
คูมือการปฏิบัติงานการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ระบบหองสมุด WorldShare Management Service (WMS) 

  ***************************************************** 
การเขาระบบ WorldShare Management Service (WMS) 

ขั้นตอนการเขาระบบ WorldShare Management Service (WMS) 
1. มาที่   https://hcu.share.worldcat.org/wms 

2. เลือกเขาระบบ ดวย    

2.1  เลือก Sign In เขาระบบ WMS 

       2.1.1  Huachiew Chalermprakiet University OCLC DB 

      2.1.2  Huachiew Chalermprakiet University LDAP 

 

 
 

2.2 กรอก User Name และ Password 

         



 

2.3 คลิก Don’t Save   

         
 

 

  การยืมทรัพยากรสารสนเทศ (Check Out) 

1. คลิกเลือก ท่ี Menu เลือก Circulation กด   

1.1  สแกน Barcode สมาชิกผูใช  คลิก  GO ดังรูปขางลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สแกน Barcode สมาชิกผูใชตรง box Enter 

Barcode และคลิก  GO 

คลิกเลือก Circulation 



         2.2  box Enter Barcode         สแกน Barcode หนังสือ    
 

 
 
 

2. Menu  

2.1   Check  Out  

2.2    Holds   การจอง 

3.3   Bills     รายการคาปรับ 

3.4   Profile  รายละเอียดสมาชิก (ชื่อ ท่ีอยู mail เบอรโทร เปนตน)และสามารถ 

       เพิ่มโนตรายละเอียดตางๆ ได เชน ตออายุบัตร 2/2560,คืนหนังสือในตูมีคาปรับคางชําระ 

       5 บาท เปนตน        

     3.5   History  ประวัติการยืม การคืน คาปรับ 

 

  การคืนทรัพยากรสารสนเทศ  (Check In) 
1. คลิก ท่ี 

                 
        2.  คลิกท่ีชอง box Item Barcode  

3.  ดําเนินการ สแกน Barcode หนังสือท่ีผูใชตองการคืน ดังรูปขางลาง 
 

 

สแกน Barcode หนังสือ    



 
การตรวจสอบรายการคางสงหนงัสือ 

ขั้นตอน 
1. เมื่อดําเนินการสแกน Barcode หนังสือท่ีสงคืน ดังรูปขางลาง 

 

                          ภาพท่ี 1 สแกน Barcode หนังสือท่ีสงคืน 

 
       

 

 

 

 

 

 

คลิก Check In 

ชองสแกน Barcode หนังสอื 



2.คลิกท่ี Patron Name (ชื่อผูใชบริการ)  

ภาพที่  2  ดรูายการคางสง 

   
                                   ภาพที่  3 รายการที่คางสง                       

 
กรณีคืนทรัพยากรสารสนเทศ (มีคาปรับ) 

1. ดําเนินการสแกน สแกน Barcode หนังสือท่ีสงคืน 

  2. คลิกท่ี Bills 

 

คลิกที ่Patron Name 



 
  

           3. คลิกท่ีชอง         หนา Reason 
 

   
 

4. เลือก Pay 

                      

Bills 

คลิก Reason 



 
 

 

 
 

 

 

ใสจํานวนเงินท่ีตองการปรับอีกครั้งดัง

รูปแลวกด Resolve 

เขียนใบเสร็จในระบบ  หรือสง

ใบเสร็จทาง email 



 
 

  

 
 

คาปรับ ก็จะ

เหลือ 0 บาท 

ดังรูป 

คลิก Close 



 

 

การยืมตอ (การยืมทรัพยากรสารสนเทศตอ) 

มี 2 แบบ ดังนี้ 

1. ผูใหบริการ ดําเนนิการยืมตอให 
 

       1.1  สแกน Barcode บัตรผูใชบริการ 

       1.2  เลือกคลิก รายการท่ีจะยืมตอ 

 
        

  1.3 เลือกรายการท่ีจะ Renew  

 
    

   1.4 วันกําหนดสงก็จะเปล่ียนไปตามประเภทผูใชบริการ 

คลิก  

ข้ึนจํานวน

คร้ังท่ี 

Renew 

คลิก

Renew 



               

 
 

2. ผูใชบริการ ยมืตอดวยตนเอง ผาน Worldcat Discovery 
  2.1 https://lib.hcu.ac.th หรือ4  

    

 
 

 

 

 

หรือสแกนบาร์โคด้หนงัสือท่ีตอ้งการยมืต่อ 

วนักาํหนดส่งก็จะเปล่ียน 

คลิกตรง

QRcode 



 

2.2 เขาสู  https://hcu.on.worldcat.org/discovey?lang=en 

   

 
 

2.3 คลิกเลือก Sign in เพื่อเขาระบบ WCD 

 

 
 

จะปรากฎรูปดานลางเพื่อเขาสูระบบ 

 

 

 

 

 

 

เลือก LDAP 

https://hcu.on.worldcat.org/discovey


 

 

 

 
1.User Name ใส่รหสัประจาํตวันกัศึกษาหรือรหสัสมาชิกท่ีใชเ้ขา้ Wifi ของมหาวทิยาลยั 

2.Password ใสรหัสผานการเขาใชWifi ของมหาวิทยาลัยหรือ  

 

              2.4  คลิกท่ี  My Account  

 
 

1. 

2. 

คลิก  
My Account 



 
 
 
 
 
 

 
2.5 จะแสดงรายการหนังสือท่ียืม 

 
 

     2.6  วันกําหนดสง จะเปล่ียนไปตามประเภทผูใชบริการ 

       2.7  เมื่อทําการยืมตอ เสร็จเรียบรอยแลว  

          ใหผูใช ทําการ Sign out ออกจากระบบทุกคร้ัง 

การคืนหนังสือในตู 
   

 1. คลิก งาน Circulation 

 2. คลิก Check in 

 

คลิก Check In 

คลิก 

Renew 



 
3. เลือก Check in Date 

          3.1  เลือกวันท่ียอนหลัง 1 วันทําการ 

     3.2  คลิก  Select  

 
 

   3.3 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ 

 
      3.4 สแกน Barcode หนังสือท่ีตองการคืน 

เลือก Check in Date 



 
 

4.  ประทับตราคืน เซ็นช่ือกํากับ 

5.  กรอกขอมูลการรับคืนหนังสอืนอกเวลาทําการตามแบบฟอรม 

 6. แยกประเภทหนังสือเพื่อนําขึ้นช้ันบริการ 

      7. ถามีคาปรบัให Notes ไววา คืนหนังสือในตูมีคาปรับ 25 บาท 

         11/2/2561 ดังตวัอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชองสแกน Barcode หนังสือ 



 

 
 

 

เลือก Notes คลิก ตรง Edit 
 

คลิก Save 



      

 
 

เสร็จขั้นตอนการบนัทึก Notes 

 
 

 คลิกตรง OK 

ถา้จะลบ

รายการNotes 
ใหค้ลิกตรง

เคร่ืองหมาย – 

ไดเ้ลย แลว้กด 
Save อีกคร้ัง 



การรับแจงหนังสอืหาย 

 

 
 



 
 

การรับแจงหนังสือหาย 

1. กรอกแบบฟอรม แจงหนังสือหาย 

2. เอกสารมี 3 สวน 

2.1 สวนท่ี 1 สีชมพู สําหรับแผนกบริการสารสนเทศ เก็บไว 

     สวนท่ี 2 สีเหลือง สําหรับแผนกจัดหาและวิเคราะหทรัพยากร 

     สวนท่ี 3 สีฟา สําหรับสมาชิก 

                3.  แจงใหผูใชบริการ ทราบ เรื่อง การกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการของหองสมุด 

        4. สมาชิกแจงหายหลังวันกําหนดสง เจาหนาท่ีดําเนินการเก็บคาปรับรายวัน จํานวน 5 บาท/วัน/เลม  

                  เก็บคาธรรมเนียมในการดําเนินการแจงหาย จํานวน 50 บาท/เลมและออกใบเสร็จรับเงินนอกระบบใหกับสมาชิก 

               5. สมาชิกตองหาหนังสือมาทดแทนภายใน 14 วันทําการ แลวนําหนังสือพรอมท้ังสวนท่ี 2 สีเหลืองสงแผนกจัดหา 

                   และวิเคราะหหทรัพยากรสารสนเทศ ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 



     

    เขาระบบ  WMS  

 

  1.  สแกน Barcode ผูใช 

 2.  คลิกท่ีชอง                เลือกหนังสือเลมท่ีหาย  

  3.  คลิก Change status 

 
 

      เลือก  Change lost 

 
 

คลิก Change status 

คลิก Change lost 

รายการหนงัสือเล่ม

นั้นกจ็ะออกจาก

รายการcheckout 



 
การสรางระเบยีนสมาชิกใหม 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

เลือก Admin 

สืบคน้พิมพช่ื์อและนามสกลุหรือรหสั

ประจาํตวัถา้ไม่มีถึงคลิก New User 

ใส่คาํนาํหนา้ 

น.ส./ นาย 

ชื่อ-สกุล 

เลือก Male / female 
 



 

 
Patron Type  เลือกสถานะผูใช 

- Faculties      =   อาจารย 

- Library Staffs   =  เจาหนาท่ีหองสมุด 

- Master Student  =  นักศึกษาปริญญาโท 

- P.H.D. Student  = นักศึกษาปริญญาเอก 

- Staffs   =  เจาหนาท่ี 

- Undergraduate  Student =  นักศึกษาปริญญาตรี 

- University Administrators =  ผูบริหาร 

 

พิมพท่ี์อยู ่เช่น 299/9 บาน

โคกวาน ต. โคกวาน  อ.

ละหานทราย 

ใส่จงัหวดั 

รหสัไปรษณีย ์

คลิกเลือก

ประเทศ ใส่เบอร์โทรศพัท ์

ใส่ e-mail 

ใส่รหสัประจาํตวั/Barcode 
คลิกเลือกสถานะผูใ้ช ้ คลิกเลือกสถานท่ี 



 
 

 

 

 
 

 

ใส่รหสัประจาํตวั/รหสันกัศึกษา คลิก 

คลิก OK 



 
 

ระบบจะแจงผลไปยังเมลของสมาชิกเพื่อตั้ง  ภายใน 24 ชั่วโมง 

จะตองตั้งดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษผสมดวยตัวเลขไมนอยกวา 6 ตัวอักษร 

 
 

 

คลิก Set\reset 

คลิก OK 



การทํา Offline Circulation 

เลือก icon ตรงหนา desktop wms Circulation   

 

 
 
     กรณีระบบมีปญหา (ใชงานไมได)  ใหใช Offline Circulation 

มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก icon ตรง desktop 
WMS Circulation  



 

1. การยืมใหคลิก Check out 

 
                       

 1.1  ตอง set วันกําหนดสง ตามประเภทของสมาชิก /และทรัพยากรสารสนเทศ ดังรูปขางตน 

               เชน ปริญญาตรี  ยืมได   7 เลม / 7 วัน  

                     ปริญญาโท  ยืมได 10 เลม / 14 วัน   

     ปริญญาเอก ยืมได 15 เลม / 28 วัน 

                      อาจารย ยืมได 15 เลม / 28 วัน 

     ผูบริหาร    ยืมได 15 เลม / 56 วัน เปนตน 

1.2 สแกน Barcode ผูใช ในชอง Patron Barcode  

 

                        

 

 

 



สแกน Barcode หนงัสือ ในช่อง Item Barcode  

 
         
2. การคืนใหคลิก Check In และทําการสแกน Barcode หนังสือ  ในชอง Item Barcode 

 

 

ชองสแกน Barcode หนังสือ 

2
 

3
 

1
 


