
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การสมัครสมาชิกเข้าระบบห้องสมุดอัติโนมัติ ALIST 
ประเภทของสมาชิกและบุคคลผู้มีสิทธิ์เข้าใช้บริการ 

1. นักศึกษา 
2. บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
3. ข้าราชการ 
4. พนักงานมหาวิทยาลัย 
5. พนักงานราชการ 
6. ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

 
เอกสารประกอบการสมัครสมาชิก ให้ยื่นหนังสือค าขอเป็นสมาชิกพร้อมหลักฐานดังนี้ 

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ใช้บัตรประจ าตัวข้าราชการ บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย บัตรพนักงานราชการ 
บัตรประจ าตัวลูกจ้างหรือบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวจะต้องมีใบค  าประกันว่าอยู่
ในสังกัดงานใดมารับรอง 

2. นักศึกษา ใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษาและหลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคเรียนปัจจุบัน 
กรณีนักศึกษาใหม่ ยังไม่ได้รับบัตรประจ าตัวนักศึกษามีความประสงค์จะใช้บริการยืมทรัพยากร

สารสนเทศและบริการอ่ืนๆของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจะด าเนินการออกบัตรสมาชิกชั่วคราว
โดยใช้บัตรประชาชนติดบาร์โค๊ดของส านักวิทยบริการฯ แทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา จนกว่าจะได้รับบัตรประจ าตัว
นักศึกษา เมื่อได้รับบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้นักศึกษามาติดต่อที่งานบริการยืม-คืนเพ่ือแก้ไขข้อมูลรหัสบาร์โค้ด
เข้าระบบใหม่ 
 หมายเหตุ ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาใหม่ที่เข้าศึกษาแต่ละปีการศึกษา ทางส านักวิทยบริการฯ ขอข้อมูลมา
จากงานทะเบียน 

 กรณีมีรายช่ือในระบบแล้ว มีการน าเข้าข้อมูลสมาชิก ประเภทนักศึกษา จากโอนถ่ายข้อมูลระบบงาน
ทะเบียน และอาจมีการตกหล่นของรายชื่อสมาชิกบางสาขา จึงต้องมีการตรวจสอบและสร้างข้อมูลสมาชิกเพ่ิมใน
ระบบ ขั นตอนการตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่ามีในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 



- เปิดโปรแกรม ALIST             ที่ไอคอนหน้า Desktop เพื่อเข้าใช้งาน ในช่องสีแดง ดังรูป 

 

ภาพที่ 1 โปรแกรม ALIST หน้า Desktop 
- ปรากฏหน้าจอให้ เจ้าหน้าที่ป้อน Username , Password ส าหรับเข้าใช้งานดังรูป 
- กดปุ่ม                  เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

 

ภาพที่ 2 การเข้าใช้งานระบบ ALIST 
 
 

 



- เลือกเมนู Circulation --> Circulation Desk หรือ กดปุ่ม            ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 3 การเข้าเมนรูะบบยมื-คืน 
1. การตรวจสอบรายชื่อสมาชกิโดยค้นหาในระบบ โดยกดปุม่               เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอการค้นหารายชื่อสมาชิก 
 

 



- กรอกข้อมูลรายชื่อสมาชิก โดยกดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 5 การแสดงผลการค้นหา จากรายช่ือ 
2. การสร้างข้อมูลสมาชกิ 

- เข้าสู่หน้า Patron Information โดยคลิกปุม่              และเพิ่มข้อมูลสมาชิกโดยไปท่ีเมนู Action --> New 
Patron หรือ คลิกปุ่ม  

 

ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงการสร้างระเบียนสมาชิก 
 



- ปรากฏหน้าจอให้ป้อนข้อมูลต่าง ๆ ของสมาชิก ส าหรับหัวข้อที่เป็นสีแดงคือข้อมูลที่เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องป้อน 

* วันหมดอายุสมาชกิ: ระบตุามปฏิทินปีการศึกษาในแตล่ะภาคการศึกษา เช่น ปีการศึกษา 2/2567 ห้องสมุดก าหนดไว้เป็น     วันที ่
11 มีนาคม 2567 

* ชื่อผู้ใช้(Login): ตัวอย่างรหสับัตรที่ใช้เข้า OPAC (รหัสผ่านในส่วนของอาจารย์จะเป็นรหสั เลขอัตราของอาจารย์หรือช่ือของ
อาจารย์ พนักงานของมหาวิทยาลยั ในส่วนของนักศึกษาจะเป็นรหสับัตรนักศึกษาแบบมีขดี เช่น 57505130245-4) 
 57505130245-4 

1234567890123 
รหัสของอาจารย์ พนักงานของมหาวิทยาลัย จะก าหนดเป็นรหสับัตรประชาชน 

 

ภาพที่ 7 การกรอกข้อมูลสมาชิก 
- บันทึกข้อมูลไปท่ีเมนู Action --> Save Patron หรือ คลิกปุ่ม 
- ระบบแสดงข้อความแจ้งว่าบันทึกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว ดังรูป 

 

ภาพที่ 8 การแสดงผลข้อมูลบันทึกส าเรจ็ 
 
 
 



3. ทดสอบการสืบค้นรายชื่อสมาชิกที่เราเพ่ิมเข้าไปใหม่  
- เลือกเมนู Circulation --> Circulation Desk หรือ กดปุ่ม              ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 9 การเข้าเมนรูะบบยมื-คืน 
 

- สืบค้นรายชื่อสมาชิกที่เราเพิ่มเข้าไปใหม่ โดยกดปุ่ม                 เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรปู 

 

ภาพที่ 10 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 



- กรอกข้อมูลรายชื่อสมาชิกในช่องสีแดง โดยกดปุ่ม                    เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 11 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
- กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูล ดับเบิ ลคลิกท่ีรายชื่อในช่องสีแดง ดังรูป 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 
 
 

 

 



 
- จะแสดงรายการสมาชิกท่ีเราได้สรา้งไว้ ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 13 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 

4. การ Replace Barcode เลือกที ่ข้อมูล เพิ่มเตมิ... ในช่องสีแดง 

* การ Replace Barcode: เพื่อในกรณีบัตรเดมิของอาจารย์และพนักงานของมหาวิทยาลัยมีการต่ออายุบัตรตามสญัญาจ้าง 

 

ภาพที่ 14 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 

 

 



- ปรากฏหน้าจอต่าง ๆ ของสมาชิก คลิกเลือก Actions --> Replace Barcode  

 

ภาพที่ 15 หน้าจอการท างานของขั นตอนการ Replace Barcode 
- ปรากฏหน้าจอให้ เจ้าหน้าที่ป้อน Username , Password ส าหรับเข้าใช้งาน ดังรูป 
- กดปุ่ม   

 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอการป้อน Username Password 
 
 



- ระบบให้ใส่ Barcode ใหม่ท่ีต้องการแทนที่ Barcode เดิมแล้วกดปุ่ม                      ดังรูป 

 

ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอการป้อนรหัสสมาชิกที่ต้องการแทนที่ 
- ระบบแสดงข้อความแจ้งแทนท่ีข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังรูป 

 

ภาพที่ 18 แสดงข้อความแจ้งการแทนท่ีรหัสสมาชิกเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 



 

5. การ Reset Password คลิกเลือก Actions --> Reset Password  
* ถ้ามีอีเมลให้ย้ายไปไว้ท่ีช่องโน๊ตแทน คลิกปุ่ม          พอ Reset Password เสรจ็ค่อยย้ายอเีมลกลบัไปไว้ยังช่องอีเมลเหมือนเดิม 
รหัสผ่านใหม่คือรหัส Barcode 

 

ภาพที่ 19 หน้าจอการท างานของขั นตอนการ Reset Password 
 

- ระบบแสดงข้อความให้ยืนยันว่าตอ้งการเปลี่ยน - -> กดปุ่ม  

 

 

ภาพที่ 20 แสดงข้อความให้ยืนยันการเปลีย่นรหสัผา่น 

 

 

 

 



- ระบบให้ป้อน Username และ Password ของเจ้าหน้าท่ีระบบ กดปุ่ม                   ดังรูป 

 

ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอการป้อน Username Password 
 

- ระบบแสดงข้อความแจ้งว่าเปลี่ยนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ดังรูป 

 

ภาพที่ 22 แสดงข้อความแจ้งการเปลี่ยนรหสัผ่านเรยีบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนรหัสผ่าน ไปท่ีเว็บ http://lib.rmutk.ac.th/Search_Basic.aspx  เลือกเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอ OPAC 
- แสดงหน้าจอการป้อน Username Password กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอการป้อน Username Password 

 
 
 
 

 



- แสดงหน้าจอผลการท างานแล้วกดปุ่ม   

 
ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอ เข้าสู่ระบบส าเรจ็ 

6. การลบข้อมลูสมาชิก 
- เลือกเมนู Circulation --> Circulation Desk หรือ กดปุ่ม              ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 26 การเข้าเมนูระบบยืม-คนื 
 

 



- สืบค้นรายชื่อสมาชิกที่เราต้องการลบข้อมูล โดยกดปุ่ม                 เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 27 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
- กรอกข้อมูลรายชื่อสมาชิกในช่องสีแดง โดยกดปุ่ม                    เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 

ภาพที่ 28 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 
 
 

 



- กดปุ่ม                       เพื่อแสดงข้อมูล ดับเบิ ลคลิกท่ีรายชื่อในช่องสีแดง ดังรูป  

 

ภาพที่ 29 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
- จะแสดงรายการสมาชิกท่ีเราได้สรา้งไว้ ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 30 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 
 
 

 



- การ Delete Patron เลือกที่ ข้อมูล เพิ่มเติม... ในช่องสีแดง 

 

ภาพที่ 31 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
- ไปท่ีเมนู Action --> Delete Patron หรือ คลิกปุ่ม 

 
ภาพที่ 32 หน้าจอการท างานของขั นตอนการลบข้อมลูสมาชิก 

 
 
 
 

 



- ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนว่าต้องการลบข้อมูลสมาชิกหรือไม่ ให้กดปุ่ม                      ดังรูป 

 
ภาพที่ 33 แสดงข้อความยืนยันการลบข้อมลูสมาชิก 

- ระบบแสดงข้อความแจ้งว่าลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังรูป 

 
ภาพที่ 34 แสดงข้อความแจ้งลบขอ้มูลแล้ว 

 
 
 
 
 



7. การกู้คืนข้อมูลสมาชิก 
- เลือกเมนู Circulation --> Circulation Desk หรือ กดปุ่ม              ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 35 การเข้าเมนูระบบยืม-คนื 
- สืบค้นรายชื่อสมาชิกที่เราต้องการกู้คืนข้อมูล โดยกดปุ่ม                 เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 36 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 
 



 
- กรอกข้อมูลรายชื่อสมาชิกในช่องสีแดง โดยกดปุ่ม                    เพื่อแสดงข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
ภาพที่ 37 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 

- กดปุ่ม                       เพื่อแสดงข้อมูล ดับเบิ ลคลิกท่ีรายชื่อในช่องสีแดง ดังรูป  

 

 
 

ภาพที่ 38 การแสดงผลการค้นหา จากรายชื่อ 
 

 
 

 

 



- ระบบแสดงข้อความแจ้งว่าสมาชิกข้อมูลถูกลบแล้วต้องการเรียกคืนข้อมูลสมาชิก คนดังกล่าวหรือไม่ 
ให้กดปุ่ม                      ดังรูป 

 

 

 
ภาพที่ 39 แสดงข้อความให้ยืนยันการแสดงข้อมลูสมาชิกที่ถูกลบข้อมูลแล้ว 

- ระบบจะแสดงข้อมลูของสมาชิกทีถู่กลบไปแล้ว หากต้องการกู้ข้อมลูสมาชิกคืน ให้ ไปท่ี ข้อมูล เพิ่มเตมิ...  
ในช่องสีแดง

 
ภาพที่ 40 แสดงข้อมูลของสมาชิกที่ถูกลบไปแล้ว 

 
 
 

 



- ระบบจะแสดงข้อมูลของสมาชิกที่ถูกลบไปแล้ว หากต้องการกู้ข้อมูลสมาชิกคืน ให้ไปที่ 
เมนู Action --> Recovery Patron 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงข้อมูลของสมาชิกที่ถูกลบไปแล้ว 
- ระบบจะแสดงข้อความแจ้งว่าต้องการกู้คืนข้อมูลของสมาชิกหรือไม่ - -> กดปุ่ม                           ดังรูป 

 
 

ภาพที่ 42 แสดงข้อความให้ยืนยันการกู้คืนข้อมูลสมาชิก 
 
 



 
- เนื่องจากการกู้ข้อมูลสมาชิกต้องใช้สิทธิของเจ้าหน้าท่ีดังนั นระบบจะแสดง จอภาพส าหรบัป้อน 

Username Password กดปุ่ม                   ดังรูป 

 
ภาพที่ 43 แสดงหน้าจอการป้อน Username Password 

 
- ระบบจะแสดงข้อความแจ้งว่ากู้คืนข้อมูลสมาชิกเรียบร้อยแล้ว กดปุม่                        ดังรูป 

 
ภาพที่ 44 แสดงข้อความแจ้งการกู้คืนข้อมูลสมาชิกแล้ว 

 
 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
 

 
 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (ต่อ) 
 

 



ขั้นตอนงานบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

      หมดอายุ 

 

 

                                          ไม่ใช ่

    ไม่หมดอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

ผูใ้ชติ้ดต่อเคาทเ์ตอร์ 

ตรวจสอบ

ขอ้มูลวา่เป็น

สมาชิกหรือไม่ 

ตรวจสอบ

สถานะบตัร 

ต่ออายบุตัร 

ท าบตัรสมาชิก 

คน้หาสมาชิก (ยงิบาร์โคด้) 

คน้หาทรัพยากร (ยงิ/กรอกบาร์โคด้

ทรัพยากร) 

2 



 

 

  ไม่ส าเร็จ 

 

 

 ส าเร็จ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ยมืส าเร็จ

หรือไม่ 
เก็บทรัพยากรรอข้ึนชั้น 

ปร้ินใบเสร็จ 

ตดัสัญญาณ RFID 

จบการท างาน 



บริการยืม-คืนทรัพยากรสนสนเทศ 

 

ล าดับ การด าเนินการ ระยะเวลา 

การให้บริการ 

1 ผู้ใช้เข้ามาติดต่อที่เคาท์เตอร์เพ่ือขอรับบริการ 1 นาที 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะผู้ใช้ว่าเป็นสมาชิกห้องสมุดหรือไม่ 2 นาที 

3 หากผู้ใช้เป็นสมาชิกห้องสมุดแล้วเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ
สถานะบัตรสมาชิกว่าหมดอายุหรือไม่ 

1 นาที 

4 กรณีบัตรสมาชิกหมดอายุ เจ้าหน้าที่ท าการต่ออายุสมาชิก 1 นาที 

5 หากผู้ใช้บริการยังไม่เป็นสมาชิกของห้องสมุด ให้ท าการท าบัตร
สมาชิก 

3 นาที 

6 ค้นหาทะเบียนสมาชิก โดยการยิงบาร์โค้ด 30 วินาที 

7 ค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยการยิงบาร์โค้ดหนังสือ 1 นาที 

8 ปริ นใบเสร็จ 1 นาที 

9 ตัดสัญญาณ RFID 1 นาที 

10 กรณีท าการยืมไม่ส าเร็จ เจ้าหน้าที่เก็บทรัพยากรไว้เพ่ือรอขึ น
ชั น 

2 นาที 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมตน้ 

คิดค่าปรับจาก

ระบบ 

รับเงินค่าปรับ 

ปร้ินใบเสร็จ 

ท าการขั้นตอนการ

ยมื 

ลบสัญญาน RFID 

น าหนงัสือท่ีคืนแยก  

เตรียมข้ึนชั้น 

เกินก าหนด

ส่ง 

ยมืต่อ 

ไม่ยมืต่อ 

อ่านบาร์โคด้

หนงัสือ/ส่ือ ท่ีน ามา

คืน 

จบการท างาน 



บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ล าดับ การด าเนินการ 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 

1. อ่านบาร์โค้ดหนังสือ / สื่อที่น ามาคืน 1 นาท/ีเล่ม 

2. คิดค่าปรับ 30 วินาที/เล่ม 

3. รับเงินค่าปรับ 15 วินาที/เล่ม 

4. ปริ นใบเสร็จ 30 วินาที/เล่ม 

5. ลบสัญญาน RFID 15 วินาที/เล่ม 

6. น าหนังสือท่ีคืนแยก เตรียมขึ นชั น 30 วินาที 

 

 


