
แนวปฏิบัติที่ดีในการใชบ้ริการประตูควบคุมบุคคล เข้า - ออก อัตโนมัต ิ

------------------------------------- 
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศได้จัดท ำแนวปฏิบัติที่ดี

ในกำรใช้งำนประตูควบคุมบุคคล เข้ำ - ออกอัตโนมัติ (Flap Gate Barrier) ขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือหรือเป็นแนวทำง

ในกำรเข้ำใช้ห้องสมุดโดยผ่ำนระบบประตูอัตโนมัติ ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน โดยแยกแนวทำงกำรปฏิบัติออก

ตำมประเภทของผู้เข้ำใช้ห้องสมุด ได้แก่ นักศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร อำจำรย์ประจ ำมหำวิทยำลัยรำช

ภัฏสกลนคร บุคลำกรสำยสนับสนุนประมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร นักเรียนโรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหำวิทยำลัย

รำชภัฏสกลนคร สมำชิกสมทบห้องสมุด บุคคลภำยนอก ผู้มำติดต่อรำชกำร กรณีผู้ใช้บริกำรลืมบัตรสมำชิก กรณี

เกิดเหตุไฟฟ้ำดับ โดยมีรำยละเอียดและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

     
1. นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

      1.1 นักศึกษำชั้นปีที่ 1 และนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนครทุกคนมีสิทธิ

เป็นสมำชิกห้องสมุดที่ยังไม่ได้รับบัตรประจ ำตัวนักศึกษำในครั้งแรกกำรเข้ำใช้บริกำรห้องสมุดแสดงบัตรประจ ำตัว

ประชำชนหรือใบเสร็จลงทะเบียนเรียนที่จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เพ่ือยืนยันกำรเป็น

สมำชิกแล้วเจ้ำหน้ำที่จะท ำกำรออกรหัสสมำชิกใหม่ให้เป็นลักษณะบำร์โค๊ด 10 หลักให้ใช้ก่อนชั่วครำวที่จะได้รับ

บัตรประจ ำตัวนักศึกษำโดยให้น ำบำร์โค้ดที่ได้รับติดที่หลังบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรที่หน่วยงำนรำชกำร

ออกให้ 

 1.2 นักศึกษำชั้นปีที่ 2 – 5 และนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนครทุกคนมี

สิทธิเป็นสมำชิกห้องสมุด โดยในครั้งแรกในกำรเข้ำใช้บริกำรห้องสมุดต้องน ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำมำแสดงเพ่ือ

อัพเดทและยืนยันข้อมูลกำรเป็นสมำชิกห้องสมุดที่จุดบริกำร ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ หำกไม่มีบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำให้ใช้บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือใบเสร็จลงทะเบียนเรียนเพื่อยืนยันกำรเป็นนักศึกษำ 

 2. อาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

       อำจำรย์ที่เป็นสมำชิกห้องสมุดแล้วและมีบัตรสมำชิกห้องสมุดสำมำรถใช้บัตรสแกนผ่ำนประตูควบคุม

บุคคลเข้ำ – ออกประตูอัตโนมัติได้เลย หำกพบว่ำครั้งแรกที่ใช้บริกำรบัตรสมำชิกห้องสมุดประตูไม่สำมำรถอ่ำน

บำร์โค๊ดได้ให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลจำกระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ืออัพเดทข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนที่

จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์  



 อำจำรย์ที่เป็นสมำชิกห้องสมุดแต่ไม่มีบัตรสมำชิกห้องสมุด ให้ติดต่อขอท ำบัตรสมำชิกห้องสมุดใหม่

ได้ที่จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เจ้ำหน้ำที่จะท ำกำรออกรหัสสมำชิกใหม่ให้เป็นลักษณะ

บำร์โค๊ด 10 หลักให้เพื่อใช้ส ำหรับผ่ำนประตูควบคุมบุคคล เข้ำ – ออก อัตโนมัติ 

 อำจำรย์ที่ไม่เป็นสมำชิกห้องสมุดแต่ต้องกำรเข้ำมำใช้บริกำรที่ห้องสมุด ให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ ณ จุด

บริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เพ่ือแจ้งขอรับรหัสบำร์โค้ดชั่วครำว เพ่ือใช้ส ำหรับผ่ำนประตู

ควบคุมบุคคล เข้ำ – ออก อัตโนมัติ เท่ำนั้น 

 3. บุคลากรประมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

       บุคลำกรสำยสนับสนุนที่เป็นสมำชิกห้องสมุดแล้วและมีบัตรสมำชิกห้องสมุดสำมำรถใช้บัตรสแกน

ผ่ำนประตูควบคุมบุคคลเข้ำ – ออกประตูอัตโนมัติได้เลย หำกพบว่ำครั้งแรกที่ใช้บริกำรบัตรสมำชิกห้องสมุดประตู

ไม่สำมำรถอ่ำนบำร์โค๊ดได้ให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลจำกระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ืออัพเดทข้อมูลเพ่ิมเติม

ให้ครบถ้วนทีจุ่ดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์  

 
 บุคลำกรสำยสนับสนุนไม่ที่เป็นสมำชิกห้องสมุด ให้ติดต่อขอท ำบัตรสมำชิกห้องสมุดใหม่ได้ที่จุด

บริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เจ้ำหน้ำที่จะท ำกำรออกรหัสสมำชิกใหม่ให้เป็นลักษณะบำร์โค๊ด 

10 หลักให้เพื่อใช้ส ำหรับผ่ำนประตูควบคุมบุคคล เข้ำ – ออก อัตโนมัติ 

 4. นักเรียนโรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 นักเรียนโรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนครตั้งแต่ระดับประถมศึกษำมีสิทธิ์สมัครเป็น

สมำชิกห้องสมุดโดยสำมำรถสมัครเป็นสมำชิก ณ จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เจ้ำหน้ำที่จะ

ออกรหัสบำร์โค๊ดและจัดท ำบัตรประจ ำตัวสมำชิกให้เพ่ือใช้ส ำหรับผ่ำนประตูควบคุมบุคคลเข้ำ – ออก อัตโนมัติ 

 นักเรียนโรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคที่ไม่เป็นสมำชิกห้องสมุดแต่ต้องกำรเข้ำมำ

ใช้บริกำรที่ห้องสมุด ให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ ณ จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เพ่ือแจ้งขอรับรหัส

บำร์โค้ดชั่วครำว เพ่ือใช้ส ำหรับผ่ำนประตูควบคุมบุคคล เข้ำ – ออก อัตโนมัติ เท่ำนั้น 

 5. สมาชิกสมทบห้องสมุด 

 บุคคลภำยนอกที่มีควำมประสงค์ต้องกำรสมัครเป็นสมำชิกห้องสมุดเข้ำใช้บริกำรอำคำรบรรณรำช

นครินทร์ (ห้องสมุด) และใช้บริกำรต่ำง ๆ เช่น กำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ สำมำรถสมัครเป็นสมำชิกห้องสมุด

ประเภทสมำชิกสมทบได้ ณ จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ จะได้รับรหัสบำร์โค๊ดและบัตร

สมำชิกห้องสมุดเพ่ือใช้ส ำหรับผ่ำนประตคูวบคุมบุคคล เข้ำ – ออก อัตโนมัติและใช้บริกำรต่ำง ๆ ในห้องสมุดได ้



 6. บุคคลภายนอก 

 บุคคลภำยนอกที่มำใช้บริกำรอำคำรบรรณรำชนครินทร์ (ห้องสมุด) เป็นครั้งครำวให้เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำ

จุดตรวจและประชำสัมพันธ์ เพ่ือแลกบัตรส ำหรับใช้ผ่ำนประตูควบคุมบุคคลเข้ำ – ออกอัตโนมัติโดยต้องใช้บัตร

ประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำนรำชกำรเพ่ือยืนยันตัวบุคคลและลงชื่อเช้ำใช้บริกำรทุกครั้ง 

 บุคคลภำยนอกที่มำใช้บริกำรประจ ำและไม่ต้องกำรสมัครเป็นสมำชิกห้องสมุดแต่ต้องกำรเข้ำมำใช้

บริกำรที่ห้องสมุดโดยต้องผ่ำนประตูควบคุมบุคคลเข้ำ – ออกอัตโนมัติให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ ณ จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 

2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เพ่ือแจ้งขอรับรหัสบำร์โค้ดใช้ส ำหรับเฉพำะผ่ำนประตูควบคุมบุคคลเข้ำ – ออก 

อัตโนมัตปิระตเูท่ำนั้น 

 7. ผู้มาติดต่อราชการ 

 ผู้ที่มำติดต่อรำชกำร ได้แก่ ตัวแทนจ ำหน่ำยหนังสือ ร้ำนค้ำต่ำง ๆ ผู้มำส่งของ ช่ำงจำกบริษัทมำซ่อม 

ระบบสำธำรณูปโภค เป็นต้น ต้องแลกบัตรประชำชน หรือ บัตรที่หน่วยงำนออกให้หรือบัตรที่มีรูปถ่ำยและมีชื่อ 

นำมสกุลที่ชัดเจนกับเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือรับบัตรติดต่อรำชกำรของอำคำรบรรณรำชนครินทร์และให้กรอกรำยละเอียด

ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดไว้ 

 กรณีที่ไม่มีบัตรใด ๆ มำแสดงจะไม่อนุญำตให้เข้ำใช้ห้องสมุด ให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำจุดตรวจและ 

ประชำสัมพันธ์สอบถำมว่ำ มำติดต่อใคร แล้วโทรศัพท์แจ้งเจ้ำหน้ำที่ที่จะมำพบให้ทรำบเพ่ือลงมำรับหรือลงมำพบ 

ณ จุดตรวจและประชำสัมพันธ์ 

 8. การใช้ประตูคนพิการ  

 ผู้ พิกำรที่มำใช้บริกำรอำคำรบรรณรำชนครินทร์ (ห้องสมุด) เจ้ำหน้ำที่ประจ ำจุดตรวจและ

ประชำสัมพันธ์จะให้บริกำร เปิด - ปิด ประตูทำงช่องบริกำรคนพิกำรประตูกั้นแบบบำนสวิง ( Swing Gate ) โดย

ใช้รีโหมดควบคุมไมต่้องใช้บัตรสมำชิก 

 9. ผู้ใช้บริการลืมบัตรสมาชิกห้องสมุด 

 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำจุดตรวจและประชำสัมพันธ์ต้องให้ค ำแนะน ำเพ่ือให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถเข้ำห้องสมุด

ได้โดยกำรขึ้นไปติดต่อเจ้ำหน้ำที่ ณ จุดบริกำรสมำชิก ชั้น 2 อำคำรบรรณรำชนครินทร์ เจ้ำหน้ำที่จะออกรหัสใช้

ส ำหรับผ่ำนประตูควบคุมบุคคลเข้ำ – ออกอัตโนมัติชั้วครำวให้พร้อมทั้งกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำรห้องสมุด 

สำเหตุกำรลืมบัตรสมำชิกและสำมำรถแจ้งบริกำรของห้องสมุดเพ่ิมเติมให้ผู้ใช้บริกำรได้รับทรำบหำกมีกำรพกบัตร

เข้ำมำใช้บริกำรในห้องสมุด เช่น สำมำรถยืมหนังสือ ปลั๊กไฟ หรือ แท็บเล็ต ได ้

 10. กรณี เกิดเหตุไฟฟ้าดับ 

           ในกรณีที่ไฟฟ้ำดับหรือขัดข้อง ประตคูวบคุมบุคคลเข้ำ - ออกอัตโนมัติจะเปิดค้ำง เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ

จุดตรวจและประชำสัมพันธ์จะต้องตรวจสอบกำรเข้ำและออกเพ่ือตรวจสอบกำรยืมหนังสือหรือตรวจสอบกระเป๋ำ

ก่อนออกจำกห้องสมุด 

 



 ขั้นตอนการใช้งานประตูควบคุมบุคคลเข้า - ออกอัตโนมัติ มีดังนี้  

 กำรสแกนบัตรบำร์โค๊ดให้สแกนในระยะที่เหมำะสมสูงจำกหัวอ่ำนบำร์โค๊ดระหว่ำง 1 – 2 นิ้ว เครื่อง

จะอ่ำนบำร์โค๊ดแล้วตรวจสอบข้อมูลสมำชิกจำกฐำนข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติและฐำนข้อมูลระบบ RFID หำก

ตรวจสอบแล้วพบว่ำมีข้อมูลอยู่ในฐำนข้อมูลประตูจะเปิดใน 2 วินำที สำมำรถเดินเข้ำได้ครั้งละ 1 คนเท่ำนั้น  

 เจ้ำของบัตรเท่ำนั้นที่มีสิทธิในกำรใช้บัตรสมำชิกห้องสมุด แต่หำกไม่สำมำรถสแกนผ่ำนเข้ำประตูได้

เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำจุดตรวจและประชำสัมพันธ์จะให้ค ำแนะน ำเพ่ือแก้ไขปัญหำและเทคนิคกำรใช้งำนให้ถูกต้อง 

Flowchart ขั้นตอนการใช้งานประตูควบคุมบุคคล เข้า – อัตโนมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
https://www.youtube.com/watch?v=4ZA6dYsAv50 

การใช้งานประตูควบคุมบุคคล เข้า – ออกอัตโนมัติ (Flap Gate Barrier) 

 

เริ่มต้นกำรท ำงำน 

ALIST สแกนบัตร 

ตรวจสอบ 

ประตูเปิด 

สิ้นสุดกำรท ำงำน 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

สถำนะ 

บำร์โค้ด 

เจ้ำหน้ำที่ ชั้น 2 ไม่ผ่ำน 

สถำนะ 

https://www.youtube.com/watch?v=4ZA6dYsAv50


 

หำกผู้ใช้บริกำร พบว่ำ เครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัติ มีปัญหำทำงเทคนิคโปรดแจ้งได้ท่ี ตลอด  
24 ชั่วโมง หรือ ที่ Line Chai Bot ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
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