านสมาชิก 
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ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงการแก้ไขนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด  
 

1.2.4   การลบข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด 

เลือกรายการที่ต้องการลบ และคลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการที่เลือก ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการ

ลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันหรือ ลบรายการทั้งหมด  คลิกปุ่ม    เพ่ือลบทั้งหมด ระบบแสดง
หน้าจอ ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
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ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงการลบนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุดทีละรายการ 
  

1.2.5   การพิมพ์รายการข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด 

คลิกเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์หรือคลิกกล่องสี่เหลี่ยมบนสุดเพื่อเลือกท้ังหมด และคลิกปุ่ม             
เพ่ือพิมพ์รายการข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุดที่เลือก ระบบจะแสดงตัวอย่างกระดาษก่อน
พิมพ์ เลือกเครื่องพิมพ์ และสั่งพิมพ์  

 

 
 

ภาพที่ 8 หน้าจอแสดงการพิมพ์รายการข้อมูลนโยบายด้านสมาชิกของห้องสมุด 
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1.3 นโยบายยมื-คืน   
เป็นการก าหนดนโยบายเพื่อควบคุมกระบวนการยืม-คืนทรัพยากร  ประกอบด้วย (1) กฎการยืม-คืน  
(2) จัดกลุ่มการยืม (3) จ านวนการยืม โดยมีวิธีการท างานดังนี้ 
 

1.3.1 กฎการยืม-คืน   
เข้าสู่เมนู Policy management  นโยบายยืม-คืน (แถบกฎการยืม-คืน) 

 

 
 

ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงรายการการตั้งค่ากฎการยืม-คืน 
 

 
 

ชนิดระยะเวลาให้ยืม เป็นการก าหนดระยะเวลาการให้ยืมให้เป็นรายวันหรือรายชั่วโมง 
ระยะเวลาให้ยืม เป็นการก าหนดระยะเวลาการให้ยืม เช่น 7 วัน 10 วัน หรือ 5 ชม. 
จ านวนครั้งที่อนุญาตให้ยืมต่อ  เป็นการก าหนดจ านวนครั้งในการให้ยืมต่อหลังจากท าการยืม 
จ านวนรายการในการจองสูงสุด เป็นการก าหนดจ านวนทรัพยากรที่ให้จองได้สูงสุดกี่รายการ  
จ านวนวันเกินก าหนดส่งสูงสุด เป็นการก าหนดจ านวนวันหลังจากครบก าหนดส่ง หากเกินจากจ านวน
วันที่ก าหนดไว้ระบบจะบล็อกอัตโนมัติ 
จ านวนวันให้ยืมต่อก่อนก าหนดส่ง เป็นการก าหนดจ านวนวัน เมื่อครบจ านวนวันดังกล่าวผู้ใช้สามารถ
ท ารายการยืมต่อได ้
จ านวนวันแจ้งเตือนก่อนก าหนดส่ง เป็นการก าหนดจ านวนวันให้ระบบส่งข้อความแจ้งเตือนก่อน
ก าหนดส่งถึงผู้ใช้ 

 Note:  A :   ส่วนแสดงข้อมูลเงื่อนไขการสืบค้น  B : ส่วนแสดงการจัดการข้อมูลนโยบายยืม-คืนและ
ส่วนแสดงราย    
 การนโยบายยืม-คืนแยกตามสาขาห้องสมุด ประเภททรัพยากรและประเภทสมาชิก                  
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จ านวนครั้งให้จองทรัพยากรซ้ าสูงสุด เป็นการก าหนดจ านวนครั้งในการจองทรัพยากรซ้ า ระบบจะ
ก าหนดค่าเป็น 0 คือจองซ้ าไม่ได้ หากต้องการให้จองซ้ าได้ 1 ครั้ง ให้ก าหนดค่าเป็น 1  
ก าหนดส่ง (default due date) เป็นก าหนดส่งที่บรรณารักษ์สามารถระบุวันที่ได้เอง โดยไม่เกิน
ระยะเวลาให้ยืม ไม่เกินวันหมดอายุสมาชิก  และไม่เกินสิทธิ์ในการยืม  
 

   สืบค้นเพื่อกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิกและประเภททรัพยากร 

1.   คลิกปุ่ม   เพ่ือกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภททรัพยากรในส่วน 
B   

2.   เลือกสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภททรัพยากรในส่วน A  ระบบแสดงเฉพาะ 
     รายการที่เลือกในส่วน B 

 

 การเพิ่มกฎการยืม-คืน 

1. คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมกฎการยืม-คืน 

2. ระบบแสดงหน้าจอให้ก าหนดสาขาห้องสมุดในส่วน A ประเภททรัพยากรในส่วน B และ
ประเภทสมาชิกในส่วน C และตั้งค่านโยบายในส่วน D หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

           ภาพที่ 10 หน้าจอแสดงการเพ่ิมกฎการยืม-คืน 

 
 
 
 
 

Note:  A :  ส่วนแสดงข้อมูลสาขา  B : ส่วนแสดงข้อมูลประเภททรัพยากร C : ส่วน
แสดงข้อมูลประเภทสมาชิก  D : ส่วนแสดงการก าหนดค่ากฎการยืม 
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  การแก้ไขข้อมูลกฎการยืม-คืน 

1. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขข้อมูลกฎการยืม-คืน 
2. แสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูลดังภาพที่ 10  เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก”  

 

  การลบข้อมูลกฎการยืม-คืน 

เลือกรายการที่ต้องการลบ  คลิกปุ่ม        เพ่ือลบรายการที่เลือกหรือคลิกปุ่ม    
เพ่ือลบรายการทั้งหมด   ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

1.3.2 จัดกลุ่มการยืม  
เป็นการก าหนดรูปแบบการนับจ านวนทรัพยากรที่อนุญาตให้ยืม สามารถเลือกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่   
(1) การจัดกลุ่มประเภททรัพยากรเพ่ือเป็นการนับจ านวนทรัพยากรในการยืมรวมกัน (2) การแยกตาม
ประเภททรัพยากร  โดยเข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน 
(แถบจัดกลุ่มการยืม) 

 

 
 

ภาพที่ 11 หน้าจอแสดงการจัดกลุ่มการยืม 
 

 
 

 การจัดกลุ่มประเภททรัพยากร   
เป็นการก าหนดกลุ่มประเภททรัพยากรที่ต่างกัน  นับจ านวนในการยืมรวมกัน เช่น การให้ยืม
ทรัพยากรประเภทหนังสือทั่วไป นวนิยาย และ CD รวมกันได้ไม่เกิน 7 รายการ , วารสาร และ

Note:  A : ส่วนแสดงรูปแบบการนับจ านวนการยืมทรัพยากร  B : ส่วนแสดงกลุ่มประเภท
ทรัพยากรที่จัดกลุ่ม 
การยืมแล้ว   C : ส่วนแสดงรายการทรัพยากรที่ยังไม่จัดกลุ่ม 
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วารสารเย็บเล่มรวมกันไม่เกิน 2 รายการ เป็นต้น โดยต้องก าหนดกลุ่มประเภททรัพยากรก่อน
ก าหนดจ านวนการยืมให้กลุ่มประเภททรัพยากรนั้น   
วิธีการนับจ านวนการยืมตามการจัดกลุ่มประเภททรัพยากรสามารถท าได้โดยเข้าสู่เมนู Policy 
management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน (แถบจัดกลุ่มการยืม) คลิกปุ่ม 

 หน้าจัดกลุ่มประเภททรัพยากรในส่วน A 
 

 การเพิ่มกลุ่มทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมกลุ่มทรัพยากร 
2. ระบบแสดงหน้าจอเลือกประเภททรัพยากรที่ต้องการไปไว้ในตารางประเภททรัพยากรใน  

  กลุ่ม  คลิก    เพ่ือเลื่อนไปยังประเภททรัพยากรในกลุ่มทีละรายการหรือต้องการ 

  เลื่อนทั้งหมดโดยคลิก    หลังจากนั้น คลิก “บันทึก” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงการก าหนดกลุ่มประเภททรัพยากรส าหรับยืม-คืน 
 

 
 การแก้ไขกลุ่มประเภททรัพยากร 

1. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม         

2. ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือแก้ไข
ข้อมูลกลุ่มทรัพยากร  

3. แก้ไขข้อมูล คลิก “บันทึก”  
 
 
 
 
 
 

Note:  A : ส่วนแสดงประเภททรัพยากรทั้งหมดที่ยังไม่จัดกลุ่ม B : ส่วนแสดงรายการ
ประเภททรัพยากรที่อยู่ในกลุ่ม 
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 การลบรายการจัดกลุ่มทรัพยากร 

คลิกเลือกรายการกลุ่มทรัพยากรที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม    เพ่ือลบรายการกลุ่มทรัพยากร
ที่เลือกในส่วน B  ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

 
 

 การนับตามประเภททรัพยากร   
เป็นการนับจ านวนการยืมตามประเภททรัพยากรแต่ละรายการ เช่น หนังสือทั่วไปยืมได้ 7 
รายการ นวนิยาย 5 รายการ และ CD ประกอบหนังสือ 5 รายการ เป็นต้น โดยเข้าสู่เมนู 
Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน (แถบจัดกลุ่มการยืม) 
คลิกปุ่ม   ตามประเภททรัพยากรในส่วน A ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน ต้องการ
เปลี่ยนการจัดกลุ่มการยืมทรัพยากรเป็นตามประเภททรัพยากร  คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 
 

 
 

ภาพที่ 13 หน้าจอแสดงการเลือกตามประเภททรัพยากร 

 
 

1.3.3 จ านวนการยืม  
เป็นการก าหนดจ านวนการยืมทรัพยากรได้สูงสุด แบ่งเป็น 2 ประเภทคือ กลุ่มประเภททรัพยากร และ 
ตามประเภททรัพยากร โดยมีวิธีการท างานดังนี้  เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการ
ยืม-คืน   นโยบายยืม-คืน (แถบจ านวนการยืม) 

 

Note:  การเลือกรูปแบบจัดกลุ่มการยืมจะมีผลกับหน้าจอจ านวนการยืม 
 

 
 

 
 

Note :  กรณีเลือกตามประเภททรัพยากรระบบไม่แสดงข้อมูลในส่วน A และ B 
 
 

 
 

Note: หากเลือกแยกตามประเภททรัพยากร จะมีผลในหน้าจอจ านวนการยืมเพราะระบบ
จะแสดงประเภททรัพยากรแต่ละประเภทเพ่ือรอก าหนดจ านวนการยืมต่อไป 
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ภาพที่ 14 หน้าจอแสดงรายการจ านวนการยืมตามการจัดกลุ่มประเภททรัพยากร 
 

 
 

ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงรายการจ านวนการยืมตามประเภททรัพยากร 
 

 
 

 การสืบค้นเพื่อกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภททรัพยากร  

1. คลิกปุ่ม     เพ่ือกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภททรัพยากร  
ระบบจะแสดงเงื่อนไขการสืบค้น ดังภาพ 

 

Note:  การเลือกรูปแบบการจัดกลุ่มการยืมจะมีผลกับการแสดงผลหน้าจอรายการจ านวนการยืม
หากเลือกจัดกลุ่มประเภททรัพยากรจะแสดงเป็นชื่อกลุ่มประเภททรัพยากรตามภาพที่  14 และ
หากเลือกรูปแบบตามประเภททรัพยากรจะแสดงตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 16 หน้าจอแสดงเงื่อนไขการสืบค้น 
 

2.   เลือกกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภททรัพยากร ระบบจะแสดง  
     รายการที่กรองข้างต้น 

 

 การเพิ่มจ านวนการยืมสูงสุด 

1.   คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมจ านวนการยืมสูงสุด  
2.   ก าหนดสาขาห้องสมุดในส่วน A ประเภททรัพยากร/กลุ่มประเภททรัพยากรในส่วน B  

ประเภทสมาชิกในส่วน C และช่องใส่จ านวนรายการในการยืมสูงสุดในส่วน D เมื่อ 
ก าหนดเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก” ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก   
“Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

 
 

                 ภาพที่ 17 หน้าจอแสดงการก าหนดจ านวนการยืม 
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    การแก้ไขข้อมูลจ านวนการยืมสูงสุด 

1. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม      เพ่ือแก้ไขข้อมูลจ านวนการยืมสูงสุด  
2. ระบบแสดงหน้าจอการแก้ไข ก าหนดจ านวนรายการในการยืมสูงสุด เมื่อแก้ไขเรียบร้อย

แล้ว คลิก “บันทึก” ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก “Yes” เพ่ือ
ยืนยัน 

 

   การลบรายการจ านวนการยืม 

เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการที่เลือก  และคลิกปุ่ม               
เพ่ือลบรายการทั้งหมด  ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบรายการ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 
1.4 นโยบายค่าปรับ  
เป็นการก าหนดรูปแบบการคิดค่าปรับและอัตราค่าปรับ เพ่ือให้ระบบน าไปค านวณกรณีผู้ใช้มีค่าปรับ 

 

1.4.1 รูปแบบการคิดค่าปรับ  
เป็นการก าหนดรูปแบบการคิดค่าปรับ โดยสามารถเลือกได้เป็น รายวัน รายชั่วโมง หรือไม่คิดค่าปรับ
โดยเข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน   นโยบายค่าปรับ  
(แถบรูปแบบการคิดค่าปรับ) 

 

 
 

ภาพที่ 18  หน้าจอแสดงรายการรูปแบบการคิดค่าปรับ 
 

Note:  A :   ส่วนแสดงข้อมูลสาขา B : ส่วนแสดงข้อมูลกลุ่มประเภททรัพยากร  C :  
ส่วนแสดงข้อมูลประเภทสมาชิก  D : ส่วนแสดงการก าหนดจ านวนการยืมสูงสุด 
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 การสืบค้นเพื่อกรองจากสาขาห้องสมุดและประเภททรัพยากร  

คลิกปุ่ม    เพ่ือกรองจากสาขาห้องสมุดและประเภททรัพยากร ระบบแสดงเงื่อนไขการ
สืบค้นโดยสามารถกรองจากสาขาห้องสมุดหรือประเภททรัพยากรในส่วน A 

 

 การเพิ่มรูปแบบการคิดค่าปรับ 

1. คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรูปแบบการคิดค่าปรับ 
2. คลิกเลือกสาขาในส่วน A ประเภททรัพยากรในส่วน B และก าหนดรูปแบบการคิดค่าปรับ 
   ในส่วน C หากเรียบร้อยแล้วคลิก “บันทึก” ดังภาพ 
 

 
 

             ภาพที่ 19 หน้าจอแสดงการก าหนดรูปแบบการคิดค่าปรับ 
 

 
 
 
 
 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการสืบค้น  B : ส่วนแสดงการจัดการข้อมูลการคิดค่าปรับ และแสดง
รายการการคิดค่าปรับ 
 
          

 
 

 
 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสาขาห้องสมุด B : ส่วนแสดงข้อมูลประเภททรัพยากร C :  
ส่วนแสดงรูปแบบการคิดค่าปรับ  
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 การแก้ไขรูปแบบการคิดค่าปรับ 

เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม       ระบบแสดงหน้าจอรูปแบบการคิดค่าปรับ
เพ่ือให้แก้ไขรูปแบบการคิดค่าปรับรายการที่ต้องการ เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก 
“บันทึก” ระบบแสดงข้อความการยืนยันการบันทึกข้อมูล  คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

 การลบรายการรูปแบบค่าปรับ 

เลือกรายการที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม    เพ่ือลบทีละรายการ หรือ คลิกปุ่ม   เพ่ือลบ
รายการทั้งหมด ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

 การพิมพ์ข้อมูลการคิดค่าปรับ 

เลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์ข้อมูลการคิดค่าปรับ 
 

 
 

ภาพที่ 20 หน้าจอแสดงการพิมพ์ข้อมูลการคิดค่าปรับ 
 

1.4.2 อัตราค่าปรับ  
เป็นการก าหนดจ านวนเงินเพ่ือน าไปค านวณการคิดค่าปรับ ประกอบด้วยค่าต่างๆ ที่ต้องก าหนด ดังนี้
ค่าปรับ คือ จ านวนเงินที่ปรับกรณีไม่คืนทรัพยากรตามก าหนดส่ง โดยระบบจะค านวณเป็นรายวันหรือ
รายชั่วโมงตามที่ก าหนดไว้ในรูปแบบการคิดค่าปรับ 
ค่าปรับสูงสุดต่อทรัพยากร คือ จ านวนค่าปรับสูงสุดต่อทรัพยากรโดยระบบจะคิดค่าปรับในอัตราสูงสุด
ตามที่ก าหนดไว้ 
ค่าปรับกรณีผ่อนผัน คือ จ านวนค่าปรับกรณีผ่อนผันซ่ึงควรมีอัตราต่ ากว่าค่าปรับปกติ 
ค่าปรับสูงสุดต่อทรัพยากร กรณีผ่อนผัน คือ จ านวนค่าปรับสูงสุดต่อทรัพยากร กรณีระบบอนุญาตให้
ผ่อนผัน สามารถท ารายการได้ โดยเข้าสู่ เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  

นโยบายยืม-คืน  นโยบายค่าปรับ (แถบอัตราค่าปรับ) 



18 คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate: งานบริการยืม-คืน 
 

 

 
 

ภาพที่ 21 หน้าจอแสดงรายการอัตราค่าปรับ 
 

 
 

 การสืบค้นเพื่อกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภททรัพยากร  

คลิกปุ่ม    ระบบแสดงเงื่อนไขการสืบค้น สามารถกรองได้จากสาขาห้องสมุด ประเภท
สมาชิก และประเภททรัพยากร ระบบจะแสดงรายการที่ได้จากการกรองการสืบค้นดังกล่าว 

 

 การเพิ่มข้อมูลอัตราค่าปรับ 

1. คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอัตราค่าปรับ ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมอัตราค่าปรับ  
2. ก าหนดสาขาห้องสมุดในส่วน A ประเภททรัพยากรในส่วน B ประเภทสมาชิกในส่วน C 
และอัตราการคิดค่าปรับในส่วน D เรียบร้อยแล้วคลิก “บันทึก”  

 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการสืบค้น B : ส่วนแสดงการจัดการข้อมูลอัตราค่าปรับและรายการ
อัตราค่าปรับ 
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         ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงการก าหนดอัตราค่าปรับ 
 

 
 

 การแก้ไขข้อมูลอัตราค่าปรับ 

เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม       เพ่ือแก้ไขข้อมูลอัตราค่าปรับรายการดังกล่าว 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก” แสดงข้อความยืนยันการบันทึก คลิก 
“Yes” เพ่ือยืนยัน 

 การลบรายการอัตราค่าปรับ 

เลือกรายการที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม     เพ่ือลบรายการดังกล่าว หรือคลิกปุ่ม       
เพ่ือลบรายการทั้งหมด ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

Note: A : ส่วนแสดงข้อมูลสาขาห้องสมุด B : ส่วนแสดงข้อมูลประเภททรัพยากร C : ส่วน
แสดงข้อมูลประเภทสมาชิก D : ส่วนแสดงการก าหนดอัตราค่าปรับ 
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1.5 นโยบายการทวง  
เป็นการก าหนดนโยบายเพ่ือให้ระบบส่งอีเมลทวงทรัพยากรคืนอัตโนมัติตามจ านวนวันที่เกินก าหนดส่ง
ที่ระบุ ในกรณีที่สมาชิกค้างส่งทรัพยากร โดยเข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-
คืน   นโยบายยืม-คืน (แถบนโยบายการทวง)  ก าหนดจ านวนครั้งในการทวงและก าหนดจ านวน
วันหลังก าหนดส่งของการทวงแต่ละครั้ง คลิก “บันทึก” ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 23 หน้าจอแสดงการก าหนดจ านวนครั้งและจ านวนวันในการทวงทรัพยากร 
 

1.6 การบล็อก  

เป็นการก าหนดให้ระบบบล็อก เพ่ือระงับการยืมทรัพยากรของสมาชิกโดยอัตโนมัติ เมื่อสมาชิกมี
ข้อมูลที่เก่ียวข้องตามเง่ือนไขการบล็อกแต่ละประเภท ประเภทการบล็อก มีดังนี้ 

1. มีค่าปรับสะสมรายการใดรายการหนึ่งเกินก าหนดสูงสุด 
2. มีทรัพยากรเกินก าหนดส่งนานกว่าเวลาที่ก าหนด (สามารถตั้งค่าทรัพยากรเกินก าหนดส่งนาน 
   กว่าเวลาที่ก าหนดได้ท่ี “จ านวนวันเกินก าหนดส่งสูงสุด” ในเมนู Policy management    

     นโยบายยืม-คืน  (แถบกฎการยืม-คืน) 
3. มีค่าปรับสะสมเกินก าหนดสูงสุด (สามารถตั้งค่าจ านวนค่าปรับสะสมเกินก าหนดสูงสุด ได้ที่  
   “ค่าปรับสูงสุดต่อสมาชิก” ในเมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน     
   นโยบายยืม-คืน  (แถบนโยบายด้านสมาชิก) 
4. หนังสือหาย 
5. สมาชิกหมดอายุการเป็นสมาชิกห้องสมุด 
6. ค่าปรับค้างจ่ายเกินก าหนด (สามารถตั้งค่าจ านวนค่าปรับค้างจ่ายเกินก าหนด ได้ที่ “ค่าปรับ 
   ค้างจ่ายสูงสุดต่อสมาชิกที่ให้ยืมได้” ในเมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  
    นโยบายยืม-คืน  (แถบนโยบายด้านสมาชิก) 
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สามารถก าหนดการอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ยืมได้ตามสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภท
การบล็อก โดยเข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน (แถบ
การบล็อก) 
 

 
 

ภาพที่ 24 หน้าจอแสดงรายการบล็อก 
 

 
 

1.6.1 การสืบค้นเพื่อกรองจากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภทการบล็อก  

คลิกปุ่ม    สืบค้น สามารถกรองได้จากสาขาห้องสมุด ประเภทสมาชิก และประเภทการบล็อก  
ระบบจะแสดงรายการที่ได้จากการกรองการสืบค้นดังกล่าว 
 

1.6.2   การเพิ่มรูปแบบการบล็อก 

1. คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรูปแบบการบล็อก   
2. เลือกสาขาห้องสมุดในส่วน A ประเภทสมาชิกในส่วน B ประเภทการบล็อกในส่วน C และ

อนุญาตให้ยืมหรือไม่ในส่วน D จากนั้นคลิก “บันทึก”  
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการสืบค้น B : ส่วนแสดงการจัดการการบล็อกและรายการบล็อกที่
ก าหนด 
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ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงเพ่ิมการบล็อก 
 

 
 

1.6.3   การแก้ไขรูปแบบการบล็อก 

เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม      ระบบแสดงหน้าจอการบล็อก แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
คลิก “บันทึก” ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึก คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

1.6.4   การลบรายการบล็อก 

เลือกรายการที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม    เพ่ือลบทีละรายการหรือคลิกปุ่ม      เพ่ือลบรายการ
ทั้งหมด คลิก “บันทึก” ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึก คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 
 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสาขาห้องสมุด B : ส่วนแสดงข้อมูลประเภทสมาชิก C : ส่วนแสดง
ข้อมูลประเภทการบล็อก D : ส่วนแสดงการก าหนดอนุญาตให้ยืม 
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1.6.5   การพิมพ์ข้อมูลการบล็อก 

เลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์ข้อมูลการบล็อกดังกล่าว 
 

 
 

ภาพที่ 26 หน้าจอแสดงการพิมพ์ข้อมูลการบล็อก 
 

1.7 กฎการยืมข้ามสาขา  
เป็นการก าหนดประเภทสมาชิกและประเภททรัพยากรที่อนุญาตให้ยืมข้ามสาขาได้ โดยมีวิธีการ
ท างานดังนี ้

1.7.1 การจัดการประเภทสมาชิกที่ให้บริการยืมข้ามสาขา 

เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน  (แถบกฎการยืมข้าม
สาขา)  (แถบย่อยประเภทสมาชิก) 
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ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงการจัดการสมาชิกที่ให้บริการยืมข้ามสาขา 
 

 
 

 การก าหนดค่าประเภทสมาชิก 
1. เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน   (แถบกฎ

การยืมข้ามสาขา) (แถบย่อยประเภทสมาชิก) 

2. เลือกประเภทสมาชิกที่ต้องการในส่วน A คลิกปุ่ม     เพ่ือโอนย้ายไปส่วน B หาก

ต้องการยกเลิก เลือกรายการที่ต้องการในส่วน B จากนั้น คลิกปุ่ม     เพ่ือน าออก

จากกลุ่ม หากต้องการเลือกท้ังหมดหรือยกเลิกทั้งหมดคลิกปุ่ม   หรือ   
 

1.7.2 การจัดการประเภททรัพยากรที่ให้บริการยืมข้ามสาขา 

เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน  (แถบกฎการยืมข้าม
สาขา)  (แถบย่อยประเภททรัพยากร) 

Note:  A :  ส่วนแสดงประเภทสมาชิกทั้งหมด B : ส่วนแสดงประเภทสมาชิกที่ให้บริการ 
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ภาพที่ 28 หน้าจอเสดงการจัดการประเภททรัพยากรที่ให้บริการยืมข้ามสาขา 

 การก าหนดค่าประเภททรัพยากร 
1. เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  นโยบายยืม-คืน   (แถบกฎ

การยืมข้ามสาขา) (แถบย่อยประเภททรัพยากร) 

2. เลือกประเภททรัพยากรที่ต้องการในส่วน A คลิกปุ่ม    เพ่ือโอนย้ายไปส่วน B   

    หากต้องการยกเลิก เลือกรายการที่ต้องการในส่วน B  จากนั้น คลิกปุ่ม    เพ่ือน า

ออกจากกลุ่ม หากต้องการเลือกท้ังหมดหรือยกเลิกทั้งหมดคลิกปุ่ม   หรือ   
 

1.8 การจัดการอีเมล  

เป็นการก าหนดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการส่งอีเมลของงานบริการยืม-คืน ได้แก่ เทมเพลทอีเมลต่างๆ 
และการตั้งค่าการส่งอีเมล โดยระบบสามารถจัดการอีเมลได้ 2 รูปแบบ คือ (1) การจัดการอีเมลจาก
ส่วนกลาง  (2) การจัดการอีเมลแยกตามสาขา 

1.8.1   การก าหนดค่าพารามิเตอร์ก่อนจัดการอีเมล 
 1. เข้าสู่เมนู Policy management  ก าหนดค่าตั้งต้น  ก าหนดค่าตั้งต้น  
 2. สามารถเลือกกรองจากโมดูลการท างาน โดยเลือก “ระบบการยืม-คืน” 

3. เลือก CirPartMailLocation ก าหนดค่าพารามิเตอร์ ตามรูปแบบการส่งอีเมล 

   ของห้องสมุดตนเอง โดยการคลิก    เลือกก าหนดค่าคลิก “บันทึก” 
  True  เป็นการใช้งานส่งอีเมลแยกตามสาขา  
  False เป็นการใช้งานอีเมลจากส่วนกลาง 
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ภาพที่ 29 หน้าจอแสดงการก าหนดค่าพารามิเตอร์ก่อนจัดการอีเมล 
 
1.8.2 การจัดการเทมเพลทอีเมล  
เป็นการก าหนดรูปแบบเนื้อหาของอีเมลแต่ละประเภท โดยมีวิธีการท างานดังนี้ 

 กรณีใช้งานการส่งอีเมลจากส่วนกลาง 

เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  จัดการอีเมล  (แถบเทมเพลท
อีเมล) ระบบแสดงรายการอีเมลประเภทต่างๆ ดังภาพ 
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ภาพที่ 30 หน้าจอแสดงรายการอีเมลประเภทต่างๆ กรณีใช้งานการส่งอีเมลจากส่วนกลาง 
 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการที่ต้องการแก้ไข ระบบแสดงหน้าจอการแก้ไข  
2. แก้ไขหัวข้อ ข้อความ ข้อความแนบท้าย และอีเมลผู้ส่งในส่วน A  
3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก”  
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ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงการแก้ไขอีเมล 
 

 
 

 
 

 กรณีใช้งานการส่งอีเมลแยกตามสาขา 
เข้าสู่เมนู Policy management  งานบริการยืม-คืน  จัดการอีเมล  (แถบเทมเพลท
อีเมล) ระบบแสดงรายการอีเมลประเภทต่างๆ แยกตามประเภทสาขา สามารถกรองสาขา
และประเภทอีเมลที่ต้องการได้ท่ีเงื่อนไขการสืบค้น 

 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลที่ต้องการส่งอีเมล B : ส่วนแสดงค าอธิบายตัวแปรที่ใช้แทนค่าใน
ข้อความ 
 

 
 

Note:  ตัวแปรต่างๆ ที่แสดงอยู่ในข้อความไม่อนุญาตให้แก้ไข เนื่องจากจะท าให้การแสดงข้อมูล
ผิดพลาดได ้
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         ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงรายการเทมเพลทอีเมล กรณีใช้งานการส่งอีเมลแยกตามสาขา 
 

1.8.3   การสร้างเทมเพลทอีเมล 
1. สร้างเทมเพลทอีเมลส าหรับสาขา คลิก “คลิกที่นี่” ระบบจะแสดงรายการเทมเพลทอีเมล

ที่ไม่มีการสร้าง   
2. คลิกเลือกสาขาและประเภทอีเมลที่ต้องการ และเลือกสาขาห้องสมุดท่ีต้องการคัดลอก 
   เทมเพลทจากนั้น คลิกปุ่ม “สร้าง”  

 

 
 

  ภาพที่ 33 หน้าจอแสดงการสร้างเทมเพลทอีเมลส าหรับสาขา 
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1.8.4   การแก้ไขเทมเพลทอีเมล 

1. คลิกเลือกเทมเพลทที่ต้องการแก้ไขจากหน้ารายการหรือสามารถสืบค้นเพ่ือกรอง 
   จากสาขาห้องสมุดและประเภทอีเมล  
2. แก้ไขรูปแบบข้อความในอีเมล แก้ไขหัวข้อ ข้อความ ข้อความแนบท้าย และอีเมลผู้ส่งหลัง

จากนั้นคลิก “บันทึก” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 34 หน้าจอแสดงการแก้ไขรูปแบบอีเมล 
 

 
 

1.8.5   การตั้งค่าอีเมล  
เป็นการตั้ งค่า Setting ที่ ใช้ ในการส่งอีเมล ได้แก่ SMTP Port SSL/TLS Authentication และ 
Username  และสามารถทดสอบการส่งอีเมลได้ โดยเข้าสู่ เมนู Policy management  งาน
บริการยืม-คืน  จัดการอีเมล  (แถบตั้งค่าอีเมล) 

 

Note:  ตัวแปรต่างๆ ที่แสดงอยู่ในข้อความไม่อนุญาตให้แก้ไข เนื่องจากจะท าให้การ
แสดงข้อมูลผิดพลาดได้ 
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ภาพที่ 35 หน้าจอแสดงรายการการตั้งค่าอีเมล 
 

1. ดับเบ้ิลคลิก สาขาห้องสมุดตามประเภทอีเมลที่ต้องการ จะแสดงกล่องการตั้งค่า  
 

 
 

       ภาพที่ 36 หน้าจอแสดงการตั้งค่าอีเมล 
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2. ระบุ SMTP และ Port   
3. ตั้งค่า Authentication หากใช้การตรวจสอบตัวตนให้คลิกเลือก    และก าหนด 

Username  Password 
4. คลิกหน้าช่อง SSL/TLS เพ่ือตรวจสอบมาตรฐานความปลอดภัย 
5. ทดสอบการส่งอีเมล โดยระบุอีเมลปลายทาง คลิกปุ่ม “ทดสอบ” และทุกครั้งที่มี

การแก้ไขให้คลิก “บันทึก”   
 

1.9 รูปแบบใบเสร็จ  
เป็นการตั้งค่าจ านวนส าเนาการพิมพ์ใบเสร็จและตั้งค่ารูปแบบใบเสร็จ เช่น ขนาดใบเสร็จ ข้อความ 
ขนาดอักษร เป็นต้น  
 

1.9.1 จัดการใบเสร็จรับเงิน  
ระบบสามารถก าหนดจ านวนส าเนาในการพิมพ์ใบเสร็จ ก าหนดรูปแบบต าแหน่งข้อความในใบเสร็จ 
และรูปแบบใบเสร็จแบ่งเป็น 2 แบบ คือ A4 และสลิป โดยเข้าสู่เมนู Policy management  งาน
บริการยืม-คืน  รูปแบบใบเสร็จ 

 

 
 

ภาพที่ 37 หน้าจอแสดงการจัดการใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

 การก าหนดจ านวนส าเนา  
ก าหนดจ านวนส าเนาใบเสร็จในส่วน A โดยการใส่ตัวเลขท่ีต้องการในช่องจ านวนส าเนา คลิก 
“บันทึก” 

 

Note:  A : ส่วนแสดงการก าหนดจ านวนส าเนา  B : ส่วนแสดงการจัดการเทมเพลทใบเสร็จ 
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 การแก้ไขใบเสร็จรับเงิน   
สามารถก าหนดข้อความเพ่ิมเติมและเลือกต าแหน่งแสดงข้อความ  ตั้งค่าระยะขอบกระดาษ 
และก าหนดซ่อนหรือแสดงโลโก้ ดับเบิ้ลคลิกประเภทของใบเสร็จในส่วน B หรือคลิกเลือก

ใบเสร็จ และคลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขรูปแบบใบเสร็จ ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

         ภาพที่ 38 หน้าจอแสดงการแก้ไขใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 

 การเพิ่มข้อความ 

1. คลิกปุ่ม เพ่ิม  แสดงหน้าจอการเพิ่ม ชื่อของข้อความ และข้อมูลแสดงในเสร็จในส่วน  
   A จากนั้น คลิก “บันทึก” 
 

Note:  A : ส่วนการจัดการข้อมูลใบเสร็จ เป็นการแก้ไข เพ่ิม และลบข้อความ ซึ่งแต่ละ
ข้อความจะแบ่งเป็น ชื่อของข้อความ ข้อมูลที่แสดงในข้อความ และการแสดงส่วนของ
ข้อความ เช่น Header Body  และ Footer B : ส่วนของการตั้งค่าหน้ากระดาษ เป็นการตั้ง
ค่าระยะขอบ บน ล่าง ซ้าย และ ขวา โดยมีหน่วยวัดเป็นเซนติเมตร C : ส่วนพ้ืนที่ใบเสร็จ 
แบ่งเป็นส่วน Header Body และ Footer สามารถปรับเปลี่ยนต าแหน่งของข้อความโดย
คลิกปุ่ม เลื่อนขึ้น เลื่อนลง ชิดซ้าย กึ่งกลาง และชิดขวา เพ่ือจัดการข้อความที่แสดง 
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ภาพที่ 39 หน้าจอแสดงการเพ่ิมข้อความ 
 

  2. ระบบแสดงข้อความที่เพ่ิมในรายการข้อความ 
 

 
 

ภาพที่ 40 หน้าจอแสดงการรายการข้อความ 
 

3. หากต้องการน าข้อความดังกล่าวไปแสดงในใบเสร็จ สามารถคลิกบริเวณข้อความและลาก
ไปพื้นท่ีใบเสร็จที่ต้องการในส่วน B และกดปุ่มบันทึกที่ส่วน C 
 

 
 
 
 

Note:   ข้อมูลที่ระบบเตรียมไว้ เช่น สาขา ชื่อหน่วยงาน จะมีการก าหนดค่า Header ไว้ใน
คอลัมน์หลังรายการ แสดงว่าข้อมูลนั้นจะสามารถแสดงได้ในพ้ืนที่ใบเสร็จส่วน Header 
เท่านั้น 
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 การแก้ไขข้อความ 

เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไข เมื่อเสร็จแล้วคลิก “บันทึก” 
 

 
 

ภาพที่ 41 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อความ 
 

 การลบข้อความ 

เลือกรายการข้อความที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม     เพ่ือลบข้อความ ระบบแสดงข้อความ
ยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

 การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
ก าหนดระยะขอบบน ล่าง ซ้าย และขวา ที่ต้องการโดยมีหน่วยเป็นเซนติเมตรในส่วน C 
จากนั้นคลิก “บันทึก” ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 42 หน้าจอแสดงการก าหนดระยะขอบกระดาษ 
 

 การจัดการพื้นที่ใบเสร็จ   
พ้ืนที่ใบเสร็จรับเงินในส่วน A  ประกอบด้วยพื้นที่ท างาน 3 ส่วน คือ  

1. ส่วน Header ประกอบด้วยข้อมูลโลโก้ สาขา ชื่อหน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ ข้อความ
และใบส าคัญรับเงิน ซึ่งสามารถก าหนดให้แสดงหรือซ่อนข้อความดังกล่าวได้ 

2. ส่วน Body เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลส าคัญของใบเสร็จนั้น เช่น ชื่อทรัพยากร เลขเรียก 
เป็นต้น 

3. ส่วน Footer ประกอบด้วยข้อมูลเจ้าหน้าที่ที่ท ารายการ ลงชื่อ และค าลงท้าย  
   สามารถก าหนดให้แสดงหรือซ่อนข้อมูลดังกล่าวได้ กรณีเพ่ิมข้อความสามารถเพ่ิม 
   ข้อความที่ต้องการแล้วคลิก “บันทึก” และลากข้อความดังกล่าวไปวางบนพื้นท่ี 
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   ใบเสร็จในส่วน B ส่วนเมนูส าหรับจัดการข้อความในพ้ืนที่ใบเสร็จในส่วน C มีดังนี ้
 

       เพ่ือบันทึกรูปแบบใบเสร็จ 
             เพ่ือ Refresh รูปแบบใบเสร็จ 
            เพ่ือแสดงโลโก้ 
           เพ่ือซ่อนโลโก้ 

     เพ่ือให้ข้อความชิดซ้าย 
     เพ่ือให้ข้อความอยู่กึ่งกลาง 
     เพ่ือให้ข้อความชิดขวา                                

           เพ่ือให้ข้อความเลื่อนขึ้น                     
     เพ่ือให้ข้อความเลื่อนลง 

           เพ่ือซ่อนข้อความ 
     เพ่ือแสดงตัวอย่างรูปแบบใบเสร็จ 

          เพ่ือแสดงโครงสร้างรูปแบบใบเสร็จ 
 

 
 

1.10 การก าหนดค่า SIP2  
เป็นการก าหนดข้อความในการแสดงผลบนตู้ยืม-คืนอัตโนมัติ แบ่งเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
โดยเข้าสู่เมน ูPolicy management  งานบริการยืม-คืน  ก าหนดค่า SIP2 
 

 
 

ภาพที่ 43 หน้าจอแสดงรายการการก าหนดค่า SIP2 

Note:   การเลือกข้อความแล้วคลิกปุ่ม    หรือ   จะสามารถเลื่อนขึ้น – ลง
ได้ภายในพ้ืนที่ส่วนที่ข้อความนั้นปรากฏเท่านั้น 
 

    
 

 

เลือกข้อความแล้วคลิกปุ่ม
ดังกล่าว 
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1.10.1   การแก้ไขค่า SIP2 

เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข  คลิกปุ่ม         หรือ ดับเบิ้ลคลิกที่ข้อความเพ่ือแก้ไข เมื่อแก้ไข
ข้อความเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 44 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อความในการแสดงผลบนตู้ยืม-คืนอัตโนมัติ 

1.11 การตั้งค่ารูปแบบการจ่ายค่าปรับ 
เป็นการเพ่ิมรูปแบบการจ่ายค่าปรับให้ตรงตามนโยบายของห้องสมุด เช่น บริการจ่ายค่าปรับด้วยเงิน
สด , e-banking หรือหั ก เงินประกัน  สามารถก าหนดรูปแบบต่ างๆ โดย เข้ าสู่ เมนู  Policy 
management  งานบริการยืม-คืน  รูปแบบการจ่ายค่าปรับ 
 

 

ภาพที่ 45 หน้าจอแสดงรูปแบบการจ่ายค่าปรับ 

1.11.1 การเพิ่มรูปแบบการจ่ายค่าปรับ 

 1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายละเอียดการจ่ายค่าปรับ 

 2. ระบุรูปแบบและรายละเอียดของช่องทางการจ่ายค่าปรับ จากนั้นกด Save 
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ภาพที่ 46 หน้าจอแสดงการเพ่ิมรูปแบบการจ่ายค่าปรับ 

1.11.2 การแก้ไขรูปแบบการจ่ายค่าปรับ 
 1. เลือกรูปแบบการจ่ายค่าปรับที่ต้องการแก้ไข 

 2. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ หากแก้ไขเรียบร้อยแล้ว กด Save 

 

ภาพที่ 47  หน้าจอแสดงการแก้ไขรูปแบบการจ่ายค่าปรับ 

1.11.3 การลบรูปแบบการจ่ายค่าปรับ 

เลือกรายการที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม   หากต้องการลบทั้งหมด คลิกปุ่ม  จากนั้น  
คลิก Save ระบบแจ้งยืนยันลบรายการคลิก Yes หากต้องการยืนยันลบ 

 

Note:   กรณีท่ีรูปแบบการจ่ายค่าปรับมีการใช้งานอยู่ ระบบไม่อนุญาตให้ลบออกจาก   
         ฐานข้อมูล 
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2. การสืบค้นทรัพยากร   
เป็นเครื่องมือที่ใช้สืบค้นทรัพยากรที่มีอยู่ในห้องสมุดเพ่ือตรวจสอบข้อมูลด้านงานบริการสมาชิก เช่น
สืบค้นรายการทรัพยากร ข้อมูลการยืม รายการจอง และประวัติการยืมของทรัพยากรนั้น โดยสามารถ
สืบค้นด้วยบาร์โค้ด หรือส่วนอ่ืนๆ เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง หัวเรื่อง เลขเรียก เป็นต้น สามารถเลือก
วิธีการสืบค้นได้ 2 แบบคือ Basic search และ Advanced search โดยเข้าสู่เมนู Circulation   

สืบค้น    สืบค้นทรัพยากร  ระบบแสดงหน้าจอแสดงข้อมูลทรัพยากร ระบุบาร์โค้ดทรัพยากร 

จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหา ในส่วน A 
 

 
 

ภาพที่ 48 หน้าจอแสดงข้อมูลทรัพยากรและข้อมูลการยืมทรัพยากร 
 

 
 

2.1 การตรวจสอบข้อมูลทรัพยากร  
เมื่อสืบค้นเรียบร้อยแล้วจะแสดงข้อมูลทรัพยากร เช่น รหัสทรัพยากร เลขเรียก เลขบรรณานุกรม  
ชื่อเรื่อง สถานะ เป็นต้น สามารถคลิก ดูรายการทรัพยากร และดูรายการฉบับอ่ืนๆ ได้ โดย 
 1. หากต้องการดูรายการทรัพยากร คลิกปุ่ม “ Item” ในส่วน A ระบบจะแสดงข้อมูล

ทรัพยากร ดังภาพ 

Note:  A : ส่วนแสดงการสืบค้นและข้อมูลเบื้องต้นของทรัพยากร B : ส่วนแสดงรายการยืม 
รายการจอง และประวัติการยืม    
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 ภาพที่ 49 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการทรัพยากร 
 

 2.  หากต้องการดูรายการฉบับอ่ืนๆ คลิกปุ่ม “Copy” ในส่วน A ระบบแสดงรายการฉบับต่างๆ 
ของหนังสือรายชื่อนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 50 หน้าจอแสดงรายการฉบับทรัพยากร 
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2.2 การตรวจสอบรายการยืม  
การตรวจสอบรายการยืมจากหน้าจอแสดงทรัพยากร  ระบบจะแสดงข้อมูลของสมาชิกท่ียืม เช่น รหัส
สมาชิก ชื่อ-นามสกุล ประเภทสมาชิก วันที่ยืม ก าหนดส่ง และสามารถคลิกดูรายการยืมของสมาชิก
คนดังกล่าวได้ที่ปุ่ม “แสดงรายการยืม” ในส่วน B ระบบจะแสดงข้อมูลรายการยืมของสมาชิก ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 51 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการยืมของสมาชิก  
 

2.3 การตรวจสอบรายการจอง  
การตรวจสอบรายการจอง สามารถตรวจสอบได้ 2 รูปแบบ คือ จองแบบเจาะจงรายการ และจอง
แบบไม่เจาะจงรายการ โดยคลิกปุ่ม รายการจอง   จองแบบเจาะจงรายการ/จองแบบไม่เจาะจง
รายการ ในส่วน B ระบบจะแสดงรายการสมาชิกที่ท ารายการจองทรัพยากรรายชื่อนี้ทั้งหมด ดังภาพ  
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ภาพที่ 52 หน้าจอแสดงข้อมูลสมาชิกที่เป็นผู้จองทรัพยากรรายชื่อนี้แบบเจาะจงรายการ  
 

 
 

 
 

2.4 การตรวจสอบประวัติการยืม  
ประวัติการยืมแสดงอยู่แถบล่างข้อมูลทรัพยากร แสดงประวัติการยืม-คืนทรัพยากรรายการดังกล่าว 
โดยมีข้อมูล รหัสสมาชิก ชื่อสมาชิก วันยืม ก าหนดส่ง วันที่คืน ผู้ท ารายการยืม  และผู้รับคืน หาก

ต้องการเคลียร์รายการ คลิกปุ่ม  ระบบจะล้างรายการที่แสดง 
 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากร  B : ส่วนแสดงล าดับคิว
จอง 
          

 
 

 
 

Note:  การแก้ไขคิวจองและการจัดคิวสามารถดูต่อใน “หัวข้อที่ 9 การจองทรัพยากร” 
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ภาพที่ 53 หน้าจอแสดงประวัติการยืม-คืนทรัพยากร 
 

3. การยืมทรัพยากร 

3.1 การยืมปกติ    
การให้สมาชิกยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ภายใต้นโยบายการยืม-คืนที่ก าหนดไว้  โดยเข้าสู่
เมน ูCirculation  ยืม   ยืมปกต ิ 

1. ระบุรหัสสมาชิก จากนั้นคลิกปุ่ม     หรือ คลิก “สืบค้นสมาชิก” ในส่วน A กรณีต้องการ
สืบค้นด้วยข้อมูลอื่นๆ  

2. ระบบดึงข้อมูลสมาชิกมาแสดง เช่น รหัสสมาชิก วันหมดอายุสมาชิก ชื่อ-นามสกุล ประเภท  
สมาชิก วันที่ติดต่อล่าสุด เป็นต้น 

3. หากต้องการ Refresh คลิกปุ่ม    หากต้องการเคลียร์รายการสมาชิกที่แสดง คลิกปุ่ม  

           
4. ระบุบาร์โค้ดทรัพยากรในส่วน B ระบบจะบันทึกทรัพยากรดังกล่าวในรายการยืม และค านวณ

ก าหนดส่งให้อัตโนมัติตามสิทธิ์การยืมในส่วน B 
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   ภาพที่ 54 หน้าจอการยืม 

 
 

 
 

3.2 การบล็อก 
ระบบจะแสดงรายการบล็อกของสมาชิกที่แถบการบล็อก ประกอบไปด้วย Hard block และ Soft 
block (ทรัพยากรเกินก าหนดส่ง) เมื่อสมาชิกมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น มี
ค่าปรับสะสมเกินก าหนดสูงสุด มีทรัพยากรค้างส่งเกินกว่าเวลาที่ก าหนด จะมีผลกับการอนุญาตให้ยืม
ทรัพยากรโดยขึ้นอยู่กับนโยบายที่ตั้งไว้ในงานบริหารจัดการนโยบาย หัวข้อการบล็อก ประเภทการ
บล็อก (Hard block) ดังนี้  (1) มีค่าปรับสะสมรายการใดรายการหนึ่งเกินก าหนดสูงสุด (2) มี
ทรัพยากรเกินก าหนดส่งนานกว่าเวลาที่ก าหนด (3) มีค่าปรับสะสมเกินก าหนดสูงสุด (4) หนังสือหาย 
(5) สมาชิกหมดอายุการเป็นสมาชิกห้องสมุด (6) ค่าปรับค้างจ่ายเกินก าหนด สามารถตรวจสอบ
รายการบล็อก โดยเข้าสู่เมนู Circulation  ยืม   ยืมปกติ (แถบย่อยรายการบล็อก) ระบบแสดง
หน้าจอดังภาพ 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิก B : ส่วนแสดงช่องระบุบาร์โค้ด  แถบรายการยืม 
รายการบล็อก  ค่าปรับค้างจ่าย รายการจอง  ยืม -คืนประจ าวัน รายการแจ้งหาย  
ประวัติการยืม และส่วนแสดงรายการข้อมูลตามแถบรายการที่เลือก 

 
 Note:  รายการยืมที่สมาชิกยังไม่คืนหากเกินก าหนดส่ง ข้อมูลก าหนดส่งเป็นสีแดง 
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ภาพที่ 55 หน้าจอแสดงรายการบล็อก 
 

3.3 การแก้ไขก าหนดส่ง 
การแก้ไขก าหนดส่งสามารถท าได้หลังจากท าการยืมทรัพยากรแล้ว โดยมีวิธีการดังนี้  
      1. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข (สามารถเลือกได้ทั้งแบบทีละรายการและหลายรายการ) 

จากนั้นคลิกปุ่ม    ในส่วน B เพ่ือแก้ไขก าหนดส่งระบบแสดงข้อความยืนยันการแก้ไข
ก าหนดส่ง คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

      2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขก าหนดส่ง เลือกวันก าหนดส่งใหม่และระบุเหตุผลที่ท าการแก้ไข
ก าหนดส่งจากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง”  

 

 
 

ภาพที่ 56 หน้าจอแสดงการแก้ไขวันก าหนดส่งและระบุเหตุผล  

       3. รายการที่แก้ไขก าหนดส่งแสดงข้อมูลแก้ไขก าหนดส่งช่องหมายเหตุ 
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ภาพที่ 57 หน้าจอแสดงรายการที่แก้ไขวันก าหนดส่งและระบุไว้ในช่องหมายเหตุ 
 

3.4 การยืมต่อ 
เป็นการยืมของสมาชิกที่ท าการยืมทรัพยากรสารสนเทศนั้นเป็นครั้งต่อไป โดยที่สมาชิกได้ยืม
ทรัพยากรสารสนเทศนั้นแล้ว และที่ยังไม่ต้องการคืนทรัพยากรเมื่อครบก าหนด ซึ่งจ านวนครั้งที่
อนุญาตให้ยืมต่อทั้งหมดต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระบบบริหารจัดการและไม่สามารถยืมต่อได้ใน
วันที่ท าการยืมทรัพยากรครั้งแรก  วิธีการยืมต่อมีดังนี้ 

1. เลือกรายการที่ต้องการยืมต่อ หน้ารายการยืม คลิกปุ่ม    ระบบแสดงข้อความยืนยันการ   
    ยืมต่อทรัพยากร คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

 
 

ภาพที่ 58 หน้าจอแสดงการยืนยันยืมต่อทรัพยากร 
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 2. ระบบแสดงข้อความ ท าการยืมต่อเรียบร้อยแล้ว 
 3. รายการยืมของสมาชิก ช่องหมายเหตุของรายการยืมต่อแสดงข้อความ *ยืมต่อ  
 

 
 

ภาพที่ 59 หน้าจอแสดงสถานะทรัพยากรที่มีการยืมต่อ 

 

3.5 การยืม Offline 
การยืม Offline ใช้เมื่อไม่สามารถเชื่อมต่อกับเครื่องแม่ข่ายได้ ระบบจะบันทึกรายการยืมของสมาชิก
เอาไว้โดยให้บรรณารักษ์เป็นผู้ก าหนดวันก าหนดส่งเองและเมื่อสามารถเชื่อมต่อกับเครื่องแม่ข่ายได้
แล้ว บรรณารักษ์สามารถน าเข้าข้อมูลรายการยืมที่ได้บันทึกไว้ การน าเข้าข้อมูลสามารถท าได้ 3 แบบ 
คือ (1)ใช้วันก าหนดส่งตามระบบ Offline (2)ค านวณก าหนดส่งใหม่ตามสิทธิ์ และ(3)ก าหนดวัน
ก าหนดส่งใหม่ 
3.5.1 การยืมOffline 
   1. การยืม Offline เริ่มต้นการท างานโดยคลิกตั้งค่าในหน้าจอ Login Program 
   2. ระบุ Username Password คลิกเครื่องหมายถูกหน้า “Offline” คลิกปุ่ม “Login”  
           ดังภาพ 

 

Note:  การบันทึกวันหยุดมีผลกับก าหนดส่งทรัพยากร หากมีการบันทึกวันหยุดใน Policy 
ตรงกับก าหนดคืนทรัพยากร ระบบจะเลื่อนวันก าหนดส่งเป็นวันท าการถัดไปอัตโนมัติ 
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         ภาพที่ 60 หน้าจอแสดงการ Login เข้าสู่ระบบแบบ Offline 

     3. ระบบแสดงหน้าจอการท างานแบบ Offline 
     4. คลิก Circulation เพ่ือท ารายการยืมแบบ Offline 
     5. ระบบแสดงหน้าจอท ารายการยืมแบบ Offline  
 

 
 

                ภาพที่ 61 หน้าจอแสดงการยืมแบบ Offline  
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6. ระบุรหัสสมาชิกที่ต้องการท ารายการยืมแบบ Offline  ระบุบาร์โค้ดทรัพยากรที่ต้องการท า
รายการยืม ก าหนดวันที่ยืมและวันก าหนดส่ง จากนั้น คลิก “บันทึก” ในส่วน A รายการยืม
ที่ผ่านการบันทึกเรียบร้อยแล้วจะแสดงในส่วน B 

 

3.5.2 การแก้ไขวันก าหนดส่ง 

1. คลิกเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขก าหนดส่งใหม่ จากนั้น คลิก    ในส่วน B  
2. ระบบอนุญาตให้แก้ไขก าหนดส่งใหม่ในส่วน A  
3. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วกด “บันทึก” 
 

3.5.3 การลบรายการยืม Offline 

คลิกเลือกรายการที่ต้องการลบในส่วน B  จากนั้น คลิก   หรือคลิก   ในส่วน B  ระบบแสดง
ข้อความยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

3.5.4 การน าเข้าข้อมูลการยืม Offline 
เป็นการน าเข้าข้อมูลที่ผ่านการท ารายการยืมแบบ Offline เข้าสู่ฐานข้อมูลห้องสมุดและใช้งานแบบ
ปกต ิโดยเข้าสู่เมนู Circulation  ยืม   น าเข้าข้อมูล Offline ระบบแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

Note:  A : ส่วนระบุรหัสสมาชิก บาร์โค้ดทรัพยากร วันที่ยืม และก าหนดส่งซึ่ง
สามารถก าหนดวันยืม และวันก าหนดส่งใหม่ได้ B : ส่วนแสดงข้อมูลที่ท ารายการ
ยืมแล้ว สามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลได้  
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ภาพที่ 62 หน้าจอแสดงการน าเข้าข้อมูลรายการยืมแบบ Offline 

 
1. ระบุก าหนดส่ง ประกอบด้วย ใช้วันก าหนดส่งตามระบบ Offline ค านวณก าหนดส่งใหม่ตาม

สิทธิ์ และก าหนดวันก าหนดส่งใหม่ ในส่วน A  

2. เมื่อเลือกก าหนดส่งเรียบร้อยแล้ว คลิก    ในส่วน C เพ่ือน าเข้าข้อมูล 
3. เมื่อน าเข้าข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ระบบแสดงผลการน าเข้าในส่วน C 

4. หากมีรายการที่น าเข้าไม่ส าเร็จ และต้องการน าเข้ารายการนั้นอีกครั้ง คลิก   

5. หากข้อมลูน าเข้าถูกต้องทั้งหมดให้คลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูลน าเข้า 

6. กรณไีม่ต้องการน าเข้าข้อมูลการยืมออฟไลน์ คลิก   
 
3.6 การตรวจสอบข้อมูลการยืม 
3.6.1 การตรวจสอบรายการยืม 
เข้าสู่หน้าจอการยืม ระบุรหัสสมาชิก และเลือกแถบรายการยืม ระบบแสดงหน้าจอรายการยืมทั้งหมด
ที่สมาชิกยังไม่ได้คืน หากมีทรัพยากรเกินก าหนดส่งระบบแสดงข้อมูลวันก าหนดส่งเป็นสีแดง  

 

Note:  A : ส่วนแสดงการเลือกรูปแบบการค านวณก าหนดส่ง  B : ส่วนแสดงรายการที่ท าการยืม
แบบ Offline  C : การน าเข้าและแจ้งผลการน าเข้าข้อมูล 
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ภาพที่ 63 หน้าจอแสดงรายการยืม 
 

3.6.2 การตรวจสอบรายการยืม - คืนประจ าวัน 
เข้าสู่หน้าจอการยืม ระบุรหัสสมาชิก เลือกแถบยืม-คืนประจ าวัน ระบบแสดงหน้าจอรายการยืม-คืน 
สามารถกรองเพ่ือดูรายการได้จาก วัน/เดือน/ปี  

 

 
 

ภาพที่ 64 หน้าจอแสดงรายการยืม-คืน ประจ าวัน 
 

3.6.3 ตรวจสอบจากประวัติการยืม 
เข้าสู่หน้าจอการยืม ระบุรหัสสมาชิก  เลือกแถบประวัติการยืม ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด
ประวัติการยืมของสมาชิก 
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ภาพที่ 65 หน้าจอแสดงประวัติการยืม-คืนของสมาชิก 
 

 
 

4. การคืนทรัพยากร 
4.1 การคืนปกต ิ
การคืนทรัพยากรที่ใช้วิธีการยืมแบบปกติ สามารถท าได้โดย เข้าสู่เมนู Circulation   คืน  ระบบ
แสดงหน้าจอรายการคืน ท ารายการคืนได้โดยอ่านบาร์โค้ดทรัพยากรที่ต้องการคืนในช่อง “บาร์โค้ด” 
ในส่วน A  ทรัพยากรที่คืนส าเร็จ จะปรากฏรายการคืน ในช่องรายการคืนทั้งหมดในส่วน C  และ
รายการคืนที่มีค่าปรับจะแสดงในรายการคืนที่มีค่าปรับในส่วน B สามารถจ่ายค่าปรับทั้งหมดได้ใน
หน้าจอการคืนโดยเลือกรูปแบบการจ่ายค่าปรับตามนโยบายห้องสมุดก าหนดไว้ จากนั้นคลิก “จ่าย
ค่าปรับ” 
 

 
ภาพที่ 66 หน้าจอการคืน 

Note:  การแสดงข้อมูลหน้ายืมจะแสดงข้อมูลต่างๆ โดยภาพรวมของสมาชิก ได้แก่ รายการ
ยืม รายการบล็อก ค่าปรับค้างจ่าย รายการจอง การยืม – คืน ประจ าวัน รายการแจ้งหาย 
และประวัติการยืม 
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ภายในหน้าจอการคืนจะปรากฏแถบข้อมูลรายการต่างๆ ของสมาชิกที่คืนทรัพยากร เพ่ือให้
บรรณารักษ์และสมาชิกตรวจสอบข้อมูล เช่น รายการยืม รายการคืน รายการบล็อก รายการจอง 
ค่าปรับค้างจ่าย ข้อมูลสมาชิก และตรวจสอบรายการย้อนหลังได้ 
 

4.1.1 การแสดงหน้าจอการคืนรูปแบบอ่ืนๆ  
   1.  การคืนทรัพยากรที่มีผู้จอง 
 

 
 

  ภาพที่ 67 หน้าจอการคืนทรัพยากรที่มีผู้จอง 
 

   2.  การคืนทรัพยากรที่มีคนจองข้ามสาขา 
 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลรายการทรัพยากรคืน B : ส่วนแสดงข้อมูลรายการคืนที่มีค่าปรับ  
C : ส่วนแสดงข้อมูลรายการคืนทั้งหมด  
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     ภาพที่ 68 หน้าจอการคืนทรัพยากรที่มีคนจองข้ามสาขา 
 

   3.  การคืนทรัพยากรข้ามสาขา รับคืน/ไม่รับคืน 
 

 
 

     ภาพที่ 69 หน้าจอการคืนทรัพยากรข้ามสาขากรณรีับคืน 
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  ภาพที่ 70 หน้าจอการคืนทรัพยากรข้ามสาขากรณีไม่รับคืน 
 

4.2 การคืนแบบย้อนหลัง (Bookdrop) 
การคืนแบบ Bookdrop เป็นการคืนทรัพยากรแบบนอกเวลาท าการของห้องสมุด สมาชิกสามารถน า
ทรัพยากรมาคืนไว้ในตู้การคืนแบบ Bookdrop และเมื่อถึงเวลาท าการบรรณารักษ์สามารถน า
ทรัพยากรดังกล่าวมาท ารายการคืนแบบ Bookdrop เพ่ือให้สามารถก าหนดวันคืนย้อนหลังได้ โดย
การเข้าสู่เมน ูCirculation    คืนแบบย้อนหลัง  
 1. เลือกวันทีค่ืนย้อนหลัง ปกติระบบจะก าหนดค่าไว้ย้อนหลัง 1 วัน หากต้องการท าการคืน  

          หลายรายการควรคลิกปุ่ม    เพ่ือท าการล็อกวันที่ที่ต้องการ  
 2. อ่านบาร์โค้ดของทรัพยากรที่ต้องการคืนจะปรากฏผลหน้าจอการแสดงข้อมูลการคืน หากม ี
         รายการค่าปรับจะแสดงในช่องค่าปรับรวม 
 

 
 

ภาพที่ 71 หน้าจอการคืนแบบย้อนหลัง 
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 3. การพิมพ์รายการคืนย้อนหลัง คลิกปุ่ม   ระบบแสดงข้อความยืนยันการพิมพ์ คลิก “Yes”  
       เพ่ือยืนยัน 
 

 
 

ภาพที่ 72 หน้าจอแสดงตัวอย่างรายละเอียดการคืนแบบ Bookdrop 
 

   4. การเคลียร์รายการ คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการเคลียร์รายการทั้งหมด  
 คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

5. การยืมภายในห้องสมุด (Inhouse use) 
การยืมของสมาชิกที่มีความประสงค์จะขอยืมเพ่ือใช้ภายในห้องสมุด หรือกรณีที่ เป็นทรัพยากร
ประเภทยืมอ่านภายในห้องสมุดได้เท่านั้น จะมีการเก็บข้อมูลไว้เพ่ือท าสถิติการยืมเพ่ือเป็นประโยชน์
ในการจัดซื้อทรัพยากร 
 

5.1 การยืมภายในห้องสมุด 
การยืมภายในห้องสมุด โดยเข้าสู่เมนู Circulation   ยืม   ยืมภายในห้องสมุด ระบุรหัสสมาชิก 
และบาร์โค้ดของทรัพยากรที่ต้องการยืมใช้ภายในห้องสมุด ทรัพยากรดังกล่าวจะแสดงในรายการยืม
ภายในห้องสมุด 
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ภาพที่ 73 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรยืมภายในห้องสมุด 

5.2 การคืนทรัพยากรยืมภายในห้องสมุด 
การคืนทรัพยากรยืมภายในห้องสมุดใช้ส าหรับคืนรายการทรัพยากรที่ยืมใช้ภายในห้องสมุด สามารถ
ท าการคืนได้โดยเข้าสู่เมนู Circulation  ยืม   ยืมภายในห้องสมุด  (แถบเมนูรายการคืน) ระบุ
บาร์โค้ดทรัพยากรที่ท าการยืมภายในห้องสมุด เมื่อรายการที่คืนแสดงในส่วนแสดงรายการเรียบร้อย
แล้วแสดงว่าคืนทรัพยากรเสร็จสมบูรณ์ 
 

 
 

ภาพที่ 74 หน้าจอแสดงการคืนทรัพยากรยืมภายในห้องสมุดเสร็จสมบูรณ์ 
 

5.3 การนับสถติิการใช้ภายในห้องสมุดโดยไม่ระบุสมาชิก 
การนับสถิติการใช้ภายในห้องสมุดโดยไม่ระบุสมาชิกเป็นการนับสถิติการใช้งานทรัพยากรที่มีการใช้
งานภายในห้องสมุด แต่ไม่มีการยืม เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดซื้อจัดหาทรัพยากร  โดยเข้าสู่เมนู 
Circulation  ยืม   ยืมภายในห้องสมุด  (แถบย่อยนับสถิติการใช้ภายในห้องสมุดโดยไม่ระบุ
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สมาชิก) ระบุบาร์โค้ดทรัพยากรที่ต้องการนับสถิติการใช้ภายในห้องสมุดโดยไม่ระบุสมาชิก เมื่อ
รายชื่อทรัพยากรแสดงในแท็บรายการทรัพยากรคือเสร็จสมบูรณ์ 
 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอแสดงการนับสถิติการใช้ภายในห้องสมุดโดยไม่ระบุสมาชิก 
 

6. การขอยืมทรัพยากรข้ามสาขาห้องสมุด 
การขอยืมทรัพยากรข้ามสาขาห้องสมุด คือการท ารายการขอยืมทรัพยากรที่อยู่ในห้องสมุดของสาขา
ห้องสมุดอ่ืน กระบวนการท างานจึงเกิดขึ้นระหว่างห้องสมุดสองแห่ง และแต่ละแห่งมีนโยบายที่จะให้
สมาชิกของห้องสมุดสามารถยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศร่วมกันได้ 
กระบวนการท างานของการขอยืมทรัพยากรข้ามสาขา คือ สมาชิกแจ้งขอยืมทรัพยากรที่เป็นของ
ห้องสมุดสาขาอ่ืน โดยบรรณารักษ์ที่ห้องสมุดสาขาเจ้าของทรัพยากรจะได้รับข้อมูลการขอยืมและ
ด าเนินการส่งทรัพยากรมาให้ เมื่อบรรณารักษ์ที่ห้องสมุดสาขาของสมาชิกได้บันทึกรับทรัพยากร 
ระบบจะส่งอีเมลแจ้งให้สมาชิกมารับทรัพยากรได้ วิธีการขอยืมข้ามสาขาท าได้ดังนี้ 

1. เข้าสู่เมน ูCirculation   ยืม    ขอยืมข้ามสาขา 
2. ระบุรหัสสมาชิกในส่วน A และระบุบาร์โค้ดทรัพยากรต่างสาขาที่ต้องการขอยืม หรือ  
   สืบค้นจากส่วนอื่นๆ ของทรัพยากรในส่วน B 
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 ภาพที่ 76 หน้าจอแสดงการขอยืมข้ามสาขา 
 

 
 

 3. หากต้องการเปลี่ยน Copy คลิกปุ่ม   ในส่วน B ระบบแสดงข้อความยืนยันการเปลี่ยน  
          รายการขอยืม คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 4. ระบบแสดงรายการ Copy อ่ืนๆ ของรายชื่อนี้ สามารถดับเบ้ิลคลิกเพ่ือเลือกรายการที่ 
    ต้องการ 
 

 
 

  ภาพที่ 77 หน้าจอแสดงฉบับอ่ืนๆ ของทรัพยากร 

 5. หากต้องการ ลบ รายการขอยืมข้ามสาขา คลิกปุ่ม   ในส่วน B ระบบแสดงข้อความ 
          ยืนยันการลบรายการขอยืม คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิก B : ส่วนแสดงช่องระบุบาร์โค้ด C : ส่วนแสดงข้อมูล
ทรัพยากรยืมข้ามสาขา                 
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6.1 กระบวนการรับ – ส่งทรัพยากร 
กระบวนการรับ - ส่งทรัพยากรเป็นกระบวนการท างานเพ่ือส่งทรัพยากรจากห้องสมุดสาขาหนึ่งไปอีก
สาขาหนึ่ง ได้แก่ การส่งทรัพยากรให้ยืมกรณียืมข้ามสาขา การส่งทรัพยากรเนื่องจากมีการจองข้าม
สาขา และการส่งคืนทรัพยากร โดยบรรณารักษ์จะต้องด าเนินการตามกระบวนการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
รายละเอียดดังนี้ 
 

6.1.1 จัดส่งทรัพยากร 
ทรัพยากรรอจัดส่ง คือ ทรัพยากรที่อยู่ระหว่างรอจัดส่งไปสาขาอ่ืนซึ่งอาจมาจาก (1) มีผู้ขอยืมข้าม
สาขา/จองข้ามสาขา  (2) ทรัพยากรเป็นของสาขาอ่ืนที่ขอยืมมาให้ผู้ใช้บริการในสาขาและใช้เสร็จแล้ว
รอด าเนินการส่งกลับ (3) ทรัพยากรเป็นของสาขาอ่ืนที่ผู้ขอยืม/ผู้จองไม่มารับภายในก าหนด รอท า
การส่งกลับสาขา มีข้ันตอนการท างานดังนี้ 

1. เข้าสู่เมน ูCirculation  ทรัพยากรข้ามสาขา   ทรัพยากรรอจัดส่ง (แถบทรัพยากรรอ 
   จัดส่ง) 
 

 
 

 ภาพที่ 78 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรรอจัดส่ง 
 

2. ระบบแสดงรายการทรัพยากรรอจัดส่ง หากต้องการจัดส่งทรัพยากรต้องระบุบาร์โค้ด  
  ทรัพยากร  
 

 
 

 ภาพที่ 79 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรจัดส่งแล้ว 
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3. ระบบดึงรายการทรัพยากรรอจัดส่งไปแถบทรัพยากรที่จัดส่งแล้ว หลังจากนั้นบรรณารักษ์ 

  น าทรัพยากรไปจัดส่งและพิมพ์ใบน าส่งทรัพยากรแนบ โดยคลิกปุ่ม       
 

 
 

 
 

           ภาพที่ 80 ตัวอย่างใบน าส่งทรัพยากรข้ามสาขา 
 

6.1.2   การรับทรัพยากร 
เมื่อมีผู้ส่งทรัพยากรมาจากสาขาอ่ืน แบ่งได้เป็น (1) ทรัพยากรของสาขาอ่ืนที่ส่งมาเนื่องจากมีการขอ
ยืม/จองข้ามสาขา (2) ทรัพยากรของสาขาที่รับกลับขึ้นชั้น  บรรณารักษ์สามารถท ารายการรับ
ทรัพยากรจากห้องสมุดสาขาอ่ืน ได้ดังต่อไปนี้ 
 1. เข้าสู่เมนู Circulation  ทรัพยากรข้ามสาขา   ทรัพยากรรอรับ 

2. ระบบแสดงรายการทรัพยากรที่ห้องสมุดสาขาอ่ืนจัดส่งมาให้ เรียบร้อยแล้ว หาก
บรรณารักษ์ได้รับตัวเล่มสามารถท าการรับทรัพยากรดังกล่าว โดยการระบุบาร์โค้ดของ
ทรัพยากร  

 

Note:  การแสดงผลทรัพยากรรอส่งออกจะแสดงแตกต่างกันไปตามข้อมูลทรัพยากรรอ
ส่งของสาขาที่ท ารายการ 
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         ภาพที่ 81 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรรอรับ 

    3. กรณีเป็นการขอยืม/จอง ระบบแสดงข้อมูลผู้ขอยืมทรัพยากรรายชื่อดังกล่าวและข้อมูลวัน 
            มารับทรัพยากร คลิก “ตกลง” 
    4. ระบบแสดงข้อมูลการส่งอีเมลแจ้งผู้จอง คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

 
 

          ภาพที่ 82 หน้าจอแสดงรายการรับทรัพยากร 
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          ภาพที่ 83 หน้าจอแสดงการแจ้งบรรณารักษ์เนื่องจากสมาชิกมีรายการขอยืมข้ามสาขา 

 5.  กรณีเป็นทรัพยากรรับกลับสาขาระบบจะแจ้งเป็นทรัพยากรขึ้นชั้น 
 

 
 

ภาพที่ 84 หน้าจอแสดงทรัพยากรรับกลับสาขาระบบจะแจ้งเป็นทรัพยากรข้ึนชั้น 

 

7. การจ่ายค่าปรับ 
การจ่ายค่าปรับ เป็นการจ่ายเงินค่าปรับเมื่อผู้ใช้น าทรัพยากรมาคืนแต่ เกินก าหนดเวลาหรือกรณี
สมาชิกแจ้งหนังสือหาย ระบบจะค านวณเงินตามนโยบายที่ก าหนดไว้ เมื่อมีค่าปรับระบบมีรูปแบบ
การจ่ายค่าปรับ 4 รูปแบบ คือ การจ่ายค่าปรับปกติ  การลดหย่อนค่าปรับ  การยกเว้นค่าปรับ และ
การจ่ายผ่านระบบอ่ืน  โดยเข้าสู่เมนูจ่ายค่าปรับ Circulation    จ่ายค่าปรับ ระบุรหัสสมาชิกใน

Note:  สรุป กระบวนการขอยืม/จองทรัพยากรข้ามห้องสมุด (1) ผู้ใช้แจ้งขอยืม บันทึก
การขอยืม (2) บรรณารักษ์สาขาเจ้าของทรัพยากรด าเนินการจัดส่งตามขั้นตอนในการ
จัดส่งทรัพยากร (3) บรรณารักษ์สาขาผู้ขอยืมด าเนินการรับทรัพยากร (4) เมื่อผู้ขอยืม/
จอง มารับทรัพยากรให้ด าเนินการที่หน้ายืมปกติระบบจะแสดงข้อความ “ผู้ใช้มี
รายการขอยืมข้ามสาขาแจ้งให้มารับ…”  (5) ผู้ใช้มาคืนให้ท าคืนตามปกติระบบจะแจ้ง
ว่าเป็นทรัพยากรสาขาอ่ืนและรอส่งกลับสาขา เก็บไว้ที่ชั้นรอส่งออก (6) บรรณารักษ์
สาขาที่ขอยืมด าเนินการส่งทรัพยากรคืนตามขั้นตอนการส่งทรัพยากร (7) เมื่อ
บรรณารักษ์สาขาเจ้าของทรัพยากรได้รับตัวเล่ม ด าเนินการรับคืนทรัพยากรตาม
ขั้นตอนการรับทรัพยากร และด าเนินการน าทรัพยากรขึ้นชั้น 
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ส่วน A หากสมาชิกมีค่าปรับ ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่มีค่าปรับพร้อมจ านวนเงินค่าปรับใน
ส่วน B 
  

 
 

ภาพที่ 85 หน้าจอแสดงรายการค่าปรับ 

 

 
 

7.1 การจ่ายค่าปรับ 
7.1.1 การจ่ายรายเล่ม  
เป็นการจ่ายค่าปรับในกรณีที่สมาชิกสามารถเลือกเล่มได้ว่าต้องการจ่ายค่าปรับเล่มใดบ้าง สามารถ
เลือกได้ทั้งแบบทีละรายการและเลือกแบบทั้งหมด โดยเข้าสู่เมนู Circulation    จ่ายค่าปรับ  ระบุ
รหัสสมาชิก ระบบแสดงรายการค่าปรับ  

1. เลือกรายการที่ต้องการจ่ายค่าปรับและเลือกรูปแบบการจ่ายค่าปรับ เช่น Cash หรือ  
Online Banking หากเลือก Online Banking ต้องระบุชื่อช่องทางการจ่าย เช่น Mymo 
Krungthai Next (การเพ่ิมรูปแบบการจ่ายค่าปรับสามารถดูได้จากข้อ 1.11 การตั้งค่า
รูปแบบการจ่ายค่าปรับ) 

2.  คลิกปุ่ม “จ่ายค่าปรับ”  

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิก B : ส่วนแสดงรายการทรัพยากรที่มีค่าปรับ 
C : ส่วนแสดงการเลือกรูปแบบจ่ายค่าปรับ  D : ส่วนแสดงรายการแจ้งหายที่มีค่าปรับ 

 
 

 
 

 

Note: การตรวจสอบค่าปรับค้างจ่ายสามารถตรวจสอบได้จากหน้าจอการยืมโดยระบุรหัสสมาชิก 
เลือกแถบค่าปรับค้างจ่าย ระบบแสดงหน้าจอค่าปรับที่เกิดขึ้นหลังจากคืนทรัพยากรแล้วแต่ยัง
ไม่ได้จ่ายค่าปรับ สามารถคลิกจ่ายค่าปรับผ่านหน้าจอนี้ได้ 3 แบบ คือ จ่ายแบบรายเล่ม จ่ายระบุ
จ านวนเงิน หรือจ่ายทั้งหมด 
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3.  ระบบแสดงข้อความยืนยันการจ่ายค่าปรับ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน ระบบพิมพ์  
     ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

ภาพที่ 86 หน้าจอแสดงการจ่ายค่าปรับรายเล่ม 
 

7.1.2   การจ่ายระบุจ านวนเงิน  
เป็นการจ่ายค่าปรับแบบบรรณารักษ์สามารถระบุจ านวนเงินเองได้  

1. คลิก    จ่ายระบุจ านวนเงิน  
2. ระบุจ านวนเงินที่ต้องการจ่าย เลือกรูปแบบการจ่ายค่าปรับ เช่น Cash หรือ  
   Online Banking หากเลือก Online Banking ต้องระบุชื่อช่องทางการจ่าย เช่น Mymo     
   Krungthai Next (การเพ่ิมรูปแบบการจ่ายค่าปรับสามารถดูได้จากข้อ 1.11 การตั้งค่า    
  รูปแบบการจ่ายค่าปรับ) จากนั้นคลิกปุ่ม “จ่ายค่าปรับ” 
3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการจ่ายค่าปรับแบบระบุจ านวนเงิน คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน  

     ระบบพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 87 หน้าจอแสดงการจ่ายค่าปรับแบบระบุจ านวนเงิน 
 

7.2 การลดหย่อน 
การลดหย่อนค่าปรับ เกิดขึ้นได้เมื่อบรรณารักษ์พิจารณาแล้วว่าต้องการลดหย่อนค่าปรับให้กับสมาชิก 
โดยบรรณารักษ์สามารถระบุจ านวนเงินที่ต้องการลดหย่อนให้สมาชิกได้ ระบบจะค านวณเงินใหม่โดย
หักจ านวนเงินที่ท าการลดหย่อนออก มีวิธีการท าดังนี้ 

1. เลือกรายการที่ต้องการจ่ายค่าปรับ และคลิกขวา จากนั้นเลือก “ลดหย่อนค่าปรับ” 

 
ภาพที่ 88 หน้าจอแสดงการคลิกเลือกลดหย่อนค่าปรับ 
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2. กรณีเลือกลดหย่อนรายการเดียว ระบบแสดงหน้าจอการใส่จ านวนเงินที่ต้องการ 
ลดหย่อนและค านวณยอดเงินคงเหลือที่ต้องจ่าย ระบุเหตุผลที่ท าการลดหย่อนค่าปรับ 
หลังจากนั้นคลิก “ตกลง” ระบบจะลดหย่อนค่าปรับส าเร็จ และ หน้ารายการจ่าย
ค่าปรับคงเหลือยอดเงินที่ลดหย่อนเรียบร้อยแล้ว   

 

 
 

   ภาพที่ 89 หน้าจอแสดงการใส่จ านวนเงินลดหย่อนและระบบค านวณเงินที่ต้องจ่าย  
                  อัตโนมัติ 
3. กรณีเลือกลดหย่อนหลายรายการ ระบบแสดงหน้าจอระบุจ านวนเงินที่ลดหย่อนในช่อง 

“จ านวนเงินที่ลดหย่อน” โดยเลือกระบุจ านวนเงินที่ลดหย่อนแต่ละรายการ และระบบ
จะค านวณเงินคงเหลือให้อัตโนมัติในช่อง “คงเหลือ” จากนั้นระบุเหตุผลในการลดหย่อน
และ คลิก บันทึก 

 

ภาพที่ 90 หน้าจอลดหย่อนค่าปรับกรณีเลือกหลายรายการ 
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4. หน้าจอแสดงรายการที่มียอดเงินคงเหลือหลังจากลดหย่อนค่าปรับเรียบร้อยแล้ว 

 

ภาพที่ 91 หน้าจอแสดงรายการที่มียอดเงินคงเหลือหลังจากลดหย่อนค่าปรับแล้ว 

7.3 การยกเว้นค่าปรับ 
การยกเว้นค่าปรับ เป็นการไม่คิดค่าปรับทรัพยากรกับสมาชิก สามารถเลือกรายการที่ต้องการยกเว้น
หรือยกเว้นทั้งหมดได้ โดยวิธีการดังนี้ 

1. เมือ่เข้าสู่หน้าจอการจ่ายค่าปรับ เลือกรายการที่ต้องการยกเว้นค่าปรับ คลิกขวาจากนั้น
เลือก “ยกเว้นค่าปรับ” 

 
 

ภาพที่ 92 หน้าจอแสดงการคลิกยกเว้นค่าปรับ 

 2. ระบบแสดงกล่องข้อความเพ่ือระบุเหตุผลการยกเว้นค่าปรับ  
 3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเว้นค่าปรับ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
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ภาพที่ 93 หน้าจอแสดงการยกเว้นค่าปรับ  

7.4 การยกเลิกจ่ายค่าปรับ 
การยกเลิกการจ่ายค่าปรับ สามารถท าได้ในกรณีที่ท าการจ่ายค่าปรับแล้วและต้องการยกเลิก ระบบ
จะดึงข้อมูลการจ่ายค่าปรับไปแสดงในค่าปรับค้างจ่าย สามารถท าได้โดย 

 1. เข้าสู่เมนู Circulation    จ่ายค่าปรับ (แถบย่อยประวัติการจ่ายค่าปรับ)  
    ระบบแสดงรายการการจ่ายค่าปรับ 

 2. คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกรายการจ่ายค่าปรับ ระบบแสดงข้อความยืนยันการยกเลิกการ 
    จ่ายค่าปรับ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

 
 

ภาพที่ 94 หน้าจอแสดงการยืนยันยกเลิกจ่ายค่าปรับ 

 

Note:  กรณีเป็นค่าปรับที่เกิดจากการแจ้งหายและช าระค่าปรับแล้ว ไม่อนุญาตให้
ยกเลิกการจ่ายค่าปรับ 
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        3.  รายการจ่ายค่าปรับที่ยกเลิก กลับมาแสดงในส่วนค่าปรับค้างจ่าย 
 
 

 
 

    ภาพที่ 95 หน้าจอแสดงค่าปรับค้างจ่าย 
 

7.5 การตรวจสอบประวัติการจ่ายค่าปรับ 
ประวัติการจ่ายค่าปรับ ระบบแสดงข้อมูลการจ่ายค่าปรับ เช่น ชื่อเรื่อง ประเภท ก าหนดส่ง วันส่ง 
ค่าปรับ ยอดช าระ และวันที่ช าระเงิน เป็นต้น วิธีการตรวจสอบประวัติการจ่ายค่าปรับท าได้โดยเข้าสู่
เมนู Circulation    จ่ายค่าปรับ  (แถบประวัติการจ่ายค่าปรับ)  
 

 

ภาพที่ 96 หน้าจอแสดงประวัติการจ่ายค่าปรับ 
 

7.6.1   การพิมพ์ใบเสร็จย้อนหลัง  

คลิกปุ่ม   หลังรายการที่ต้องการพิมพ์  ระบบแสดงข้อความยืนยันการพิมพ์ใบเสร็จย้อนหลัง คลิก 
“Yes” เพ่ือยืนยัน 
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ภาพที่ 97 หน้าจอแสดงการยืนยันพิมพ์ใบเสร็จย้อนหลัง 
 

 

ภาพที่ 98 ตัวอย่างใบเสร็จจากการพิมพ์ใบเสร็จย้อนหลัง 
 

8. การจองทรัพยากร 
การจองทรัพยากรมี 2 รูปแบบ คือการจองแบบเจาะจงทรัพยากรและการจองแบบไม่เจาะจง
ทรัพยากร การจองสามารถท าได้เมื่อทรัพยากรอยู่ในสถานะ มีผู้ยืม (Check out) สมาชิกสามารถท า
การจองได้ 2 ช่องทาง คือ จองด้วยตนเองผ่าน OPAC และการจองโดยบรรณารักษ์ 
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8.1 การสืบค้นรายการจอง 
สืบค้นรายการจอง เป็นการตรวจสอบทรัพยากรที่มีรายการจองแบบเจาะจงรายการและไม่เจาะจง
รายการ สามารถก าหนดเงื่อนไขเป็น วันที่จอง วันที่แจ้งให้มารับ วันที่ก าหนดให้มารับ วันที่เริ่มต้น 
และวันที่สิ้นสุดได้ โดยเข้าสู่เมนู Circulation   สืบค้น    สืบค้นรายการจอง  ก าหนดเงื่อนไข

รายการจอง ระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุด คลิกปุ่ม      เพ่ือสืบค้นในส่วน A  ระบบแสดง
รายการจองตามเง่ือนไขที่ระบุในส่วน B และ C 
 

 
 

ภาพที่ 99 หน้าจอแสดงการก าหนดเงื่อนไขรายการจอง 
 

 
 

8.2 การจองแบบเจาะจงรายการ 
การจองแบบเจาะจงรายการ เป็นการจองแบบระบุตัวเล่มโดยเฉพาะเจาะจง เมื่อผู้ยืมน ารายการ
ทรัพยากรที่ผู้จองได้จองไว้มาคืน ระบบจะแจ้งให้บรรณารักษ์ทราบว่ามีผู้จองพร้อมทั้งแสดง
รายละเอียดของผู้จอง และระบบจะท าการส่งอีเมลแจ้งให้ผู้จองมายืมทรัพยากรได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ซึ่งระยะเวลาดังกล่าวก าหนดได้ในระบบบริหารจัดการ มีวิธีการจองดังต่อไปนี้ 
 1. เข้าสู่เมน ูCirculation    จอง (แถบจองแบบเจาะจงรายการ) 

2. ระบุรหัสสมาชิกในส่วน A และระบุบาร์โค้ดทรัพยากรที่ต้องการจองหรือสืบค้นทรัพยากรจาก 
          สว่นอื่นๆ ในส่วน B ของทรัพยากร โดยสถานะทรัพยากรนั้นต้องเป็น มีผู้ยืม (Check out) 
 3. สามารถเลือกวันที่ต้องการยกเลิกการจองหลังจากวันที่ที่ต้องการได้ในส่วน B 
 4. เลือกสาขารับทรัพยากร จากนั้นคลิก “บันทึก” ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึก  
          การจอง คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 
 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการสืบค้นรายการจอง B : ส่วนแสดงข้อมูลรายการจองแบบเจาะจง
รายการ C : ส่วนแสดงข้อมูลรายการจองแบบไม่เจาะจงรายการ             
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ภาพที่ 100 หน้าจอแสดงการจองแบบเจาะจงรายการ 
 

 
 

8.3 การจองแบบไม่เจาะจงรายการ 
การจองแบบไม่เจาะจงรายการ เป็นการจองโดยระบุเลขบรรณานุกรมทรัพยากรที่ต้องการ เมื่อผู้ยืม
น ารายการทรัพยากร เลขบรรณานุกรมเดียวกับที่จองไว้มาคืน  ระบบจะแจ้งให้บรรณารักษ์ทราบว่ามี
ผู้จองพร้อมทั้งแสดงรายละเอียดของผู้จอง และระบบจะท าการส่งอีเมลแจ้งให้ผู้จองมายืมทรัพยากร
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งระยะเวลาดังกล่าวก าหนดได้ในระบบบริหารจัดการ 
 1. เข้าสู่เมน ูCirculation    จอง   (แถบจองแบบไม่เจาะจงรายการ) 
 2. ระบุรหัสสมาชิก และระบุเลขบรรณานุกรมทรัพยากร  
 3. ระบบแสดงข้อความยืนยันการบันทึกการจอง คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 4. ระบบแสดงข้อความจองทรัพยากรส าเร็จ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันอีกครั้ง 
 

 
 

ภาพที่ 101 หน้าจอแสดงการจองแบบไม่เจาะจงรายการ 

 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิก B : ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากรจอง C :  ส่วนแสดง
ข้อมูลล าดับคิวการจอง                  
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8.4 การแก้ไขการจอง 
การแก้ไขการจองหรือการแก้ไขคิวจองกรณีที่มีคิวจองหลายคิวและบรรณารักษ์พิจารณาแล้วต้องการ
แก้ล าดับคิวจองสามารถท าได้ ดังนี้ 

8.4.1 การแก้ไขคิว 

 1. คลิกปุ่ม  ในส่วน A เพ่ือแก้ไขคิวจองของคิวที่ 2 เป็นคิวที่ 1 แสดงข้อความยืนยัน  
    การแก้ไขคิวจอง คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขการจอง  
3. ส่วนแสดงรายละเอียดการแก้ไขในส่วน C จะแสดงคิวเดิม สามารถระบุคิวใหม่ที่ต้องการ   
   ระบุวันที่ยกเลิกการจองได้ และต้องระบุเหตุผลการแก้ไขคิวจองทุกครั้ง หากไม่ระบุจะมี  
   ข้อความแจ้งเตือนระบุเหตุผลการแก้ไขคิวจองแสดง 
 

  
 

ภาพที่ 102 หน้าจอแสดงการแก้ไขคิวจอง 

 
 

 4. แสดงข้อความยืนยันการแก้ไขคิวจอง หากใช่ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน   
 5. หากแก้ไขส าเร็จจะมีข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 103 หน้าจอแสดงข้อความแจ้งแก้ไขคิวจองส าเร็จ 
 

 

Note: A : ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากรจอง B : ส่วนแสดงข้อมูลล าดับคิวจอง  
C :  ส่วนแสดงการแก้ไขคิวจอง  
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8.4.2   การจัดคิว  
เป็นการจัดคิวจองแยกตามสาขา หากมีคิวจองของสมาชิกสาขาห้องสมุดต่างกัน ต าแหน่งคิวแต่ ละ

สาขาไม่เรียงกัน เมื่อคลิกปุ่ม   ระบบจะจัดคิวจองโดยการให้สิทธิ์กับผู้จองที่สังกัดสาขาเดียวกับ
สาขาทรัพยากรก่อนและตามด้วยสาขาห้องสมุดอ่ืนเป็นล าดับต่อไป 

1. คลิกปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอการจัดคิวจองตามสาขาทรัพยากร โดยรายการคิว 
จองท่ีแสดงยังไม่ได้จัดคิวจองตามสาขาทรัพยากร 

 

 
 

ภาพที่ 104 หน้าจอแสดงล าดับคิวก่อนการจัดคิวจองตามสาขาทรัพยากร 
 

 
 

  2. คลิกปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” ระบบแสดงรายการจัดคิวจองตามสาขาทรัพยากร 
3. เมื่อจัดคิวจองตามสาขาทรัพยากรจากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงคิวจองตาม

สาขาทรัพยากร 
 

 
 

ภาพที่ 105 หน้าจอแสดงการจัดคิวจองตามสาขาทรัพยากร 
 

Note:  A :  ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากร  B : ส่วนแสดงข้อมูลรายชื่อผู้จองตามล าดับ
คิว  C  :  ส่วนแสดงข้อมูลรายชื่อผู้จองตามสาขาทรัพยากร 
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8.5 การยกเลิกการจอง 
เป็นการยกเลิกรายการจองทรัพยากรที่ท าการจองไว้ สามารถท าการยกเลิกได้ดังนี้ 

1. เข้าสู่เมน ูCirculation    จอง (แถบรายการจอง) 

2. เลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการจอง คลิกปุ่ม    เพ่ือลบการจอง 
3. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกรายการจอง คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 

8.6 การตรวจสอบรายการจอง 
สามารถตรวจสอบรายการจองได้ 3 วิธี คือ (1) เข้าสู่เมนู Circulation    จอง (แถบรายการจอง
จอง) (2) หน้าจอการยืม เข้าสู่เมนู Circulation    ยืม  ยืมปกติ (แถบย่อยรายการจอง) (3) 
หน้าจอการคืน เข้าสู่เมนู Circulation   คืน (แถบย่อยรายการจอง) ระบุรหัสสมาชิก ระบบแสดง
หน้าจอข้อมูลการจองที่สมาชิกได้จองไว้ 
 

 
 

ภาพที่ 106 ตรวจสอบรายการจองในหน้าจอง 
 

 
 

ภาพที่ 107 ตรวจสอบรายการจองในหน้ายืม/คืน 
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9. ทรัพยากรหาย 
เมื่อทรัพยากรหาย สมาชิกสามารถมาแจ้งหายกับบรรณารักษ์เพ่ือหยุดค่าปรับเกินก าหนดส่ง และ   
ตกลงกันเรื่องการจัดหาทรัพยากรคืนห้องสมุด เช่น ห้องสมุดจัดซื้อ สมาชิกซื้อแล้วน ามาคืน หรือพบ
แล้วน ามาคืน ห้องสมุดจะคิดค่าด าเนินการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามนโยบายการคิดค่าปรับกรณีแจ้งหาย 
เช่น ตัวคูณทรัพยากรหายกรณีห้องสมุดจัดซื้อ อัตราการคิดค่าท ารายการ เป็นต้น 
 

9.1 การก าหนดตัวคูณค่าปรับและค่าท ารายการ 
การก าหนดตัวคูณค่าปรับและค่าท ารายการ ท าได้โดย  
   1. เข้าสู่เมน ูPolicy Management  งานจัดท ารายการ   คอลเลคชันทรัพยากร 
 

 
 

  ภาพที่ 108 หน้าจอแสดงรายการก าหนดคอลเลคชัน 

   2.  การตั้งค่า คลิกปุ่ม         เพ่ือเพ่ิมรายการคอลเลคชัน  
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    ภาพที่ 109 หน้าจอแสดงการก าหนดคอลเลคชัน 
 

  3.   ก าหนดรหัสคอลเลคชัน ค าน าหน้า ชื่อคอลเลคชัน ตัวคูณราคา ค่าท ารายการ และก าหนด 
        สาขาห้องสมุด 

   4.   สามารถแก้ไขโดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกปุ่ม  เมื่อแก้ไขเรียบร้อยคลิก  
             “ตกลง” 

   5.   สามารถลบรายการโดยเลือกรายการที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม   หรือต้องการลบทั้งหมด   

              คลิกปุ่ม  ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบ คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน  
 

9.2 การแจ้งหาย 
เมื่อมีสมาชิกแจ้งทรัพยากรหาย บรรณารักษ์สามารถท ารายการแจ้งหายได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 
 1. เข้าสู่เมน ูCirculation    ทรัพยากรหาย 
 2. ระบุรหัสสมาชิกในส่วน A ระบบแสดงรายการทรัพยากรยืมไปทั้งหมดในส่วน B 
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ภาพที่ 110 หน้าจอแสดงรายการยืมท้ังหมด 
 

 
 

 3. ดับเบ้ิลคลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งหายในส่วน B ระบบแสดงข้อความยืนยันการแจ้งหาย 
          รายการดังกล่าว คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 4. รายชื่อทรัพยากรที่ท าการแจ้งหายจะแสดงในแถบรายการแจ้งหาย 
 

 
 

ภาพที่ 111 หน้าจอแสดงการยืนยันแจ้งหายทรัพยากร 
 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิก B : ส่วนแสดงข้อมูลรายการยืม  C :  ส่วนแสดงข้อมูล
ทรัพยากรพร้อมราคาและค่าปรับเกินก าหนดส่ง                  
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 5. ระบบแสดงข้อความบันทึกข้อมูลส าเร็จ ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหายหรือไม่ คลิก “Yes” เพ่ือ

ยืนยัน 
 

 
 

ภาพที่ 112 หน้าจอแสดงการยืนยันการพิมพ์ใบแจ้งหาย 
 

 
ภาพที่ 113 ตัวอย่างใบแจ้งหายทรัพยากร 
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 กรณีท่ีทรัพยากรแจ้งหายไม่ระบุราคาทรัพยากร  
  1.  บรรณารักษ์สามารถดับเบิ้ลคลิกรายการดังกล่าว ระบบแสดงข้อความ ไม่พบข้อมูลราคา 

 ทรัพยากรที่ระบุ โปรดระบุราคาทรัพยากร จากนั้นคลิก “Enter” เพ่ือบันทึกข้อมูล คลิก   
 ปุ่ม  “OK” เพ่ือระบุราคาทรัพยากรแจ้งหาย 

 

 
 

ภาพที่ 114 หน้าจอแสดงการยืนยันระบุราคาทรัพยากรแจ้งหาย  
 

 2.  ระบุราคาทรัพยากรแจ้งหาย 
 

 
 

ภาพที่ 115 หน้าจอแสดงการระบุราคาทรัพยากรแจ้งหาย  
 

     3.   ระบบแสดงข้อความยืนยันข้อมูลราคาทรัพยากรแจ้งหาย คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
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9.3 การด าเนินการและจ่ายค่าปรับ 
การด าเนินการและการจ่ายค่าปรับทรัพยากรที่มีการแจ้งหาย มี 3 รูปแบบ คือ (1)ห้องสมุดจัดซื้อ  
(2)สมาชิกซื้อมาคืน และ(3)พบแล้วน ามาคืน โดยอัตราค่าปรับจะแตกต่างกัน โดยมีวิธีการด าเนินการ
ดังนี้  
 

1. เข้าสู่เมน ูCirculation    ทรัพยากรหาย (เลือกแถบรายการแจ้งหาย) 
 

 
 

ภาพที่ 116 หน้าจอแสดงรายการแจ้งหาย  

 
 

 2. ระบุรหัสสมาชิกในส่วน A และดับเบ้ิลคลิกรายการที่ต้องการแจ้งหายในส่วน B  
 3. ระบบแสดงข้อมูลทรัพยากร และเลือกรูปแบบการด าเนินการในส่วน C 
 4. ระบบค านวณเงินที่สมาชิกต้องจ่ายอัตโนมัติ 
 5. เลือกรูปแบบการจ่ายค่าปรับ เช่น Cash หรือ Online Banking หากเลือก Online Banking   
         ต้องระบุชื่อช่องทางการจ่าย เช่น Mymo  Krungthai Next (การเพิ่มรูปแบบการจ่ายค่าปรับ  
         สามารถดูได้จากข้อ 1.11 การตั้งค่ารูปแบบการจ่ายค่าปรับ) จากนั้น คลิกปุ่ม “จ่ายค่าปรับ”    
         ระบบแสดงข้อความยืนยันการจ่ายค่าปรับ 
 6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน ระบบแสดงการพิมพ์ใบเสร็จการจ่ายค่าปรับอัตโนมัติ 
  

 
 
 
 
 
 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิก B : ส่วนแสดงข้อมูลรายการแจ้งหาย C : ส่วนแสดง
รูปแบบการจ่ายค่าปรับ                  

 
 

 
 

Note:  พิมพ์ใบแจ้งหาย คลิกเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์และคลิกปุ่ม “พิมพ์ใบแจ้ง
หาย” 
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9.3.1   ห้องสมุดจัดซื้อ    
ห้องสมุดจัดซื้อ เป็นวิธีการที่ห้องสมุดด าเนินการจัดหาทรัพยากรที่หายเองโดยห้องสมุดสามารถคิด
ค่าใช้จ่าย คือ ค่าทรัพยากร (ตัวคูณตามนโยบาย x ราคาทรัพยากร) ค่าท ารายการ ค่าปรับเกินก าหนด
คืน (หากมี) จะได้หน้าจอตัวอย่างการคิดค่าปรับทรัพยากรหาย กรณีห้องสมุดจัดซื้อ ดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 117 หน้าจอแสดงค่าปรับ กรณีเลือกรูปแบบการด าเนินการให้ห้องสมุดจัดซื้อ 
  

9.3.2   ซื้อแล้วน ามาคืน 
ซื้อแล้วน ามาคืน เป็นวิธีการที่สมาชิกซื้อทรัพยากรโดยมีตัวเล่มเหมือนกันกับทรัพยากรที่หายเอง 
ห้องสมุดจะคิดค่าท ารายการและค่าปรับเกินก าหนดส่ง (หากมี)   
 

 
 

ภาพที่ 118 หน้าจอแสดงการเลือกรูปแบบการด าเนินการแบบสมาชิกซื้อแล้วน ามาคืน 
 

9.3.3   พบแล้วน ามาคืน 
พบแล้วน ามาคืน เป็นการตกลงระหว่างบรรณารักษ์กับสมาชิกในวันแจ้งหาย หากสมาชิกยืนยัน
กลับไปหาทรัพยากรดังกล่าวอีกครั้ง และเม่ือพบแล้วน ามาคืนห้องสมุด สมาชิกจะจ่ายค่าปรับกรณีเกิน
ก าหนดส่งเพียงอย่างเดียว (หากมี) 
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ภาพที่ 119 หน้าจอแสดงการเลือกรูปแบบการด าเนินการแบบสมาชิกพบแล้วน ามาคืน 

 
 

ภาพที่ 120 ตัวอย่างใบเสร็จการจ่ายค่าปรับ  
 

9.4 ประวัตกิารแจ้งหาย 
ประวัติการแจ้งหาย เป็นการเก็บประวัติรายการทรัพยากรที่สมาชิกท าการแจ้งหายและด าเนินการ
จัดหาเข้าห้องสมุดเรียบร้อยแล้ว สามารถดูประวัติการแจ้งหายโดย เข้าสู่ เมนู Circulation    

ทรัพยากรหาย (แถบย่อยประวัติการแจ้งหาย) 
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ภาพที่ 121 หน้าจอแสดงประวัติการแจ้งหาย 
 

10. การแจ้งเตือน 
การแจ้งเตือน เป็นการส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังสมาชิก อาจจะอยู่ในรูปแบบจดหมายหรืออีเมล 
ประกอบด้วยการแจ้งเตือนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง การแจ้งเตือนทรัพยากร และการแจ้งเตือน
ค่าปรับค้างจ่าย เพ่ือให้สมาชิกทราบและมาติดต่อกับห้องสมุดต่อไป 
 

10.1 การแจ้งเตือนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 
การแจ้งเตือนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง เป็นการแจ้งเตือนผู้ใช้เมื่อมีทรัพยากรค้างส่ง ระบบจะส่งอีเมล
แจ้งเตือนทรัพยากรเกินก าหนดส่งอัตโนมัติตามจ านวนครั้งและจ านวนวันหลังก าหนดส่งตามที่ก าหนด
ไว้ในนโยบายการทวง และหากสมาชิกไม่น าทรัพยากรมาคืนบรรณารักษ์สามารถส่งการแจ้งเตือนซ้ า
ได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 
 1. เข้าสู่เมน ูCirculation    รายการแจ้งเตือน   เกินก าหนดส่ง 
 

 
 

ภาพที่ 122 หน้าจอแสดงรายการสมาชิกที่มีรายการแจ้งเตือนทรัพยากรเกินก าหนด 
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 2. สามารถสืบค้นโดยรหัสสมาชิกหรือแสดงรายการทั้งหมดได้ในส่วน A 
3. สามารถดับเบ้ิลคลิกรายชื่อสมาชิกท่ีต้องการเพ่ือดูรายการทรัพยากรและก าหนดส่งในส่วน B 

 4. เลือกรูปแบบการแจ้งเตือน 2 แบบ คือ พิมพ์เอกสาร คลิกปุ่ม  และอีเมล คลิกปุ่ม          
          ในส่วน C ระบบแสดงข้อความยืนยันการส่งอีเมล คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 
 5. ระบบแสดงหน้าจออีเมลถึงสมาชิก สามารถปรับเปลี่ยนข้อความตามต้องการและคลิก “ส่ง  
          อีเมล” 
 

 
 

ภาพที่ 123 หน้าจอแสดงอีเมลถึงสมาชิก 

Note:  A : ส่วนแสดงช่องสืบค้นสมาชิก B : ส่วนแสดงข้อมูลสมาชิกมีทรัพยากรเกินก าหนด
ส่ง C : ส่วนแสดงข้อมูลรายการทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 
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ภาพที่ 124 ตัวอย่างเอกสารแจ้งเตือนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 
 

10.2 การแจ้งเตือนทรัพยากรหาย 
การแจ้งเตือนทรัพยากรหาย เป็นการแจ้งเตือนหลังจากสมาชิกมาติดต่อกับห้องสมุดและตกลงกันถึง
วิธีการจัดหาทรัพยากรที่ท าการแจ้งหายไว้ เมื่อครบก าหนดเวลาตกลงกันหรือขาดหายจากการติดต่อ
บรรณารักษ์สามารถส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังสมาชิกได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 
 1. เข้าสู่เมน ูCirculation    รายการแจ้งเตือน   ทรัพยากรหาย 
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ภาพที่ 125 หน้าจอแสดงรายการแจ้งเตือนทรัพยากรหาย 

 

 2. สามารถสืบค้นโดยรหัสสมาชิก แสดงรายการทั้งหมดหรือเลือกรายการแจ้งหาย ขาดการ 
          ติดต่อในส่วน A 

3. สามารถดับเบ้ิลคลิกรายชื่อสมาชิกท่ีต้องการในส่วน B เพ่ือดูรายการทรัพยากรและวันที่แจ้ง
หายได้ 

 4. เลือกรูปแบบการแจ้งเตือน 2 แบบ คือ พิมพ์เอกสาร คลิกปุ่ม  และอีเมล คลิกปุ่ม             
          ในส่วน C ระบบแสดงข้อความยืนยันการส่งอีเมลแจ้งเตือนทรัพยากรหาย คลิก “Yes” เพ่ือ  
          ยืนยัน 
 5. ระบบแสดงหน้าจออีเมลถึงสมาชิก สามารถปรับเปลี่ยนข้อความตามต้องการ และคลิก “ส่ง

อีเมล” 
 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการสืบค้นรายการแจ้งเตือน B : ส่วนแสดงรายการแจ้งเตือน C : ส่วน
แสดงรายละเอียดทรัพยากรที่ท าการแจ้งเตือน สามารถพิมพ์หรือส่งอีเมลซ้ าได้  
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ภาพที่ 126 หน้าจอแสดงอีเมลถึงสมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ 127 ตัวอย่างใบแจ้งเตือนสมาชิกที่แจ้งหายแล้วขาดการติดต่อเกินเวลาที่ก าหนด 
 

10.3 การแจ้งเตือนค่าปรับค้างจ่าย 
การแจ้งเตือนค่าปรับค้างจ่าย เป็นการส่งข้อความแจ้งเตือนสมาชิกท่ีมีค่าปรับค้างจ่ายและไม่มาติดต่อ
กับห้องสมุด บรรณารักษ์สามารถส่งข้อความถึงสมาชิกเพ่ือให้ท าการติดต่อกลับมายังห้องสมุด ได้ดังนี้ 
 1. เข้าสู่เมน ูCirculation    รายการแจ้งเตือน    ค่าปรบัค้างจ่าย 
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ภาพที่ 128 แสดงหน้าจอแจ้งเตือนค่าปรับค้างจ่าย 

 2. สามารถสืบค้นโดยรหัสสมาชิก หรือแสดงรายการทั้งหมด 
3. เลือกรายการที่ต้องการส่งข้อความแจ้งเตือน และเลือกรูปแบบการแจ้งเตือนซึ่งมี 2 แบบ   

   คือ พิมพ์เอกสาร คลิกปุ่ม   และอีเมล คลิกปุ่ม   ระบบแสดงข้อความยืนยันการส่ง 
   อีเมลแจ้งเตือนทรัพยากรหาย คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

 
 

ภาพที่ 129 หน้าจอแสดงอีเมลถึงสมาชิก 
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 4. ระบบแสดงหน้าจออีเมลถึงสมาชิก สามารถปรับเปลี่ยนข้อความตามต้องการ และคลิก “ส่ง

อีเมล” 
 

 
 

ภาพที่ 130 ตัวอย่างเอกสารแจ้งเตือนค่าปรับค้างจ่าย 

 


