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คํานํา 

 

 คูมือเลมนี้จัดทําข้ึนเพ่ือ 1) สรางความเขาใจท่ีชัดเจนและถูกตอง ของบุคลากรผูปฏิบัติหนาท่ีดูแลระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 2) ใหผูท่ีทํางานดานการกําหนดคาระบบหองสมุดอัตโนมัติ ไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน 3) ใหบุคลากรผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติสามารถจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของ

มหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย แทนกันได 4) ใชเปนขอมูลอางอิงในการจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX ของมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยเปนคูมือท่ีผูจัดทําเขียนจากประสบการณการทํางานใน

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร นับตั้งแตบรรจุเปนบุคลากร ตลอดระยะเวลากวา 6 ปท่ีผานมา ซ่ึงสั่งสมจาก

ประสบการณโดยตรงในการทํางาน และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูเก่ียวของหลาย ๆ ฝาย รวมท้ังเพ่ือนรวมงาน

และผูบังคับบัญชา ถายทอดลงในคูมือเลมนี้ 

 เนื้อหาในคูมือเลมนี้ เนนหลักการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติ เทคนิค และข้ันตอนการทํางานการจัดการระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซ่ึงใชสําหรับผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ ท้ังสวนกลาง

และสวนภูมิภาค 

 ขอขอบคุณเพ่ือนรวมงานในสวนหอสมุด สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนผูบริหารทุกทาน 

โดยเฉพาะผูอํานวยการสวนหอสมุด ท่ีมอบโอกาสในการทํางานและประสบการณท่ีดี ในการดูแลระบบหองสมุด

อัตโนมัติของมหาวิทยาลัย ซ่ึงถือเปนงานท่ีมีความสําคัญยิ่งในดานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ และขอขอบคุณ  

อาจารยศรีจันทร จันทรชีวะ อดีตผูอํานวยการสํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ผูใหคําแนะนําในการเขียนคูมือ

เลมนี้ใหสมบูรณยิ่งข้ึน ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูอานและผูนําไปใชปฏิบัติงาน หากมี

ขอผิดพลาดประการใด ผูจัดทําขอนอมรับความผิดพลาดนั้นไวเพ่ือปรับปรุงแกไขใหสมบูรณยิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 
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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

  หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ในการจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด ซ่ึงระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ประกอบดวยระบบงาน 7 ระบบงาน ไดแก 

ระบบงานสืบคนสารสนเทศ (OPAC) ระบบงานวิเคราะหและลงรายการ (Cataloging) ระบบงานบริการยืม-คืน 

(Circulation) ระบบงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control) ระบบงานจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

(Acquisitions) ระบบสถิติและรายงานดานการจัดการ (Report and Statistics) และ ระบบ Application บน

โทรศัพทมือถือและแท็บเล็ต ซ่ึงมีหองสมุดท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคไดใชระบบหองสมุดอัตโนมัติเดียวกันประกอบ

ไปดวย หองสมุดสวนกลางมีท้ังหมด 8 แหง หองสมุดวิทยาเขต มีท้ังหมด 11 แหง หองสมุดวิทยาลัยสงฆ 25 แหง 

หองสมุดหองเรียน 1 แหง หองสมุดหนวยวิทยบริการ 7  แหง รวม 52 แหง การควบคุมการตั้งคาในระบบงานท้ังหมด

จะอยูท่ีสวนกลาง และมีผูปฏิบัติงานดูแลระบบท่ีเดียวเทานั้น  

  สําหรับการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เพ่ือลดการแกปญหาขอมูลท่ีตองมีการจัดเก็บ การต้ังคาระบบและมีการ

เรียกใชอยางมีประสิทธิภาพการรวบรวมและการเก็บขอมูลไวดวยกันจะชวยใหการเปลี่ยนแปลงขอมูล เชนการเรียกคน 

การเพ่ิมเติม การลบขอมูลจะกระทําไดงาย การรวบรวมขอมูลเขาดวยกันเรียกวา ระบบบริหารจัดการฐานขอมูล หรือ 

DBMS (Database Management System) ประโยชนของฐานขอมูล จะชวยใหสามารถใชขอมูลรวมกัน หลีกเลี่ยง

ความซํ้าซอนของขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน ขจัดความขัดแยงของขอมูล และสามารถกําหนดความเปนมาตรฐานเดียวกันได

งาย มีแนวทางการทํางานไปในทิศทางเดียวกัน เม่ือเกิดปญหาสามารถแกไขไดทันที ทําใหการทํางานไมลาชา 

  จากการเล็งเห็นถึงความสําคัญดังกลาวผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ 

: การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู เพ่ือถายทอดแนวคิด กระบวนการ ข้ันตอน วิธีดําเนินการ 

และแนวปฏิบัติจากประสบการณของผูเขียนท่ีทําหนาท่ีดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติมาเปนระยะเวลาเกือบ 6 ป มา

เขียนเปนคูมือ คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรูตอไป 

1.2 วัตถุประสงค 

  การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอ

การเรียนรู มีวัตถุประสงคในการจัดทํา ดังนี้ 

  1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติหนาท่ีดูแลระบบหองสมุดมีความรูและความเขาใจเก่ียวกับการจัดการระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 

  1.2.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีจะมาปฏิบัติหนาท่ีเปนผูดูแลระบบใหเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 
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1.3 ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตของคูมือ คือเนนการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ี

สําคัญและจําเปนตอการเรียนรู ซ่ึงจะกลาวถึง 1.การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 2. การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐาน 

(Basic Parameter) 3. การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) 4. รายการสมาชิกและนโยบายการยืมคืน 

(Patrons and circulation) 5.การตั้งคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional Parameters) 6. การตั้งคาเครื่องมือจัดการ

ฐานขอมูล (Additional Tools) 7. การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ี (User Permission) 

8. การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ MATRIX 

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ 

  1.4.1 หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หมายถึง หองสมุดอัตโนมัติท่ีประกอบดวยระบบงาน 7 ระบบงาน ไดแก 

ระบบงานสืบคนสารสนเทศ (OPAC) ระบบงานวิเคราะหและลงรายการ (Cataloging) ระบบงานบริการยืม-คืน 

(Circulation) ระบบงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control) ระบบงานจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

(Acquisitions) ระบบสถิติและรายงานดานการจัดการ (Report and Statistics) และ ระบบ Application บน

โทรศัพทมือถือและแท็บเล็ต ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  1.4.2 คูมือปฏิบัติงาน หมายถึง คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปน

ตอการเรียนรู   

  1.4.3 มจร หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  1.4.4 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  1.4.5 สวนงาน หมายถึง สวนงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระดับกองหรือเทียบเทาข้ึนไป 

  1.4.6 สวนกลาง หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จ.พระนครศรีอยุธยา และ 

กรุงเทพมหานคร 

  1.4.7 สวนภูมิภาค หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระดับวิทยาเขต วิทยาลัย หองเรียน 

หนวยวิทยบริการ และสถาบันสมทบภายในประเทศ ท่ีมีสถานท่ีตั้งนอกเขต จ.พระนครศรีอยุธยาและกรุงเทพมหานคร 

  1.4.8 ผูใชงาน หมายถึง บุคลากรท่ีทํางานหองสมุดของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



บทที่ 2  

โครงสรางการบริหาร อัตรากําลัง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 สาํนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีภารกิจเก่ียวกับงานพัฒนา

และใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนทศ เทคโนโลยีการศึกษา สงเสริม พัฒนาและใหบริการดานทรัพยากรสารสนเทศ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย แบงเปน 2 สวนงานประกอบไปดวย 

1. สวนหอสมุดกลาง แบงออกเปน 2 กลุมงาน 

  1) กลุมงานบริหาร  

  2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ  

2. สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงออกเปน 3 กลุมงาน 

  1) กลุมงานบริหาร 

  2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ  

  3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา  

 

2.1 โครงสรางการบริหารและอัตรากําลังของสวนงาน 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนสวนงานท่ีพัฒนามาจาก

หอสมุดกลาง เติมต้ังอยูหองมุขชั้นลาง ของอาคารมหาธาตุวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร และไดเปดดําเนินการปรากฏเปน

หลักฐานในรายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหาร เม่ือป พ.ศ. 2493 ถึงการแบงสวนงานของมหาวิทยาลัย โดย

หองสมุดเปนเพียงแผนกหนึ่งข้ึนอยูกับกองวิชาการ โดยใชชื่อวา "งานแผนกหองสมุด" โดยมีหัวหนแผนกเปนผูรับผิดชอบ 

พุทธศักราช 2497  มหาวิทยาลัยการแตงตั้งคณะอนุกรรมการหองสมุดข้ึนชุดหนึ่งมี ๗ รูป โดยมี พระมหาสนั่น 

กมโล ป.ธ๖ เปนประธานกรรมการ พระมหาบุญมา มหาวีโร ป.ธ.๔ เปนรองประธานกรรมการ 

พุทธศักราช 2499  มหาวิทยาลัยไดออกระเบียบขอบังคับ วาดวยกิจการหองสมุด ซ่ึงนับวาเปนจุดเริ่มตันของ

มหาวิทยาลัยท่ีดําเนินการหองสมุดอยางมีรูปแบบ ตามระเบียบของหองสมุด พ.ศ. 2499 ไดกําหนดใหหองสมุดมี

คณะกรรมการประจําหองสมุด มีเลขาธิการเปนประธาน และบรรณารักษเปนเลขานุการ 

พุทธศักราช 2505 มหาวิทยาลัยไดบูรณปฏิสังขรณ ศาลาการเปรียญบรมมหาสุรสิงหนาท ท่ีใชเปนสํานักงานกลาง

ของมหาวิทยาลัย เม่ือเสร็จเรียบรอยแลว จึงไดยายทองสมุดมาตั้งท่ีศาลาการเปรียญแทน โดยใชข่ือวา "หอสมุดกลาง" และ

ไดประกาศระเบียบวาดวยกิจการ”หอสมุดกลาง” ฉบับแกไขเพ่ิมเติมพุทธศักราช 2505 เพ่ือใหกิจการหองสมุดเปนไปอยาง

มีระบบ และมีประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 
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พุทธศักราช 2572 มหาวิทยาลัยไดประกาศปรับปรุงระเบียบการบริหารมหาวิทยาลัย คือประกาศแบงสวนงานใน

สํานักงานเลขาธิการใหม หอสมุดกลาง จึงไดยกฐานะเปน "กองหองสมุด" สังกัดสํานักงานเลขาธิการ ซ่ึงปรากฏตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 45/2512 และไดมีการตั้งแผนกบริการและบรรณารักษเพ่ิมข้ึน ซ่ึงปรากฏตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยฉบับท่ี 62/2512 โดยมี พระมหาสวัสดิ์ อตฺถโซโต เปนหัวหนาแผนกบริการและบรรณารักษ 

พุทธศักราช 2513 เพ่ือใหงานหองสมุดมีความคลองตัว และมีประสิทธิภาพในการบริการยิ่งข้ึนจึงไดเพ่ิมแผนก

จัดหาและวิชาการ โดยมี พระมหาทรงวิทย รตนวิชฺโซ เปนหัวหนแผนกจัดหาและวิขาการ 

พุทธศักราช 2514 มหาวิทยาลัยไดออกระเบียบวาดวยการบริการผูเขาใชหองสมุดแผนกภาษาอังกฤษ เพ่ือเปดให

การบริการแกเจาหนาท่ี ครู อาจารย นิสิต นักศึกษาและนักเรียนแหงมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ 

ไดศึกษา คันควา 

พุทธศักราช 2526 ไดยกฐานะจากกองหองสมุด เปน "สํานักหอสมุดกลาง" 

พุทธศักราช 2528 ไดยายหองสมุดแผนกภาษาอังกฤษไปอยูรวมกันกับหอสมุดกลาง ดังนั้นในหอสมุดกลางจึงมี

หองสมุดภาษไทยแผนกหนึ่ง หองสมุดแผนกภาษาอังกฤษสวนหนึ่ง 

พุทธศักราช 2530 มหาวิทยาลัยไดประกาศการแบงสวนงานใหม "สํานักหอสมุดกลาง" อยูในสังกัดสํานักงาน

อธิการบดี ซ่ึงปรากฏตามประกาศของมหาวิทยาลัย ท่ี 50/2530 

ตอมาในพุทธศักราช 2540  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2540 ไดยกฐานะ

เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ไดมีการปรับปรุงโครงสรางสวนงานใหเหมาะสมสอดคลองกับพระราชบัญญัติและ

หนวยงานในกํากับของรัฐ และการพัฒนาของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สํานักหอสมุดกลาง จึงไดมีการปรับโครงสรางและเปลี่ยนไปตามโครงสรางท่ีมหาวิทยาลัยตามขอกําหนด

มหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้งสวนงาน พ.ศ. 2541 ประกาศ ณ วันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2541 ไดเปลี่ยนจากสํานัก

หอสมุดกลาง เปน "สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ" แบงงานออกเปน 3 สวน คือ 

1. สํานักงานบริหาร ท่ีตั้งอาคารมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วัดมหาธาตยุวราชรังสฤษฏิ์ 

2. สวนหอสมุดกลาง ท่ีตั้งหองสมุดอาคาร 1 วัดมหาธาตยุวราชรังสฤษฏิ์ และอาคาร 2 วัดศรีสุดาราม 

3. สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีตั้งอาคารมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วัดมหาธาตยุวราชรังสฤษฏิ์ 

ปจจุบัน สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนทศ ไดยายสถานท่ีทําการไปปฏิบัติงาน ณ อาคารสํานักหอสมุดและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ตําบลลําไทร อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ใน

ป พ.ศ. 2551 อันเปนศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยแหงใหม โดยไดรับการอุปถัมภการกอสราง

จาก จากเจาประคุณสมเด็จพระมหารัชมังคลาจารย เจาอาวาสวัดปากน้ําภาษีเจริญ เปนอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก มี

ลักษณะเปนอาคารทรงไทยประยุกตจํานวน 5 ชั้น (สรางเม่ือป พ.ศ. 2547) 
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พุทธศักราช 2556 มหาวิทยาลัยไดประกาศกําหนดสวนงานใหม พ.ศ. 2556 ในราชกิจจานุเบกษา เลม 130 ตอน

พิเศษ 189 ง ลงวันท่ี 25 ธันวาคม พ.ศ. 2556 แบงงานออกเปน 2 สวน คือ สวนหอสมุดกลาง และสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

2.1.1 โครงสรางการบริหารสํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พุทธศักราช 2562  ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจอํานาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 24 เมษายน 2562 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 (ค) แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. 2540 และมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี 

8/2556 เม่ือวันพุธท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2556 และครั้งท่ี 5/2561 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 28 มิถุนายน พ.ศ. 2561 จึงออก

ประกาศไว ดังตอไปนี้ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภารกิจเก่ียวกับงานพัฒนาและใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนทศ 

เทคโนโลยีการศึกษา สงเสริม พัฒนาและใหบริการดานทรัพยากรสารสนเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

แบงเปน 2 สวนงานประกอบไปดวย 

1. สวนหอสมุดกลาง มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิตชอบเก่ียวกับการบริหารจัดการทรัพยากรและบริการ

สารสนเทศหลากหลายรูปแบบ ท้ังสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสใหครอบคลุมและทันตอความกาวหนาทาง

วิชาการและเทคโนโลยี งานระบบการจัดเก็บทรัพยากรและสารสนเทศ งานฐานขอมูลหองสมุด งานเครือขายความรวมมือ 

เพ่ือใหผูรับบริการสามารถสืบคนและเขาถึงสารสนเทศไดอยางสะดวก รวดเร็ว และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

แบงออกเปน 2 กลุมงาน 

1) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน พัสดุ งานทะเบียนและสารสนเทศของสวน 

รวมท้ังประสานงานกับสานงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ ปฏิบัติงานพัฒนา วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งานสื่อโสตทัศนและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส งานวารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ งานบริการยืม-คืน บริการอางอิง สงเสริมเผยแพรบริการวิชาการ งาน

เครือขายความรวมมือและฐานขอมูลหองสมุด หอจดหมายเหตุ และความรวมมือกับหองสมุดอ่ืน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

2. สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหาร งานพัฒนาระบบ

สารสนเทศและเทคโนโลยีการศึกษาของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย แบงออกเปน 3 กลุมงาน 

1) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน พัสดุ งานทะเบียนและสารสนทศของสวนงาน 

รวมท้ังประสนงานกับสวนงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ ปฏิบัติงานจัดหาและควบคุมการติดตั้ง บํารุงรักษา พัฒนาระบบสารสนเทศ

และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสและโปรแกรมคอมพิวเตอร รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประเมินดานการใชระบบสารสนเทศ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา ปฏิบัติงานจัดอบรมบุคลากร นิสิต นักศึกษาของมหาวิทยาลัยในดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ งานบริหารจัดการเว็บไซต งานบริการการเรียนการสอนออนไลน (e-Leaning) ของมหาวิทยาลัย และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

โครงสรางองคกร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองคกร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สวนหอสมุดกลาง สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

(3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา 



7 

 

โครงสรางการบริหาร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

ผูอํานวยการสํานักหอสมุดและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สวนหอสมุดกลาง สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

(3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ คณะกรรมการประจํา 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการสวนหอสมุดกลาง รองผูอํานวยสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสรางอัตรากําลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางอัตรากําลังของสวนหอสมุดกลาง 

กลุมงานบริหาร 

อัตรากําลัง 3 อัตรา 

นายสุรวงศ ศรคํารณ รองผูอํานวยการ 

สวนหอสมุดกลาง 

พระสิริชัยโสภณ ผูอํานวยการ 

กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ 

อัตรากําลัง 9 อัตรา 

 

ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน 

พัสดุ งานทะเบียนและสารสนเทศของสวน 

รวมท้ังประสานงานกับสานงานท่ีเก่ียวของ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1) นางสาวสกุลเพ็ญ นอยใหญ 

    บรรณารักษชํานาญการ 

2) นางสาวยศวดี อารมณด ี

    บรรณารักษ 

3) นางสาวนฤมล เลี้ยงถนอม 

    นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ป ฏิ บั ติ ง า น พั ฒ น า  วิ เ ค ร า ะ ห

ทรัพยากรสารสนเทศ งานสื่อโสตทัศนและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส งานวารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ 

งานบริการยืม-คืน บริการอางอิง สงเสริม

เผยแพรบริการวิชาการ งานเครือขายความ

รวมมือและฐานขอมูลหองสมุด หอจดหมาย

เหตุ และความรวมมือกับหองสมุดอ่ืน และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1) พระจวน สริิวฑฺฒโน 

2) พระมหาทองจันทร กตคุโณ 

    นักจัดการงานท่ัวไป 

3) พระมหาบุญยง อภิชาโต 

    นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4) นางนวพร เอะเวอรเรทท 

5) นางณชิตา แกวทองใหญ 

6) นางสาวเนตรนภา จรรยา 

    บรรณารักษ 

7) นางสาวศิรินภา กองวัสกุลณี * 

    นักวิชาการคอมพิวเตอร 

8) นางสาวกนกฤทัย ศรสีังขงาม 

9) นางสาววิภาพร เลี้ยงถนอม 

    นักจัดการงานท่ัวไป 

*ผูเขารับการประเมิน 

 



9 

 

2.2 ขอบขายภาระงานสวนหอสมุดกลาง 

  สวนหอสมุดกลาง มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิตชอบเก่ียวกับการบริหารจัดการทรัพยากรและบริการ

สารสนเทศหลากหลายรูปแบบ ท้ังสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสใหครอบคลุมและทันตอความกาวหนาทาง

วิชาการและเทคโนโลยี งานระบบการจัดเก็บทรัพยากรและสารสนเทศ งานฐานขอมูลหองสมุด งานเครือขายความรวมมือ 

เพ่ือใหผูรับบริการสามารถสืบคนและเขาถึงสารสนเทศไดอยางสะดวก รวดเร็ว และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

แบงออกเปน 2 กลุมงาน 

1) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน พัสดุ งานทะเบียนและสารสนเทศของสวน 

รวมท้ังประสานงานกับสานงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ ปฏิบัติงานพัฒนา วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งานสื่อโสตทัศนและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส งานวารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ งานบริการยืม-คืน บริการอางอิง สงเสริมเผยแพรบริการวิชาการ งาน

เครือขายความรวมมือและฐานขอมูลหองสมุด หอจดหมายเหตุ และความรวมมือกับหองสมุดอ่ืน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ไดรับมอบหมาย  

 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 นางสาวศิรินภา กองวัสกุลณี ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ (ผูขอรับการประเมิน) มีหนาท่ี

และความรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

ภาระงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 2.3.1 งานดูแลฐานขอมูลหองสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน 

หนวยวิทยบริการ และคณะ  

 2.3.2 งานดูแล (Admin) เว็บไซต http://ls.mcu.ac.th/matrix_rpt/ 

 2.3.3 งานวิเคราะหวิทยานิพนธและงานวิจัย 

 2.3.4 งานเตรียมความพรอมตัวเลมวิทยานิพนธและตัวเลมงานวิจัย  

 2.3.5 งานบริการสืบคนฐานขอมูลวิทยานิพนธและการบริการวิทยานิพนธ 

 2.3.6 งานฐานขอมูลวิทยานิพนธ/งานวิจัย (digital) 

 2.3.7 เปนกรรมการหรือคณะทํางาน ท่ีมหาวิทยาลัยแตงตั้ง 

 2.3.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา   
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2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 2.4.1 งานดูแลฐานขอมูลหองสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน 

หนวยวิทยบริการ และคณะ 1) ตั้งคาการใชระบบสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ใหเปนไปตามนโยบายของหองสมุดท่ีเขา

รวมใชงานระบบสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 2) รายงานการประเมินผล ปญหา และแนวทางการใชระบบสมุดหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 3) ใหคําแนะนําการใชงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สวนกลางและสวนภูมิภาค 4) ประสานงาน

กับสวนงานหรือหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2.4.2 งานดูแล (Admin) เว็บไซต http://ls.mcu.ac.th/matrix_rpt/  จัดทําสถิติเก่ียวกับรายงานทรัพยากร

สารสนเทศ การใชบริการของสมาชิก และสถิติท่ีเก่ียวของกับการใชงานหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 2.4.3 งานวิเคราะหวิทยานิพนธและงานวิจัย ลงรายการบรรณานุกรมในระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 2.4.4 งานเตรียมความพรอมตัวเลมวิทยานิพนธและตัวเลมงานวิจัย คัดแยกวิทยานิพนธตามสาขาวิชา ปท่ีจบ 

ประทับตราท่ีตัวเลม ติดบัตรกําหนดสง ติดบารโคด  

 2.4.5 งานบริการสืบคนฐานขอมูลวิทยานิพนธและการบริการวิทยานิพนธ ใหบริการยืม และคืนทรัพยากร

สารสนเทศ  ใหคําแนะนํากับผูมาใชบริการ สงไฟลเอกสารวิทยานิพนธฉบับเต็ม (FULL TEXT) ใหกับผูมาใชบริการเม่ือมี

การรองขอมา 

 2.4.6 งานฐานขอมูลวิทยานิพนธ/งานวิจัย (digital) ทําการตรวจสอบไฟลขอมูลวิทยานิพนธ/งานวิจัย ท่ีไดรับเขา

มาภายในหองสมุด อัพโหลดไฟลวิทยานิพนธ/งานวิจัย ข้ึนเว็บไซตใหบริการ 

 2.4.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา จะประกอบดวย 

   1) รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

   2) จัดทําเอกสาร คูมือ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใชในงานหองสมุด   

   3) เปนคณะกรรมการตาง ๆ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย 

   4) เขารวมกิจกรรมตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานภายนอกจัดข้ึน ตามคําสั่งของ 



 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรู ผูปฏิบัติงานตองมีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับคอมพิวเตอร การทํางานของระบบหองสมุดและการทํางานของ

เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานหองสมุด ซ่ึงในบทท่ี 3 จะนําเสนอในหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไขตางๆ โดยมี

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

 

3.1 หลักเกณฑหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน        

 3.1.1 จรยิธรรมทางคอมพิวเตอร  จริยธรรมทางคอมพิวเตอรเปนหลักเกณฑท่ีประชาชนหรือคนสวนใหญท่ีใช

งานคอมพิวเตอรไดตกลง รวมกันหรือมีความคิดเห็นในแนวทางเดียวกัน โดยความคิดเห็นหรือขอตกลงรวมนี้ถูกใชเพ่ือ

เปนแนวทางใน การปฏิบัติรวมกัน สําหรับตัวอยางของการท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปวาเปนการผิดจริยธรรม เชน การใช 

คอมพิวเตอรทํารายผูอ่ืนใหเกิดความเสียหายหรือกอความรําคาญ หรือการใชคอมพิวเตอรในการขโมยขอมูล หรือการ

เขาถึงขอมูลหรือคอมพิวเตอรของบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับอนุญาต หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟตแวร เปนตน  โดยท่ัวไป

เม่ือพิจารณาถึงจริยธรรมเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศแลว นิยม กลาวถึงหลักพิจารณาใน 4 

ประเด็น ในลักษณะของตัวอยาง PAPA ซ่ึงมาจากตัวอักษรแรกของคําทาย ในคําศัพทภาษาอังกฤษ ซ่ึงประกอบดวย  

  1. ความเปนสวนตัว (Information Privacy)  

  2. ความถูกตอง (Information Accuracy)  

  3. ความเปนเจาของ (Information Property)  

  4. การเขาถึงขอมูล (Data Accessibility)  

  

 3.1.2 จรรยาบรรณของนักคอมพิวเตอร  จรรยาบรรณของนักคอมพิวเตอร หมายถึง หลักความประพฤติ

ปฏิบัติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรม และจริยธรรมท่ีพึงปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพดานคอมพิวเตอร ไดประมวลข้ึน

เปนหลักเพ่ือใหสมาชิกใน สาขาตาง ๆ ของวิชาชีพคอมพิวเตอรยึดถือปฏิบัติ โดยมุงเนนถึงจริยธรรม ปลูกฝงและ

เสริมสรางใหสมาชิก มีจิตสํานึกบังเกิดข้ึนในตนเองเก่ียวกับการประพฤติปฏบิัติในทางท่ีถูกท่ีควร และมุงหวังใหสมาชิก

ไดยึดถือเพ่ือ รักษาชื่อเสียงและสงเสริมเกียรติคุณของสมาชิกและสาขาวิชาชีพของตน สามารถจําแนกหลัก

จรรยาบรรณได ดังตอไปนี้  

1) จรรยาบรรณตอตนเอง หมายถึง การยึดม่ันในความซ่ือสัตยสุจริต ปฏิบัติหนาท่ีและดํารงชีวิต 

เหมาะสมตามหลักธรรมาภิบาล  

  2) จรรยาบรรณตอผูรวมงาน หมายถึง การตั้งม่ันอยูในความถูกตอง มีเหตุผล และรูรักสามัคคี  

3) จรรยาบรรณตอวิชาชีพ หมายถึง การไมประพฤติหรือกระทําการใด ๆ อันเปนเหตุใหเสื่อมเสีย เกียรติ

ศักดิ์ในวิชาชีพแหงตน  

4) จรรยาบรรณตอสังคม หมายถึง การปฏิบัติหนาท่ี ปฏิบัติตนในวิชาชีพนักคอมพิวเตอรท่ีดี เปน 

แบบอยางท่ีดีของสังคม  
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  5) จรรยาบรรณตอผูรับบริการ หมายถึง ความเคารพในสิทธิ์เสรีภาพ และความเสมอภาคของผูอ่ืน 

 3.1.3 กฎหมายเก่ียวกับคอมพิวเตอร กฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย เริ่มใชงานวันท่ี 15 

ธันวาคม พ.ศ. 2541 โดย คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศแหงชาติ (กทสช.) ไดทําการศึกษาและยกรางกฎหมาย

เทคโนโลยี สารสนเทศ จํานวน 6 ฉบับ ไดแก  

   1. กฎหมายเก่ียวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (electronic transactions law)  

   2. กฎหมายเก่ียวกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส (electronic signatures law)  

3. กฎหมายเก่ียวกับการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานสารสนเทศใหท่ัวถึงและเทาเทียมกัน (national 

information infrastructure law)  

   4. กฎหมายเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล (data protection law)  

   5. กฎหมายเก่ียวกับการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (computer crime law)  

   6. กฎหมายเก่ียวกับการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส (electronic funds transfer law)  

 กฎหมายเก่ียวกับคอมพิวเตอรท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว มีดังตอไปนี้  

   1. พระราชบัญญัติ การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562  

   2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560  

   3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  

   4. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  

   5. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544  

 

 3.1.4 หลักจริยธรรม ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยวาดวยประมวลจริยธรรม 

พุทธศักราช 2555 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก 11 ประการ 

ดังตอไปนี้  

   1. ยึดม่ันในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรม  

   2. มีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตยสุจริต และมีความรับผิดชอบ  

3. ยึดถือประโยชนของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย เหนือกวาประโยชน 

สวนตน  

   4. ยืนหยัดในการทําสิ่งท่ีถูกตองตามหลักพระธรรมวินัย ถูกตองเปนธรรม และถูกกฎหมาย  

   5. ใหบริการแกนิสิตและประชาชนท่ัวไปดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไมเลือกปฏิบัติ  

   6. ใหขอมูลขาวสารแกนิสิตและประชาชนท่ัวไปอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  

   7. ปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  

   8. ยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

   9. ยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย  

   10. มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม  

11. ใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา พรอมกันนั้นก็มุงพัฒนาสรางเสริมและ 

รักษาสภาพแวดลอมทางธรรมชาติ 
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 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้  

   1. มีศรัทธา ยึดม่ัน และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย  

2. ประพฤติปฏิบัติอยูในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซ่ือสัตยสุจริต ปฏิบัติงานโดยยึดหลัก 

ศีลธรรม นโยบาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ และประเพณีของมหาวิทยาลัย  

3. ละเวนการประพฤติตนหรือกระทําการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบตอชื่อเสียงและภาพลักษณของ 

มหาวิทยาลัย  

   4. มีศรทัธายึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

   5. รูรักสามัคคี มีศรัทธายึดม่ันในแนวทางแกปญหาดวยสันติวิธี  

6. มีทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี มีความเสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหนาท่ีเต็ม 

ความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด  

   7. ขยันมุงม่ันและใฝใจพัฒนาใหมีความรู มีทักษะการทํางาน รวมถึงมีบุคลิกภาพเหมาะสมแกฐานะ  

8. เปนกัลยาณมิตรตอเพ่ือนรวมงาน และปฏิบัติงานดวยความมีมนุษยสัมพันธอันดีกับเพ่ือนรวมงาน 

มีเมตตาทางกาย วาจา และใจตอเพ่ือรวมงาน มีนาใจ ใหความเคารพผูอ่ืน มีความยุติธรรม  

 9. ใหเกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพ่ือรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟงความคิดเห็น 

ของผูอ่ืน  

   10. ปฏิบตัิตนดวยความรับผิดชอบตอเพ่ือนรวมงาน สังคม และประเทศชาติ  

11. มีความสุภาพเรียบรอยทางกาย วาจา ปฏิบัติยึดม่ันกายสุจริต วจีสุจริต และมโนสุจริตในขณะ 

ปฏิบัติหนาท่ีและในโอกาสอ่ืน ๆ  

12. อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงตอเวลาอยางสมาเสมอ ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชน ตอ

มหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี  

13. ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีของสังคม ท้ังในดานชีวิตสวนตัวและชีวิตการทํางาน มีเมตตา เอ้ือ

อาทรตอเพ่ือนรวมงานและบุคคลท่ัวไปดวยความเสมอภาค มีความเปนธรรม และเวนการประพฤติท่ี

ไม เหมาะสม ไมแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางไมวาดวยกิจการใด ๆ  

14. หม่ันศึกษาคนควาอยางตอเนื่อง ติดตามความกาวหนาทางวิทยาการสมัยใหมตลอดเวลา 

สรางสรรคเผยแพรงานทางวิชาการหรืองานสรางสรรคท่ีจะกอใหประโยชนแกมหาวิทยาลัย สังคม 

และประเทศชาติ โดยไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน มีความซ่ือสัตย ไมนําผลงานของผูอ่ืน มา

เปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน  

15. ใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาการหรืองาน 

สรางสรรคของตนเอง และแสดงหลักฐานการศึกษาคนควาหรือการพัฒนาสรางสรรคอยางชัดเจน 

และนํา ผลงานของตนไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน       

 คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู ใชหลักการ

ปฏิบัติงานตามวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) ดังนี้   

 1. Plan (P) การวางแผนดําเนินงาน กลาวคือ เม่ือมีการเพ่ิมการใชงานหองสมุดเขาในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ตองมีการตั้งคาของผูใหงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ ตามแผนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 

 2. Do (D) เม่ือไดขอมูลรายละเอียดจากสวนงานของผูใชระบบแลว ทําการตั้งคาตามแผนงานท่ีวางไว และ

ติดตอประสานงานสวนงานใหตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรมท่ีกรอกมาอีกครั้ง 

 3. Check (C) หลังการตั้งคาในระบบเรียบรอยแลว จะมีการตรวจสอบผลการดําเนินงานวาเปนไปตามท่ีตั้ง

คาของระบบหรือไม 

 4. Act (A) สวนงานทดสอบการใชระบบหองสมุดอัตโนมัติแลวนําผลท่ีไดมารายงานเพ่ือทําการปรับปรุงแกไข 

เพ่ือวางแผนเปนแนวทางในการพัฒนาระบบหองสมุดอัตโนมัติตอไป 

 
 

ภาพท่ี 3.1 วงจรบรหิารงานคุณภาพ (PDCA) 

คนคืนวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2563 จาก https://th.wikipedia.org/wiki/PDC 

 

  3.3 เง่ือนไขหรือส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน       

 ขอควรระวังในการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู สวน

หอสมุดกลาง สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้ 

 3.3.1 การถายโอนขอมูล จากระบบหองสมุดอัตโนมัติอ่ืนๆ ไปยังระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix การถาย

โอนและยายขอมูลจากระบบท่ีใชอยูในปจจุบันจะมีการวิเคราะหขอมูลและถายโอนเปนรายการรวมท้ังชุดขอมูล ไดแก

ขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และรายการสมาชิก โดยจะทําการถายโอนใหสอดคลองกับรูปแบบท่ีจัดเก็บ

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix เม่ือทําการแปลงคา ยายขอมูลจะเริ่มข้ันตอนโดยการใชเครื่องแมขายท่ีบริษัทฯ กอน 

เม่ือทดสอบการใชงานในเบื้องตนเรียบรอยแลว จึงจะนําฐานขอมูลท่ีพรอมใชงานไปติดตั้งใหกับหองสมุดเพ่ือรวม

ทดสอบการใชงานรวมกับหองสมุด หากมีขอแนะนําใด ๆ เพ่ิมเติม อาจมีการแกไขและปรับใหเหมาะสมตอไป 

 3.3.2 การทํา Mapping Table ทําการวิเคราะหขอมูลเพ่ือทํา Mapping สําหรับ Tag และ Subfield ของ

ขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และรายการสมาชิกจากระบบปจจุบันท่ีใชอยูเพ่ือถายโอนไปยังระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Matrix ใหเหมาะสมและตรงกับการใชงานจริง 

https://th.wikipedia.org/wiki/PDC
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 3.3.3 การพัฒนาโปรแกรมสําหรับการถายโอนขอมูล เม่ือทําการวิเคราะหขอมูลและปรึกษากับบุคลากรของ

หองสมุดในเรื่องของการ Mapping โปรแกรมเมอร จะทําการพัฒนาโปรแกรมท่ีเหมาะสมกับขอมูลและปรับแตงให

เหมาะกับการใชในการแปลงและถายโอนขอมูล 

 3.3.4 การสรางฐานขอมูล ทําการสรางฐานขอมูล MySQL พรอมกับกําหนดคาการใชงานในระบบงานยอย

ตางๆ ไดแก ระบบจัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions) ระบบการสรางและจัดทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศ (Cataloging), ระบบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation) ระบบการควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 

(Serials Control) ระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (Online Public Access Catalog) ตองใหตรงกับเง่ือนไขท่ี

ทําการสํารวจการใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix 

 3.3.5 การนําขอมูลเขาสูฐาน Matrix จะนําเขาในรูปแบบของ ISO 2709 MARC Format รวมถึงการสราง

ขอมูลดรรชนีสําหรับสืบคนในกลุมของรายการหลัก (Authority Headings) รวมถึงการสรางดรรชนีคําสืบคนดวยคําคน

แบบคําสําคัญ  

     

3.4 วิธีการสรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ      

 3.4.1 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรู มีการใชงานระบบอยางตอเนื่อง 

  3.4.2 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรู อํานวยความสะดวกและชวยเหลือผูใชงานในระบบท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค เต็มกําลังความสามารถในกรณี

ท่ีเกิดปญหาระหวางการใชงาน  

  3.4.3 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรูย เพ่ิมชองทางผูใชงานในระบบท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคเสนอแนะ และแสดงความคิดเห็น เพ่ือนํามาพัฒนา

ปรับปรุงตอไป   

 

3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน       

 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู ไดมี

การติดตาม และประเมินผล มีการติดตามงาน 2 ระดับ ดังนี้  

  3.6.1 ระดับการใชงาน เจาหนาท่ีหองสมุด รายงานความคืบหนา การใชระบบใหกับผูปฏิบัติงานดานการ

จัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ทราบวา การใชงานระบบ เปนไปตามเง่ือนไขท่ีหองสมุดตองการใชงาน และ

ผลการดําเนินงานใหท่ีประชุมสัมนาทราบ เพ่ือนําผลไป พัฒนา ปรับปรุง แกไขตอไป 

 3.6.2 ระดับการรายงานผล ตามรายงานของระบบ ดูการเพ่ิมข้ึนของทรัพยากรสารสนเทศ จํานวนสมาชิก 

และการยืมคืน ของหองสมุดท่ีทําการจัดการระบบไปแลวมีมากข้ึนและตอเนื่องหรือไม 
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บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทท่ี 4 นําเสนอแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน เทคนิควิธีการและขอควรระวังในการแกปญหา 1.การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 2. การตั้งคาการ

ทํางานพ้ืนฐาน (Basic Parameter) 3. การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) 4. รายการสมาชิกและ

นโยบายการยืมคืน (Patrons and circulation) 5.การต้ังคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional Parameters) 6. การ

ตั้งคาเครื่องมือจัดการฐานขอมูล (Additional Tools) 7. การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ี 

(User Permission) 8. การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ MATRIX เพ่ือแสดงใหเห็นถึงรายละเอียดการ

ปฏิบั ติงานอยางเปนข้ันเปนตอน รวมถึงการยกตัวอยางประกอบ เหตุการณท่ี เคยเกิดข้ึน วิธีการท่ีเคยใช 

ในอดีต และหลักคิดในการวิเคราะหหาสาเหตุหรือประเมินสถานการณท่ีพบ เพ่ือประยุกตใชใหเหมาะสมกับ 

แตละเหตุการณ  

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ถูกพัฒนามาจาก Koha ซ่ึงเปนโอเพนซอรสซอฟตแวรระบบหองสมุด

อัตโนมัติแบบบูรณาการ ( OPENSOURCE ILS SOLUTION) Koha เปนซอฟตแวรโอเพนซอรสในการจัดการระบบ

หองสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการระบบแรกของโลกเริ่มเขามามีบทบาท และมีการใชงานกันอยางแพรหลายในหองสมุด

ตาง ๆ 15,000 แหงท่ัวโลก และมีบริษัทผูใหบริการแกผุใช หลายบริษัทมากกวา 50 บริษัทท่ัวโลก Koha มีความ

แตกตางจากระบบอ่ืน ๆ มีการพัฒนาการทํางานจัดการระบบงานหองสมุดบนพ้ืนฐานระบบผานเว็บ (Web Interface) 

เปนซอฟตแวรท่ีเปดเผยใหบุคคลภายนอกได เปดโอกาสใหผูใชทําการแกไข ดัดแปลงและ เผยแพรโปรแกรมตนฉบับ 

(source code) ไดภายใตเง่ือนไขทางขอตกลงทางกฎหมาย  เชน กนู GNU General Public License (GPL) สามารถ

นําระบบไปใชงานไดอยางอิสระเสรีดวยระบบปฏิบัติการลีนุกซ (Linux)  ระบบฐานขอมูล MySQL และซอฟตแวร

บริการเว็บเปน Apache ซ่ึงลวนแตเปนซอฟตแวรโอเพนซอรสแบบเปดเผยรหัส (Source Code) ไมมีคาใชจาย

คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร 

หองสมุดควรเลือกใชระบบหองสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการแบบโอเพนซอรส (FOSS) ILS ซ่ึงเปนระบบ

หองสมุดอัตโนมัติแบบโอเพนซอรสเปนซอฟตแวรฟรีท่ีพัฒนาข้ึนมาเพ่ือใชในการบริหารจัดการระบบงานหองสมุด คําวา 

"ฟรี" รวมถึง การเปดเผยซอรสโคดใหสิทธิเสรีแกผูท่ีจะนําไปใชและนักพัฒนาระบบสามารถนํามาพัฒนาตอยอด 

ดัดแปลงปรับปรุงแกไข ใหสอดคลองกับงานหองสมุดไดทุกระบบงาน โดยไมมีคาใชจาย คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร ซ่ึงการใช

ซอฟตแวรโอเพนซอรสทําใหหองสมุดประหยัดดาน “คาใชจาย” เงินงบประมาณในการจัดซ้ือซอฟตแวรไดเปนจํานวน

มากนอกจากนั้นซอฟตแวรโอเพนซอรส (FOSS) ยังมีคุณสมบัติขอดีอ่ืน ๆ อีกหลายประการ ดังนี้ 

  1. ความยืดหยุน การนําซอฟตแวรโอเพนซอรสมาใชกับระบบงานหองสมุดสามารถนํามาพัฒนาประยุกตใช

ไดเทียบเทากับโปรแกรมระบบหองสมุดเชิงพาณิชย สามารถปรับแตงระบบพัฒนาฟงกชั่นเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับ

ระบบงานหองสมุดได การอัปเกรดซอฟตแวรสามารถเลือกตัดสินใจท่ีจะอัปเกรด หรือไมอัปเกรดไดตามความตองการ 

(ผูขายสวนใหญมักจะเสนอการอัปเกรดซอฟตแวรเปนเวอรชันลาสุดแกผูใชแทนการแกไขเม่ือโปรแกรมมีขอผิดพลาด) 

ซ่ึงการอัปเกรดซอฟตแวรอาจจะตองมีการอัปเกรดฮารดแวรใหรองรับกับการใชงานซ่ึงฮารดแวรคอนขางมีราคาแพง 
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และหองสมุดจะตองเสียคาใชจายสูง นอกจากนั้นงบประมาณดังกลาวหองสมุดสามารถนําไปใชประโยชนในการจัดซ้ือ

ในงานอ่ืนๆ ของหองสมุดได 

2. สิทธิเสรี โอเพนซอรสเปนซอฟตแวรท่ีเปดเผยรหัสตนฉบับ (Source Code) ใหสิทธิเสรีในการปรับเปลี่ยน

และปรับแตงในการแกไข ดัดแปลง ใหเหมาะสมกับการบริหารจัดการงานหองสมุดไดอยางอิสระ โดยไมมีการล็อกจาก

บริษัทผูขาย และยังสามารถประยุกตใชงานรวมกับองคประกอบของซอฟตแวรอ่ืน ๆ ได 

 3. ความนาเช่ือถือ โอเพนซอรส (FOSS) ใหความม่ันใจนาเชื่อถือโดยกระบวนการขับเคลื่อนของชุมชนกลุม

ผูใช และนักพัฒนาระบบทางออนไลนเปนจํานวนมากสามารถเขาถึงซอรสโคดตรวจสอบคนพบขอบกพรองของ

โปรแกรม และแกไขขอบกพรองไดทันทีในระยะแรก ๆ เพ่ือความปลอดภัยของโปรแกรม 

 4. ความเสถียร ซอฟตแวรลิขสิทธในเชิงพาณิชยจะผลิตเพ่ือจําหนายโดยผูใชจะตองจายคาลิขสิทธแกผูขาย 

และมักจะผลักดันใหหองสมุดมีการอัปเกรดบอย ๆ ในทางกลับกันหองสมุดสวนใหญตองการท่ีใชงาน และปฎิบัติงานให

สําเร็จอยางตอเนื่องโดยไมตองการเปลี่ยนแปลงหรือ อัปเกรดบอย ๆ ดังนั้นซอฟตแวรโอเพนซอรส (FOSS) มี

เสถียรภาพในการใชงานไดอยางตอเนื่องโดยหองสมุดสามารถเลือกท่ีจะอัปเกรดหรือไมอัปเกรดซอฟตแวรไดตามความ

เหมาะสม 

 5. สามารถตรวจสอบได โอเพนซอรสเปนซอฟตแวรรูปแบบมาตรฐานเปด และเปดเผยรหัสตนฉบับ 

(Source Code) ผูใชสามารถตรวจสอบและแกไขโปรแกรมได สําหรับซอฟตแวรลิขสิทธิ์ผูขายจะไมเปดเผยรหัสตนฉบับ 

(Source Code) จํากัดสิทธิ์ผูใชไมสามาถตรวจสอบโปรแกรม และไมอนุญาตใหผูใชเขาไปแกไข  

 6. การสนับสนุน มีชุมชนกลุมผูใชซอฟตแวรโอเพนซอรสเปนจํานวนมากท่ัวโลก (FOSS) ท่ีมีประสบการณ

ความรู ใหความรวมมือในการติดตอสื่อสารทางออนไลนจากฟอรัมเว็บบอรด (Forums) สนทนาสอบถามปญหาระหวาง

ชุมชนกลุมผูใชท่ัวโลก  เม่ือเกิดปญหาจะใหคําแนะนําแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และใหคําตอบซ่ึงกันและกันชวยกัน

แกไขไดอยางรวดเร็ว การตั้งคําถามสนทนาโพสตปญหาการใชบนฟอรัมเว็บบอรดเหลานี้จะชวยใหไดรับคําตอบจากผูใช

และนักพัฒนาระบบท่ัวโลกท่ีมีประสบการณใหความชวยเหลือในการแกไขไดอยางรวดเร็ว นอกจากนั้นผูใชยังสามารถ

ศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจากขอมูลท่ีมีการรวบรวมเผยแพรไวใน wikis อยางแพรหลาย ฯลฯ  

 7. การทํางานรวมกับซอฟตแวรอ่ืน ๆ โอเพนซอรสซอฟตแวรเปนซอฟตรแวรท่ีมีรูปแบบของแฟมขอมูลเปน

มาตรฐานแบบเปดสามารถทํางานรวมกับซอฟตแวรอ่ืน ๆ ท่ีสนับสนุนมาตรฐานแบบเปดไดเปนอยางดี และมีประสิทธ

ภาพ 

 8. การรักษาความปลอดภัย ซอฟตแวรลิขสิทธิ์เปนซอฟตท่ีเปนกรรมสิทธิ์ของผูขายจะไมเปดเผยรหัส

ตนฉบับ (Source Code) เพ่ือรักษาความปลอดภัยของซอฟตแวรผูใชไมสามารถเขาไปตรวจสอบขอบกพรอง และ

แกไขโปรแกรม ในขณะเดียวกันโอเพนซอรสเปนซอฟตแวรท่ีเปดเผยรหัสตนฉบับ (Source Code) ผูใชสามารถ

ตรวจสอบขอบกพรองของโปรแกรม และแกไขได 

 9. กรรมสิทธิ์ซอฟตแวร โอเพนซอรสเปนซอฟตแวรท่ีผูพัฒนาอนุญาตใหผูใชงานและนักพัฒนาระบบมีกรรม

สิธิ์ในการติดต้ังและใชงานไดอยางเสรีโดยไมมีคาธรรมเนียม  คาใชจาย คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร ผูใชมีกรรมสิทธิ์ในการ

ใชไดตลอดไปโดยไมตองมีการตออายุลิขสิทธของซอฟตแวร 
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 10. การรองรับดานภาษา โครงการโอเพนซอรสซอฟตแวรมีนักพัฒนาและชุมชนกลุมผูใชโอเพนซอรส

ซอฟตแวรกระจายอยูท่ัวโลกเปนจํานวนมากสามารถใชไดหลายภาษา และมีการรองรับภาษาตาง ๆ ไดท่ัวโลกสําหรับ

ผูใช 

 คุณสมบัติระบบ Matrix 

ระบบ Matrix เปนซอฟตแวรระบบหองสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการ ILS ท่ีพัฒนามาจากพ้ืนฐานการทํางาน

ของระบบหองสมุด Koha ซ่ึงมีการทํางานผานเว็บ (Web Interface) มีระบบจัดการฐานขอมูล SQL (MySQL) ในการ

จัดเก็บขอมูล รองรับการลงรายการระเบียนขอมูลตามมาตรฐาน  MARC21 และสามารถแลกเปลี่ยนขอมูลโดยการ

คนหาดวย Z39.50 หรือ SRU สามารถกําหนดคาในการปรับเปลี่ยนอินเทอรเฟซ และรองรับเมนูภาษาไดหลายภาษา 

ระบบ Matrix ประกอบดวยระบบงานตาง ๆ ดังนี้ : 

 • ระบบงานสืบคนสารสนเทศ  (OPAC) 

 • ระบบงานวิเคราะห และลงรายการ  (Cataloging Subsystem) 

 • ระบบงานบริการยืม-คืน (Circulation Subsystem) 

 • ระบบงานวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control Subsystem) 

 • ระบบงานจัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition Subsystems) 

 • ระบบงานดัชนีวารสาร (Journal Indexing) 

 • ระบบงานสมาชิก (Patron Management) 

 • ระบบงานการออกรายงาน (Ad-hoc report) 

 คุณสมบัติระบบปฎิบัติการรองรับสําหรับฐานขอมูลระบบ Matrix  

 • ระบบปฎิบัตกิาร : Linux  

 • ซอฟตแวรบริการเว็บ  

 • ฐานขอมูล: MySQL 

 • ซอฟตแวรบริการเว็บ: Apache  

 • ระบบดัชนี และการคนหา: Zebra 

 

4.1ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ประกอบดวยสวนแรกตามแนวตั้ง

คือ สัญลักษณของแผนผัง สวนท่ีสอง รายละเอียดของข้ันตอนอธิบายตามสัญลักษณ สวนท่ีสาม ผูรับผิดชอบแตละ

ข้ันตอน รายละเอียดแสดงไดดังตารางท่ี 4.1 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

Work Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 1. ขออนุญาติใชงานระบบ 

 

 

หองสมุดสวนกลางและสวน

ภูมิภาค 

2. เปดใชระบบ  

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

3. การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4. การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐาน (Basic 

Parameter)  

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

5. การตั้งคาท่ัวไป (Global System 

Preferences) 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

6. รายการสมาชิกและนโยบายการยืมคืน 

(Patrons and circulation) 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

7. การตั้งคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional 

Parameters) 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

8. กา ร ต้ั ง ค า เ ค รื่ อ ง มื อ จั ด ก า ร ฐ านข อ มู ล 

(Additional Tools)   

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

9. การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการ

ทํางานของเจาหนาท่ี (User Permission) 

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

10. การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ 

MATRIX 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

เริ่ม 

ขออนุญาตใชงานระบบ 

เปดใชระบบ 

การตั้งคาการใชงานใน

ระบบงานตาง ๆ 

การตั้งคาการทํางาน

พ้ืนฐาน 

การตั้งคาท่ัวไป 

รายการสมาชิกและ

นโยบายการยืมคืน 

การตั้งคาพารามิเตอร

เพ่ิมเติม 

การตั้งคาเครื่องมือ

จัดการฐานขอมูล 

การกําหนดสิทธิ์และ

ความสามารถในการ

ทํางานของเจาหนาท่ี 

การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือ

เขาใชงานในระบบ 

เริ่ม 
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4.2 รายละเอียดกระบวนการ และข้ันตอนการปฏบัติงาน 

 4.2.1 การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 

   Login เขาระบบ MATRIX  

    Username = ชื่อสมาชิก 

    Password = รหัสสมาชิก 

    Library = กําหนดการเขาถึงหองสมุดท่ีเปนสมาชิก ดังภาพท่ี 4.1 

 

 
ภาพท่ี 4.1 ภาพแสดงการเขาสูระบบ MATRIX  

 

 เม่ือ Login เขาระบบ MATRIX  จะปรากฏ Tools และ Function การทํางานตางตามสิทธิของผูใชงานท่ีเขา

ใชระบบ และปรากฏระบบงานยอยของระบบ MATRIX  ประกอบไปดวย 3 สวน คือ 1.Top menu 2. Main menu 

3. Footer menu ดังภาพท่ี 4.2 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 4.2 ภาพแสดงระบบ MATRIX  

 

Top 

menu 

 

Main 

menu 

 

Footer 

menu 
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  1. Top menu ประกอบดวย 

 Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

 Patron คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก 

 Search คือ การสืบคนขอมูลของระบบ  

 Advanced search คือ ระบบการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ 

 Item search คือ การสืบคนรายการตัวเลมดวย Barcode 

 Cart คือ ตะกราท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีตองการเก็บไว 

 More คือ เครื่องมือท่ีจะเขาถึงระบบ MATRIX  ไดในระบบงานตาง ๆ  

 ภายใตสวนของ Top menu นั้นยังปรากฏ เครื่องมือสําหรับใชงาน ตามระบบได เชน การทํารายการยืม 

(Check out) การทํารายการคืน (Check in) การยืมตอ (Renew) การสืบคนรายการสมาชิก (Search patrons) การ

สืบคนรายการบรรณานุกรม (Search catalog) การสืบคนหมายเลขประจําระเบียน (Search Biblionumber) และ

สืบคนรายการตามตัวอักษร (Search alphabet) ดังภาพท่ี 4.3 

 

 
ภาพท่ี 4.3 ภาพแสดง Top menu 

 

  2. Main menu ประกอบดวยระบบงานยอยตาง ๆ ท่ีใหบริการแกเจาหนาท่ีผูใชระบบ ดังนี้ 

 Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

 Patrons คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก 

 Advanced search คือ ระบบการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ 

 Lists คือ คําท่ีผูใชกําหนดข้ึน 

 Course reserves คือ การจัดการระบบงานหนังสือสํารอง 

 Cataloging คือ การจัดการการลงรายการบรรณานุกรม 

 Authorities คือ การจัดการรายการหลัก เชน ผูแตง หัวเรื่อง เปนตน 

 Serials คือ การจัดการระบบงานวารสาร 

 Acquisitions คือ การจัดการระบบงานสั่งซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

 Reports คือ การจัดการรายงานสถิติ 

 Tools คือ เครื่องมือการใชงานในระบบ MATRIX  

 Administration คือ การกําหนดคาตาง ๆ ในระบบ 

 About Platform คือ ขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบ 

 ดังภาพท่ี 4.4 
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ภาพท่ี 4.4 ภาพแสดง Main menu 

 

  3. Footer menu จะปรากฏสวนของการอนุมัติคาตาง ๆ ท่ีผูใชสรางข้ึน โดยใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ทําการอนุมัติโดยประกอบดวย 3 สวนงาน คือ 1.Suggestions pending approval คือ รอใหเจาหนาท่ีอนุมัติ

การแนะนําทรัพยากรสารสนเทศใหแกหองสมุด 2.Comments pending approval คือ รอใหเจาหนาท่ีอนุมัติ

ขอเสนอแนะ (Comments) แกทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 3.Tags pending approval คือ รอให

เจาหนาท่ีอนุมัติการติดปายคํา (Tags) ดังภาพท่ี 4.5 

 

 
ภาพท่ี 4.5 ภาพแสดง Footer menu 

 

  สวนทายสุดของหนาจอการใชงานของเจาหนาท่ีนั้นยังสามารถเลือก menu ภาษาไดโดยตัวอยางจะมี 

menu ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
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 4.2.2 การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐาน (Basic Parameter) การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐานจะอยูในหนาหลัก

ของระบบงาน Administration ประกอบไปดวย 1.Libraries & Groups 2. Item Types 

  1. Libraries & Groups เบื้องตนของการติดตั้งระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ผูดูแลระบบจะตองมี

การกําหนดรายชื่อของหองสมุดท่ีจะใชงาน เพ่ือออกแบบโครงสรางการกําหนดนโยบายตางๆ ในการใหบริการ 

โดยสามารถเขาสูการตั้งคาไดจากเมนูหลัก  Administration > Basic Parameters > Libraries and Groups 

เม่ือเขาสูหนาจอ จะปรากฏรายชื่อหองสมุดท่ีมีการใชงานในระบบ 

   1.1. การเพ่ิมรายการหองสมุดใหม มีข้ันตอนการเพ่ิมรายการหองสมุด  

    1) คลิก New Library ดังภาพท่ี 4.6 

 
 

ภาพท่ี 4.6 การเพ่ิมรายการหองสมุดใหม New Library 

 

2) จากนั้นเพ่ิมรายการขอมูลของหองสมุดท่ีตองการ เชน Code ของหองสมุด ชื่อหองสมุดท่ี

ตองการใหแสดงในระบบ  

 Library Code ของหองสมุดจะตองมีความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร และ Code ท่ีใชไมสาร

มารถใชซํ้าได 

 Name ชื่อหองสมุดท่ีตองการแสดง ผูใชหองสมุดจะตองสามารถเขาใจไดวาหมายถึงหองสมุด

ใด 

 เพ่ิมท่ีอยูของหองสมุดและรายละเอียดอ่ืนๆ รายการท่ีอยูสามารถนําไปแสดงในรายการแจง

เตือนตาง ๆของหองสมุดได ดังภาพท่ี 4.7 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23libsgroups
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23itemtypeadmin
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23libsgroups
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ภาพท่ี 4.7 การเพ่ิมรายละเอียดการเพ่ิมหองสมุดในระบบ 

หมายเหตุ ขอมูลรายการอ่ืน ๆ สามารถละไวได แต Library Code และ Library Name จะตองมีการระบุคา จึงจะ

สามารถใชงานได 

 

   1.2. การแกไขรายการหองสมุด ในกรณีท่ีหองสมุดมีการใชงาน ท้ังในสวนของรายการ Item หรือใน

รายการสมาชิกก็ตาม จะไมสามารถลบรายการหองสมุดออกได ดังภาพท่ี 4.8 

 
ภาพท่ี 4.8 การแกไขรายการหองสมุดท่ีไมสามารถลบหองสมุดออกจากระบบได 
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 การแกไขขอมูลของแตละหองสมุดใหคลิก Edit เพ่ือเปดหนาจอการแกไขขอมูลในสวนตางๆ ไมวาจะเปนชื่อ

หองสมุด รายละเอียดท่ีอยู สามารถทําได แตจะไมสามารถแกไข Code ของหองสมุดได ดังภาพท่ี 4.9 และ 4.10 

 
ภาพท่ี 4.9 ภาพแสดงรายชื่อหองสมุดท่ีเพ่ิมเขาไปในระบบ ในการแกไขขอมูล 
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ภาพท่ี 4.10 รายละเอียดของหองสมุดท่ีเพ่ิมเขาไปในระบ ในการแกไขขอมูล 

 

  2. Item Types ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX มีการแบงประเภทของทรัพยากร โดยเรียกวา item 

types การเขาสูหนาจอ ทําไดโดยเขาจากหนาจอหลัก Administration > Basic Parameters > Item Types 

  Item Types จะถูกแบงตามประเภทของทรัพยากร เชน หนังสือ วารสาร สื่อโสตทัศน หรือทรัพยากรท่ี

ไมอนุญาตใหมีการยืมออก เพราะ Item Types มีความสัมพันธกับการกําหนดนโยบายการยืมของแตละ

หองสมุด ดังภาพท่ี 4.11 

 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23itemtypeadmin
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ภาพท่ี 4.11 ประเภท Item Types 

    

   2.1. การเพ่ิม Item Types การเพ่ิมรายการ Item Types ใหม สามารถทได โดยกดปุม  'New Item 

Type' เพ่ือสรางรายการ Item Types ใหม ดังภาพท่ี 4.12 

 
ภาพท่ี 4.12 รายละเอียดการเพ่ิม Item Types 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23additemtype
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23additemtype
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• ในชอง Item Type ใหระบุ Code ของ Item Types ท่ีตองการเพ่ิม ซ่ึงควรเปน Code 

สั้นๆ เชนอักษรภาษาอังกฤษ หรือตัวเลข  

• ระบุคําอธิบายท่ีตองการแสดงในระบบในชอง Description  

• จากกนั้นเลือก Icon ท่ีตองการแสดงแทนสัญลักษณของ Item Types  

• Hide in OPAC คือ การซอนรายการ Item Types นั้นๆ ไมใหแสดงรายการในหนา 

OPAC Advance Search 

• หาก Item Types ท่ีเพ่ิมใหม ไมตองการใหยืมออกได ใหทําเครื่องหมายในชอง 'Not for 

loan'  

• เม่ือกําหนดคาเสร็จแลว ใหกดปุม 'Save Changes' เพ่ือทําการบันทึก 

   2.2. การแกไข Item Types ดังภาพท่ี 4.13 

 
ภาพท่ี 4.13 รายละเอียดการแกไข Item Types 

   สามารถแกไขรายการได โดยการกดปุม Edit ดานชางของแตละ Item Types และเม่ือแกไขเสร็จ

แลว สามารถบันทึกคาใหมโดยกดปุม 'Save Changes' 

   2.3. การลบ Item Types ดังภาพท่ี 4.14 

 

ภาพท่ี 4.14 รายละเอียดการลบ Item Types 

   การลบรายการ Item Types ท่ีไมมีการใชงานแลว จะทําไดเม่ือไมมีรายการ Item ใด ใชงาน Item 

Types นั้นอยู โดยการลบสารมารถคลิกปุม 'Delete' ท่ีอยูดานชางในแตละ Item Types 

 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23edititemtype
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23edititemtype
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23deleteitemtype
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23deleteitemtype
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  3. Authorized Values เปนการกําหนดคาท่ีสามารถใชไดท่ัวไป ท้ังในสวนของรายการ MARC Record 

และรายการ Item โดยท่ัวไป การกําหนดคา authorized value จะมีการแบง category เพ่ือใหมีความสะดวก

ในการท่ีเจาหนาท่ีจะดึงไปใชงานไดอยางสะดวก รวมถึงควบคุมความถูกตองของการลงรายการ การเขาสูหนา

การตั้ งค าสามารถเข า ถึ ง ได โดยเลื อก เมนูจากหนาจอหลัก  Administration > Basic Parameters > 

Authorized Values 

   3.1. รายการ Authorized Values ท่ีมาพรอมระบบ เม่ือติดตั้งระบบ MATRIX  รายการ Authorized 

Values เหลานี้ จะถูกติดตั้งมาพรอมระบบ  

   Asort1 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานสถิติของ Acquisitions  

   Asort2 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานสถิติของ Acquisitions  

   BOR_NOTES เปนการกําหนดคารายการท่ีใชรวมกับรายการหมายเหตุในรายการสมาชิก 

   Bsort1 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานรายการสมาชิก เชน คณะหรือสังกัดของสมาชิก  

   Bsort2 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานรายการสมาชิก บางแหงเระบุคาเปน เชน สาขาวิชา 

   CART ใช ง านร วม กับ  shelving cart location,  โดยจะใช ง าน ได ต อ ง มีการ กํ าหนดค า ใน 

InProcessingToShelvingCart and ReturnToShelvingCart 

   CCODE Collection codes กลุมของทรัพยากร (ปรากฏในหนาการเพ่ิมหรือแกไขรายการ Item) 

   DAMAGED เปนการกําหนดคําอธิบายหรือความหมายเม่ือมีการเพ่ิมสถานะ damaged (ปรากฏใน

หนาการเพ่ิมหรือแกไขรายการ Item) 

   DEPARTMENT Departments เปนเขตขอมูลท่ีจะตองใช เม่ือมีการใชระบบงาน Course Reserves 

   HINGS_AS General Holdings: Acquisition Status Designator เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงาน

สถิติของ Acquisitions เก่ียวกับ acquisition status 

   HINGS_C General Holdings: Completeness Designator เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานสถิติ

ของ Acquisitions 

   HINGS_PF Physical Form Designators เปนการกําหนดคาเพ่ือใน Physical Form 

   HINGS_RD General Holdings: Retention Designator เปนการกําหนดคาเม่ือมีการใชงานระบบ

เชาทรัพยากร 

   HINGS_UT General Holdings: Type of Unit Designator เปนการกําหนดคาของหนวยท่ีมีการ

ใชในระบบ เชน เลม แผน อัน หนา 

   LOC Shelving location เปนสถานท่ีจัดเก็บตัวเลม (ปรากฏในหนาการเพ่ิมหรือแกไขรายการ Item) 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23authorizedvalues
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23existingauthvalues
http://manual.koha-community.org/16.05/en/administration.html%23InProcessingToShelvingCart
http://manual.koha-community.org/16.05/en/coursereserves.html
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   LOST เปนการกําหนดคําอธิบายหรือความหมายเม่ือมีการเพ่ิมสถานะ Lost (ปรากฏในหนาการเพ่ิม

หรือแกไขรายการ Item) โดย Code ของ Lost จะตองเปนหมายเลขเทานั้น 

   MANUAL_INV เปนคาของรายการ Manual Invoiceท่ีตองการ  

   NOT_LOAN รายการ Not for loan คือตัวกําหนดคาวาทรัพยากรท่ีกําลงรายการ สามารถยืมออก

ไดหรือไม โดย code ท่ีมีการกําหนดคาจะตองเปนหมายเลขเทานั้น รายการท่ีเปนตัวเลขติดลบ คือ

รายการท่ีสามารถจองได และรายการท่ีเปนตัวเลขปกติ คือรายการท่ีไมสามารถจองได 

   ORDER_CANCELLATION_REASON เปนตัวเลือกของการไมสั่งซ้ือในระบบงาน Acquisition 

   PROC เปน location ท่ีใชสําหรับ NewItemsDefaultLocation  

   REPORT_GROUP คือ Code เ พ่ือกําหนดไวสําหรับการแบงรายงานวาจัดอยูในระบบงานใด 

(Accounts, Acquitisions, Catalog, Circulation, Patrons) 

REPORT_SUBGROUP เปนการแบงกลุมขอมูลเพ่ือใชในการจัดกลุมหรือจํากัดเขตขอมูลใชในการ

ออกรายงาน ซ่ึงโดยปกติ จะยังไมมีการกําหนดคาใดๆมา ตัวอยางการกําหนดคา Subgroup 

RESTRICTED เปนการกํานดการเขาถึงรายการ item 

ROADTYPE เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในการลงรายการ patron addresses 

SIP_MEDIA_TYPE ใชเม่ือมีการสรางหรือการแกไขรายการ item type ท่ีมีการใชงาน SIP specific 

media type คลายกับ Locker 

SUGGEST คือตัวเลือกของเหตุผลในการจัดการเสนอแนะรายการสั่งซ้ือท่ีแนะนําโดยสมาชิก 

WITHDRAWN คือตัวเลือกในการอธิบายเหตุผลรายการ withdrawn item (ปรากฏในหนาการเพ่ิม

หรือแกไขรายการ Item) 

YES_NO คือคาท่ัวไปท่ีสามารถนําไปใชไดในทุกขุขอมูลท่ีตองการทํา Drop Down เมน ู

  3.2. การเพ่ิม Authorized Value Category  ในการใชงานรายการ Authorized Value ท่ีระบบให

มา อาจไมตรงกับความตองการ หากตองการสราง Authorized Value ใหม สามารถทําได โดยการ ‘new 

category’ เพ่ือสรางใหม คลิก New Category ดังภาพท่ี 4.15 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/administration.html%23NewItemsDefaultLocation
http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23newauthvalcat
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ภาพท่ี 4.15 การสราง Authorized Value ใหม โดยการเลือก New category 

• การสราง Category ใหม จะตองมีความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร และจะตองไมมี Space ใน 

Category ท่ีกําลังสรางใหม สามารถใชเครื่องหมาย หรือสัญลักษณอ่ืนรวมได 

• การกําหนดคาเม่ือมีการสราง Category 

o กําหนด code สําหรับ Authorized Value ท่ีตองการใหปรากฏในชอง 'Authorized 

value' ความยาวตองไมเกิน 80 ตัวอักษร 

o ระบุคาในชอง Description เพ่ือแสดงรายการมในระบบและหากตองการใหแสดง

ขอความใน OPAC แตกตางจากหนาผูปฏิบัติงานใหระบุใน  'Description (OPAC)' 

o สามารถเลือกหองสมุดท่ีเลือกใช Category นี้ได 

o เลือก Icon ท่ีตองการใหแสดง 

• คลิก 'Save' 
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   รายการ category ท่ีสรางใหมจะปรากฏใหเลือกใน Authorized Values ท้ังหมด ดังภาพท่ี 4.16 

 
ภาพท่ี 4.16 รายการ category ท่ีสรางใหมจะปรากฏใหเลือกใน Authorized Values 

    

   3.3. การเพ่ิม Authorized Value ใหม การสราง authorized values รายการใหม สามารถเพ่ิมได

ในรายการ category ท้ังท่ีมีอยูแลว และเพ่ิงสรางรายการใหมได  

  วิธีการการเพ่ิม authorized values: 

  คลิก 'New authorized value for ...' เชน การสรางสถานท่ีจัดเก็บทรัพยากร (LOC) ใหคลิกท่ี   'New 

authorized value for LOC' ดังภาพท่ี 4.17 

 

ภาพท่ี 4.17 การเพ่ิม authorized values 

 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/basicparams.html%23newauthval
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• การกําหนดคาเม่ือมีการสราง Authorized Value  

o กําหนด code สําหรับ Authorized Value ท่ีตองการใหปรากฏในชอง 'Authorized 

value' ความยาวตองไมเกิน 80 ตัวอักษร 

o ระบุคาในชอง Description เพ่ือแสดงรายการมในระบบและหากตองการใหแสดง

ขอความใน OPAC แตกตางจากหนาผูปฏิบัติงานใหระบุใน  'Description (OPAC)' 

o สามารถเลือกหองสมุดท่ีเลือกใช Category นี้ได 

o เลือก Icon ท่ีตองการใหแสดง 

• คลิก 'Save' 

• รายการ Authorized Value คาใหม จะปรากฏจะแสดงในตารางรายการดังภาพท่ี 4.18 

 

ภาพท่ี 4.18 การกําหนดคาเม่ือมีการสราง Authorized Value 

 

 4.2.3 การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) การตั้งคาท่ัวไปจะเปนการควบคุมการทํางานของ

ระบบ MATRIX  ตั้งคาเหลานี้กอนเริ่มทํางานอ่ืนในระบบ การตั้งคาท่ัวไปสามารถทําไดโดยมีวิธีการดังนี้  

 เลือกเมนู Administration ดังภาพท่ี 4.19 

 
ภาพท่ี 4.19 เมนู Administration 
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 ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคาระบบ ตั้งคาระบบใหเลือกท่ี Global 

system preferences ดังภาพท่ี 4.20 

 
ภาพท่ี 4.20 เมนูการตั้งคาระบบใหเลือกท่ี Global system preferences 

 

 การตั้งคาของระบบสามารถคนหาได (ใชคําคนจากชื่อหรือคําอธิบายการตัง้คา) โดยผานทาง Search 

Box บนหนา Administration หรือ Search Box ท่ีอยูบนหนาการตั้งคา ดังภาพท่ี 4.21 
 

 
ภาพท่ี 4.21 ระบบคนหา Search Box บนหนา Administration หรือ Search Box ท่ีอยูบนหนาการตั้งคา 

 

 ขณะแกไขการตั้งคาจะมีขอความ ‘(modified)’ แสดงอยูถัดจากการตั้งคาท่ีทําการแกไข จนกวาจะ

คลิกท่ีปุม ‘Save All’ ดังภาพท่ี 4.22 
 

 
ภาพท่ี 4.22 การแกไขการตั้งคา 

 

 หลังจากทําการบันทึกการตั้งคา จะไดรับขอความยืนยันบอกวาการตั้งคาถูกบันทึกแลว ดังภาพท่ี 4.23 
 

 
ภาพท่ี 4.23 ขอความยืนยันบอกวาการตั้งคาถูกบันทึกแลว 
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 แตละสวนของการตั้งคาสามารถเรียงลําดับการแสดงผลตามตัวอักษรได โดยการคลิกท่ีลูกศรชี้ลงท่ีอยู

ทางขวาของ ‘Preference’ ในแตละหัวขอ ดังภาพท่ี 4.24 
 

 
ภาพท่ี 4.24 การเรียงลําดับการแสดงผลตามตัวอักษร 

 

   1. การตั้งคาเก่ียวกับ Administration เขาถึงไดโดยทําการเลือกแท็บเมนู Administration ดาน

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Administration ดังภาพท่ี 4.25 
 

 
ภาพท่ี 4.25 แท็บเมนู Administration 

 

1.1 Interface options จะประกอบไปดวยคําสั่ง  

1.1.1 Delimiter ใชกําหนดตัวค่ันกลางระหวางขอมูลของรายงานท่ีถูกสงออกมา โดยท่ัวไปนิยมใช 

semicolons ( ; ) เปนคาเริ่มตน ดังภาพท่ี 4.26 
 

 
ภาพท่ี 4.26 แท็บเมนู Delimiter 

 

1.1.2 KohaAdminEmailAddress ใชกําหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ โดยหากไมไดมีการ

กําหนดอีเมลของแตละสวนงานเอาไว เม่ือมีสมาชิกสงคํารองขอหรือคําเสนอแนะการสั่งซ้ือหนังสือ

เขามา ระบบจะทําการสงอีเมลมายังอีเมลกลางของผูดูแลระบบแทน ดังภาพท่ี 4.27 
 

 
ภาพท่ี 4.27 แท็บเมนู KohaAdminEmailAddress 
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   1.2 Login options 

1.2.1 Timeout ใชกําหนดคาระยะเวลาท่ีผูใชงานสามารถอยูในระบบได โดยหนวยเปนวินาที 

หากตองใชหนวยเปนวันสามารถทําไดโดยการเติม ‘d’ หลังคา ตัวอยางเชน หากตองการกําหนด

ระยะเวลาเปน 3 ชั่วโมง จะไดคา 10800 และหากตองการกําหนดระยะเวลาเปน 1 วัน จะไดคา 

1d เปนตน ดังภาพท่ี 4.28 
 

 
ภาพท่ี 4.28 แท็บเมนู Timeout 

 

  2. การตั้งคาเก่ียวกับ Enhanced content เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู Enhanced content ดาน

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Enhanced content ดังภาพท่ี 

4.29 

 
ภาพท่ี 4.29 แท็บเมนูการตั้งคา Enhanced content 

    

2.1 Amazon 

2.2.1 AmazonCoverImages ใชในการอนุญาตหรือขัดขวางการเขาถึงภาพปกจาก Amazon ท่ี

จะใชแสดงบนหนาผูปฏิบัติงาน ซ่ึงจะใชเลข ISBN เปนตัวกลางในการเชื่อมโยง ดังภาพท่ี 4.30 
 

 
ภาพท่ี 4.30 แท็บเมนู AmazonCoverImages 

 

2.1.2 OPACAmazonCoverImages ใช ในการอนุญาตหรือขัดขวางการเขาถึงภาพปกจาก 

Amazon ท่ีจะใชแสดงบนหนาสืบคน ซ่ึงจะใชเลข ISBN เปนตัวกลางในการเชื่อมโยง ดังภาพท่ี 

4.31 

 
ภาพท่ี 4.31 แท็บเมนู OPACAmazonCoverImages 

2.2 Google 

2.2.1 GoogleJackets เปนการเรียกใชงานภาพปกของ Google Books จากฐานขอมูลของ 

Google Books ผานทาง Google Books API ดังภาพท่ี 4.32 
 

 
ภาพท่ี 4.32 แท็บเมนู GoogleJackets 
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   2.3 IDreamLibraries IDreamBooks.com ไดรวบรวมบทวิจารณหนังสือ ซ่ึงมีสวนชวยในการ

ตัดสินใจเลือกหนังสือท่ีดีท่ีสุด  

2.3.1 IDreamBooksReadometer เปนการเรยีกแสดงผลสรปุของบทวิจารณในรูปแบบอัตราสวน 

(เปอรเซ็น) ดังภาพท่ี 4.33 
 

 
ภาพท่ี 4.33 แท็บเมนู IDreamBooksReadometer 

 

2.3.2 IDreamBooksResults เปนการเรียกแสดงผลระดับคะแนนในรูปแบบอัตราสวนบนหนาผล

การคนหา ดังภาพท่ี 4.34 
 

 
ภาพท่ี 4.34 แท็บเมนู IDreamBooksResults 

 

2.3.3 IDreamBooksReviews เปนการเรยีกแสดงผลบทวิจารณบนหนาแสดงรายละเอียด ดังภาพ

ท่ี 4.35 
 

 
ภาพท่ี 4.35 แท็บเมนู IDreamBooksReviews 

 

   2.4 Local Cover Images 

2.4.1 AllowMultipleCovers เปนการอนุญาตใหมีการเพ่ิมภาพปกไดมากกวาหนึ่งภาพ ซ่ึงภาพ

ปกเหลานี้จะถูกแสดงภายใตแท็บ images บนหนาสืบคนและหนาผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.36 
 

 
ภาพท่ี 4.36 แท็บเมนู AllowMultipleCovers 

2.4.2 LocalCoverImages เปนการอนุญาตให มีการแสดงภาพปกบนหน าผู ปฏิบั ติ ง าน              

ดังภาพท่ี 4.37 
 

 
ภาพท่ี 4.37 แท็บเมนู LocalCoverImages 

 

2.4.3 OPACLocalCoverImages เปนการอนุญาตให มี การแสดงภาพปกบนหน าสื บค น             

ดังภาพท่ี 4.38 
 

 
ภาพท่ี 4.38 แท็บเมนู OPACLocalCoverImages 
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  3. การต้ังคาเก่ียวกับ I18N/L10N เปนการกําหนดการตั้งคาสากลและการต้ังคาภาษา เขาถึงไดโดยทํา

การเลือกเมนู I18N/L10N ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา 

I18N/L10N ดังภาพท่ี 4.39 

 

 
ภาพท่ี 4.39 เมนูการตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N 

 

3.1 Dateformat เปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผลของวันท่ี  ดังภาพท่ี 4.40 
 

 
ภาพท่ี 4.40 แท็บเมนู Dateformat 

 

3.2 Language เปนการกําหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.41 
 

 
ภาพท่ี 4.41 แท็บเมนู Language 

 

3.3 Opaclanguages เปนการกําหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.42 
 

 
ภาพท่ี 4.42 แท็บเมนู Opaclanguages 

 

3.4 Opaclanguagedisplay เปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถเลือกเปลี่ยนภาษาบนหนาสืบคนได 

ดังภาพท่ี 4.43 
 

 
ภาพท่ี 4.43 แท็บเมนู Opaclanguagedisplay 
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  4. การตั้งคาเก่ียวกับการใชงานหนา OPAC เปนการกําหนดคาการแสดงผลของหนาสืบคน เขาถึงไดโดย

ทําการเลือกเมนู OPAC ดานซายมือระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา OPAC 

ดังภาพท่ี 4.44 
 

 
ภาพท่ี 4.44 การตั้งคาเก่ียวกับการใชงานหนา OPAC 

 

   4.1 Appearance 

4.1.1 LibraryName เปนการกําหนดชื่อหองสมุด ซ่ึงจะถูกแสดงบนแถบชื่อเรื่องของหนาสืบคน 

ดังภาพท่ี 4.45 
 

 
ภาพท่ี 4.45 แท็บเมนู LibraryName 

 

4.1.2 NoLoginInstructions เปนการอนุญาตใหเขียน HTML บนหนาเขาสูระบบของหนาสืบคน 

เม่ือผูใชงานยังไมไดทําการเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 4.46 
 

 
ภาพท่ี 4.46 แท็บเมนู NoLoginInstructions 

 

4.1.3 OpacAddMasthedLibraryPulldown เปนการเ พ่ิมตัว เลือกการคนหาแบบเจาะจง

หองสมุดบนกลองคนหา ดังภาพท่ี 4.47 

 
ภาพท่ี 4.47 แท็บเมนู OpacAddMasthedLibraryPulldown 

 

4.1.4 OPACBaseURL เปนการเพ่ิม URL ของหนาสืบคน จะถูกเรียกใชเม่ือมีการใชงาน RSS, 

OPAC view หรือแมกระท่ังการสงอีเมลจากระบบไปยังผูใชงาน ดังภาพท่ี 4.48 
 

 
ภาพท่ี 4.48 แท็บเมนู OPACBaseUR 
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    4.1.5 Opaccredits เปนการเพ่ิม HTML ในสวนทายของหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.49 

 
ภาพท่ี 4.49 แท็บเมนู Opaccredits 

 

4.1.6 OpacFavicon เปนการเพ่ิมไอคอนบน title bar โดยการกําหนด URL ไอคอนท่ีถูกกําหนด

จะถูกจัดแสดงอยูดานหนาของ LibraryName ดังภาพท่ี 4.50 

 
ภาพท่ี 4.50 แท็บเมนู OpacFavicon 

 

4.1.7 Opacheader เปนการกําหนดสวนหัวของหนาสืบคนดวย HTML สามารถกําหนดไดท้ัง

ขอความหรือรูปภาพ ดังภาพท่ี 4.51 

 
ภาพท่ี 4.51 แท็บเมนู Opacheader 

 

4.1.8 OpacLangSelectorMode เปนการกําหนดสวนจัดแสดงตัวเลือกภาษา สามารถเลือกแสดง

ไดสามแบบ (ดานบน, ดานลาง, ท้ังบนและลาง) ดังภาพท่ี 4.52 

 
ภาพท่ี 4.52 แท็บเมนู OpacLangSelectorMode 

 

4.1.9 OpacMainUserBlock เปนการกําหนดสวนหลักของหนาสืบคนดวย HTML จะปรากฏอยู

บนหนาแรกของหนาสืบคนเทานั้น ดังภาพท่ี 4.53 

 
ภาพท่ี 4.53 แท็บเมนู OpacMainUserBlock 

 

4.1.10 OpacMaxItemsToDisplay เปนการกําหนดจํานวนการแสดงผลของรายการในหนาจอ

การแสดงผล หากมีรายการท่ีสามารถใหยืมไดมากกวาจํานวนท่ีกําหนด จะปรากฏการเชื่อมโยง

เพ่ือเรียกดูรายการท้ังหมดแทน ดังภาพท่ี 4.54 

 
ภาพท่ี 4.54 แท็บเมนู OpacMaxItemsToDisplay 
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4.1.11 OpacNav เปนการกําหนดแถบนําทางท่ีอยูทางดานซายบนของสวนหลักดวย HTML  ดัง

ภาพท่ี 4.55 
 

 
ภาพท่ี 4.55 แท็บเมนู OpacNav 

 

4.1.12 OpacNavBottom เปนการกําหนดแถบนําทางท่ีอยูทางดานซายลางของสวนหลักดวย 

HTML ดังภาพท่ี 4.56 

 
ภาพท่ี 4.56 แท็บเมนู OpacNavBottom 

 

4.1.13 OpacNavRight เปนการกําหนดแถบนําทางท่ีอยูทางดานขวาของสวนหลักดวย HTML ดัง

ภาพท่ี 4.57 
 

 
ภาพท่ี 4.57 แท็บเมนู OpacNavRight 

 

4.1.14 OPACNoResultsFound เปนการกําหนดขอความแสดงผลดวย HTML เม่ือไมมีผลลัพธ

จากการคนหาบนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.58 
 

 
ภาพท่ี 4.58 แท็บเมนู OPACNoResultsFound 

 

4.1.15 OpacPublic เปนการอนุญาตใหผูใชงานท่ีไมไดลงชื่อเขาใชงานสามารถทําการสืบคนท่ี

หนาสืบคนได ดังภาพท่ี 4.59 
 

 
ภาพท่ี 4.59 แท็บเมนู OpacPublic 

 

4.1.16 OPACSearchForTitleIn เปนการอนุญาตใหมีการสงคาเพ่ือทําการสืบคนจากแหลง

ภายนอกดวย HTML ดังภาพท่ี 4.60 
 

 
ภาพท่ี 4.60 แท็บเมนู OPACSearchForTitleIn 
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4.1.17 OPACShowBarcode เปนการอนุญาตใหมีการแสดงบารโคดของแตละรายการภายใต

แท็บ Holdings บนหนาผลการสืบคน ดังภาพท่ี 4.61 
 

 
ภาพท่ี 4.61 แท็บเมนู OPACShowBarcode 

 

4.1.18 OpacShowRecentComments เปนการอนุญาตใหมีการแสดงขอความท่ีสมาชิกไดทํา

การแสดงความคิดเห็นตอรายการใด ๆ ซ่ึงจะปรากฏอยูภายใตหัวขอ ‘Recent comments’ บน

หนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.62 
 

 
ภาพท่ี 4.62 แท็บเมนู OPACShowBarcode 

 

4.1.19 OpacStarRating เปนการอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนนบนหนาผลการสืบคน ดังภาพ

ท่ี 4.63 
 

 
ภาพท่ี 4.63 แท็บเมนู OpacStarRating 

 

4.1.20 OPACURLOpenInNewWindow เปนการอนุญาตการเขาใชงานลิงคเชื่อมโยงบนหนาตาง

ใหม ดังภาพท่ี 4.64 
 

 
ภาพท่ี 4.64 แท็บเมนู OpacStarRating 

 

4.1.21 OPACUserCSS เปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผลของหนาสืบคนดวย CSS               ดัง

ภาพท่ี 4.65 
 

 
ภาพท่ี 4.65 แท็บเมนู OPACUserCSS 

   4.2 Features 

4.2.1 Opacbookbag เปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถบันทึกรายการลงในตะกราบนหนา

สืบคน ดังภาพท่ี 4.66 
 

 
ภาพท่ี 4.66 แท็บเมนู Opacbookbag 
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4.2.2 OpacPasswordChange เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทําการแกไขรหัสผานบนหนา

สืบคน ดังภาพท่ี 4.67 
 

 
ภาพท่ี 4.67 แท็บเมนู OpacPasswordChange 

 

4.2.3 OPACpatronimages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรูปประจําตัวของสมาชิกภายใตหัวขอ 

‘ขอมูลการติดตอ’ บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.68 
 

 
ภาพท่ี 4.68 แท็บเมนู OPACpatronimages 

 

4.2.4 OpacTopissue เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรายการท่ีถูกยืมมากท่ีสุดภายใตหัวขอ 

‘Most popular’ บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.69 

 
ภาพท่ี 4.69 แท็บเมนู OpacTopissue 

 

    4.2.5 Opacuserlogin เปนการอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสืบคนได ดังภาพท่ี 4.70 

 
ภาพท่ี 4.70 แท็บเมนู Opacuserlogin 

 

4.2.6 RequestOnOpac เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทํารายการจองบนหนาสืบคนได ดัง

ภาพท่ี 4.71 

 
ภาพท่ี 4.71 แท็บเมนู RequestOnOpac 

 

4.2.7 reviewson เปนการอนุญาตใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นตอรายการบนหนาสืบคนได ดัง

ภาพท่ี 4.72 
 

 
ภาพท่ี 4.72 แท็บเมนู reviewson 

 

4.2.8 suggestion เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทํารายการแนะนําหนังสือบนหนาสืบคนได

ดังภาพท่ี 4.73 
 

 
ภาพท่ี 4.73 แท็บเมนู suggestion 
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   4.3 Policy 

4.3.1 OpacAllowPublicListCreation เปนการอนุญาตใหสมาชิกสรางรายการสาธารณะบนหนา

สืบคน โดยผูใชงานท่ีเปนสมาชิกและไมไดเปนสมาชิกจะสามารถเขาชมรายารเหลานี้ได ดังภาพท่ี 

4.74 
 

 
ภาพท่ี 4.74 แท็บเมนู OpacAllowPublicListCreation 

 

4.3.2 OpacAllowSharingPrivateLists เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถแบงปนรายการ

สวนตัวกับสมาชิกทานอ่ืนได ดังภาพท่ี 4.75 
 

 
ภาพท่ี 4.75 แท็บเมนู OpacAllowSharingPrivateLists 

 

4.3.3 OpacRenewalAllowed เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทํารายการยืมตอดวยตนเอง

บนหนาสืบคนได ดังภาพท่ี 4.76 
 

 
ภาพท่ี 4.76 แท็บเมนู OpacRenewalAllowed 

 

  5. การตั้งคาเก่ียวกับ Patrons เปนการกําหนดการตั้งคาสมาชิก เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู Patrons 

ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Patrons ดังภาพท่ี 4.77 
 

 
ภาพท่ี 4.77 เมนูการตั้งคาเก่ียวกับ Patrons 

 

   5.1 General 

5.1.1 autoMemberNum เปนการอนุญาตให มีการสรางเลขท่ีบัตรสมาชิกโดยอัตโนมัติ  

ตัวอยางเชน สมาชิกคนลาสุดมีเลขท่ีบัตรเปน 100003 ระบบมีทําการสรางเลขท่ีบัตรสมาชิกของ

คนถัดไปเปน 100004 ทันที ดังภาพท่ี 4.78 
 

 
ภาพท่ี 4.78 แท็บเมนู autoMemberNum 
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5.1.2 BorrowerMandatoryField เปนการกําหนดรายการท่ีจําเปนตองมีบนหนาการเพ่ิมสมาชิก

ใหม ดังภาพท่ี 4.79 
 

 
ภาพท่ี 4.79 แท็บเมนู BorrowerMandatoryField 

 

5.1.3 BorrowersTitles เปนการกําหนดตัวเลือกคํานําหนาของสมาชิกบนหนาการเพ่ิมสมาชิกใหม 

ดังภาพท่ี 4.80 

 
ภาพท่ี 4.80 แท็บเมนู BorrowersTitles 

 

5.1.4 minPasswordLength เปนการกําหนดคาความยาวของรหัสผาน จะตองมีความยาว

มากกวาหรือเทากับคาท่ีกําหนด ดังภาพท่ี 4.81 

 
ภาพท่ี 4.81 แท็บเมนู minPasswordLength 

 

5.1.5 patronimages เปนการอนุญาตใหสามารถเพ่ิมและแสดงรูปประจําตัวของสมาชิกบนหนา

ผูปฏิบัติงานได ดังภาพท่ี 4.82 

 
ภาพท่ี 4.82 แท็บเมนู patronimages 

 

5.1.6 PatronsPerPage เปนการกําหนดจํานวนรายการสมาชิกท่ีจะแสดงบนหนาผลการสืบคน

สมาชิก ดังภาพท่ี 4.83 

 
ภาพท่ี 4.83 แท็บเมนู PatronsPerPage 

 

 6. การตั้งคาเก่ียวกับ Searching เปนการตั้งคาการแสดงผลของการคนหา เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู 

Searching ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Searching ดังภาพท่ี 4.84 

 
ภาพท่ี 4.84 เมนูการตั้งคาเก่ียวกับ Searching 
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   6.1 Results Display 

6.1.1 defaultSortField defaultSortOrder เปนการกําหนดการแสดงผลการสืบคนบนหนา

ผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.85 

 
ภาพท่ี 4.85 แท็บเมนู defaultSortField defaultSortOrder 

 

6.1.2 numSearchResults เปนการกําหนดจํานวนรายการแสดงผลการสืบคนตอหนึ่งหนา บน

หนาผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.86 

 
ภาพท่ี 4.86 แท็บเมนู numSearchResults 

 

6.1.3 OPACdefaultSortField OPACdefaultSortOrder เปนการกําหนดการแสดงผลการสืบคน

บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.87 

 
ภาพท่ี 4.87 แท็บเมนู OPACdefaultSortField OPACdefaultSortOrder 

 

6.1.4 OPACnumSearchResults เปนการกําหนดจํานวนรายการแสดงผลการสืบคนตอหนึ่งหนา 

บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.88 

 
ภาพท่ี 4.88 แท็บเมนู OPACnumSearchResults 

 

 4.2.4 รายการสมาชิกและนโยบายการยืมคืน (Patrons and circulation) 

 กอนการนําเขารายการสมาชิกจะตองมีการสราง Patron Category เพ่ือกําหนดสิทธิ์ในการใชงานใหเสร็จ

กอน เพราะหากยังไมมีขอมูลนี้ ระบบจะไมสามารถนําเขารายการได  
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 Patrons and circulation การตั้งคาเพ่ือควบคุมและจัดการระบบรายการสมาชิก 

  1. ประเภทสมาชิก (Patron Categories) การกําหนดประเภทสมาชิก สามารถทําไดโดยการเขาผานเมนู

หลัก Administration > Patrons & Circulation > Patron Categories ดังภาพท่ี 4.89 

 
ภาพท่ี 4.89 ภาพแสดงประเภทสมาชิก (Patron Categories) 

  การแบงประเภทสมาชิก จะใชเกณฑในการแบงหลักอยู 6 ประเภท คือ: 

1) Adult นิยมใชกับประเภทสมาชิกท่ัวไป 

2) Child ใชในสมาชิกเด็กท่ีตองมีผูปกครองแนะนําหรือมาสมัครเปนสมาชิกควบคูกัน 

3) Staff ใชสําหรับเจาหนาท่ีหรือเจาหนาท่ีหองสมุดท่ีตองปฏิบัติงานและตองมีการเขาถึงในสวนของ 

staff client ท่ีจะตองมีการกําหนด Permission ในการทํางาน 

4) Organizational ใชสําหรับรายการสมาชิกท่ีเปนหนวยงาน 

5) Professional ใชสํ าหรับผู มี อุปการคุณของหองสมุด ซ่ึ งจะตอง ใช ร วมกับสมาชิกประเภท 

Organizational 

6) Statistical เปนสมาชิกประเภทท่ีสรางข้ึนมาเพ่ือการเก็บรายการสถิติเทานั้น เชน การยืมแบบภายใน

หองสมุด 

 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23patcats
http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23patcats
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   1.1. การเพ่ิมประเภทรายการสมาชิก การสรางประเภทสมาชิกใหม ทําไดโดยคลิก 'New Category' 

ท่ีดานบนของหนาจอ ดังภาพท่ี 4.90 

 

ภาพท่ี 4.90 การเพ่ิมประเภทรายการสมาชิก 

 จากนั้น จะปรากฏหนาจอเพ่ือเพ่ิมรายการ Category ใหม ดังภาพท่ี 4.91 
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ภาพท่ี 4.91 ภาพแสดงหนาจอเพ่ือเพ่ิมรายการ Category ใหม 
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• Category Code คือรหัสประเภทสมาชิกใหม โดยกําหนดใหเปนตัวเลขหรือตัวอักษณภาษาอังกฤษ 

ซ่ึงมีความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร 

• Description คือชื่อหรือคําอธิบาย code ของรายการสมาชิก 

• Enrollment period คืออายุของการเปนสมาชิก 

• Age required คือ อายุข้ันต่ําของผูสมัครสมาชิก จึงใชงานควบคูกับ dateofbirth ของรายการสมาชิก 

• Upperage limit คือ อายุสูงสุดของผูสมัครสมาชิก จึงใชงานควบคูกับ dateofbirth ของรายการ

สมาชิก 

• Enrollment fee คือ คาธรรมเนียมการสมัครสมาชิก 

• Overdue notice คือ การเลือกการตั้งคาสงเมลแจงเตือเม่ือมีรายการเกินกําหนดสง 

• Lost items in staff client คือ การตั้งคาเพ่ือซอนรายการท่ีมีสถานะ Lost ไมใหแสดงในการทํางาน

ของเจาหนาท่ี ดังภาพท่ี 4.92 

 

ภาพท่ี 4.92 แท็บเมนู Lost items in staff client 

• Hold fee คือ คาธรรมเนียมการในการจอง 

• Category type คือประเภทของรายการสมาชิกท่ีมีการแบงตามระดับสมาชิก ดังภาพท่ี 4.93 

 

ภาพท่ี 4.93 แท็บเมนู Category type 

• Branch Limitations คือ หองสมุดท่ีสมาชิกแตละประเภทสังกัด 

• Block expired patron  คือ การกําหนดใหสมาชิกท่ีหมดอายุแลว ยังสามารถเขาหนาจอ OPAC ได

หรือไม ดังภาพท่ี 4.94

 

ภาพท่ี 4.94 แท็บเมนู Block expired patron 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/administration.html%23BlockExpiredPatronOpacActions


51 

 

• OPAC Privacy คือ การตั้งคาการเก็บประวัติการยืมคืนของสมาชิก ดังภาพท่ี 4.95 

 

ภาพท่ี 4.95 เมนู OPAC Privacy 

• Default messaging preferences for this patron category คือ กําหนดการสงรายการแจงเตือน

ไปยังรายการสมาชิก ท้ังการสง SMS หรือ E-mail ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดใหมีการสงออก ท้ังรายการท่ี

เกินกําหนดสง รายการท่ีกําลังจะถึงกําหนดสง และรายการท่ีมีการยืม หรือคืน 

 

 2. นโยบายการยืมคืนและรายการคาปรับ (Circulation and Fine Rules) การกําหนดนโยบายการยืมคืน

และรายการคาปรับตาง ๆ ของแตละหองสมุด สามารถตั้งคาไดท่ี Administration > Patrons & Circulation > 

Circulation and fines rules 

   2.1. นโยบายหลักของการยมืคืน (Default Circulation Rules) นโยบายการยืมคืน ยึดหลักการตั้งคา

จากรายการสมาชิก (patron) และ ประเภทของทรัพยากร (item type) ดังภาพท่ี 4.96  

 
ภาพท่ี 4.96 ภาพแสดงนโยบายหลักของการยืมคืน (Default Circulation Rules) 

   เม่ือเลือกรายการประเภทสมาชิกท่ีตองการตั้งคาจากรายการสมาชิก (patron categories) ดังภาพท่ี 

4.97 และ ประเภททรัพยากร(item types) ดังภาพท่ี 4.98 แลวจะตองมีการกําหนดกฎหรือนโยบายการยืม 

ดังตอไปนี้ 

 
ภาพท่ี 4.97 รายการประเภทสมาชิกท่ีตองการตั้งคาจากรายการสมาชิก (patron categories) 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/administration.html%23OPACPrivacy
http://manual.koha-community.org/16.05/en/administration.html%23OPACPrivacy
http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23circfinerules
http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23defaultcircrules
http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23defaultcircrules


52 

 

 

ภาพท่ี 4.98 รายการประเภทสมาชิกท่ีตองการตั้งคาจากประเภททรัพยากร(item types) 

• Patron Category  คือ ประเภทของสมาชิกท่ีตองการตั้งคา เชน บุคากร/เจาหนาท่ี  

• Item type คือ ประเภทของทรัพยากรแตละรายการท่ีตองการตั้งคา 

• Current checkouts allowed คือ จํานวนราการท่ีสามารถยืมได 

• OnSite Checkouts  คือ จํานวนรายการท่ียืมแบบภายในหองสมุดได 

• Loan period คือ จํานวนระยะเวลาการยืม 

• Unit คือ หนวยของระยะเวลาท่ีเลือก วาเปนวันหรือชั่วโมง 

• Hard due date คือ กําหนดสงท่ีระบุวันกําหนดสง 

• Fine amount คือ อัตราคาปรับตอวัน 

• Fine charging คือ หนวยระยะเวลา 

• When to charge คือ เวลาเริ่มคิดคาปรับ 

o End of interval 

o Start of interval 

• Fine grace period คือ ระยะเวลาหลังเกินกําหนดสงแลว แตยังไมมีการคิดรายการคาปรับ 

• Overdue fines cap คือ อัตราคาปรับสูงสุดตอรายการ 

• Cap fine at replacement price คือ เม่ือมีการทํารายการหนังสือหาย มีการนําราคาทรัพยากร

มาคิดคาปรับดวยหรือไม 

• Suspension in days คือ ระยะเวลาท่ีมีการเลื่อนเวลา 

• Max suspension duration คือ ระยะเวลาสูงสุดท่ียินยอมใหมีการเลื่อนเวลา 

• Renewals allowed คือ จํานวนครั้งท่ีใหยืมตอ 

• Renewal period คือ ระยะเวลาในการยืมตอในแตละครั้ง 

• No renewals before คือ จํานวนวันท่ีกอนกําหนดสงท่ีอนุญาติใหทําการยืมตอได 

• Automatic renewals คือ การตั้งคาใหระบบทําการยืมตอใหอัตโนมัติ 

• Holds allowed คือ จํานวนรายการจองท่ีอนุญาติใหมีการจอง 

• On shelf holds allowed คือ หากไมมีการยืมออก อนุญาติใหทําการจองหรือไม 

• Item level holds คือ อนุญาตใหระบุรายการ Item ท่ีทําการจองหรือไม 

• Rental discount คือ สวนลดคาเชาทรัพยากร 
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   เม่ือครบทุกรายการ คลิกปุม 'Add' เพ่ือบันทึกการต้ังคา  หากตองการแกไขสามารถกดปุม 'Edit' 

ดานขวาเพ่ือเขาสูหนาจอการแกไข ดังภาพท่ี 4.99 หากตองการลบรายการท่ีตั้งคาไปแลว สามารถทําไดโดยกดปุม 

'Delete' ดานขวาเพ่ือลบรายการ 

 

 
ภาพท่ี 4.99 เมนูแกไขสามารถกดปุม 'Edit' ดานขวาเพ่ือเขาสูหนาจอการแกไข 

   ในกรณีท่ีมีหลายหองสมุดท่ีตองการตั้งคา สามารถใชการ Clone เพ่ือเลือกไปยังหองสมุดท่ีมีนโยบาย

การยืมท่ีเหมือนกันได ดังภาพท่ี 4.100 

 
ภาพท่ี 4.100 เมนูการ Clone เพ่ือเลือกไปยังหองสมุดท่ีมีนโยบายการยืมท่ีเหมือนกัน 

   หลังการ Clone ระบบจะปรากฏขอความแจงเพ่ือใหทราบวาทํารายการเรียบรอยแลว ดังภาพท่ี 

4.101 

 
ภาพท่ี 4.101 การ Clone เรียบรอยแลว 

 

   2.2. Default Checkouts and Hold Policy การกําหนดนโยบายการจํากัดสิทธิ์การยืมและการจอง 

ในกรณีท่ีหองสมุดอนุญาติใหมีการจองจะตองมีการกําหนดนโยบายการสงคืนทรัพยากร ดังภาพท่ี 4.102 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23defaultcheckoutpolicy
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ภาพท่ี 4.102 กําหนดนโยบายการจํากัดสิทธิ์การยืมและการจอง ในกรณีท่ีหองสมุดอนุญาติใหมีการจองจะตองมีการ

กําหนดนโยบายการสงคืนทรัพยากร 

 

   2.3. Checkouts Per Patron หองสมุดแตละแหง สารมารถจํากัดจํานวนการยืมของทรัพยากรตอ

ประเภทสมาชิก โดยรวมรายการของทุกประเภทของทรัพยากร ดังภาพท่ี 4.103 

 
ภาพท่ี 4.103 แสดงจาํนวนการยืมของทรัพยากรตอประเภทสมาชิก 

 

   2.4. Item Hold Policies การกําหนดสิทธิ์การจองของแตละหองสมุด สามารถเลือกตามประเภท

ทรัพยากรจากหองสมุดแตละแหงท่ีเปนสมาชิก ดังภาพท่ี 4.104 

 
ภาพท่ี 4.104 การกําหนดสิทธิ์การจองของแตละหองสมุด 

 

 4.2.5 การตั้งคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional Parameters) การกําหนดคาพารามิเตอรเพ่ิมเติมเปน

การควบคุมการทํางานพารามิเตอรบนระบบ MATRIX  การกําหนดคาพารามิเตอรเพ่ิมเติมสามารถทําไดโดยมีวิธีการ

ดังนี้ เลือกเมนู Administration ดังภาพท่ี 4.105 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23checkoutperpatron
http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23holdpolicies


55 

 

 
ภาพท่ี 4.105 เมนู Administration 

 

  1. Z39.50/SRU server เปนการกําหนดคาเครื่องแมขายจากภายนอก โดยทําการสืบคนและเรียกใชงาน

ขอมูลจากฐานขอมูลคอมพิวเตอรระยะไกล หรือเรียกงาย ๆ วาเปนเครื่องมือสําหรับคัดลอกรายการ สามารถทํา

การตอติดไปยัง Z39.50 หรือ SRU จากท่ีใดก็ไดท่ีเปดการเขาถึงเปนสาธารณะ เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู 

Z39.50/SRU server ภายใตหัวขอ Additional parameters ดังภาพท่ี 4.106 

 
ภาพท่ี 4.106 เมนู Additional parameters 

 

 ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการกําหนดคาของเครื่องแมขายภายนอก 

ดังภาพท่ี 4.107  
 

 
ภาพท่ี 4.107 การกําหนดคาของเครื่องแมขายภายนอก 

 

   1.1 การเพ่ิม Z39.50  

 คลิกท่ีปุม ‘New Z39.50 Server’ ดังภาพท่ี 4.108 
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ภาพท่ี 4.108 แสดงการเพ่ิม New Z39.50 Server 

 

 ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

 ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ Z39.50 

 ‘Post’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายท่ีมีการปองกันดวยรหัสผานเทานั้น 

 เลือกชอง ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

 ‘Rank’ ระบุลําดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลําดับตามตัวอักษร 

 ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

 ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอัขระพิเศษยังไง 

 ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

 ‘Record type’ ระบุประเภทของรายการวาเปน Bibliographic หรือ Authority 

 

   1.2 การเพ่ิม SRU 

 คลิกท่ีปุม ‘New SRU Server’ ดังภาพท่ี 4.109 
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ภาพท่ี 4.109 แสดงการเพ่ิม New SRU Server 

 

 ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

 ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ Z39.50 

 ‘Post’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายท่ีมีการปองกันดวยรหัสผานเทานั้น 

 เลือกชอง ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

 ‘Rank’ ระบุลําดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลําดับตามตัวอักษร 

 ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

 ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอัขระพิเศษยังไง 

 ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

 ‘Record type’ ถูกกําหนดประเภทของรายการวาเปน Bibliographic 

 ‘Additional SRU options’ สามารถระบุตัวเลือกเพ่ิมเติมของเครื่องแมขายจากภายนอกได 

ตัวอยางเชน sru_version=1.1 หรือ schema=marc21 ฯลฯ ซ่ึงการเพ่ิมตัวเลือกเหลานี้

จะตองข้ึนอยูกับเครื่องแมขาย 

 ‘SRU Search fields mapping’ เพ่ิมหรือปรับปรุงการเชื่อมโยงจากฟลดท่ีสามารถใชไดของ 

Koha search form ไปยังเครื่องแมขายท่ีระบุ โดยการเชื่อมโยงนี้จะข้ึนอยูกับชื่อดัชนี (index 

names) 
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 4.2.6 การตั้งคาการจัดการฐานขอมูล (Additional Tools) การกําหนดเครื่องมือเพ่ิมเติมสามารถทําได

โดยมีวิธีการดังนี้ เลือกเมนู Tools ดังภาพท่ี 4.110 

 
ภาพท่ี 4.110 เมนู Tools 

 

  1. News เปนการเพ่ิมขอมูลขาวสารและประชาสัมพันธ เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู News ภายใต

หัวขอ Additional tools ดังภาพท่ี 4.111 

 
ภาพท่ี 4.111 แสดงเมนู News ภายใตหัวขอ Additional tools 

 

 ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับ News ดังภาพท่ี 4.112 

 
ภาพท่ี 4.112 เมนูหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับ News 

 

 สามารถทําการเพ่ิมขาวสารประชาสัมพันธบนหนาสืบคนและหนาสําหรับผูปฏิบัติงานไดโดย 

 คลิกท่ีปุม ‘+ New Entry’ ดังภาพท่ี 4.113 
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ภาพท่ี 4.113 การเพ่ิมขาวสารประชาสัมพันธบนหนาสืบคนและหนาสําหรับผูปฏิบัติงาน 

 

 ภายใตตัวเลือก ‘Display location’ เลือกวาตองการใหแสดงขาวท่ีหนาใดบาง 

 ภายใตตัวเลือก ‘Library’ เลือกหองสมุดท่ีตองการใหแสดงขาว 

 ภายใต ‘Title’ ระบุหัวขอสําหรับขาวท่ีตองการเพ่ิม 

 ภายใต ‘Publication date’ ระบุวันท่ีตองการใหเริ่มเผยแพรขาว 

 ภายใต ‘Expiration date’ ระบุวันท่ีตองการใหยุติการเผยแพรขาว 

 ภายใต ‘Appear in position’ ระบุลําดับท่ีของการแสดงขาว 

 ภายใตกลอง ‘News’ เขียนขอมูลขาวสารท่ีตองการประชาสัมพันธ สามารถเรียกใชงาน

เครื่องท่ีอยูดานบนเพ่ือเพ่ิมลูกเลน หรือสามารถเขียนดวยภาษา HTML ได 

 หลังจากทําการเพ่ิมขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนแลว คลิกท่ีปุม ‘Submit’ 

 ขาวท่ีอยูบนหนาสืบคน จะถูกแสดงอยูดานบนของ OpacMainUserBlock  ดังภาพท่ี 4.114 

 
ภาพท่ี 4.114 ขาวท่ีอยูบนหนาสืบคน อยูดานบนของ OpacMainUserBlock   
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 ขาวท่ีอยูบนหนาผูปฏิบัติงาน จะถูกแสดงอยูดานซายของหนาจอ ดังภาพท่ี 4.115 

 
ภาพท่ี 4.115 ขาวท่ีอยูบนหนาผูปฏิบัติงาน 

 

 การแสดงชื่อผูเขียนขาวจะข้ึนอยูกับการตั้งคาใน NewsAuthorDisplay (ผูใชงานท่ีทําการลง 

 ชื่อเขาใชแลวเทานั้นถึงจะสามารถเห็นชื่อผูเขียนขาวได) 

 

  2. การกําหนดคาวันหยุด (Calendar) การกําหนดคาวันหยุดในระบบ เปนการตั้งคาเพ่ือใหระบบสามารถ

นําไปคํานวณวันกําหนดสง และรายการคาปรับใหกับสมาชิกเม่ือมีการยืมคืน รวมถึงเวลาปดใหบริการของหองสมุด 

 การตั้งคาวันหยุด สามารถทํารายการไดโดยผานเมนู Tool  ภายใตหัวขอ Additional tools 

ดังภาพท่ี 4.116 

 
ภาพท่ี 4.116 การตั้งคาวันหยุดผานเมนู Tool  ภายใตหัวขอ Additional tools 

 

 จากนั้นระบบแสดงรายการปฏิทินท่ีมีการใชงานอยู ดังภาพท่ี 4.117 
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ภาพท่ี 4.117 ระบบแสดงรายการปฏิทินท่ีมีการใชงานอยู 

 

 การแสดงผลปฏิทินหลัก จะปรากฏตาม Login ของเจาหนาท่ีท่ีเขาใชงาน เชน หอสมุดกลาง  

จะแสดงเปนรายการแรก หากตองการใหแสดงปฏิทินของหองสมุดอ่ืน สามารถเลือกไดจาก 

Drop Down เมน ูดังภาพท่ี 4.118 

 
ภาพท่ี 4.118 แสดงผลปฏิทินหลัก จะปรากฏตาม Login 

 

 การเพ่ิมวันหยุด การเพ่ิมวันหยุดใหม ทําไดโดยเลื่อนไปยังวันท่ีท่ีตองการ แลวคลิกเลือกวันท่ี

เพ่ือใหระบบแสดงรายการหนา Add new holiday ดังภาพท่ี 4.119 
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ภาพท่ี 4.119 การเพ่ิมวันหยุดใหม 

 

• Library คือ ชื่อหองสมุดท่ีกําลังมีการตั้งคา 

• From Date คือ วันท่ีท่ีกําหนดใหเปนวันหยุด 

• To Date คือ วันสิ้นสุดของวันหยุด เนื่องจากระบบสามารถเลือกการตั้งคาเปน

ชวงเวลาได 

• Title คือ ชื่อวันหยุด 

• Description คือ คําอธิบายหรือขยายความของวันหยุด เนื่องในโอกาสใด จากนั้น  

 ระบบจะแสดงเง่ือนไขการตั้งคาวันหยุดใหเลือก เปน 6 ทางเลือก  

1) Holiday only on this day คือ เฉพาะวันท่ีเลือก 

2) Holiday repeated every same day of the week คือ  ทุกวันนี้ ของ

สัปดาห เชน ทุกวันอาทิตย 

3) Holiday repeated yearly on the same date คือ ทุกวันท่ี ท่ี เลือกนี้

ของทุกป เชน วันสิ้นป วันปใหม 

4) Holidays on a range คือ ชวงวันหยุดท่ีมีการเลือก 

5) Holidays repeated yearly on a range คือ ชวงวันหยุดท่ีหยุดซํ้ากันทุก

ป 

6) Copy to all libraries คือ คัดลอกการตั้งคานี้ไปยังทุกหองสมุด 

  เม่ือสิ้นสุดการเพ่ิมวันหยุด คลิกปุม Save เพ่ือบันทึกการตั้งคา วันหยุดจะแสดงแยก

รายการตามเง่ือนไขการเลือก และแสดงสัญลักษณเปนสีของปฏิทินท่ีไดเลือกไว ดังภาพท่ี 4.120 
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ภาพท่ี 4.120 รายการวันหยุดแยกรายการตามเง่ือนไข 

 

 การแกไขวันหยุด บางครั้งการตั้งคาวันหยุดท่ีทําการบันทึกไปแลว แสดงรายการไมถูกตอง 

หากตองการแกไข คลิกวันท่ีท่ีตองการแก ระบบจะแสดงรายการปฏิทินท่ีตองการแกไข โดยขอมูลท่ี 

เปลี่ยนแปลงไดคือ Title และ Description เทานั้น จากนั้น คลิกปุม Save เพ่ือบรรทึกการแกไข ดังภาพท่ี 

4.121 

 
ภาพท่ี 4.121 การแกไขวันหยุด 

 

 การลบวันหยุด การลบวันหยุดทําไดโดยการเลือกคลิกวันท่ีท่ีตองการลบจากรายการปฏิทิน 

ปกติการลบวันหยุด มักใชกับวันหยุดท่ีเปน Unique holiday เนื่องจากเปนวันท่ีผานไปแลว การเลือกลบ

วันหยุดสามารถทําไดหลายทางเลือก แตแนะนําใหใชเปน Delete this holiday เนื่องจากทําไดสะดวกและ

งายตอการทํางาน จากนั้นคลิกปุม Save เพ่ือบันทึกการลบ ดังภาพท่ี 4.122 
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ภาพท่ี 4.122 การลบวันหยุด 

 

 

 4.2.7 การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ี (User Permission) ระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX มีจัดเก็บระบบสมาชิกและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานรวมกัน แตมีการกําหนดสิทธิ์การเขาทํางาน

ไดจากการตั้งคาเพ่ิมเติมในสวนของเจาหนาท่ี การต้ังคาสิทธิ์ในการเขาใชงานในสวนของเจาหนาท่ี (Staff) มีข้ันตอน

ดังนี้ 

  1. สรางรายการสมาชิกโดยผานระบบสมาชิก โดยเลือกกําหนด Patron Category เปน บุคลากร/

เจาหนาท่ี ดังภาพท่ี 4.123 

 
ภาพท่ี 4.123 การสรางรายการสมาชิกโดยผานระบบสมาชิก 

 

  2. เพ่ิมขอมูลใหครบตามความตองการ และสวนท่ีขาดไมไดคือ OPAC/Staff login เพ่ือใชในการเขา

ทํางาน  ความยาวของรหัสผาน ข้ึนอยูกับการต้ังคาในสวนของ Administration วาตองการความยาวก่ีตัวอักษร ดัง

ภาพท่ี 4.124 
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ภาพท่ี 4.124 แสดง OPAC/Staff logins 

 

  3. จากนั้นกดปุม Save เพ่ือบรรทึกรายการ จะปรากฏรายการสมาชิกท่ีสรางใหม ดังภาพท่ี 4.125 

 

 
ภาพท่ี 4.125 แสดงรายการสมาชิกท่ีสรางใหม 

 

  4. คลิกปุม More เพ่ือเลือกไปยังเมนู Set permissions ดังภาพท่ี 4.126 

 
ภาพท่ี 4.126 แสดงการเลือกเมนู Set permissions 
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  5. ปรากฏหนาจอ Set Permissions ตาง ๆ ในการทํางาน เลือกความสามารถในการเขาใชงานของ User 

แตละระบบงาน ดังภาพท่ี 4.127 

 

 
ภาพท่ี 4.127 แสดงหนาจอ Set Permissions 

 

  6. เมนูสําคัญท่ีทุก User ท่ีจะเขาทํางานในสวนของเจาหนาท่ี จะตองมีการทําเครื่องหมายใน Required 

for staff login ดังภาพท่ี 4.128 

 
ภาพท่ี 4.128 แสดงการเลือก Required for staff login 

 

  7. เม่ือเสร็จสิ้นการตั้งคาแลว กดปุม Save เพ่ือบันทึก 
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  8. ทดสอบการเขาทํางานของเจาหนาท่ี วาสามารถเขาใชงานไดผานหนาจอ MATRIX Login ดังภาพท่ี 

4.219 

 
ภาพท่ี 4.219 หนาจอ MATRIX Login 

  

 หมายเหตุ  

1) หาก User ท่ีสามารถทํางานไดทุกระบบงานหรือเปนผูดูแลระบบ สามารถเลือกเปน Super librarian 

เพียงชองเดียวสามารถทํางานไดทุกระบบงาน โดยไมตองตั้งคาเพ่ิมเติม ดังภาพท่ี 4.130 

 
ภาพท่ี 4.130 ภาพแสดง User ท่ีเปน Super librarian เลือกชองเดียวสามารถทํางานไดทุกระบบงาน 

 

2) ถาตองการแกไข Permission ท่ีมีการตั้งคาไปแลว สามารถเขาผานเมนู More อีกครั้ง เพ่ือเปนการ

แกไข แลวจึงบันทึกใหมอีกครั้ง 

3) ถาตองการยกเลิกสิทธิ์ในการเขาทํางานของเจาหนาท่ี เพียงนําเครื่องท่ีทําไวในแตละชองออก รายการ

เจาหนาท่ีนั้น จะถูกยกเลิกสิทธิ์ กลายเปนสมาชิกหองสมุดท่ีไมสามาถเขาสูหนาจอ MATRIX Login ได 
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 4.2.8 การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ MATRIX โดยท่ัวไปการกําหนดหองสมุดจะใชงาน จะถูกตั้ง

คามาตั้งแตแรก แตหากมีความตองการท่ีจะเพ่ิมหองสมุดใหมเพ่ือใชงานรวมกัน จะตองศึกษาโครงสรางและลักษณะ

การแบงทรัพยากรใหหองสมุดแหงใหม วามีการใชงานอะไรบาง โดยขอมูลท่ีจะตองทราบเบื้องตน คือ ประเภทของ

ทรัพยากร และระบบการจัดหมวดหมูท่ีหองสมุดใช เปนตน 

 ข้ันตอนการเพ่ิมหองสมุดเพ่ือใชงานระบบ MATRIX  

  1. การเพ่ิมหองสมุด (Library) 

1.1 Login เขาสูการทํางานของเจาหนาท่ีในระบบงาน Administration เลือกสรางหองสมุดใหม โดย 

เขาเมนู Libraries and groups ใน Basic parameters ดังภาพท่ี 4.131 

 
ภาพท่ี 4.131 เมนู Libraries and groups ใน Basic parameters 

 

1.2 คลิก ‘New Library’ เพ่ือสรางหองสมุดใหม กอนการสรางตองตรวจสอบ Library Code วายัง

ไมมีการใชงาน เม่ือเสร็จแลว คลิก Submit เพ่ือบันทึกการตั้งคา ดังภาพท่ี 4.132 
 

 
ภาพท่ี 4.132 หนาตาง New Library 

 

  2. การ Shelf location ใน Authorized values 

2.1 Login เขาสูการทํางานของเจาหนาท่ีในระบบงาน Administration เลือกสรางหองสมุดใหม โดย 

เขาเมนู Authorized values ใน Basic parameters 

   2.2 คลิก Drop Down เมนู เพ่ือเลือก Category เปน LOC ดังภาพท่ี 4.133 
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ภาพท่ี 4.133 แสดง Drop Down เมนู เพ่ือเลือก Category เปน LOC 

 

2.3 คลิกปุม ‘New authorized values for LOC’ จากนั้นระบุ code ใหม ท่ีตองการ ดังภาพท่ี 

4.134 

 
ภาพท่ี 4.134 ปุม ‘New authorized values for LOC’ จากนั้นระบุ code ใหมท่ีตองการ 

 

   2.4 เลือกหองสมุดท่ีตองการใหแสดง shelf location เม่ือทําการลงรายการ Item 

2.5 จากนั้นกดปุม save เพ่ือบันทึก 

 

  3. การกําหนดนโยบายการยืมคืน เม่ือมีการเพ่ิมหองสมุดใหม 

3.1 Login เขาสูการทํางานของเจาหนาท่ีในระบบงาน Administration โดย เขาเมนู Circulation 

and fines rules ใน Patrons and circulation ดังภาพท่ี 4.135 
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ภาพท่ี 4.135 เมนู Circulation and fines rules ใน Patrons and circulation 

 

3.2 เลือกหองสมุดตนแบบเพ่ือเลือก Clone นโยบายการยืมไปยังหองสมุดแหงใหม ท่ีมีคาการยืม

เทากัน เชน หอสุดกลาง ไปยังหองสมุด คณะนิติศาสตร แลวกดปุม Clone ดังภาพท่ี 4.136 

 
ภาพท่ี 4.136 เมนูเลือกหองสมุดตนแบบเพ่ือเลือก Clone นโยบายการยืมไปยังหองสมุดแหงใหม 

 

   3.3 รอจนกวาจะปรากฏขอความแจงการทํางานเสร็จสิ้น ดังภาพท่ี 4.137 

 
ภาพท่ี 4.137 ขอความแจงการทํางานเสร็จสิ้น 

 

  4. การตั้งคาวันหยุดในระบบ 

4.1 จากหนาจอหลัก เลือกเมนู Additional Tool ภายใตเมนู Tool 

   4.2 เม่ือปรากฏเมนู เลือก Calendar เพ่ือเขาสูหนาจอตั้งคาวันหยุด ดังภาพท่ี 4.138 
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ภาพท่ี 4.138 เมนู Calendar เพ่ือเขาสูหนาจอตั้งคาวันหยุด 

 

4.3 เม่ือเขาสูหนาจอวันหยุด เลือกหองสมุดตนแบบ ในชอง Define the holidays for และเลือก

หองสมุดแหงใหมท่ีตอง Copy วันหยุด ในชอง Copy holidays to จากนั้นกดปุม Copy ดังภาพท่ี 

4.139 

 
ภาพท่ี 4.139 เมนูการคัดลอกวันหยุดจากหองสมุดในระบบไปยังหองสมุดท่ีสรางข้ึนใหม 

 

 4.4 เม่ือ Copy เสร็จ ระบบจะแสดงคาวันหยุดของหองสมุดแหงใหม ดังภาพท่ี 4.140 
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ภาพท่ี 4.140 การตั้งคาวันหยุดของหองสมุดแหงใหม 

 

  5. การเพ่ิมเจาหนาท่ีเพ่ือทํางานในหองสมุดแหงใหม 

5.1 สรางรายการสมาชิกใหม โดยกําหนดใหมีประเภทสมาชิกเปน บุคลากร/เจาหนาท่ี เลือกหองสมุด

ในชอง Library เปนหองสมุดท่ีเจาหนาท่ีจะตองปฏิบัติงาน จากนั้น กดปุม Save เพ่ือบันทึกรายการ 

ดังภาพท่ี 4.141 

 
ภาพท่ี 4.141 การสรางรายการสมาชิกใหม 
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5.2 ระบบแสดงรายการสมาชิก จากนั้นเลือกเมนู More จากแถบเครื่องมือในหนารายการสมาชิก ดัง

ภาพท่ี 4.142 

 
ภาพท่ี 4.142 การเลือกเมนู More 

 

   5.3 เลือกเมนู Set Permissions ดังภาพท่ี 4.143 
 

 
 

ภาพท่ี 4.143 เมนู Set Permissions 
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5.4 ตั้งคาความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ีตามระบบงานท่ีตองใชงาน จากนั้นคลิกปุม Save 

เพ่ือบันทึกการตั้งคา ดังภาพท่ี 4.144 

 

 
ภาพท่ี 4.144 การตั้งคาความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ีตามระบบงานท่ีตองใชงาน 

 

   5.5 ทดลองเขาใชงานโดยใช Login ของผูปฏิบัติงานใหม ดังภาพท่ี 4.145 
 

 
ภาพท่ี 4.145 หนาจอใชงานโดยใช Login เขาสูระบบ 
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5.6 ระบบจะแสดงหนาจอหลัก หลังทําการ Login พรอมระบบงานท่ีเจาหนาท่ีสามารถทําได ดังภาพ

ท่ี 4.146 

 
ภาพท่ี 4.146 หนาจอหลัก หลังทําการ Login 

 

4.3 กิจกรรมการปฏิบัติงาน หรือแผนการปฏิบัติงาน หรือกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 1) แผนการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานสําหรับการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญ

และจําเปนตอการเรียนรู 

  (1.1) เม่ือมีการขอใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จะมี

การตรวจสอบขอมูลกอนวา มีขอมูลอยูในระบบหองสมุดอัตโนมัติเกาหรือไม โดยการใหทําแบบสํารวจ เพ่ือนํามา

วิเคราะหและหาความเปนไปไดท่ีจะดําเนินการตอไป ซ่ึงหลังจากทําการวิเคราะหปญหาเสร็จสิ้นผูดูแลระบบ จะสง

ขอมูลไปใหบริษัทชวยตรวสอบอีกที ผูดูแลระบบจะไดขอมูลท่ีจะนํามาวางแผนในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน หา

ความเปนไปไดวาสามารถโอนขอมูลมายังระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ไดครบถวนตามรูปแบบของการลงรายการ

ของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หรือไม 

  (1.2) ดําเนินการสํารวจขอมูลความตองการของหนวยงานท่ีตองการใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

วามีความตองการอะไรบางเพ่ือทําการต้ังคาในระบบ เชน ประเภทสมาชิก ประเภททรัพยากรสารสนเทศ ระยะเวลา

การยืมคืน คาปรับ เปนตน หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานจะเริ่มปฏิบัติงานทันทีเพ่ือใหแลวเสร็จตาม ระยะเวลาท่ีวางแผนงาน

ไว โดยจะเริ่มในแตละข้ันตอนดังนี้ 

• ตรวจสอบขอมูลกอนการถายโอนและยายขอมูลจากระบบท่ีใชอยูในปจจุบันจะมีการวิเคราะขอมูล

และถายโอนเปนรายการรวมท้ังชุดขอมูล (ไดแกขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และ

รายการสมาชิก) โดยจะทําการถายโอนใหสอดคลองกับรูปแบบท่ีจัดเก็บในระบบ Matrix เม่ือทําการ

แปลงคา ยายขอมูลจะเริ่มข้ันตอนโดยการใชเครื่องแมขายท่ีบริษัทฯ กอน เม่ือทดสอบการใชงานใน
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เบื้องตนเรียบรอยแลว จึงจะนําฐานขอมูลท่ีพรอมใชงานไปติดตั้งใหกับหองสมุดเพ่ือรวมทดสอบการ

ใชงานรวมกับหองสมุด หากมีขอแนะนําใด ๆ เพ่ิมเติม อาจมีการแกไขและปรับใหเหมาะสมตอไป 

• การทํา Mapping Table ทําการวิเคราะหขอมูลเพ่ือทํา Mapping สําหรับ Tag และ Subfield ของ

ขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และรายการสมาชิกจากระบบปจจุบันท่ีใชอยูเพ่ือถาย

โอนไปยังระบบ Matrix ใหเหมาะสมและตรงกับการใชงานจริง 

• การพัฒนาโปรแกรมสําหรับการถายโอนขอมูล เม่ือทําการวิเคราะหขอมูลและปรึกษากับบุคลากรของ

หองสมุดในเรื่องของการ Mapping โปรแกรมเมอรจะทําการพัฒนาโปรแกรมท่ีเหมาะสมกับขอมูล

และปรับแตงใหเหมาะกับการใชในการแปลงและถายโอนขอมูล 

• การสรางฐานขอมูล ทําการสรางฐานขอมูล MySQL พรอมกับกําหนดคาการใชงานในระบบงานยอย

ตางๆ ไดแก ระบบจัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions) ระบบการสรางและจัดทํา

รายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging), ระบบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation) 

ระบบการควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control) ระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (Online 

Public Access Catalog) ใหเหมาะสมกับนโยบายของหองสมุด 

• การนําขอมูลเขาสูฐาน Matrix  การนําขอมูลเขาสูฐาน Matrix จะนําเขาในรูปแบบของ ISO 2709 

MARC Format รวมถึงการสรางขอมูลดรรชนีสําหรับสืบคนในกลุมของรายการหลัก (Authority 

Headings) รวมถึงการสรางดรรชนีคําสืบคนดวยคําคนแบบคําสําคัญ 

  (1.3) การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูดูแลระบบ หลังจากนําเขาขอมูลเรียบรอย

แลว จะมีการจัดอบรมใหกับผูใชระบบตามระบบงานดังนี้ 

• ระบบงานสืบคนสารสนเทศ  (OPAC) 

• ระบบงานวิเคราะห และลงรายการ  (Cataloging Subsystem) 

• ระบบงานบริการยืม-คืน (Circulation Subsystem) 

• ระบบงานสมาชิก (Patron Management) 

• ระบงานการออกรายงาน (Ad-hoc report) 



 

 

บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

 

 คูมือเลมนี้ ผูจัดทําไดใชขอมูลจากเหตุการณและประสบการณในอดีตท่ีผานมา และไดรวบรวมขอมูลเพ่ิมเติม

จากแหลงตาง ๆ เพ่ือใหมีความสมบูรณยิ่งข้ึน ในบทนี้ เปนบทท่ีวาดวยปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนา

งาน ซ่ึงผูจัดทําไดรวบรวมและกลั่นกรองจากประสบการณโดยตรงจากการปฏิบัติงาน และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู

กับผูเก่ียวของหลาย ๆ ฝาย รวมท้ังเพ่ือนรวมงานและผูบังคับบัญชา โดยแบงเนื้อหาออกเปน 3 สวน คือ 1) ปญหา 

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 2) แนวทางแกไขและพัฒนางาน 3) ขอเสนอแนะ โดยจะอธิบายดังตอไปนี้ 

  

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 เนื่องจากระบบงานหองสมุดอัตโนมัติ มีผูดูแลระบบเพียงแหงเดียว ซ่ึงงายตอการควบคุมดูแลควบคุมจัดการ

ระบบ แตนั่นการไมไดหมายความวาการดําเนินงานจะไมประสบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพราะผูดูแลระบบ

ตองประสานงานกับสวนงานตางๆหลายสวนงาน เม่ือเกิดปญหาข้ึน สาเหตุจึงเกิดไดจากหลายปจจัยซ่ึงเปนอุปสรรคใน

แกไขปญหา จากประสบการณของผูจัดทําคูมือซ่ึงไดเจออุปสรรคในการปฏิบัติงาน สามารถแบงปญหา อุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานออกเปนดานตาง 5 ดาน คือ 1.ดานฮารดแวร 2.ดานซอฟตแวร 3.ดานเครือขายคอมพิวเตอร 4.ดานบุคลากร 

และ 5.ดานงบประมาณ ดังแสดงในตารางท่ี 5.1 

 

ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

1. ดานฮารดแวร 1.1 เครื่องคอมพิวเตอรเปนรุนเกา มี

สมรรถนะต่ํา 

แนวทางการแกไขมี 2 วิธี 

1.ประสานงานกับสวนงานท่ีเก่ียวของให

หาคอมพิวเตอร ท่ีพรอมใชงานใหกับ

บุคลากร/เจาหนาท่ีหองสมุด  

2. ใ ห ส ว น ง าน ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง ทํ า ก า ร

บํารุ งรักษาเครื่องคอมพิวเตอร เปน

ประจํา เพ่ือพรอมใชงานอยูเสมอ 

1.2 เครื่องคอมพิวเตอรขัดของและเสียบอย 

1.3 เครื่องคอมพิวเตอรแมขายมีสรรถนะต่ํา 1.จั ด ทํ ารายงานสรุปข อ มูล เครื่ อ ง

คอมพิวเตอรแมขาย ใหกับผูบริหาร

ทราบ 

2. ดานซอฟตแวร 2.1 ระบบขัดของโดยไมทราบสาเหตุ 1.ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย

วามีการทํางานอยูหรือไม 

2.เ ช็ ค กับส วนงานภายในว า มีกา ร

ปรับปรุงระบบอินเตอรเน็ตหรือไม 
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ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

3. เช็คกับสวนงานท่ีใชระบบหองสมุด

อัตโนมัติวาสวนงานใดเขาถึงระบบได

บาง 

2.2 ระบบแสดงคําสั่งเปนภาษาอังกฤษทําให

ใชงานไมสะดวก 

1. จัดทําคําศัพทท่ีเปนภาษาอังกฤษให

เปนภาษาไทย พรอมอธิบายขยายความ

ในคําศัพทหรือความหมายท่ีเขาใจงาย

แกบุคลากร/เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2.3 ประมวลผลขอมูลชา 1. ตรวจสอบความเร็วอินเตอรเน็ตของ

สวนงานท่ีใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

2. ตรวจสอบพ้ืนท่ีของคอมพิวเตอรแม

ขายท่ีใชกับระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

2.4 การบันทึก (Save) ขอมูลของระบบไม

ครบถวนทําใหตองเสียเวลาพิมพซํ้า 

1.สอบถามบุคลากร/เจาหนา ท่ีว า มี

ขอความข้ึนว า ทําการบันทึกขอมูล

สําเร็จหรือไม 

2.ตรวจสอบวา มีการ คียข อ มูลของ

บุคลากร/เจาหนาท่ีครบทวนกอนทํา

การบันทึกขอมูลหรือไม 

3. เช็คในระบบคอมพิวเตอรแมขายวามี

การทํางานของบุคลากร/เจาหนา ท่ี

เกิดข้ึนจริงหรือไม 

2.5 ไวรัสคอมพิวเตอรรบกวนการทํางานของ

เว็บบราว เซอร ท่ี ใ ช ง านระบบห องส มุด

อัตโนมัต ิ

1.แนะนําการตรวจสอบเบื้องตนจาก

คูมือการใชงานแลวทดสอบการเขาสู

ระบบอีกครั้ง 

2.ใหสวนงานท่ีเก่ียวของท่ีมีความรูดาน

ระบบปฏิ บั ติ ก า รคอม พิว เ ตอร ม า

ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรมีไวรัส

หรือไม  

3.มีโปรแกรมปองกันไวรัส หรือ แอนติ

ไว รั ส  (antivirus software) สํ าหรั บ

เครื่ อ งคอมพิว เตอร ท่ี ใช งานระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

3. ดานเครือขายคอมพิว

เตอร 

3.1 ระบบเครือขายขัดของไมสามารถใชงาน

ได 

1.ประสานงานสวนงานท่ีเก่ียวของใหรีบ

แกไขทันที 
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2. ใหงานผานเครือขายสํารองอ่ืน เชน

จากเครือขายโทรศัพทมือถือ เปนตน 

3.2 ไมสามารถเชื่อมตอกับอินเทอรเน็ตได 1.แจงสวนงานท่ีเก่ียวของมาตรวจสอบ

การเชื่อมตออินเตอรเน็ต 

2.ทํางานดวยระบบออฟไลนไปจนกวา

จะมีการเชื่อมตอกับอินเตอรเน็ตได และ

เม่ือใชอินเตอรเน็ตได แจงมายังผูดูแล

ระบบให โอนขอมูล ท่ี เ กิด ข้ึนในการ

ทํางานในระยะเวลาท่ีอินเตอรเน็ตใช

ไมได 

4. ดานบุคลากร 4.1 ขาดแคลนบุคลากรดูแลระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิ

        จะเห็นไดวาเทคโนโลยีเขามามี

บทบาทมากข้ึนในทุกงานของหองสมุด 

เพราะฉะนั้น สวนงานจึงจําเปนตอง

พัฒนางานบุคลากร/เจ าหนา ท่ี  ให

รองรั บ กับ เทคโน โลยี  โดยการจั ด

โครงการอบรมการใชคอมพิวเตอร ให

บุคลากร/เจาหนาท่ี มีโอกาสเขารวม

การอบรมจากสวนงานตางๆเพ่ือเพ่ิมพูน

คว า ม รู ใ น ด า น คอ ม พิ ว เ ต อร แ ล ะ

เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงานหองสมุด 

เปนตน 

4.2 บุคลากรหองสมุดไมมีความรูและความ

ชํานาญในการใชคอมพิวเตอร 

4.3 ไมไดรับการสนับสนุนใหพฒนาความรู

และประสบการณดานคอมพิวเตอรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.4 ไมไดรับความรวมมือจากบุคลากรภายใน

สวนงานท่ีมีความรูดานคอมพิวเตอร 

4.5 สวนงานแคลนบุคลากรท่ีมีความรูและ

ทักษะในดานคอมพิวเตอร 

4.6 ไมมีเวลาในการพัฒนางานและปฏิบัติงาน

ดานคอมพิวเตอร 

5. ดานงบประมาณ 5.1 งบประมาณสําหรับจัดหาระบบหองสมุด

อัตโนมัติใหมหรืออัพเกรดระบบเดิมมีไม

เพียงพอ 

1.จัดทํางบประประมาณจัดหาระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ ใหมหรืออัพเกรด

ระบบเดิมเพ่ือใหระบบมีความทันสมัย

ตลอดเวลา 

5.2 งบประมาณในการจัดซ้ือฮารดแวรมีไม

เพียงพอ 

1.จัดทํางบประประมาณจัดซ้ือฮารดแวร 

2.สํ า ร ว จอ ายุ ก า ร ใ ช ง า น อุป กร ณ

ฮารดแวร ความเสื่อมท่ีเกิดข้ึน พรอมทํา

รายงานเสนอผูบริการ 

5.3 งบประมาณในการบํารุงรักษาฮารดแวรมี

ไมเพียงพอ 

5.4 งบประมาณในการบํารุงรักษาซอฟตแวร

มีไมเพียงพอ 

1.เขียนแผนเพ่ือรองรับการบํารุงรักษา

ซอฟตแวรท่ีจะเกิดข้ึน 



79 

 

ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

5.5 งบประมาณในการ พัฒนาบุคลากร

หองสมุดมีไมเพียงพอ 

1.ใหบริษัทท่ีจําหนายระบบหองสมุด

อัตโนมัติมาทําการอบรมใหบุคลากร/

เจาหนาท่ี 

2.ทําจดหมายเชิญใหสวนงานภายในท่ีมี

ความรูความสามารถเก่ียวกับเทคโนโลยี

และการใชคอมพิวเตอรมาฝกอบรม

ใหกับบุคลากร/เจาหนา 

ตารางท่ี 5.1 แสดงปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

  

5.2 ขอเสนอแนะ 

 สวนหอสมุดกลาง สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบหองสมุดอัตโนมัติเปนระบบเดียวกันท้ัง

สวนกลางและสวนภูมิภาค ซ่ึงในปจจุบันมีผูดูแลระบบเพียงคนเดียวซ่ึงงายตอการจัดการก็จริงแตจะไมสามารถแกไข

ปญหาไดถาผูดูแลระบบไมมาปฏิบัติหนาท่ี การจัดทําคู มือการจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะให บุคลากร/เจาหนาท่ีไดเรียนรูรวมกัน ถึง

แนวทางในการจัดการระบบ และในปจจุบันมีความกาวหนาในเรื่องของความสามารถทางเทคโนโลยีสารสนเทศมีมาก

ข้ึนทําใหเกิดการใชเทคโนโลยี และระบบสารสนเทศตางๆในงานใหสมุดเพ่ิมข้ึน  และระบบหองสมุดอัตโนมัติท่ีใชเปน

แบบโอเพนซอรสเปนซอฟตแวรฟรีท่ีพัฒนาข้ึนมาเพ่ือใชในการบริหารจัดการระบบงานหองสมุด คําวา "ฟรี" รวมถึง 

การเปดเผยซอรสโคดใหสิทธิเสรีแกผูท่ีจะนําไปใชและนักพัฒนาระบบสามารถนํามาพัฒนาตอยอด ดัดแปลงปรับปรุง

แกไข ใหสอดคลองกับงานหองสมุดไดทุกระบบงาน โดยไมมีคาใชจาย คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร ซ่ึงการใชซอฟตแวรโอเพน

ซอรสทําใหหองสมุดประหยัดดาน “คาใชจาย” เงินงบประมาณในการจัดซ้ือซอฟตแวรไดเปนจํานวนมากนอกจากนั้น

ซอฟตแวรโอเพนซอรส (FOSS) ยังมีคุณสมบัติขอดีอ่ืน ๆ อีกหลายประการ 

 ท้ังนี้นอกเหนือจากมีระบบท่ีเปดสิทธิเสรีขนาดนี้ จึงจําเปนตองสงเสริมใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบดูแลระบบมี

ความรูความสามารถในการพัฒนาระบบใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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	หมายเหตุ ข้อมูลรายการอื่น ๆ สามารถละไว้ได้ แต่ Library Code และ Library Name จะต้องมีการระบุค่า จึงจะสามารถใช้งานได้
	1.2. การแก้ไขรายการห้องสมุด ในกรณีที่ห้องสมุดมีการใช้งาน ทั้งในส่วนของรายการ Item หรือในรายการสมาชิกก็ตาม จะไม่สามารถลบรายการห้องสมุดออกได้ ดังภาพที่ 4.8

	2. Item Types ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX มีการแบ่งประเภทของทรัพยากร โดยเรียกว่า item types การเข้าสู่หน้าจอ ทำได้โดยเข้าจากหน้าจอหลัก Administration > Basic Parameters > Item Types
	2.2. การแก้ไข Item Types ดังภาพที่ 4.13
	2.3. การลบ Item Types ดังภาพที่ 4.14

	3. Authorized Values เป็นการกำหนดค่าที่สามารถใช้ได้ทั่วไป ทั้งในส่วนของรายการ MARC Record และรายการ Item โดยทั่วไป การกำหนดค่า authorized value จะมีการแบ่ง category เพื่อให้มีความสะดวกในการที่เจ้าหน้าที่จะดึงไปใช้งานได้อย่างสะดวก รวมถึงควบคุมความถูก...
	3.1. รายการ Authorized Values ที่มาพร้อมระบบ เมื่อติดตั้งระบบ MATRIX  รายการ Authorized Values เหล่านี้ จะถูกติดตั้งมาพร้อมระบบ
	Asort1 เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในงานสถิติของ Acquisitions
	Asort2 เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในงานสถิติของ Acquisitions
	BOR_NOTES เป็นการกำหนดค่ารายการที่ใช้ร่วมกับรายการหมายเหตุในรายการสมาชิก
	Bsort1 เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในงานรายการสมาชิก เช่น คณะหรือสังกัดของสมาชิก
	Bsort2 เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในงานรายการสมาชิก บางแห่งเระบุค่าเป็น เช่น สาขาวิชา
	CART ใช้งานร่วมกับ shelving cart location,  โดยจะใช้งานได้ต้องมีการกำหนดค่าใน InProcessingToShelvingCart and ReturnToShelvingCart
	CCODE Collection codes กลุ่มของทรัพยากร (ปรากฏในหน้าการเพิ่มหรือแก้ไขรายการ Item)
	DAMAGED เป็นการกำหนดคำอธิบายหรือความหมายเมื่อมีการเพิ่มสถานะ damaged (ปรากฏในหน้าการเพิ่มหรือแก้ไขรายการ Item)
	DEPARTMENT Departments เป็นเขตข้อมูลที่จะต้องใช้ เมื่อมีการใช้ระบบงาน Course Reserves
	HINGS_AS General Holdings: Acquisition Status Designator เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในงานสถิติของ Acquisitions เกี่ยวกับ acquisition status
	HINGS_C General Holdings: Completeness Designator เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในงานสถิติของ Acquisitions
	HINGS_PF Physical Form Designators เป็นการกำหนดค่าเพื่อใน Physical Form
	HINGS_RD General Holdings: Retention Designator เป็นการกำหนดค่าเมื่อมีการใช้งานระบบเช่าทรัพยากร
	HINGS_UT General Holdings: Type of Unit Designator เป็นการกำหนดค่าของหน่วยที่มีการใช่ในระบบ เช่น เล่ม แผ่น อัน หน้า
	LOC Shelving location เป็นสถานที่จัดเก็บตัวเล่ม (ปรากฏในหน้าการเพิ่มหรือแก้ไขรายการ Item)
	LOST เป็นการกำหนดคำอธิบายหรือความหมายเมื่อมีการเพิ่มสถานะ Lost (ปรากฏในหน้าการเพิ่มหรือแก้ไขรายการ Item) โดย Code ของ Lost จะต้องเป็นหมายเลขเท่านั้น
	MANUAL_INV เป็นค่าของรายการ Manual Invoiceที่ต้องการ
	NOT_LOAN รายการ Not for loan คือตัวกำหนดค่าว่าทรัพยากรที่กำลงรายการ สามารถยืมออกได้หรือไม่ โดย code ที่มีการกำหนดค่าจะต้องเป็นหมายเลขเท่านั้น รายการที่เป็นตัวเลขติดลบ คือรายการที่สามารถจองได้ และรายการที่เป็นตัวเลขปกติ คือรายการที่ไม่สามารถจองได้
	ORDER_CANCELLATION_REASON เป็นตัวเลือกของการไม่สั่งซื้อในระบบงาน Acquisition
	PROC เป็น location ที่ใช้สำหรับ NewItemsDefaultLocation
	REPORT_GROUP คือ Code เพื่อกำหนดไว้สำหรับการแบ่งรายงานว่าจัดอยู่ในระบบงานใด (Accounts, Acquitisions, Catalog, Circulation, Patrons)
	REPORT_SUBGROUP เป็นการแบ่งกลุ่มข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดกลุ่มหรือจำกัดเขตข้อมูลใช้ในการออกรายงาน ซึ่งโดยปกติ จะยังไม่มีการกำหนดค่าใดๆมา ตัวอย่างการกำหนดค่า Subgroup
	RESTRICTED เป็นการกำนดการเข้าถึงรายการ item
	ROADTYPE เป็นการกำหนดค่าเพื่อใช้ในการลงรายการ patron addresses
	SIP_MEDIA_TYPE ใช้เมื่อมีการสร้างหรือการแก้ไขรายการ item type ที่มีการใช้งาน SIP specific media type คล้ายกับ Locker
	SUGGEST คือตัวเลือกของเหตุผลในการจัดการเสนอแนะรายการสั่งซื้อที่แนะนำโดยสมาชิก WITHDRAWN คือตัวเลือกในการอธิบายเหตุผลรายการ withdrawn item (ปรากฏในหน้าการเพิ่มหรือแก้ไขรายการ Item)
	YES_NO คือค่าทั่วไปที่สามารถนำไปใช้ได้ในทุกขุข้อมูลที่ต้องการทำ Drop Down เมนู
	3.2. การเพิ่ม Authorized Value Category  ในการใช้งานรายการ Authorized Value ที่ระบบให้มา อาจไม่ตรงกับความต้องการ หากต้องการสร้าง Authorized Value ใหม่ สามารถทำได้ โดยการ ‘new category’ เพื่อสร้างใหม่ คลิก New Category ดังภาพที่ 4.15
	ภาพที่ 4.16 รายการ category ที่สร้างใหม่จะปรากฏให้เลือกใน Authorized Values
	3.3. การเพิ่ม Authorized Value ใหม่ การสร้าง authorized values รายการใหม่ สามารถเพิ่มได้ในรายการ category ทั้งที่มีอยู่แล้ว และเพิ่งสร้างรายการใหม่ได้
	วิธีการการเพิ่ม authorized values:
	คลิก 'New authorized value for ...' เช่น การสร้างสถานที่จัดเก็บทรัพยากร (LOC) ให้คลิกที่   'New authorized value for LOC' ดังภาพที่ 4.17

	Patrons and circulation การตั้งค่าเพื่อควบคุมและจัดการระบบรายการสมาชิก
	1. ประเภทสมาชิก (Patron Categories) การกำหนดประเภทสมาชิก สามารถทำได้โดยการเข้าผ่านเมนูหลัก Administration > Patrons & Circulation > Patron Categories ดังภาพที่ 4.89
	1.1. การเพิ่มประเภทรายการสมาชิก การสร้างประเภทสมาชิกใหม่ ทำได้โดยคลิก 'New Category' ที่ด้านบนของหน้าจอ ดังภาพที่ 4.90

	2. นโยบายการยืมคืนและรายการค่าปรับ (Circulation and Fine Rules) การกำหนดนโยบายการยืมคืนและรายการค่าปรับต่าง ๆ ของแต่ละห้องสมุด สามารถตั้งค่าได้ที่ Administration > Patrons & Circulation > Circulation and fines rules
	2.1. นโยบายหลักของการยืมคืน (Default Circulation Rules) นโยบายการยืมคืน ยึดหลักการตั้งค่าจากรายการสมาชิก (patron) และ ประเภทของทรัพยากร (item type) ดังภาพที่ 4.96
	2.3. Checkouts Per Patron ห้องสมุดแต่ละแห่ง สารมารถจำกัดจำนวนการยืมของทรัพยากรต่อประเภทสมาชิก โดยรวมรายการของทุกประเภทของทรัพยากร ดังภาพที่ 4.103
	2.4. Item Hold Policies การกำหนดสิทธิ์การจองของแต่ละห้องสมุด สามารถเลือกตามประเภททรัพยากรจากห้องสมุดแต่ละแห่งที่เป็นสมาชิก ดังภาพที่ 4.104



	4.3 กิจกรรมการปฏิบัติงาน หรือแผนการปฏิบัติงาน หรือกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน
	1) แผนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานสำหรับการจัดการห้องสมุดอัตโนมัติ : การกำหนดค่าเบื้องต้นที่สำคัญและจำเป็นต่อการเรียนรู้
	(1.1) เมื่อมีการขอใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จะมีการตรวจสอบข้อมูลก่อนว่า มีข้อมูลอยู่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติเก่าหรือไม่ โดยการให้ทำแบบสำรวจ เพื่อนำมาวิเคราะห์และหาความเป็นไปได้ที่จะดำเนินการต่อไป ซึ่งหลังจากทำ...
	(1.2) ดำเนินการสำรวจข้อมูลความต้องการของหน่วยงานที่ต้องการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX ว่ามีความต้องการอะไรบ้างเพื่อทำการตั้งค่าในระบบ เช่น ประเภทสมาชิก ประเภททรัพยากรสารสนเทศ ระยะเวลาการยืมคืน ค่าปรับ เป็นต้น หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะเริ่มปฏิบั...
	 ตรวจสอบข้อมูลก่อนการถ่ายโอนและย้ายข้อมูลจากระบบที่ใช้อยู่ในปัจจุบันจะมีการวิเคราะข้อมูลและถ่ายโอนเป็นรายการรวมทั้งชุดข้อมูล (ได้แก่ข้อมูลบรรณานุกรม ข้อมูลตัวเล่มทรัพยากร และรายการสมาชิก) โดยจะทำการถ่ายโอนให้สอดคล้องกับรูปแบบที่จัดเก็บในระบบ Matrix เ...
	 การทำ Mapping Table ทำการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อทำ Mapping สำหรับ Tag และ Subfield ของข้อมูลบรรณานุกรม ข้อมูลตัวเล่มทรัพยากร และรายการสมาชิกจากระบบปัจจุบันที่ใช้อยู่เพื่อถ่ายโอนไปยังระบบ Matrix ให้เหมาะสมและตรงกับการใช้งานจริง
	 การพัฒนาโปรแกรมสำหรับการถ่ายโอนข้อมูล เมื่อทำการวิเคราะห์ข้อมูลและปรึกษากับบุคลากรของห้องสมุดในเรื่องของการ Mapping โปรแกรมเมอร์จะทำการพัฒนาโปรแกรมที่เหมาะสมกับข้อมูลและปรับแต่งให้เหมาะกับการใช้ในการแปลงและถ่ายโอนข้อมูล
	 การสร้างฐานข้อมูล ทำการสร้างฐานข้อมูล MySQL พร้อมกับกำหนดค่าการใช้งานในระบบงานย่อยต่างๆ ได้แก่ ระบบจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions) ระบบการสร้างและจัดทำรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging), ระบบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation) ระบบ...
	 การนำข้อมูลเข้าสู่ฐาน Matrix  การนำข้อมูลเข้าสู่ฐาน Matrix จะนำเข้าในรูปแบบของ ISO 2709 MARC Format รวมถึงการสร้างข้อมูลดรรชนีสำหรับสืบค้นในกลุ่มของรายการหลัก (Authority Headings) รวมถึงการสร้างดรรชนีคำสืบค้นด้วยคำค้นแบบคำสำคัญ
	(1.3) การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ดูแลระบบ หลังจากนำเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะมีการจัดอบรมให้กับผู้ใช้ระบบตามระบบงานดังนี้
	 ระบบงานสืบค้นสารสนเทศ  (OPAC)
	 ระบบงานวิเคราะห์ และลงรายการ  (Cataloging Subsystem)
	 ระบบงานบริการยืม-คืน (Circulation Subsystem)
	 ระบบงานสมาชิก (Patron Management)
	 ระบงานการออกรายงาน (Ad-hoc report)
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	ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน
	คู่มือเล่มนี้ ผู้จัดทำได้ใช้ข้อมูลจากเหตุการณ์และประสบการณ์ในอดีตที่ผ่านมา และได้รวบรวมข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ในบทนี้ เป็นบทที่ว่าด้วยปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน ซึ่งผู้จัดทำได้รวบรวมและกลั่นกรองจากปร...
	5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน
	เนื่องจากระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ มีผู้ดูแลระบบเพียงแห่งเดียว ซึ่งง่ายต่อการควบคุมดูแลควบคุมจัดการระบบ แต่นั่นการไม่ได้หมายความว่าการดำเนินงานจะไม่ประสบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพราะผู้ดูแลระบบต้องประสานงานกับส่วนงานต่างๆหลายส่วนงาน เมื่อเกิดปัญหา...
	ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน
	5.2 ข้อเสนอแนะ
	ส่วนหอสมุดกลาง สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบห้องสมุดอัตโนมัติเป็นระบบเดียวกันทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ซึ่งในปัจจุบันมีผู้ดูแลระบบเพียงคนเดียวซึ่งง่ายต่อการจัดการก็จริงแต่จะไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ถ้าผู้ดูแลระบบไม่มาปฏิบัติหน้าที่ การจัดทำคู่...
	ทั้งนี้นอกเหนือจากมีระบบที่เปิดสิทธิเสรีขนาดนี้ จึงจำเป็นต้องส่งเสริมให้บุคลากรที่รับผิดชอบดูแลระบบมีความรู้ความสามารถในการพัฒนาระบบให้ดียิ่งขึ้นต่อไป
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