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คํานํา 

 

 คูมือเลมนี้จัดทําข้ึนเพ่ือ 1) สรางความเขาใจท่ีชัดเจนและถูกตอง ของบุคลากรผูปฏิบัติหนาท่ีดูแลระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 2) ใหผูท่ีทํางานดานการกําหนดคาระบบหองสมุดอัตโนมัติ ไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน 3) ใหบุคลากรผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติสามารถจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของ

มหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย แทนกันได 4) ใชเปนขอมูลอางอิงในการจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX ของมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยเปนคูมือท่ีผูจัดทําเขียนจากประสบการณการทํางานใน

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร นับตั้งแตบรรจุเปนบุคลากร ตลอดระยะเวลากวา 6 ปท่ีผานมา ซ่ึงสั่งสมจาก

ประสบการณโดยตรงในการทํางาน และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูเก่ียวของหลาย ๆ ฝาย รวมท้ังเพ่ือนรวมงาน

และผูบังคับบัญชา ถายทอดลงในคูมือเลมนี้ 

 เนื้อหาในคูมือเลมนี้ เนนหลักการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติ เทคนิค และข้ันตอนการทํางานการจัดการระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซ่ึงใชสําหรับผูดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติ ท้ังสวนกลาง

และสวนภูมิภาค 

 ขอขอบคุณเพ่ือนรวมงานในสวนหอสมุด สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนผูบริหารทุกทาน 

โดยเฉพาะผูอํานวยการสวนหอสมุด ท่ีมอบโอกาสในการทํางานและประสบการณท่ีดี ในการดูแลระบบหองสมุด

อัตโนมัติของมหาวิทยาลัย ซ่ึงถือเปนงานท่ีมีความสําคัญยิ่งในดานการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ และขอขอบคุณ  

อาจารยศรีจันทร จันทรชีวะ อดีตผูอํานวยการสํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ผูใหคําแนะนําในการเขียนคูมือ

เลมนี้ใหสมบูรณยิ่งข้ึน ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูอานและผูนําไปใชปฏิบัติงาน หากมี

ขอผิดพลาดประการใด ผูจัดทําขอนอมรับความผิดพลาดนั้นไวเพ่ือปรับปรุงแกไขใหสมบูรณยิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

 

 
ศิรินภา กองวัสกุลณี  
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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

  หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ในการจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด ซ่ึงระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ประกอบดวยระบบงาน 7 ระบบงาน ไดแก 

ระบบงานสืบคนสารสนเทศ (OPAC) ระบบงานวิเคราะหและลงรายการ (Cataloging) ระบบงานบริการยืม-คืน 

(Circulation) ระบบงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control) ระบบงานจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

(Acquisitions) ระบบสถิติและรายงานดานการจัดการ (Report and Statistics) และ ระบบ Application บน

โทรศัพทมือถือและแท็บเล็ต ซ่ึงมีหองสมุดท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคไดใชระบบหองสมุดอัตโนมัติเดียวกันประกอบ

ไปดวย หองสมุดสวนกลางมีท้ังหมด 8 แหง หองสมุดวิทยาเขต มีท้ังหมด 11 แหง หองสมุดวิทยาลัยสงฆ 25 แหง 

หองสมุดหองเรียน 1 แหง หองสมุดหนวยวิทยบริการ 7  แหง รวม 52 แหง การควบคุมการตั้งคาในระบบงานท้ังหมด

จะอยูท่ีสวนกลาง และมีผูปฏิบัติงานดูแลระบบท่ีเดียวเทานั้น  

  สําหรับการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เพ่ือลดการแกปญหาขอมูลท่ีตองมีการจัดเก็บ การต้ังคาระบบและมีการ

เรียกใชอยางมีประสิทธิภาพการรวบรวมและการเก็บขอมูลไวดวยกันจะชวยใหการเปลี่ยนแปลงขอมูล เชนการเรียกคน 

การเพ่ิมเติม การลบขอมูลจะกระทําไดงาย การรวบรวมขอมูลเขาดวยกันเรียกวา ระบบบริหารจัดการฐานขอมูล หรือ 

DBMS (Database Management System) ประโยชนของฐานขอมูล จะชวยใหสามารถใชขอมูลรวมกัน หลีกเลี่ยง

ความซํ้าซอนของขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน ขจัดความขัดแยงของขอมูล และสามารถกําหนดความเปนมาตรฐานเดียวกันได

งาย มีแนวทางการทํางานไปในทิศทางเดียวกัน เม่ือเกิดปญหาสามารถแกไขไดทันที ทําใหการทํางานไมลาชา 

  จากการเล็งเห็นถึงความสําคัญดังกลาวผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ 

: การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู เพ่ือถายทอดแนวคิด กระบวนการ ข้ันตอน วิธีดําเนินการ 

และแนวปฏิบัติจากประสบการณของผูเขียนท่ีทําหนาท่ีดูแลระบบหองสมุดอัตโนมัติมาเปนระยะเวลาเกือบ 6 ป มา

เขียนเปนคูมือ คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรูตอไป 

1.2 วัตถุประสงค 

  การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอ

การเรียนรู มีวัตถุประสงคในการจัดทํา ดังนี้ 

  1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติหนาท่ีดูแลระบบหองสมุดมีความรูและความเขาใจเก่ียวกับการจัดการระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 

  1.2.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีจะมาปฏิบัติหนาท่ีเปนผูดูแลระบบใหเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 
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1.3 ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตของคูมือ คือเนนการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ี

สําคัญและจําเปนตอการเรียนรู ซ่ึงจะกลาวถึง 1.การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 2. การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐาน 

(Basic Parameter) 3. การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) 4. รายการสมาชิกและนโยบายการยืมคืน 

(Patrons and circulation) 5.การตั้งคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional Parameters) 6. การตั้งคาเครื่องมือจัดการ

ฐานขอมูล (Additional Tools) 7. การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ี (User Permission) 

8. การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ MATRIX 

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ 

  1.4.1 หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หมายถึง หองสมุดอัตโนมัติท่ีประกอบดวยระบบงาน 7 ระบบงาน ไดแก 

ระบบงานสืบคนสารสนเทศ (OPAC) ระบบงานวิเคราะหและลงรายการ (Cataloging) ระบบงานบริการยืม-คืน 

(Circulation) ระบบงานวารสารและสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control) ระบบงานจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

(Acquisitions) ระบบสถิติและรายงานดานการจัดการ (Report and Statistics) และ ระบบ Application บน

โทรศัพทมือถือและแท็บเล็ต ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  1.4.2 คูมือปฏิบัติงาน หมายถึง คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปน

ตอการเรียนรู   

  1.4.3 มจร หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  1.4.4 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  1.4.5 สวนงาน หมายถึง สวนงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระดับกองหรือเทียบเทาข้ึนไป 

  1.4.6 สวนกลาง หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จ.พระนครศรีอยุธยา และ 

กรุงเทพมหานคร 

  1.4.7 สวนภูมิภาค หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระดับวิทยาเขต วิทยาลัย หองเรียน 

หนวยวิทยบริการ และสถาบันสมทบภายในประเทศ ท่ีมีสถานท่ีตั้งนอกเขต จ.พระนครศรีอยุธยาและกรุงเทพมหานคร 

  1.4.8 ผูใชงาน หมายถึง บุคลากรท่ีทํางานหองสมุดของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



บทที่ 2  

โครงสรางการบริหาร อัตรากําลัง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 สาํนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีภารกิจเก่ียวกับงานพัฒนา

และใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนทศ เทคโนโลยีการศึกษา สงเสริม พัฒนาและใหบริการดานทรัพยากรสารสนเทศ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย แบงเปน 2 สวนงานประกอบไปดวย 

1. สวนหอสมุดกลาง แบงออกเปน 2 กลุมงาน 

  1) กลุมงานบริหาร  

  2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ  

2. สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงออกเปน 3 กลุมงาน 

  1) กลุมงานบริหาร 

  2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ  

  3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา  

 

2.1 โครงสรางการบริหารและอัตรากําลังของสวนงาน 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนสวนงานท่ีพัฒนามาจาก

หอสมุดกลาง เติมต้ังอยูหองมุขชั้นลาง ของอาคารมหาธาตุวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร และไดเปดดําเนินการปรากฏเปน

หลักฐานในรายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหาร เม่ือป พ.ศ. 2493 ถึงการแบงสวนงานของมหาวิทยาลัย โดย

หองสมุดเปนเพียงแผนกหนึ่งข้ึนอยูกับกองวิชาการ โดยใชชื่อวา "งานแผนกหองสมุด" โดยมีหัวหนแผนกเปนผูรับผิดชอบ 

พุทธศักราช 2497  มหาวิทยาลัยการแตงตั้งคณะอนุกรรมการหองสมุดข้ึนชุดหนึ่งมี ๗ รูป โดยมี พระมหาสนั่น 

กมโล ป.ธ๖ เปนประธานกรรมการ พระมหาบุญมา มหาวีโร ป.ธ.๔ เปนรองประธานกรรมการ 

พุทธศักราช 2499  มหาวิทยาลัยไดออกระเบียบขอบังคับ วาดวยกิจการหองสมุด ซ่ึงนับวาเปนจุดเริ่มตันของ

มหาวิทยาลัยท่ีดําเนินการหองสมุดอยางมีรูปแบบ ตามระเบียบของหองสมุด พ.ศ. 2499 ไดกําหนดใหหองสมุดมี

คณะกรรมการประจําหองสมุด มีเลขาธิการเปนประธาน และบรรณารักษเปนเลขานุการ 

พุทธศักราช 2505 มหาวิทยาลัยไดบูรณปฏิสังขรณ ศาลาการเปรียญบรมมหาสุรสิงหนาท ท่ีใชเปนสํานักงานกลาง

ของมหาวิทยาลัย เม่ือเสร็จเรียบรอยแลว จึงไดยายทองสมุดมาตั้งท่ีศาลาการเปรียญแทน โดยใชข่ือวา "หอสมุดกลาง" และ

ไดประกาศระเบียบวาดวยกิจการ”หอสมุดกลาง” ฉบับแกไขเพ่ิมเติมพุทธศักราช 2505 เพ่ือใหกิจการหองสมุดเปนไปอยาง

มีระบบ และมีประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 
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พุทธศักราช 2572 มหาวิทยาลัยไดประกาศปรับปรุงระเบียบการบริหารมหาวิทยาลัย คือประกาศแบงสวนงานใน

สํานักงานเลขาธิการใหม หอสมุดกลาง จึงไดยกฐานะเปน "กองหองสมุด" สังกัดสํานักงานเลขาธิการ ซ่ึงปรากฏตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 45/2512 และไดมีการตั้งแผนกบริการและบรรณารักษเพ่ิมข้ึน ซ่ึงปรากฏตามประกาศของ

มหาวิทยาลัยฉบับท่ี 62/2512 โดยมี พระมหาสวัสดิ์ อตฺถโซโต เปนหัวหนาแผนกบริการและบรรณารักษ 

พุทธศักราช 2513 เพ่ือใหงานหองสมุดมีความคลองตัว และมีประสิทธิภาพในการบริการยิ่งข้ึนจึงไดเพ่ิมแผนก

จัดหาและวิชาการ โดยมี พระมหาทรงวิทย รตนวิชฺโซ เปนหัวหนแผนกจัดหาและวิขาการ 

พุทธศักราช 2514 มหาวิทยาลัยไดออกระเบียบวาดวยการบริการผูเขาใชหองสมุดแผนกภาษาอังกฤษ เพ่ือเปดให

การบริการแกเจาหนาท่ี ครู อาจารย นิสิต นักศึกษาและนักเรียนแหงมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ 

ไดศึกษา คันควา 

พุทธศักราช 2526 ไดยกฐานะจากกองหองสมุด เปน "สํานักหอสมุดกลาง" 

พุทธศักราช 2528 ไดยายหองสมุดแผนกภาษาอังกฤษไปอยูรวมกันกับหอสมุดกลาง ดังนั้นในหอสมุดกลางจึงมี

หองสมุดภาษไทยแผนกหนึ่ง หองสมุดแผนกภาษาอังกฤษสวนหนึ่ง 

พุทธศักราช 2530 มหาวิทยาลัยไดประกาศการแบงสวนงานใหม "สํานักหอสมุดกลาง" อยูในสังกัดสํานักงาน

อธิการบดี ซ่ึงปรากฏตามประกาศของมหาวิทยาลัย ท่ี 50/2530 

ตอมาในพุทธศักราช 2540  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2540 ไดยกฐานะ

เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ไดมีการปรับปรุงโครงสรางสวนงานใหเหมาะสมสอดคลองกับพระราชบัญญัติและ

หนวยงานในกํากับของรัฐ และการพัฒนาของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สํานักหอสมุดกลาง จึงไดมีการปรับโครงสรางและเปลี่ยนไปตามโครงสรางท่ีมหาวิทยาลัยตามขอกําหนด

มหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้งสวนงาน พ.ศ. 2541 ประกาศ ณ วันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2541 ไดเปลี่ยนจากสํานัก

หอสมุดกลาง เปน "สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ" แบงงานออกเปน 3 สวน คือ 

1. สํานักงานบริหาร ท่ีตั้งอาคารมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วัดมหาธาตยุวราชรังสฤษฏิ์ 

2. สวนหอสมุดกลาง ท่ีตั้งหองสมุดอาคาร 1 วัดมหาธาตยุวราชรังสฤษฏิ์ และอาคาร 2 วัดศรีสุดาราม 

3. สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีตั้งอาคารมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วัดมหาธาตยุวราชรังสฤษฏิ์ 

ปจจุบัน สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนทศ ไดยายสถานท่ีทําการไปปฏิบัติงาน ณ อาคารสํานักหอสมุดและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ตําบลลําไทร อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ใน

ป พ.ศ. 2551 อันเปนศูนยการศึกษามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยแหงใหม โดยไดรับการอุปถัมภการกอสราง

จาก จากเจาประคุณสมเด็จพระมหารัชมังคลาจารย เจาอาวาสวัดปากน้ําภาษีเจริญ เปนอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก มี

ลักษณะเปนอาคารทรงไทยประยุกตจํานวน 5 ชั้น (สรางเม่ือป พ.ศ. 2547) 
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พุทธศักราช 2556 มหาวิทยาลัยไดประกาศกําหนดสวนงานใหม พ.ศ. 2556 ในราชกิจจานุเบกษา เลม 130 ตอน

พิเศษ 189 ง ลงวันท่ี 25 ธันวาคม พ.ศ. 2556 แบงงานออกเปน 2 สวน คือ สวนหอสมุดกลาง และสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

2.1.1 โครงสรางการบริหารสํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พุทธศักราช 2562  ไดมีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจอํานาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันท่ี 24 เมษายน 2562 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 (ค) แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. 2540 และมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี 

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

ประกาศไว ดังตอไปนี้ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภารกิจเก่ียวกับงานพัฒนาและใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนทศ 

เทคโนโลยีการศึกษา สงเสริม พัฒนาและใหบริการดานทรัพยากรสารสนเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

แบงเปน 2 สวนงานประกอบไปดวย 

1. สวนหอสมุดกลาง มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิตชอบเก่ียวกับการบริหารจัดการทรัพยากรและบริการ

สารสนเทศหลากหลายรูปแบบ ท้ังสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสใหครอบคลุมและทันตอความกาวหนาทาง

วิชาการและเทคโนโลยี งานระบบการจัดเก็บทรัพยากรและสารสนเทศ งานฐานขอมูลหองสมุด งานเครือขายความรวมมือ 

เพ่ือใหผูรับบริการสามารถสืบคนและเขาถึงสารสนเทศไดอยางสะดวก รวดเร็ว และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

แบงออกเปน 2 กลุมงาน 

1) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน พัสดุ งานทะเบียนและสารสนเทศของสวน 

รวมท้ังประสานงานกับสานงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ ปฏิบัติงานพัฒนา วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งานสื่อโสตทัศนและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส งานวารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ งานบริการยืม-คืน บริการอางอิง สงเสริมเผยแพรบริการวิชาการ งาน

เครือขายความรวมมือและฐานขอมูลหองสมุด หอจดหมายเหตุ และความรวมมือกับหองสมุดอ่ืน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

2. สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหาร งานพัฒนาระบบ

สารสนเทศและเทคโนโลยีการศึกษาของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย แบงออกเปน 3 กลุมงาน 

1) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน พัสดุ งานทะเบียนและสารสนทศของสวนงาน 

รวมท้ังประสนงานกับสวนงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ ปฏิบัติงานจัดหาและควบคุมการติดตั้ง บํารุงรักษา พัฒนาระบบสารสนเทศ

และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสและโปรแกรมคอมพิวเตอร รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประเมินดานการใชระบบสารสนเทศ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา ปฏิบัติงานจัดอบรมบุคลากร นิสิต นักศึกษาของมหาวิทยาลัยในดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ งานบริหารจัดการเว็บไซต งานบริการการเรียนการสอนออนไลน (e-Leaning) ของมหาวิทยาลัย และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

โครงสรางองคกร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองคกร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สวนหอสมุดกลาง สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

(3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา 
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โครงสรางการบริหาร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

ผูอํานวยการสํานักหอสมุดและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สวนหอสมุดกลาง สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ 

(1) กลุมงานบริหาร 

(2) กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

(3) กลุมงานเทคโนโลยีการศึกษา 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ คณะกรรมการประจํา 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการสวนหอสมุดกลาง รองผูอํานวยสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสรางอัตรากําลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางอัตรากําลังของสวนหอสมุดกลาง 

กลุมงานบริหาร 

อัตรากําลัง 3 อัตรา 

นายสุรวงศ ศรคํารณ รองผูอํานวยการ 

สวนหอสมุดกลาง 

พระสิริชัยโสภณ ผูอํานวยการ 

กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ 

อัตรากําลัง 9 อัตรา 

 

ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน 

พัสดุ งานทะเบียนและสารสนเทศของสวน 

รวมท้ังประสานงานกับสานงานท่ีเก่ียวของ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1) นางสาวสกุลเพ็ญ นอยใหญ 

    บรรณารักษชํานาญการ 

2) นางสาวยศวดี อารมณด ี

    บรรณารักษ 

3) นางสาวนฤมล เลี้ยงถนอม 

    นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ทรัพยากรสารสนเทศ งานสื่อโสตทัศนและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส งานวารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ 

งานบริการยืม-คืน บริการอางอิง สงเสริม

เผยแพรบริการวิชาการ งานเครือขายความ

รวมมือและฐานขอมูลหองสมุด หอจดหมาย

เหตุ และความรวมมือกับหองสมุดอ่ืน และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1) พระจวน สริิวฑฺฒโน 

2) พระมหาทองจันทร กตคุโณ 

    นักจัดการงานท่ัวไป 

3) พระมหาบุญยง อภิชาโต 

    นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4) นางนวพร เอะเวอรเรทท 

5) นางณชิตา แกวทองใหญ 

6) นางสาวเนตรนภา จรรยา 

    บรรณารักษ 

7) นางสาวศิรินภา กองวัสกุลณี * 

    นักวิชาการคอมพิวเตอร 

8) นางสาวกนกฤทัย ศรสีังขงาม 

9) นางสาววิภาพร เลี้ยงถนอม 

    นักจัดการงานท่ัวไป 

*ผูเขารับการประเมิน 
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2.2 ขอบขายภาระงานสวนหอสมุดกลาง 

  สวนหอสมุดกลาง มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิตชอบเก่ียวกับการบริหารจัดการทรัพยากรและบริการ

สารสนเทศหลากหลายรูปแบบ ท้ังสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสใหครอบคลุมและทันตอความกาวหนาทาง

วิชาการและเทคโนโลยี งานระบบการจัดเก็บทรัพยากรและสารสนเทศ งานฐานขอมูลหองสมุด งานเครือขายความรวมมือ 

เพ่ือใหผูรับบริการสามารถสืบคนและเขาถึงสารสนเทศไดอยางสะดวก รวดเร็ว และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

แบงออกเปน 2 กลุมงาน 

1) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ ประสานงานดานการเงิน พัสดุ งานทะเบียนและสารสนเทศของสวน 

รวมท้ังประสานงานกับสานงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) กลุมงานสงเสริม พัฒนาและบริการ ปฏิบัติงานพัฒนา วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งานสื่อโสตทัศนและสื่อ

อิเล็กทรอนิกส งานวารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ งานบริการยืม-คืน บริการอางอิง สงเสริมเผยแพรบริการวิชาการ งาน

เครือขายความรวมมือและฐานขอมูลหองสมุด หอจดหมายเหตุ และความรวมมือกับหองสมุดอ่ืน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ไดรับมอบหมาย  

 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 นางสาวศิรินภา กองวัสกุลณี ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ (ผูขอรับการประเมิน) มีหนาท่ี

และความรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

ภาระงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 2.3.1 งานดูแลฐานขอมูลหองสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน 

หนวยวิทยบริการ และคณะ  

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

 2.3.3 งานวิเคราะหวิทยานิพนธและงานวิจัย 

 2.3.4 งานเตรียมความพรอมตัวเลมวิทยานิพนธและตัวเลมงานวิจัย  

 2.3.5 งานบริการสืบคนฐานขอมูลวิทยานิพนธและการบริการวิทยานิพนธ 

 2.3.6 งานฐานขอมูลวิทยานิพนธ/งานวิจัย (digital) 

 2.3.7 เปนกรรมการหรือคณะทํางาน ท่ีมหาวิทยาลัยแตงตั้ง 

 2.3.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา   
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2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 2.4.1 งานดูแลฐานขอมูลหองสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สวนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน 

หนวยวิทยบริการ และคณะ 1) ตั้งคาการใชระบบสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ใหเปนไปตามนโยบายของหองสมุดท่ีเขา

รวมใชงานระบบสมุดหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 2) รายงานการประเมินผล ปญหา และแนวทางการใชระบบสมุดหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 3) ใหคําแนะนําการใชงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สวนกลางและสวนภูมิภาค 4) ประสานงาน

กับสวนงานหรือหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

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

สารสนเทศ การใชบริการของสมาชิก และสถิติท่ีเก่ียวของกับการใชงานหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 2.4.3 งานวิเคราะหวิทยานิพนธและงานวิจัย ลงรายการบรรณานุกรมในระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 2.4.4 งานเตรียมความพรอมตัวเลมวิทยานิพนธและตัวเลมงานวิจัย คัดแยกวิทยานิพนธตามสาขาวิชา ปท่ีจบ 

ประทับตราท่ีตัวเลม ติดบัตรกําหนดสง ติดบารโคด  

 2.4.5 งานบริการสืบคนฐานขอมูลวิทยานิพนธและการบริการวิทยานิพนธ ใหบริการยืม และคืนทรัพยากร

สารสนเทศ  ใหคําแนะนํากับผูมาใชบริการ สงไฟลเอกสารวิทยานิพนธฉบับเต็ม (FULL TEXT) ใหกับผูมาใชบริการเม่ือมี

การรองขอมา 

 2.4.6 งานฐานขอมูลวิทยานิพนธ/งานวิจัย (digital) ทําการตรวจสอบไฟลขอมูลวิทยานิพนธ/งานวิจัย ท่ีไดรับเขา

มาภายในหองสมุด อัพโหลดไฟลวิทยานิพนธ/งานวิจัย ข้ึนเว็บไซตใหบริการ 

 2.4.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา จะประกอบดวย 

   1) รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

   2) จัดทําเอกสาร คูมือ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใชในงานหองสมุด   

   3) เปนคณะกรรมการตาง ๆ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย 

   4) เขารวมกิจกรรมตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานภายนอกจัดข้ึน ตามคําสั่งของ 



 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรู ผูปฏิบัติงานตองมีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับคอมพิวเตอร การทํางานของระบบหองสมุดและการทํางานของ

เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานหองสมุด ซ่ึงในบทท่ี 3 จะนําเสนอในหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไขตางๆ โดยมี

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

 

3.1 หลักเกณฑหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน        

 3.1.1 จรยิธรรมทางคอมพิวเตอร  จริยธรรมทางคอมพิวเตอรเปนหลักเกณฑท่ีประชาชนหรือคนสวนใหญท่ีใช

งานคอมพิวเตอรไดตกลง รวมกันหรือมีความคิดเห็นในแนวทางเดียวกัน โดยความคิดเห็นหรือขอตกลงรวมนี้ถูกใชเพ่ือ

เปนแนวทางใน การปฏิบัติรวมกัน สําหรับตัวอยางของการท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปวาเปนการผิดจริยธรรม เชน การใช 

คอมพิวเตอรทํารายผูอ่ืนใหเกิดความเสียหายหรือกอความรําคาญ หรือการใชคอมพิวเตอรในการขโมยขอมูล หรือการ

เขาถึงขอมูลหรือคอมพิวเตอรของบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับอนุญาต หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟตแวร เปนตน  โดยท่ัวไป

เม่ือพิจารณาถึงจริยธรรมเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศแลว นิยม กลาวถึงหลักพิจารณาใน 4 

ประเด็น ในลักษณะของตัวอยาง PAPA ซ่ึงมาจากตัวอักษรแรกของคําทาย ในคําศัพทภาษาอังกฤษ ซ่ึงประกอบดวย  

  1. ความเปนสวนตัว (Information Privacy)  

  2. ความถูกตอง (Information Accuracy)  

  3. ความเปนเจาของ (Information Property)  

  4. การเขาถึงขอมูล (Data Accessibility)  

  

 3.1.2 จรรยาบรรณของนักคอมพิวเตอร  จรรยาบรรณของนักคอมพิวเตอร หมายถึง หลักความประพฤติ

ปฏิบัติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรม และจริยธรรมท่ีพึงปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพดานคอมพิวเตอร ไดประมวลข้ึน

เปนหลักเพ่ือใหสมาชิกใน สาขาตาง ๆ ของวิชาชีพคอมพิวเตอรยึดถือปฏิบัติ โดยมุงเนนถึงจริยธรรม ปลูกฝงและ

เสริมสรางใหสมาชิก มีจิตสํานึกบังเกิดข้ึนในตนเองเก่ียวกับการประพฤติปฏบิัติในทางท่ีถูกท่ีควร และมุงหวังใหสมาชิก

ไดยึดถือเพ่ือ รักษาชื่อเสียงและสงเสริมเกียรติคุณของสมาชิกและสาขาวิชาชีพของตน สามารถจําแนกหลัก

จรรยาบรรณได ดังตอไปนี้  

1) จรรยาบรรณตอตนเอง หมายถึง การยึดม่ันในความซ่ือสัตยสุจริต ปฏิบัติหนาท่ีและดํารงชีวิต 

เหมาะสมตามหลักธรรมาภิบาล  

  2) จรรยาบรรณตอผูรวมงาน หมายถึง การตั้งม่ันอยูในความถูกตอง มีเหตุผล และรูรักสามัคคี  

3) จรรยาบรรณตอวิชาชีพ หมายถึง การไมประพฤติหรือกระทําการใด ๆ อันเปนเหตุใหเสื่อมเสีย เกียรติ

ศักดิ์ในวิชาชีพแหงตน  

4) จรรยาบรรณตอสังคม หมายถึง การปฏิบัติหนาท่ี ปฏิบัติตนในวิชาชีพนักคอมพิวเตอรท่ีดี เปน 

แบบอยางท่ีดีของสังคม  
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  5) จรรยาบรรณตอผูรับบริการ หมายถึง ความเคารพในสิทธิ์เสรีภาพ และความเสมอภาคของผูอ่ืน 

 3.1.3 กฎหมายเก่ียวกับคอมพิวเตอร กฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย เริ่มใชงานวันท่ี 15 

ธันวาคม พ.ศ. 2541 โดย คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศแหงชาติ (กทสช.) ไดทําการศึกษาและยกรางกฎหมาย

เทคโนโลยี สารสนเทศ จํานวน 6 ฉบับ ไดแก  

   1. กฎหมายเก่ียวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (electronic transactions law)  

   2. กฎหมายเก่ียวกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส (electronic signatures law)  

3. กฎหมายเก่ียวกับการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานสารสนเทศใหท่ัวถึงและเทาเทียมกัน (national 

information infrastructure law)  

   4. กฎหมายเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล (data protection law)  

   5. กฎหมายเก่ียวกับการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (computer crime law)  

   6. กฎหมายเก่ียวกับการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส (electronic funds transfer law)  

 กฎหมายเก่ียวกับคอมพิวเตอรท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว มีดังตอไปนี้  

   1. พระราชบัญญัติ การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562  

   2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560  

   3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  

   4. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  

   5. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544  

 

 3.1.4 หลักจริยธรรม ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยวาดวยประมวลจริยธรรม 

พุทธศักราช 2555 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก 11 ประการ 

ดังตอไปนี้  

   1. ยึดม่ันในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรม  

   2. มีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตยสุจริต และมีความรับผิดชอบ  

3. ยึดถือประโยชนของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย เหนือกวาประโยชน 

สวนตน  

   4. ยืนหยัดในการทําสิ่งท่ีถูกตองตามหลักพระธรรมวินัย ถูกตองเปนธรรม และถูกกฎหมาย  

   5. ใหบริการแกนิสิตและประชาชนท่ัวไปดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไมเลือกปฏิบัติ  

   6. ใหขอมูลขาวสารแกนิสิตและประชาชนท่ัวไปอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  

   7. ปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  

   8. ยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

   9. ยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย  

   10. มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม  

11. ใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา พรอมกันนั้นก็มุงพัฒนาสรางเสริมและ 

รักษาสภาพแวดลอมทางธรรมชาติ 
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 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้  

   1. มีศรัทธา ยึดม่ัน และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย  

2. ประพฤติปฏิบัติอยูในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซ่ือสัตยสุจริต ปฏิบัติงานโดยยึดหลัก 

ศีลธรรม นโยบาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ และประเพณีของมหาวิทยาลัย  

3. ละเวนการประพฤติตนหรือกระทําการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบตอชื่อเสียงและภาพลักษณของ 

มหาวิทยาลัย  

   4. มีศรทัธายึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

   5. รูรักสามัคคี มีศรัทธายึดม่ันในแนวทางแกปญหาดวยสันติวิธี  

6. มีทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี มีความเสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหนาท่ีเต็ม 

ความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด  

   7. ขยันมุงม่ันและใฝใจพัฒนาใหมีความรู มีทักษะการทํางาน รวมถึงมีบุคลิกภาพเหมาะสมแกฐานะ  

8. เปนกัลยาณมิตรตอเพ่ือนรวมงาน และปฏิบัติงานดวยความมีมนุษยสัมพันธอันดีกับเพ่ือนรวมงาน 

มีเมตตาทางกาย วาจา และใจตอเพ่ือรวมงาน มีนาใจ ใหความเคารพผูอ่ืน มีความยุติธรรม  

 9. ใหเกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพ่ือรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟงความคิดเห็น 

ของผูอ่ืน  

   10. ปฏิบตัิตนดวยความรับผิดชอบตอเพ่ือนรวมงาน สังคม และประเทศชาติ  

11. มีความสุภาพเรียบรอยทางกาย วาจา ปฏิบัติยึดม่ันกายสุจริต วจีสุจริต และมโนสุจริตในขณะ 

ปฏิบัติหนาท่ีและในโอกาสอ่ืน ๆ  

12. อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงตอเวลาอยางสมาเสมอ ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชน ตอ

มหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี  

13. ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีของสังคม ท้ังในดานชีวิตสวนตัวและชีวิตการทํางาน มีเมตตา เอ้ือ

อาทรตอเพ่ือนรวมงานและบุคคลท่ัวไปดวยความเสมอภาค มีความเปนธรรม และเวนการประพฤติท่ี

ไม เหมาะสม ไมแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางไมวาดวยกิจการใด ๆ  

14. หม่ันศึกษาคนควาอยางตอเนื่อง ติดตามความกาวหนาทางวิทยาการสมัยใหมตลอดเวลา 

สรางสรรคเผยแพรงานทางวิชาการหรืองานสรางสรรคท่ีจะกอใหประโยชนแกมหาวิทยาลัย สังคม 

และประเทศชาติ โดยไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน มีความซ่ือสัตย ไมนําผลงานของผูอ่ืน มา

เปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน  

15. ใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาการหรืองาน 

สรางสรรคของตนเอง และแสดงหลักฐานการศึกษาคนควาหรือการพัฒนาสรางสรรคอยางชัดเจน 

และนํา ผลงานของตนไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 

  

 

 

 



14 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน       

 คูมือการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู ใชหลักการ

ปฏิบัติงานตามวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) ดังนี้   

 1. Plan (P) การวางแผนดําเนินงาน กลาวคือ เม่ือมีการเพ่ิมการใชงานหองสมุดเขาในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

ตองมีการตั้งคาของผูใหงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ ตามแผนการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว 

 2. Do (D) เม่ือไดขอมูลรายละเอียดจากสวนงานของผูใชระบบแลว ทําการตั้งคาตามแผนงานท่ีวางไว และ

ติดตอประสานงานสวนงานใหตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรมท่ีกรอกมาอีกครั้ง 

 3. Check (C) หลังการตั้งคาในระบบเรียบรอยแลว จะมีการตรวจสอบผลการดําเนินงานวาเปนไปตามท่ีตั้ง

คาของระบบหรือไม 

 4. Act (A) สวนงานทดสอบการใชระบบหองสมุดอัตโนมัติแลวนําผลท่ีไดมารายงานเพ่ือทําการปรับปรุงแกไข 

เพ่ือวางแผนเปนแนวทางในการพัฒนาระบบหองสมุดอัตโนมัติตอไป 

 
 

ภาพท่ี 3.1 วงจรบรหิารงานคุณภาพ (PDCA) 

คนคืนวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2563 จาก https://th.wikipedia.org/wiki/PDC 

 

  3.3 เง่ือนไขหรือส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน       

 ขอควรระวังในการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู สวน

หอสมุดกลาง สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้ 

 3.3.1 การถายโอนขอมูล จากระบบหองสมุดอัตโนมัติอ่ืนๆ ไปยังระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix การถาย

โอนและยายขอมูลจากระบบท่ีใชอยูในปจจุบันจะมีการวิเคราะหขอมูลและถายโอนเปนรายการรวมท้ังชุดขอมูล ไดแก

ขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และรายการสมาชิก โดยจะทําการถายโอนใหสอดคลองกับรูปแบบท่ีจัดเก็บ

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix เม่ือทําการแปลงคา ยายขอมูลจะเริ่มข้ันตอนโดยการใชเครื่องแมขายท่ีบริษัทฯ กอน 

เม่ือทดสอบการใชงานในเบื้องตนเรียบรอยแลว จึงจะนําฐานขอมูลท่ีพรอมใชงานไปติดตั้งใหกับหองสมุดเพ่ือรวม

ทดสอบการใชงานรวมกับหองสมุด หากมีขอแนะนําใด ๆ เพ่ิมเติม อาจมีการแกไขและปรับใหเหมาะสมตอไป 

 3.3.2 การทํา Mapping Table ทําการวิเคราะหขอมูลเพ่ือทํา Mapping สําหรับ Tag และ Subfield ของ

ขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และรายการสมาชิกจากระบบปจจุบันท่ีใชอยูเพ่ือถายโอนไปยังระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ Matrix ใหเหมาะสมและตรงกับการใชงานจริง 

https://th.wikipedia.org/wiki/PDC
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 3.3.3 การพัฒนาโปรแกรมสําหรับการถายโอนขอมูล เม่ือทําการวิเคราะหขอมูลและปรึกษากับบุคลากรของ

หองสมุดในเรื่องของการ Mapping โปรแกรมเมอร จะทําการพัฒนาโปรแกรมท่ีเหมาะสมกับขอมูลและปรับแตงให

เหมาะกับการใชในการแปลงและถายโอนขอมูล 

 3.3.4 การสรางฐานขอมูล ทําการสรางฐานขอมูล MySQL พรอมกับกําหนดคาการใชงานในระบบงานยอย

ตางๆ ไดแก ระบบจัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions) ระบบการสรางและจัดทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศ (Cataloging), ระบบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation) ระบบการควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง 

(Serials Control) ระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (Online Public Access Catalog) ตองใหตรงกับเง่ือนไขท่ี

ทําการสํารวจการใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ Matrix 

 3.3.5 การนําขอมูลเขาสูฐาน Matrix จะนําเขาในรูปแบบของ ISO 2709 MARC Format รวมถึงการสราง

ขอมูลดรรชนีสําหรับสืบคนในกลุมของรายการหลัก (Authority Headings) รวมถึงการสรางดรรชนีคําสืบคนดวยคําคน

แบบคําสําคัญ  

     

3.4 วิธีการสรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ      

 3.4.1 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรู มีการใชงานระบบอยางตอเนื่อง 

  3.4.2 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรู อํานวยความสะดวกและชวยเหลือผูใชงานในระบบท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค เต็มกําลังความสามารถในกรณี

ท่ีเกิดปญหาระหวางการใชงาน  

  3.4.3 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการ

เรียนรูย เพ่ิมชองทางผูใชงานในระบบท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาคเสนอแนะ และแสดงความคิดเห็น เพ่ือนํามาพัฒนา

ปรับปรุงตอไป   

 

3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน       

 ผูปฏิบัติงานดานการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญและจําเปนตอการเรียนรู ไดมี

การติดตาม และประเมินผล มีการติดตามงาน 2 ระดับ ดังนี้  

  3.6.1 ระดับการใชงาน เจาหนาท่ีหองสมุด รายงานความคืบหนา การใชระบบใหกับผูปฏิบัติงานดานการ

จัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ทราบวา การใชงานระบบ เปนไปตามเง่ือนไขท่ีหองสมุดตองการใชงาน และ

ผลการดําเนินงานใหท่ีประชุมสัมนาทราบ เพ่ือนําผลไป พัฒนา ปรับปรุง แกไขตอไป 

 3.6.2 ระดับการรายงานผล ตามรายงานของระบบ ดูการเพ่ิมข้ึนของทรัพยากรสารสนเทศ จํานวนสมาชิก 

และการยืมคืน ของหองสมุดท่ีทําการจัดการระบบไปแลวมีมากข้ึนและตอเนื่องหรือไม 
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บทท่ี 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทท่ี 4 นําเสนอแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน เทคนิควิธีการและขอควรระวังในการแกปญหา 1.การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 2. การตั้งคาการ

ทํางานพ้ืนฐาน (Basic Parameter) 3. การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) 4. รายการสมาชิกและ

นโยบายการยืมคืน (Patrons and circulation) 5.การต้ังคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional Parameters) 6. การ

ตั้งคาเครื่องมือจัดการฐานขอมูล (Additional Tools) 7. การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ี 

(User Permission) 8. การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ MATRIX เพ่ือแสดงใหเห็นถึงรายละเอียดการ

ปฏิบั ติงานอยางเปนข้ันเปนตอน รวมถึงการยกตัวอยางประกอบ เหตุการณท่ี เคยเกิดข้ึน วิธีการท่ีเคยใช 

ในอดีต และหลักคิดในการวิเคราะหหาสาเหตุหรือประเมินสถานการณท่ีพบ เพ่ือประยุกตใชใหเหมาะสมกับ 

แตละเหตุการณ  

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ถูกพัฒนามาจาก Koha ซ่ึงเปนโอเพนซอรสซอฟตแวรระบบหองสมุด

อัตโนมัติแบบบูรณาการ ( OPENSOURCE ILS SOLUTION) Koha เปนซอฟตแวรโอเพนซอรสในการจัดการระบบ

หองสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการระบบแรกของโลกเริ่มเขามามีบทบาท และมีการใชงานกันอยางแพรหลายในหองสมุด

ตาง ๆ 15,000 แหงท่ัวโลก และมีบริษัทผูใหบริการแกผุใช หลายบริษัทมากกวา 50 บริษัทท่ัวโลก Koha มีความ

แตกตางจากระบบอ่ืน ๆ มีการพัฒนาการทํางานจัดการระบบงานหองสมุดบนพ้ืนฐานระบบผานเว็บ (Web Interface) 

เปนซอฟตแวรท่ีเปดเผยใหบุคคลภายนอกได เปดโอกาสใหผูใชทําการแกไข ดัดแปลงและ เผยแพรโปรแกรมตนฉบับ 

(source code) ไดภายใตเง่ือนไขทางขอตกลงทางกฎหมาย  เชน กนู GNU General Public License (GPL) สามารถ

นําระบบไปใชงานไดอยางอิสระเสรีดวยระบบปฏิบัติการลีนุกซ (Linux)  ระบบฐานขอมูล MySQL และซอฟตแวร

บริการเว็บเปน Apache ซ่ึงลวนแตเปนซอฟตแวรโอเพนซอรสแบบเปดเผยรหัส (Source Code) ไมมีคาใชจาย

คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร 

หองสมุดควรเลือกใชระบบหองสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการแบบโอเพนซอรส (FOSS) ILS ซ่ึงเปนระบบ

หองสมุดอัตโนมัติแบบโอเพนซอรสเปนซอฟตแวรฟรีท่ีพัฒนาข้ึนมาเพ่ือใชในการบริหารจัดการระบบงานหองสมุด คําวา 

"ฟรี" รวมถึง การเปดเผยซอรสโคดใหสิทธิเสรีแกผูท่ีจะนําไปใชและนักพัฒนาระบบสามารถนํามาพัฒนาตอยอด 

ดัดแปลงปรับปรุงแกไข ใหสอดคลองกับงานหองสมุดไดทุกระบบงาน โดยไมมีคาใชจาย คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร ซ่ึงการใช

ซอฟตแวรโอเพนซอรสทําใหหองสมุดประหยัดดาน “คาใชจาย” เงินงบประมาณในการจัดซ้ือซอฟตแวรไดเปนจํานวน

มากนอกจากนั้นซอฟตแวรโอเพนซอรส (FOSS) ยังมีคุณสมบัติขอดีอ่ืน ๆ อีกหลายประการ ดังนี้ 

  1. ความยืดหยุน การนําซอฟตแวรโอเพนซอรสมาใชกับระบบงานหองสมุดสามารถนํามาพัฒนาประยุกตใช

ไดเทียบเทากับโปรแกรมระบบหองสมุดเชิงพาณิชย สามารถปรับแตงระบบพัฒนาฟงกชั่นเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับ

ระบบงานหองสมุดได การอัปเกรดซอฟตแวรสามารถเลือกตัดสินใจท่ีจะอัปเกรด หรือไมอัปเกรดไดตามความตองการ 

(ผูขายสวนใหญมักจะเสนอการอัปเกรดซอฟตแวรเปนเวอรชันลาสุดแกผูใชแทนการแกไขเม่ือโปรแกรมมีขอผิดพลาด) 

ซ่ึงการอัปเกรดซอฟตแวรอาจจะตองมีการอัปเกรดฮารดแวรใหรองรับกับการใชงานซ่ึงฮารดแวรคอนขางมีราคาแพง 
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และหองสมุดจะตองเสียคาใชจายสูง นอกจากนั้นงบประมาณดังกลาวหองสมุดสามารถนําไปใชประโยชนในการจัดซ้ือ

ในงานอ่ืนๆ ของหองสมุดได 

2. สิทธิเสรี โอเพนซอรสเปนซอฟตแวรท่ีเปดเผยรหัสตนฉบับ (Source Code) ใหสิทธิเสรีในการปรับเปลี่ยน

และปรับแตงในการแกไข ดัดแปลง ใหเหมาะสมกับการบริหารจัดการงานหองสมุดไดอยางอิสระ โดยไมมีการล็อกจาก

บริษัทผูขาย และยังสามารถประยุกตใชงานรวมกับองคประกอบของซอฟตแวรอ่ืน ๆ ได 

 3. ความนาเช่ือถือ โอเพนซอรส (FOSS) ใหความม่ันใจนาเชื่อถือโดยกระบวนการขับเคลื่อนของชุมชนกลุม

ผูใช และนักพัฒนาระบบทางออนไลนเปนจํานวนมากสามารถเขาถึงซอรสโคดตรวจสอบคนพบขอบกพรองของ

โปรแกรม และแกไขขอบกพรองไดทันทีในระยะแรก ๆ เพ่ือความปลอดภัยของโปรแกรม 

 4. ความเสถียร ซอฟตแวรลิขสิทธในเชิงพาณิชยจะผลิตเพ่ือจําหนายโดยผูใชจะตองจายคาลิขสิทธแกผูขาย 

และมักจะผลักดันใหหองสมุดมีการอัปเกรดบอย ๆ ในทางกลับกันหองสมุดสวนใหญตองการท่ีใชงาน และปฎิบัติงานให

สําเร็จอยางตอเนื่องโดยไมตองการเปลี่ยนแปลงหรือ อัปเกรดบอย ๆ ดังนั้นซอฟตแวรโอเพนซอรส (FOSS) มี

เสถียรภาพในการใชงานไดอยางตอเนื่องโดยหองสมุดสามารถเลือกท่ีจะอัปเกรดหรือไมอัปเกรดซอฟตแวรไดตามความ

เหมาะสม 

 5. สามารถตรวจสอบได โอเพนซอรสเปนซอฟตแวรรูปแบบมาตรฐานเปด และเปดเผยรหัสตนฉบับ 

(Source Code) ผูใชสามารถตรวจสอบและแกไขโปรแกรมได สําหรับซอฟตแวรลิขสิทธิ์ผูขายจะไมเปดเผยรหัสตนฉบับ 

(Source Code) จํากัดสิทธิ์ผูใชไมสามาถตรวจสอบโปรแกรม และไมอนุญาตใหผูใชเขาไปแกไข  

 6. การสนับสนุน มีชุมชนกลุมผูใชซอฟตแวรโอเพนซอรสเปนจํานวนมากท่ัวโลก (FOSS) ท่ีมีประสบการณ

ความรู ใหความรวมมือในการติดตอสื่อสารทางออนไลนจากฟอรัมเว็บบอรด (Forums) สนทนาสอบถามปญหาระหวาง

ชุมชนกลุมผูใชท่ัวโลก  เม่ือเกิดปญหาจะใหคําแนะนําแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และใหคําตอบซ่ึงกันและกันชวยกัน

แกไขไดอยางรวดเร็ว การตั้งคําถามสนทนาโพสตปญหาการใชบนฟอรัมเว็บบอรดเหลานี้จะชวยใหไดรับคําตอบจากผูใช

และนักพัฒนาระบบท่ัวโลกท่ีมีประสบการณใหความชวยเหลือในการแกไขไดอยางรวดเร็ว นอกจากนั้นผูใชยังสามารถ

ศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจากขอมูลท่ีมีการรวบรวมเผยแพรไวใน wikis อยางแพรหลาย ฯลฯ  

 7. การทํางานรวมกับซอฟตแวรอ่ืน ๆ โอเพนซอรสซอฟตแวรเปนซอฟตรแวรท่ีมีรูปแบบของแฟมขอมูลเปน

มาตรฐานแบบเปดสามารถทํางานรวมกับซอฟตแวรอ่ืน ๆ ท่ีสนับสนุนมาตรฐานแบบเปดไดเปนอยางดี และมีประสิทธ

ภาพ 

 8. การรักษาความปลอดภัย ซอฟตแวรลิขสิทธิ์เปนซอฟตท่ีเปนกรรมสิทธิ์ของผูขายจะไมเปดเผยรหัส

ตนฉบับ (Source Code) เพ่ือรักษาความปลอดภัยของซอฟตแวรผูใชไมสามารถเขาไปตรวจสอบขอบกพรอง และ

แกไขโปรแกรม ในขณะเดียวกันโอเพนซอรสเปนซอฟตแวรท่ีเปดเผยรหัสตนฉบับ (Source Code) ผูใชสามารถ

ตรวจสอบขอบกพรองของโปรแกรม และแกไขได 

 9. กรรมสิทธิ์ซอฟตแวร โอเพนซอรสเปนซอฟตแวรท่ีผูพัฒนาอนุญาตใหผูใชงานและนักพัฒนาระบบมีกรรม

สิธิ์ในการติดต้ังและใชงานไดอยางเสรีโดยไมมีคาธรรมเนียม  คาใชจาย คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร ผูใชมีกรรมสิทธิ์ในการ

ใชไดตลอดไปโดยไมตองมีการตออายุลิขสิทธของซอฟตแวร 
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 10. การรองรับดานภาษา โครงการโอเพนซอรสซอฟตแวรมีนักพัฒนาและชุมชนกลุมผูใชโอเพนซอรส

ซอฟตแวรกระจายอยูท่ัวโลกเปนจํานวนมากสามารถใชไดหลายภาษา และมีการรองรับภาษาตาง ๆ ไดท่ัวโลกสําหรับ

ผูใช 

 คุณสมบัติระบบ Matrix 

ระบบ Matrix เปนซอฟตแวรระบบหองสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการ ILS ท่ีพัฒนามาจากพ้ืนฐานการทํางาน

ของระบบหองสมุด Koha ซ่ึงมีการทํางานผานเว็บ (Web Interface) มีระบบจัดการฐานขอมูล SQL (MySQL) ในการ

จัดเก็บขอมูล รองรับการลงรายการระเบียนขอมูลตามมาตรฐาน  MARC21 และสามารถแลกเปลี่ยนขอมูลโดยการ

คนหาดวย Z39.50 หรือ SRU สามารถกําหนดคาในการปรับเปลี่ยนอินเทอรเฟซ และรองรับเมนูภาษาไดหลายภาษา 

ระบบ Matrix ประกอบดวยระบบงานตาง ๆ ดังนี้ : 

 • ระบบงานสืบคนสารสนเทศ  (OPAC) 

 • ระบบงานวิเคราะห และลงรายการ  (Cataloging Subsystem) 

 • ระบบงานบริการยืม-คืน (Circulation Subsystem) 

 • ระบบงานวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control Subsystem) 

 • ระบบงานจัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition Subsystems) 

 • ระบบงานดัชนีวารสาร (Journal Indexing) 

 • ระบบงานสมาชิก (Patron Management) 

 • ระบบงานการออกรายงาน (Ad-hoc report) 

 คุณสมบัติระบบปฎิบัติการรองรับสําหรับฐานขอมูลระบบ Matrix  

 • ระบบปฎิบัตกิาร : Linux  

 • ซอฟตแวรบริการเว็บ  

 • ฐานขอมูล: MySQL 

 • ซอฟตแวรบริการเว็บ: Apache  

 • ระบบดัชนี และการคนหา: Zebra 

 

4.1ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ประกอบดวยสวนแรกตามแนวตั้ง

คือ สัญลักษณของแผนผัง สวนท่ีสอง รายละเอียดของข้ันตอนอธิบายตามสัญลักษณ สวนท่ีสาม ผูรับผิดชอบแตละ

ข้ันตอน รายละเอียดแสดงไดดังตารางท่ี 4.1 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

Work Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 1. ขออนุญาติใชงานระบบ 

 

 

หองสมุดสวนกลางและสวน

ภูมิภาค 

2. เปดใชระบบ  

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

3. การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4. การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐาน (Basic 

Parameter)  

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

5. การตั้งคาท่ัวไป (Global System 

Preferences) 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

6. รายการสมาชิกและนโยบายการยืมคืน 

(Patrons and circulation) 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

7. การตั้งคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (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

ทํางานของเจาหนาท่ี (User Permission) 

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

10. การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ 

MATRIX 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ตารางท่ี 4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

เริ่ม 

ขออนุญาตใชงานระบบ 

เปดใชระบบ 

การตั้งคาการใชงานใน

ระบบงานตาง ๆ 

การตั้งคาการทํางาน

พ้ืนฐาน 

การตั้งคาท่ัวไป 

รายการสมาชิกและ

นโยบายการยืมคืน 

การตั้งคาพารามิเตอร

เพ่ิมเติม 

การตั้งคาเครื่องมือ

จัดการฐานขอมูล 

การกําหนดสิทธิ์และ

ความสามารถในการ

ทํางานของเจาหนาท่ี 

การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือ

เขาใชงานในระบบ 

เริ่ม 
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4.2 รายละเอียดกระบวนการ และข้ันตอนการปฏบัติงาน 

 4.2.1 การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ 

   Login เขาระบบ MATRIX  

    Username = ชื่อสมาชิก 

    Password = รหัสสมาชิก 

    Library = กําหนดการเขาถึงหองสมุดท่ีเปนสมาชิก ดังภาพท่ี 4.1 

 

 
ภาพท่ี 4.1 ภาพแสดงการเขาสูระบบ MATRIX  

 

 เม่ือ Login เขาระบบ MATRIX  จะปรากฏ Tools และ Function การทํางานตางตามสิทธิของผูใชงานท่ีเขา

ใชระบบ และปรากฏระบบงานยอยของระบบ MATRIX  ประกอบไปดวย 3 สวน 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 ประกอบดวย 

 Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

 Patron คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก 

 Search คือ การสืบคนขอมูลของระบบ  

 Advanced search คือ ระบบการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ 

 Item search คือ การสืบคนรายการตัวเลมดวย Barcode 

 Cart คือ ตะกราท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีตองการเก็บไว 

 More คือ เครื่องมือท่ีจะเขาถึงระบบ MATRIX  ไดในระบบงานตาง ๆ  

 ภายใตสวนของ Top menu นั้นยังปรากฏ เครื่องมือสําหรับใชงาน ตามระบบได เชน การทํารายการยืม 

(Check out) การทํารายการคืน (Check in) การยืมตอ (Renew) การสืบคนรายการสมาชิก (Search patrons) การ

สืบคนรายการบรรณานุกรม (Search catalog) การสืบคนหมายเลขประจําระเบียน (Search Biblionumber) และ

สืบคนรายการตามตัวอักษร (Search alphabet) ดังภาพท่ี 4.3 

 

 
ภาพท่ี 4.3 ภาพแสดง Top menu 

 

  2. Main menu ประกอบดวยระบบงานยอยตาง ๆ ท่ีใหบริการแกเจาหนาท่ีผูใชระบบ ดังนี้ 

 Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

 Patrons คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก 

 Advanced search คือ ระบบการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ 

 Lists คือ คําท่ีผูใชกําหนดข้ึน 

 Course reserves คือ การจัดการระบบงานหนังสือสํารอง 

 Cataloging คือ การจัดการการลงรายการบรรณานุกรม 

 Authorities คือ การจัดการรายการหลัก เชน ผูแตง หัวเรื่อง เปนตน 

 Serials คือ การจัดการระบบงานวารสาร 

 Acquisitions คือ การจัดการระบบงานสั่งซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

 Reports คือ การจัดการรายงานสถิติ 

 Tools คือ เครื่องมือการใชงานในระบบ MATRIX  

 Administration คือ การกําหนดคาตาง ๆ ในระบบ 

 About Platform คือ ขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบ 

 ดังภาพท่ี 4.4 
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ภาพท่ี 4.4 ภาพแสดง Main menu 

 

  3. Footer menu จะปรากฏสวนของการอนุมัติคาตาง ๆ ท่ีผูใชสรางข้ึน โดยใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ทําการอนุมัติโดยประกอบดวย 3 สวนงาน คือ 1.Suggestions pending approval คือ รอใหเจาหนาท่ีอนุมัติ

การแนะนําทรัพยากรสารสนเทศใหแกหองสมุด 2.Comments pending approval คือ รอใหเจาหนาท่ีอนุมัติ

ขอเสนอแนะ (Comments) แกทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 3.Tags pending approval คือ รอให

เจาหนาท่ีอนุมัติการติดปายคํา (Tags) ดังภาพท่ี 4.5 

 

 
ภาพท่ี 4.5 ภาพแสดง Footer menu 

 

  สวนทายสุดของหนาจอการใชงานของเจาหนาท่ีนั้นยังสามารถเลือก menu ภาษาไดโดยตัวอยางจะมี 

menu ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
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 4.2.2 การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐาน (Basic Parameter) การตั้งคาการทํางานพ้ืนฐานจะอยูในหนาหลัก

ของระบบงาน Administration ประกอบไปดวย 1.Libraries & Groups 2. Item Types 

  1. Libraries & Groups เบื้องตนของการติดตั้งระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ผูดูแลระบบจะตองมี

การกําหนดรายชื่อของหองสมุดท่ีจะใชงาน เพ่ือออกแบบโครงสรางการกําหนดนโยบายตางๆ ในการใหบริการ 

โดยสามารถเขาสูการตั้งคาไดจากเมนูหลัก  Administration > Basic Parameters > Libraries and Groups 

เม่ือเขาสูหนาจอ จะปรากฏรายชื่อหองสมุดท่ีมีการใชงานในระบบ 

   1.1. การเพ่ิมรายการหองสมุดใหม มีข้ันตอนการเพ่ิมรายการหองสมุด  

    1) คลิก New Library ดังภาพท่ี 4.6 

 
 

ภาพท่ี 4.6 การเพ่ิมรายการหองสมุดใหม New Library 

 

2) จากนั้นเพ่ิมรายการขอมูลของหองสมุดท่ีตองการ เชน Code ของหองสมุด ชื่อหองสมุดท่ี

ตองการใหแสดงในระบบ  

 Library Code ของหองสมุดจะตองมีความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร และ Code ท่ีใชไมสาร

มารถใชซํ้าได 

 Name ชื่อหองสมุดท่ีตองการแสดง ผูใชหองสมุดจะตองสามารถเขาใจไดวาหมายถึงหองสมุด

ใด 

 เพ่ิมท่ีอยูของหองสมุดและรายละเอียดอ่ืนๆ รายการท่ีอยูสามารถนําไปแสดงในรายการแจง

เตือนตาง ๆของหองสมุดได 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 การเพ่ิมรายละเอียดการเพ่ิมหองสมุดในระบบ 

หมายเหตุ ขอมูลรายการอ่ืน ๆ สามารถละไวได แต Library Code และ Library Name จะตองมีการระบุคา จึงจะ

สามารถใชงานได 

 

   1.2. การแกไขรายการหองสมุด ในกรณีท่ีหองสมุดมีการใชงาน ท้ังในสวนของรายการ Item หรือใน

รายการสมาชิกก็ตาม จะไมสามารถลบรายการหองสมุดออกได ดังภาพท่ี 4.8 

 
ภาพท่ี 4.8 การแกไขรายการหองสมุดท่ีไมสามารถลบหองสมุดออกจากระบบได 
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 การแกไขขอมูลของแตละหองสมุดใหคลิก Edit เพ่ือเปดหนาจอการแกไขขอมูลในสวนตางๆ ไมวาจะเปนชื่อ

หองสมุด รายละเอียดท่ีอยู สามารถทําได แตจะไมสามารถแกไข Code ของหองสมุดได ดังภาพท่ี 4.9 และ 4.10 

 
ภาพท่ี 4.9 ภาพแสดงรายชื่อหองสมุดท่ีเพ่ิมเขาไปในระบบ ในการแกไขขอมูล 
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ภาพท่ี 4.10 รายละเอียดของหองสมุดท่ีเพ่ิมเขาไปในระบ ในการแกไขขอมูล 

 

  2. Item Types ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX มีการแบงประเภทของทรัพยากร โดยเรียกวา item 

types การเขาสูหนาจอ ทําไดโดยเขาจากหนาจอหลัก Administration > Basic Parameters > Item Types 

  Item Types จะถูกแบงตามประเภทของทรัพยากร เชน หนังสือ วารสาร สื่อโสตทัศน หรือทรัพยากรท่ี

ไมอนุญาตใหมีการยืมออก เพราะ Item Types มีความสัมพันธกับการกําหนดนโยบายการยืมของแตละ

หองสมุด 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 โดยกดปุม  'New Item 

Type' เพ่ือสรางรายการ 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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• ในชอง Item Type ใหระบุ Code ของ Item Types ท่ีตองการเพ่ิม ซ่ึงควรเปน Code 

สั้นๆ เชนอักษรภาษาอังกฤษ หรือตัวเลข  

• ระบุคําอธิบายท่ีตองการแสดงในระบบในชอง Description  

• จากกนั้นเลือก Icon ท่ีตองการแสดงแทนสัญลักษณของ Item Types  

• Hide in OPAC คือ การซอนรายการ Item Types นั้นๆ ไมใหแสดงรายการในหนา 

OPAC Advance Search 

• หาก Item Types ท่ีเพ่ิมใหม ไมตองการใหยืมออกได ใหทําเครื่องหมายในชอง 'Not for 

loan'  

• เม่ือกําหนดคาเสร็จแลว ใหกดปุม 'Save Changes' เพ่ือทําการบันทึก 

   2.2. การแกไข Item Types ดังภาพท่ี 4.13 

 
ภาพท่ี 4.13 รายละเอียดการแกไข Item Types 

   สามารถแกไขรายการได โดยการกดปุม Edit ดานชางของแตละ Item Types และเม่ือแกไขเสร็จ

แลว สามารถบันทึกคาใหมโดยกดปุม 'Save Changes' 

   2.3. การลบ Item Types ดังภาพท่ี 4.14 

 

ภาพท่ี 4.14 รายละเอียดการลบ Item Types 

   การลบรายการ Item Types ท่ีไมมีการใชงานแลว จะทําไดเม่ือไมมีรายการ Item ใด ใชงาน Item 

Types นั้นอยู โดยการลบสารมารถคลิกปุม 'Delete' ท่ีอยูดานชางในแตละ 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 เปนการกําหนดคาท่ีสามารถใชไดท่ัวไป ท้ังในสวนของรายการ MARC Record 

และรายการ Item โดยท่ัวไป การกําหนดคา authorized value จะมีการแบง category เพ่ือใหมีความสะดวก

ในการท่ีเจาหนาท่ีจะดึงไปใชงานไดอยางสะดวก รวมถึงควบคุมความถูกตองของการลงรายการ การเขาสูหนา

การตั้ งค าสามารถเข า ถึ ง ได โดยเลื อก เมนูจากหนาจอหลัก  Administration > Basic Parameters > 

Authorized Values 

   3.1. รายการ Authorized Values ท่ีมาพรอมระบบ เม่ือติดตั้งระบบ MATRIX  รายการ Authorized 

Values เหลานี้ จะถูกติดตั้งมาพรอมระบบ  

   Asort1 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานสถิติของ Acquisitions  

   Asort2 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานสถิติของ Acquisitions  

   BOR_NOTES เปนการกําหนดคารายการท่ีใชรวมกับรายการหมายเหตุในรายการสมาชิก 

   Bsort1 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานรายการสมาชิก เชน คณะหรือสังกัดของสมาชิก  

   Bsort2 เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานรายการสมาชิก บางแหงเระบุคาเปน เชน 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 กลุมของทรัพยากร (ปรากฏในหนาการเพ่ิมหรือแกไขรายการ Item) 

   DAMAGED เปนการกําหนดคําอธิบายหรือความหมายเม่ือมีการเพ่ิมสถานะ damaged (ปรากฏใน

หนาการเพ่ิมหรือแกไขรายการ Item) 

   DEPARTMENT Departments เปนเขตขอมูลท่ีจะตองใช เม่ือมีการใชระบบงาน Course Reserves 

   HINGS_AS General Holdings: Acquisition Status Designator เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงาน

สถิติของ Acquisitions เก่ียวกับ acquisition status 

   HINGS_C General Holdings: Completeness Designator เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในงานสถิติ

ของ Acquisitions 

   HINGS_PF Physical Form Designators เปนการกําหนดคาเพ่ือใน Physical Form 

   HINGS_RD General Holdings: Retention Designator เปนการกําหนดคาเม่ือมีการใชงานระบบ

เชาทรัพยากร 

   HINGS_UT General Holdings: Type of Unit Designator เปนการกําหนดคาของหนวยท่ีมีการ

ใชในระบบ เชน เลม แผน อัน หนา 

   LOC Shelving location เปนสถานท่ีจัดเก็บตัวเลม (ปรากฏในหนาการเพ่ิมหรือแกไขรายการ 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 เปนการกําหนดคําอธิบายหรือความหมายเม่ือมีการเพ่ิมสถานะ Lost (ปรากฏในหนาการเพ่ิม

หรือแกไขรายการ Item) โดย Code ของ Lost จะตองเปนหมายเลขเทานั้น 

   MANUAL_INV เปนคาของรายการ Manual Invoiceท่ีตองการ  

   NOT_LOAN รายการ Not for loan คือตัวกําหนดคาวาทรัพยากรท่ีกําลงรายการ สามารถยืมออก

ไดหรือไม โดย code ท่ีมีการกําหนดคาจะตองเปนหมายเลขเทานั้น รายการท่ีเปนตัวเลขติดลบ คือ

รายการท่ีสามารถจองได และรายการท่ีเปนตัวเลขปกติ คือรายการท่ีไมสามารถจองได 

   ORDER_CANCELLATION_REASON เปนตัวเลือกของการไมสั่งซ้ือในระบบงาน Acquisition 

   PROC เปน location ท่ีใชสําหรับ NewItemsDefaultLocation  

   REPORT_GROUP คือ Code เ พ่ือกําหนดไวสําหรับการแบงรายงานวาจัดอยูในระบบงานใด 

(Accounts, Acquitisions, Catalog, Circulation, Patrons) 

REPORT_SUBGROUP เปนการแบงกลุมขอมูลเพ่ือใชในการจัดกลุมหรือจํากัดเขตขอมูลใชในการ

ออกรายงาน ซ่ึงโดยปกติ จะยังไมมีการกําหนดคาใดๆมา ตัวอยางการกําหนดคา Subgroup 

RESTRICTED เปนการกํานดการเขาถึงรายการ item 

ROADTYPE เปนการกําหนดคาเพ่ือใชในการลงรายการ patron addresses 

SIP_MEDIA_TYPE ใชเม่ือมีการสรางหรือการแกไขรายการ item type ท่ีมีการใชงาน SIP specific 

media type คลายกับ Locker 

SUGGEST คือตัวเลือกของเหตุผลในการจัดการเสนอแนะรายการสั่งซ้ือท่ีแนะนําโดยสมาชิก 

WITHDRAWN คือตัวเลือกในการอธิบายเหตุผลรายการ withdrawn item (ปรากฏในหนาการเพ่ิม

หรือแกไขรายการ Item) 

YES_NO คือคาท่ัวไปท่ีสามารถนําไปใชไดในทุกขุขอมูลท่ีตองการทํา Drop Down เมน ู

  3.2. การเพ่ิม Authorized Value Category  ในการใชงานรายการ Authorized Value ท่ีระบบให

มา อาจไมตรงกับความตองการ หากตองการสราง Authorized Value ใหม สามารถทําได โดยการ ‘new 

category’ เพ่ือสรางใหม 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 การสราง Authorized Value ใหม โดยการเลือก New category 

• การสราง Category ใหม จะตองมีความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร และจะตองไมมี Space ใน 

Category ท่ีกําลังสรางใหม สามารถใชเครื่องหมาย หรือสัญลักษณอ่ืนรวมได 

• การกําหนดคาเม่ือมีการสราง Category 

o กําหนด code สําหรับ Authorized Value ท่ีตองการใหปรากฏในชอง 'Authorized 

value' ความยาวตองไมเกิน 80 ตัวอักษร 

o ระบุคาในชอง Description เพ่ือแสดงรายการมในระบบและหากตองการใหแสดง

ขอความใน OPAC แตกตางจากหนาผูปฏิบัติงานใหระบุใน  'Description (OPAC)' 

o สามารถเลือกหองสมุดท่ีเลือกใช Category นี้ได 

o เลือก Icon ท่ีตองการใหแสดง 

• คลิก 'Save' 
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   รายการ category ท่ีสรางใหมจะปรากฏใหเลือกใน Authorized Values ท้ังหมด ดังภาพท่ี 4.16 

 
ภาพท่ี 4.16 รายการ category ท่ีสรางใหมจะปรากฏใหเลือกใน Authorized Values 

    

   3.3. การเพ่ิม Authorized Value ใหม การสราง authorized values รายการใหม สามารถเพ่ิมได

ในรายการ category ท้ังท่ีมีอยูแลว และเพ่ิงสรางรายการใหมได  

  วิธีการการเพ่ิม authorized values: 

  คลิก 'New authorized value for ...' เชน การสรางสถานท่ีจัดเก็บทรัพยากร (LOC) ใหคลิกท่ี   '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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• การกําหนดคาเม่ือมีการสราง Authorized Value  

o กําหนด code สําหรับ Authorized Value ท่ีตองการใหปรากฏในชอง 'Authorized 

value' ความยาวตองไมเกิน 80 ตัวอักษร 

o ระบุคาในชอง Description เพ่ือแสดงรายการมในระบบและหากตองการใหแสดง

ขอความใน OPAC แตกตางจากหนาผูปฏิบัติงานใหระบุใน  'Description (OPAC)' 

o สามารถเลือกหองสมุดท่ีเลือกใช Category นี้ได 

o เลือก Icon ท่ีตองการใหแสดง 

• คลิก 'Save' 

• รายการ Authorized Value คาใหม จะปรากฏจะแสดงในตารางรายการดังภาพท่ี 4.18 

 

ภาพท่ี 4.18 การกําหนดคาเม่ือมีการสราง Authorized Value 

 

 4.2.3 การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) การตั้งคาท่ัวไปจะเปนการควบคุมการทํางานของ

ระบบ MATRIX  ตั้งคาเหลานี้กอนเริ่มทํางานอ่ืนในระบบ การตั้งคาท่ัวไปสามารถทําไดโดยมีวิธีการดังนี้  

 เลือกเมนู Administration ดังภาพท่ี 4.19 

 
ภาพท่ี 4.19 เมนู Administration 
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 ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคาระบบ ตั้งคาระบบใหเลือกท่ี Global 

system preferences ดังภาพท่ี 4.20 

 
ภาพท่ี 4.20 เมนูการตั้งคาระบบใหเลือกท่ี Global system preferences 

 

 การตั้งคาของระบบสามารถคนหาได (ใชคําคนจากชื่อหรือคําอธิบายการตัง้คา) โดยผานทาง Search 

Box บนหนา Administration หรือ Search Box ท่ีอยูบนหนาการตั้งคา ดังภาพท่ี 4.21 
 

 
ภาพท่ี 4.21 ระบบคนหา Search Box บนหนา Administration หรือ Search Box ท่ีอยูบนหนาการตั้งคา 

 

 ขณะแกไขการตั้งคาจะมีขอความ ‘(modified)’ แสดงอยูถัดจากการตั้งคาท่ีทําการแกไข จนกวาจะ

คลิกท่ีปุม ‘Save All’ ดังภาพท่ี 4.22 
 

 
ภาพท่ี 4.22 การแกไขการตั้งคา 

 

 หลังจากทําการบันทึกการตั้งคา จะไดรับขอความยืนยันบอกวาการตั้งคาถูกบันทึกแลว ดังภาพท่ี 4.23 
 

 
ภาพท่ี 4.23 ขอความยืนยันบอกวาการตั้งคาถูกบันทึกแลว 
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 แตละสวนของการตั้งคาสามารถเรียงลําดับการแสดงผลตามตัวอักษรได โดยการคลิกท่ีลูกศรชี้ลงท่ีอยู

ทางขวาของ ‘Preference’ ในแตละหัวขอ ดังภาพท่ี 4.24 
 

 
ภาพท่ี 4.24 การเรียงลําดับการแสดงผลตามตัวอักษร 

 

   1. การตั้งคาเก่ียวกับ Administration เขาถึงไดโดยทําการเลือกแท็บเมนู Administration ดาน

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Administration ดังภาพท่ี 4.25 
 

 
ภาพท่ี 4.25 แท็บเมนู Administration 

 

1.1 Interface options จะประกอบไปดวยคําสั่ง  

1.1.1 Delimiter ใชกําหนดตัวค่ันกลางระหวางขอมูลของรายงานท่ีถูกสงออกมา โดยท่ัวไปนิยมใช 

semicolons ( ; ) เปนคาเริ่มตน ดังภาพท่ี 4.26 
 

 
ภาพท่ี 4.26 แท็บเมนู Delimiter 

 

1.1.2 KohaAdminEmailAddress ใชกําหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ โดยหากไมไดมีการ

กําหนดอีเมลของแตละสวนงานเอาไว เม่ือมีสมาชิกสงคํารองขอหรือคําเสนอแนะการสั่งซ้ือหนังสือ

เขามา ระบบจะทําการสงอีเมลมายังอีเมลกลางของผูดูแลระบบแทน ดังภาพท่ี 4.27 
 

 
ภาพท่ี 4.27 แท็บเมนู KohaAdminEmailAddress 
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   1.2 Login options 

1.2.1 Timeout ใชกําหนดคาระยะเวลาท่ีผูใชงานสามารถอยูในระบบได โดยหนวยเปนวินาที 

หากตองใชหนวยเปนวันสามารถทําไดโดยการเติม ‘d’ หลังคา ตัวอยางเชน หากตองการกําหนด

ระยะเวลาเปน 3 ชั่วโมง จะไดคา 10800 และหากตองการกําหนดระยะเวลาเปน 1 วัน จะไดคา 

1d เปนตน ดังภาพท่ี 4.28 
 

 
ภาพท่ี 4.28 แท็บเมนู Timeout 

 

  2. การตั้งคาเก่ียวกับ Enhanced content เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู Enhanced content ดาน

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Enhanced content ดังภาพท่ี 

4.29 

 
ภาพท่ี 4.29 แท็บเมนูการตั้งคา Enhanced content 

    

2.1 Amazon 

2.2.1 AmazonCoverImages ใชในการอนุญาตหรือขัดขวางการเขาถึงภาพปกจาก Amazon ท่ี

จะใชแสดงบนหนาผูปฏิบัติงาน ซ่ึงจะใชเลข ISBN เปนตัวกลางในการเชื่อมโยง ดังภาพท่ี 4.30 
 

 
ภาพท่ี 4.30 แท็บเมนู AmazonCoverImages 

 

2.1.2 OPACAmazonCoverImages ใช ในการอนุญาตหรือขัดขวางการเขาถึงภาพปกจาก 

Amazon ท่ีจะใชแสดงบนหนาสืบคน ซ่ึงจะใชเลข ISBN เปนตัวกลางในการเชื่อมโยง ดังภาพท่ี 

4.31 

 
ภาพท่ี 4.31 แท็บเมนู OPACAmazonCoverImages 

2.2 Google 

2.2.1 GoogleJackets เปนการเรียกใชงานภาพปกของ Google Books จากฐานขอมูลของ 

Google Books ผานทาง Google Books API ดังภาพท่ี 4.32 
 

 
ภาพท่ี 4.32 แท็บเมนู GoogleJackets 
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   2.3 IDreamLibraries IDreamBooks.com ไดรวบรวมบทวิจารณหนังสือ ซ่ึงมีสวนชวยในการ

ตัดสินใจเลือกหนังสือท่ีดีท่ีสุด  

2.3.1 IDreamBooksReadometer เปนการเรยีกแสดงผลสรปุของบทวิจารณในรูปแบบอัตราสวน 

(เปอรเซ็น) ดังภาพท่ี 4.33 
 

 
ภาพท่ี 4.33 แท็บเมนู IDreamBooksReadometer 

 

2.3.2 IDreamBooksResults เปนการเรียกแสดงผลระดับคะแนนในรูปแบบอัตราสวนบนหนาผล

การคนหา ดังภาพท่ี 4.34 
 

 
ภาพท่ี 4.34 แท็บเมนู IDreamBooksResults 

 

2.3.3 IDreamBooksReviews เปนการเรยีกแสดงผลบทวิจารณบนหนาแสดงรายละเอียด ดังภาพ

ท่ี 4.35 
 

 
ภาพท่ี 4.35 แท็บเมนู IDreamBooksReviews 

 

   2.4 Local Cover Images 

2.4.1 AllowMultipleCovers เปนการอนุญาตใหมีการเพ่ิมภาพปกไดมากกวาหนึ่งภาพ ซ่ึงภาพ

ปกเหลานี้จะถูกแสดงภายใตแท็บ images บนหนาสืบคนและหนาผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.36 
 

 
ภาพท่ี 4.36 แท็บเมนู AllowMultipleCovers 

2.4.2 LocalCoverImages เปนการอนุญาตให มีการแสดงภาพปกบนหน าผู ปฏิบั ติ ง าน              

ดังภาพท่ี 4.37 
 

 
ภาพท่ี 4.37 แท็บเมนู LocalCoverImages 

 

2.4.3 OPACLocalCoverImages เปนการอนุญาตให มี การแสดงภาพปกบนหน าสื บค น             

ดังภาพท่ี 4.38 
 

 
ภาพท่ี 4.38 แท็บเมนู OPACLocalCoverImages 
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  3. การต้ังคาเก่ียวกับ I18N/L10N เปนการกําหนดการตั้งคาสากลและการต้ังคาภาษา เขาถึงไดโดยทํา

การเลือกเมนู I18N/L10N ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา 

I18N/L10N ดังภาพท่ี 4.39 

 

 
ภาพท่ี 4.39 เมนูการตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N 

 

3.1 Dateformat เปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผลของวันท่ี  ดังภาพท่ี 4.40 
 

 
ภาพท่ี 4.40 แท็บเมนู Dateformat 

 

3.2 Language เปนการกําหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.41 
 

 
ภาพท่ี 4.41 แท็บเมนู Language 

 

3.3 Opaclanguages เปนการกําหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.42 
 

 
ภาพท่ี 4.42 แท็บเมนู Opaclanguages 

 

3.4 Opaclanguagedisplay เปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถเลือกเปลี่ยนภาษาบนหนาสืบคนได 

ดังภาพท่ี 4.43 
 

 
ภาพท่ี 4.43 แท็บเมนู Opaclanguagedisplay 
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  4. การตั้งคาเก่ียวกับการใชงานหนา OPAC เปนการกําหนดคาการแสดงผลของหนาสืบคน เขาถึงไดโดย

ทําการเลือกเมนู OPAC ดานซายมือระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา OPAC 

ดังภาพท่ี 4.44 
 

 
ภาพท่ี 4.44 การตั้งคาเก่ียวกับการใชงานหนา OPAC 

 

   4.1 Appearance 

4.1.1 LibraryName เปนการกําหนดชื่อหองสมุด ซ่ึงจะถูกแสดงบนแถบชื่อเรื่องของหนาสืบคน 

ดังภาพท่ี 4.45 
 

 
ภาพท่ี 4.45 แท็บเมนู LibraryName 

 

4.1.2 NoLoginInstructions เปนการอนุญาตใหเขียน HTML บนหนาเขาสูระบบของหนาสืบคน 

เม่ือผูใชงานยังไมไดทําการเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 4.46 
 

 
ภาพท่ี 4.46 แท็บเมนู NoLoginInstructions 

 

4.1.3 OpacAddMasthedLibraryPulldown เปนการเ พ่ิมตัว เลือกการคนหาแบบเจาะจง

หองสมุดบนกลองคนหา ดังภาพท่ี 4.47 

 
ภาพท่ี 4.47 แท็บเมนู OpacAddMasthedLibraryPulldown 

 

4.1.4 OPACBaseURL เปนการเพ่ิม URL ของหนาสืบคน จะถูกเรียกใชเม่ือมีการใชงาน RSS, 

OPAC view หรือแมกระท่ังการสงอีเมลจากระบบไปยังผูใชงาน ดังภาพท่ี 4.48 
 

 
ภาพท่ี 4.48 แท็บเมนู OPACBaseUR 
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    4.1.5 Opaccredits เปนการเพ่ิม HTML ในสวนทายของหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.49 

 
ภาพท่ี 4.49 แท็บเมนู Opaccredits 

 

4.1.6 OpacFavicon เปนการเพ่ิมไอคอนบน title bar โดยการกําหนด URL ไอคอนท่ีถูกกําหนด

จะถูกจัดแสดงอยูดานหนาของ LibraryName ดังภาพท่ี 4.50 

 
ภาพท่ี 4.50 แท็บเมนู OpacFavicon 

 

4.1.7 Opacheader เปนการกําหนดสวนหัวของหนาสืบคนดวย HTML สามารถกําหนดไดท้ัง

ขอความหรือรูปภาพ ดังภาพท่ี 4.51 

 
ภาพท่ี 4.51 แท็บเมนู Opacheader 

 

4.1.8 OpacLangSelectorMode เปนการกําหนดสวนจัดแสดงตัวเลือกภาษา สามารถเลือกแสดง

ไดสามแบบ (ดานบน, ดานลาง, ท้ังบนและลาง) ดังภาพท่ี 4.52 

 
ภาพท่ี 4.52 แท็บเมนู OpacLangSelectorMode 

 

4.1.9 OpacMainUserBlock เปนการกําหนดสวนหลักของหนาสืบคนดวย HTML จะปรากฏอยู

บนหนาแรกของหนาสืบคนเทานั้น ดังภาพท่ี 4.53 

 
ภาพท่ี 4.53 แท็บเมนู OpacMainUserBlock 

 

4.1.10 OpacMaxItemsToDisplay เปนการกําหนดจํานวนการแสดงผลของรายการในหนาจอ

การแสดงผล หากมีรายการท่ีสามารถใหยืมไดมากกวาจํานวนท่ีกําหนด จะปรากฏการเชื่อมโยง

เพ่ือเรียกดูรายการท้ังหมดแทน ดังภาพท่ี 4.54 

 
ภาพท่ี 4.54 แท็บเมนู OpacMaxItemsToDisplay 
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4.1.11 OpacNav เปนการกําหนดแถบนําทางท่ีอยูทางดานซายบนของสวนหลักดวย HTML  ดัง

ภาพท่ี 4.55 
 

 
ภาพท่ี 4.55 แท็บเมนู OpacNav 

 

4.1.12 OpacNavBottom เปนการกําหนดแถบนําทางท่ีอยูทางดานซายลางของสวนหลักดวย 

HTML ดังภาพท่ี 4.56 

 
ภาพท่ี 4.56 แท็บเมนู OpacNavBottom 

 

4.1.13 OpacNavRight เปนการกําหนดแถบนําทางท่ีอยูทางดานขวาของสวนหลักดวย HTML ดัง

ภาพท่ี 4.57 
 

 
ภาพท่ี 4.57 แท็บเมนู OpacNavRight 

 

4.1.14 OPACNoResultsFound เปนการกําหนดขอความแสดงผลดวย HTML เม่ือไมมีผลลัพธ

จากการคนหาบนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.58 
 

 
ภาพท่ี 4.58 แท็บเมนู OPACNoResultsFound 

 

4.1.15 OpacPublic เปนการอนุญาตใหผูใชงานท่ีไมไดลงชื่อเขาใชงานสามารถทําการสืบคนท่ี

หนาสืบคนได ดังภาพท่ี 4.59 
 

 
ภาพท่ี 4.59 แท็บเมนู OpacPublic 

 

4.1.16 OPACSearchForTitleIn เปนการอนุญาตใหมีการสงคาเพ่ือทําการสืบคนจากแหลง

ภายนอกดวย HTML ดังภาพท่ี 4.60 
 

 
ภาพท่ี 4.60 แท็บเมนู OPACSearchForTitleIn 
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4.1.17 OPACShowBarcode เปนการอนุญาตใหมีการแสดงบารโคดของแตละรายการภายใต

แท็บ Holdings บนหนาผลการสืบคน ดังภาพท่ี 4.61 
 

 
ภาพท่ี 4.61 แท็บเมนู OPACShowBarcode 

 

4.1.18 OpacShowRecentComments เปนการอนุญาตใหมีการแสดงขอความท่ีสมาชิกไดทํา

การแสดงความคิดเห็นตอรายการใด ๆ ซ่ึงจะปรากฏอยูภายใตหัวขอ ‘Recent comments’ บน

หนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.62 
 

 
ภาพท่ี 4.62 แท็บเมนู OPACShowBarcode 

 

4.1.19 OpacStarRating เปนการอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนนบนหนาผลการสืบคน ดังภาพ

ท่ี 4.63 
 

 
ภาพท่ี 4.63 แท็บเมนู OpacStarRating 

 

4.1.20 OPACURLOpenInNewWindow เปนการอนุญาตการเขาใชงานลิงคเชื่อมโยงบนหนาตาง

ใหม ดังภาพท่ี 4.64 
 

 
ภาพท่ี 4.64 แท็บเมนู OpacStarRating 

 

4.1.21 OPACUserCSS เปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผลของหนาสืบคนดวย CSS               ดัง

ภาพท่ี 4.65 
 

 
ภาพท่ี 4.65 แท็บเมนู OPACUserCSS 

   4.2 Features 

4.2.1 Opacbookbag เปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถบันทึกรายการลงในตะกราบนหนา

สืบคน ดังภาพท่ี 4.66 
 

 
ภาพท่ี 4.66 แท็บเมนู Opacbookbag 
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4.2.2 OpacPasswordChange เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทําการแกไขรหัสผานบนหนา

สืบคน ดังภาพท่ี 4.67 
 

 
ภาพท่ี 4.67 แท็บเมนู OpacPasswordChange 

 

4.2.3 OPACpatronimages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรูปประจําตัวของสมาชิกภายใตหัวขอ 

‘ขอมูลการติดตอ’ บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.68 
 

 
ภาพท่ี 4.68 แท็บเมนู OPACpatronimages 

 

4.2.4 OpacTopissue เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรายการท่ีถูกยืมมากท่ีสุดภายใตหัวขอ 

‘Most popular’ บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.69 

 
ภาพท่ี 4.69 แท็บเมนู OpacTopissue 

 

    4.2.5 Opacuserlogin เปนการอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสืบคนได ดังภาพท่ี 4.70 

 
ภาพท่ี 4.70 แท็บเมนู Opacuserlogin 

 

4.2.6 RequestOnOpac เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทํารายการจองบนหนาสืบคนได ดัง

ภาพท่ี 4.71 

 
ภาพท่ี 4.71 แท็บเมนู RequestOnOpac 

 

4.2.7 reviewson เปนการอนุญาตใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นตอรายการบนหนาสืบคนได ดัง

ภาพท่ี 4.72 
 

 
ภาพท่ี 4.72 แท็บเมนู reviewson 

 

4.2.8 suggestion เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทํารายการแนะนําหนังสือบนหนาสืบคนได

ดังภาพท่ี 4.73 
 

 
ภาพท่ี 4.73 แท็บเมนู suggestion 
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   4.3 Policy 

4.3.1 OpacAllowPublicListCreation เปนการอนุญาตใหสมาชิกสรางรายการสาธารณะบนหนา

สืบคน โดยผูใชงานท่ีเปนสมาชิกและไมไดเปนสมาชิกจะสามารถเขาชมรายารเหลานี้ได ดังภาพท่ี 

4.74 
 

 
ภาพท่ี 4.74 แท็บเมนู OpacAllowPublicListCreation 

 

4.3.2 OpacAllowSharingPrivateLists เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถแบงปนรายการ

สวนตัวกับสมาชิกทานอ่ืนได ดังภาพท่ี 4.75 
 

 
ภาพท่ี 4.75 แท็บเมนู OpacAllowSharingPrivateLists 

 

4.3.3 OpacRenewalAllowed เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทํารายการยืมตอดวยตนเอง

บนหนาสืบคนได ดังภาพท่ี 4.76 
 

 
ภาพท่ี 4.76 แท็บเมนู OpacRenewalAllowed 

 

  5. การตั้งคาเก่ียวกับ Patrons เปนการกําหนดการตั้งคาสมาชิก เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู Patrons 

ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Patrons ดังภาพท่ี 4.77 
 

 
ภาพท่ี 4.77 เมนูการตั้งคาเก่ียวกับ Patrons 

 

   5.1 General 

5.1.1 autoMemberNum เปนการอนุญาตให มีการสรางเลขท่ีบัตรสมาชิกโดยอัตโนมัติ  

ตัวอยางเชน สมาชิกคนลาสุดมีเลขท่ีบัตรเปน 100003 ระบบมีทําการสรางเลขท่ีบัตรสมาชิกของ

คนถัดไปเปน 100004 ทันที ดังภาพท่ี 4.78 
 

 
ภาพท่ี 4.78 แท็บเมนู autoMemberNum 
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5.1.2 BorrowerMandatoryField เปนการกําหนดรายการท่ีจําเปนตองมีบนหนาการเพ่ิมสมาชิก

ใหม ดังภาพท่ี 4.79 
 

 
ภาพท่ี 4.79 แท็บเมนู BorrowerMandatoryField 

 

5.1.3 BorrowersTitles เปนการกําหนดตัวเลือกคํานําหนาของสมาชิกบนหนาการเพ่ิมสมาชิกใหม 

ดังภาพท่ี 4.80 

 
ภาพท่ี 4.80 แท็บเมนู BorrowersTitles 

 

5.1.4 minPasswordLength เปนการกําหนดคาความยาวของรหัสผาน จะตองมีความยาว

มากกวาหรือเทากับคาท่ีกําหนด ดังภาพท่ี 4.81 

 
ภาพท่ี 4.81 แท็บเมนู minPasswordLength 

 

5.1.5 patronimages เปนการอนุญาตใหสามารถเพ่ิมและแสดงรูปประจําตัวของสมาชิกบนหนา

ผูปฏิบัติงานได ดังภาพท่ี 4.82 

 
ภาพท่ี 4.82 แท็บเมนู patronimages 

 

5.1.6 PatronsPerPage เปนการกําหนดจํานวนรายการสมาชิกท่ีจะแสดงบนหนาผลการสืบคน

สมาชิก ดังภาพท่ี 4.83 

 
ภาพท่ี 4.83 แท็บเมนู PatronsPerPage 

 

 6. การตั้งคาเก่ียวกับ Searching เปนการตั้งคาการแสดงผลของการคนหา เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู 

Searching ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการตั้งคา Searching ดังภาพท่ี 4.84 

 
ภาพท่ี 4.84 เมนูการตั้งคาเก่ียวกับ Searching 
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   6.1 Results Display 

6.1.1 defaultSortField defaultSortOrder เปนการกําหนดการแสดงผลการสืบคนบนหนา

ผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.85 

 
ภาพท่ี 4.85 แท็บเมนู defaultSortField defaultSortOrder 

 

6.1.2 numSearchResults เปนการกําหนดจํานวนรายการแสดงผลการสืบคนตอหนึ่งหนา บน

หนาผูปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.86 

 
ภาพท่ี 4.86 แท็บเมนู numSearchResults 

 

6.1.3 OPACdefaultSortField OPACdefaultSortOrder เปนการกําหนดการแสดงผลการสืบคน

บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.87 

 
ภาพท่ี 4.87 แท็บเมนู OPACdefaultSortField OPACdefaultSortOrder 

 

6.1.4 OPACnumSearchResults เปนการกําหนดจํานวนรายการแสดงผลการสืบคนตอหนึ่งหนา 

บนหนาสืบคน ดังภาพท่ี 4.88 

 
ภาพท่ี 4.88 แท็บเมนู OPACnumSearchResults 

 

 4.2.4 รายการสมาชิกและนโยบายการยืมคืน (Patrons and circulation) 

 กอนการนําเขารายการสมาชิกจะตองมีการสราง Patron Category เพ่ือกําหนดสิทธิ์ในการใชงานใหเสร็จ

กอน เพราะหากยังไมมีขอมูลนี้ ระบบจะไมสามารถนําเขารายการได  
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 Patrons and circulation การตั้งคาเพ่ือควบคุมและจัดการระบบรายการสมาชิก 

  1. ประเภทสมาชิก (Patron Categories) การกําหนดประเภทสมาชิก สามารถทําไดโดยการเขาผานเมนู

หลัก Administration > Patrons & Circulation > Patron Categories ดังภาพท่ี 4.89 

 
ภาพท่ี 4.89 ภาพแสดงประเภทสมาชิก (Patron Categories) 

  การแบงประเภทสมาชิก จะใชเกณฑในการแบงหลักอยู 6 ประเภท คือ: 

1) Adult นิยมใชกับประเภทสมาชิกท่ัวไป 

2) Child ใชในสมาชิกเด็กท่ีตองมีผูปกครองแนะนําหรือมาสมัครเปนสมาชิกควบคูกัน 

3) Staff ใชสําหรับเจาหนาท่ีหรือเจาหนาท่ีหองสมุดท่ีตองปฏิบัติงานและตองมีการเขาถึงในสวนของ 

staff client ท่ีจะตองมีการกําหนด Permission ในการทํางาน 

4) Organizational ใชสําหรับรายการสมาชิกท่ีเปนหนวยงาน 

5) Professional ใชสํ าหรับผู มี อุปการคุณของหองสมุด ซ่ึ งจะตอง ใช ร วมกับสมาชิกประเภท 

Organizational 

6) Statistical เปนสมาชิกประเภทท่ีสรางข้ึนมาเพ่ือการเก็บรายการสถิติเทานั้น เชน การยืมแบบภายใน

หองสมุด 

 

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 การสรางประเภทสมาชิกใหม ทําไดโดยคลิก 'New Category' 

ท่ีดานบนของหนาจอ ดังภาพท่ี 4.90 

 

ภาพท่ี 4.90 การเพ่ิมประเภทรายการสมาชิก 

 จากนั้น จะปรากฏหนาจอเพ่ือเพ่ิมรายการ Category ใหม ดังภาพท่ี 4.91 
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ภาพท่ี 4.91 ภาพแสดงหนาจอเพ่ือเพ่ิมรายการ Category ใหม 

 



50 

 

• Category Code คือรหัสประเภทสมาชิกใหม โดยกําหนดใหเปนตัวเลขหรือตัวอักษณภาษาอังกฤษ 

ซ่ึงมีความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร 

• Description คือชื่อหรือคําอธิบาย code ของรายการสมาชิก 

• Enrollment period คืออายุของการเปนสมาชิก 

• Age required คือ อายุข้ันต่ําของผูสมัครสมาชิก จึงใชงานควบคูกับ dateofbirth ของรายการสมาชิก 

• Upperage limit คือ อายุสูงสุดของผูสมัครสมาชิก จึงใชงานควบคูกับ dateofbirth ของรายการ

สมาชิก 

• Enrollment fee คือ คาธรรมเนียมการสมัครสมาชิก 

• Overdue notice คือ การเลือกการตั้งคาสงเมลแจงเตือเม่ือมีรายการเกินกําหนดสง 

• Lost items in staff client คือ การตั้งคาเพ่ือซอนรายการท่ีมีสถานะ Lost ไมใหแสดงในการทํางาน

ของเจาหนาท่ี ดังภาพท่ี 4.92 

 

ภาพท่ี 4.92 แท็บเมนู Lost items in staff client 

• Hold fee คือ คาธรรมเนียมการในการจอง 

• Category type คือประเภทของรายการสมาชิกท่ีมีการแบงตามระดับสมาชิก ดังภาพท่ี 4.93 

 

ภาพท่ี 4.93 แท็บเมนู Category type 

• Branch Limitations คือ หองสมุดท่ีสมาชิกแตละประเภทสังกัด 

• Block expired patron  คือ การกําหนดใหสมาชิกท่ีหมดอายุแลว ยังสามารถเขาหนาจอ OPAC ได

หรือไม ดังภาพท่ี 4.94

 

ภาพท่ี 4.94 แท็บเมนู Block expired patron 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/administration.html%23BlockExpiredPatronOpacActions
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• OPAC Privacy คือ การตั้งคาการเก็บประวัติการยืมคืนของสมาชิก ดังภาพท่ี 4.95 

 

ภาพท่ี 4.95 เมนู OPAC Privacy 

• Default messaging preferences for this patron category คือ กําหนดการสงรายการแจงเตือน

ไปยังรายการสมาชิก ท้ังการสง SMS หรือ E-mail ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดใหมีการสงออก ท้ังรายการท่ี

เกินกําหนดสง รายการท่ีกําลังจะถึงกําหนดสง และรายการท่ีมีการยืม หรือคืน 

 

 2. นโยบายการยืมคืนและรายการคาปรับ (Circulation and Fine Rules) การกําหนดนโยบายการยืมคืน

และรายการคาปรับตาง ๆ ของแตละหองสมุด สามารถตั้งคาไดท่ี Administration > Patrons & Circulation > 

Circulation and fines rules 

   2.1. นโยบายหลักของการยมืคืน (Default Circulation Rules) นโยบายการยืมคืน ยึดหลักการตั้งคา

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

 
ภาพท่ี 4.96 ภาพแสดงนโยบายหลักของการยืมคืน (Default Circulation Rules) 

   เม่ือเลือกรายการประเภทสมาชิกท่ีตองการตั้งคาจากรายการสมาชิก (patron categories) ดังภาพท่ี 

4.97 และ ประเภททรัพยากร(item types) ดังภาพท่ี 4.98 แลวจะตองมีการกําหนดกฎหรือนโยบายการยืม 

ดังตอไปนี้ 

 
ภาพท่ี 4.97 รายการประเภทสมาชิกท่ีตองการตั้งคาจากรายการสมาชิก (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
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ภาพท่ี 4.98 รายการประเภทสมาชิกท่ีตองการตั้งคาจากประเภททรัพยากร(item types) 

• Patron Category  คือ ประเภทของสมาชิกท่ีตองการตั้งคา เชน บุคากร/เจาหนาท่ี  

• Item type คือ ประเภทของทรัพยากรแตละรายการท่ีตองการตั้งคา 

• Current checkouts allowed คือ จํานวนราการท่ีสามารถยืมได 

• OnSite Checkouts  คือ จํานวนรายการท่ียืมแบบภายในหองสมุดได 

• Loan period คือ จํานวนระยะเวลาการยืม 

• Unit คือ หนวยของระยะเวลาท่ีเลือก วาเปนวันหรือชั่วโมง 

• Hard due date คือ กําหนดสงท่ีระบุวันกําหนดสง 

• Fine amount คือ อัตราคาปรับตอวัน 

• Fine charging คือ หนวยระยะเวลา 

• When to charge คือ เวลาเริ่มคิดคาปรับ 

o End of interval 

o Start of interval 

• Fine grace period คือ ระยะเวลาหลังเกินกําหนดสงแลว แตยังไมมีการคิดรายการคาปรับ 

• Overdue fines cap คือ อัตราคาปรับสูงสุดตอรายการ 

• Cap fine at replacement price คือ เม่ือมีการทํารายการหนังสือหาย มีการนําราคาทรัพยากร

มาคิดคาปรับดวยหรือไม 

• Suspension in days คือ ระยะเวลาท่ีมีการเลื่อนเวลา 

• Max suspension duration คือ ระยะเวลาสูงสุดท่ียินยอมใหมีการเลื่อนเวลา 

• Renewals allowed คือ จํานวนครั้งท่ีใหยืมตอ 

• Renewal period คือ ระยะเวลาในการยืมตอในแตละครั้ง 

• No renewals before คือ จํานวนวันท่ีกอนกําหนดสงท่ีอนุญาติใหทําการยืมตอได 

• Automatic renewals คือ การตั้งคาใหระบบทําการยืมตอใหอัตโนมัติ 

• Holds allowed คือ จํานวนรายการจองท่ีอนุญาติใหมีการจอง 

• On shelf holds allowed คือ หากไมมีการยืมออก อนุญาติใหทําการจองหรือไม 

• Item level holds คือ อนุญาตใหระบุรายการ Item ท่ีทําการจองหรือไม 

• Rental discount คือ สวนลดคาเชาทรัพยากร 
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   เม่ือครบทุกรายการ คลิกปุม 'Add' เพ่ือบันทึกการต้ังคา  หากตองการแกไขสามารถกดปุม 'Edit' 

ดานขวาเพ่ือเขาสูหนาจอการแกไข ดังภาพท่ี 4.99 หากตองการลบรายการท่ีตั้งคาไปแลว สามารถทําไดโดยกดปุม 

'Delete' ดานขวาเพ่ือลบรายการ 

 

 
ภาพท่ี 4.99 เมนูแกไขสามารถกดปุม 'Edit' ดานขวาเพ่ือเขาสูหนาจอการแกไข 

   ในกรณีท่ีมีหลายหองสมุดท่ีตองการตั้งคา สามารถใชการ Clone เพ่ือเลือกไปยังหองสมุดท่ีมีนโยบาย

การยืมท่ีเหมือนกันได ดังภาพท่ี 4.100 

 
ภาพท่ี 4.100 เมนูการ Clone เพ่ือเลือกไปยังหองสมุดท่ีมีนโยบายการยืมท่ีเหมือนกัน 

   หลังการ Clone ระบบจะปรากฏขอความแจงเพ่ือใหทราบวาทํารายการเรียบรอยแลว ดังภาพท่ี 

4.101 

 
ภาพท่ี 4.101 การ Clone เรียบรอยแลว 

 

   2.2. Default Checkouts and Hold Policy การกําหนดนโยบายการจํากัดสิทธิ์การยืมและการจอง 

ในกรณีท่ีหองสมุดอนุญาติใหมีการจองจะตองมีการกําหนดนโยบายการสงคืนทรัพยากร ดังภาพท่ี 4.102 

http://manual.koha-community.org/16.05/en/patscirc.html%23defaultcheckoutpolicy
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ภาพท่ี 4.102 กําหนดนโยบายการจํากัดสิทธิ์การยืมและการจอง ในกรณีท่ีหองสมุดอนุญาติใหมีการจองจะตองมีการ

กําหนดนโยบายการสงคืนทรัพยากร 

 

   2.3. Checkouts Per Patron หองสมุดแตละแหง สารมารถจํากัดจํานวนการยืมของทรัพยากรตอ

ประเภทสมาชิก โดยรวมรายการของทุกประเภทของทรัพยากร ดังภาพท่ี 4.103 

 
ภาพท่ี 4.103 แสดงจาํนวนการยืมของทรัพยากรตอประเภทสมาชิก 

 

   2.4. Item Hold Policies การกําหนดสิทธิ์การจองของแตละหองสมุด สามารถเลือกตามประเภท

ทรัพยากรจากหองสมุดแตละแหงท่ีเปนสมาชิก ดังภาพท่ี 4.104 

 
ภาพท่ี 4.104 การกําหนดสิทธิ์การจองของแตละหองสมุด 

 

 4.2.5 การตั้งคาพารามิเตอรเพ่ิมเติม (Additional Parameters) การกําหนดคาพารามิเตอรเพ่ิมเติมเปน

การควบคุมการทํางานพารามิเตอรบนระบบ MATRIX  การกําหนดคาพารามิเตอรเพ่ิมเติมสามารถทําไดโดยมีวิธีการ

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 เปนการกําหนดคาเครื่องแมขายจากภายนอก โดยทําการสืบคนและเรียกใชงาน

ขอมูลจากฐานขอมูลคอมพิวเตอรระยะไกล หรือเรียกงาย ๆ วาเปนเครื่องมือสําหรับคัดลอกรายการ สามารถทํา

การตอติดไปยัง Z39.50 หรือ SRU จากท่ีใดก็ไดท่ีเปดการเขาถึงเปนสาธารณะ เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู 

Z39.50/SRU server ภายใตหัวขอ Additional parameters ดังภาพท่ี 4.106 

 
ภาพท่ี 4.106 เมนู Additional parameters 

 

 ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับการกําหนดคาของเครื่องแมขายภายนอก 

ดังภาพท่ี 4.107  
 

 
ภาพท่ี 4.107 การกําหนดคาของเครื่องแมขายภายนอก 

 

   1.1 การเพ่ิม Z39.50  

 คลิกท่ีปุม ‘New Z39.50 Server’ ดังภาพท่ี 4.108 
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ภาพท่ี 4.108 แสดงการเพ่ิม New Z39.50 Server 

 

 ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

 ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ Z39.50 

 ‘Post’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายท่ีมีการปองกันดวยรหัสผานเทานั้น 

 เลือกชอง ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

 ‘Rank’ ระบุลําดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลําดับตามตัวอักษร 

 ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

 ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอัขระพิเศษยังไง 

 ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

 ‘Record type’ ระบุประเภทของรายการวาเปน Bibliographic หรือ Authority 

 

   1.2 การเพ่ิม SRU 

 คลิกท่ีปุม ‘New SRU Server’ ดังภาพท่ี 4.109 
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ภาพท่ี 4.109 แสดงการเพ่ิม New SRU Server 

 

 ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

 ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ Z39.50 

 ‘Post’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

 ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายท่ีมีการปองกันดวยรหัสผานเทานั้น 

 เลือกชอง ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

 ‘Rank’ ระบุลําดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลําดับตามตัวอักษร 

 ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

 ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอัขระพิเศษยังไง 

 ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

 ‘Record type’ ถูกกําหนดประเภทของรายการวาเปน Bibliographic 

 ‘Additional SRU options’ สามารถระบุตัวเลือกเพ่ิมเติมของเครื่องแมขายจากภายนอกได 

ตัวอยางเชน sru_version=1.1 หรือ schema=marc21 ฯลฯ ซ่ึงการเพ่ิมตัวเลือกเหลานี้

จะตองข้ึนอยูกับเครื่องแมขาย 

 ‘SRU Search fields mapping’ เพ่ิมหรือปรับปรุงการเชื่อมโยงจากฟลดท่ีสามารถใชไดของ 

Koha search form ไปยังเครื่องแมขายท่ีระบุ โดยการเชื่อมโยงนี้จะข้ึนอยูกับชื่อดัชนี (index 

names) 
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 4.2.6 การตั้งคาการจัดการฐานขอมูล (Additional Tools) การกําหนดเครื่องมือเพ่ิมเติมสามารถทําได

โดยมีวิธีการดังนี้ เลือกเมนู Tools ดังภาพท่ี 4.110 

 
ภาพท่ี 4.110 เมนู Tools 

 

  1. News เปนการเพ่ิมขอมูลขาวสารและประชาสัมพันธ เขาถึงไดโดยทําการเลือกเมนู News ภายใต

หัวขอ Additional tools ดังภาพท่ี 4.111 

 
ภาพท่ี 4.111 แสดงเมนู News ภายใตหัวขอ Additional tools 

 

 ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับ News ดังภาพท่ี 4.112 

 
ภาพท่ี 4.112 เมนูหนาจอหลักของการทํารายการเก่ียวกับ News 

 

 สามารถทําการเพ่ิมขาวสารประชาสัมพันธบนหนาสืบคนและหนาสําหรับผูปฏิบัติงานไดโดย 

 คลิกท่ีปุม ‘+ New Entry’ ดังภาพท่ี 4.113 
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ภาพท่ี 4.113 การเพ่ิมขาวสารประชาสัมพันธบนหนาสืบคนและหนาสําหรับผูปฏิบัติงาน 

 

 ภายใตตัวเลือก ‘Display location’ เลือกวาตองการใหแสดงขาวท่ีหนาใดบาง 

 ภายใตตัวเลือก ‘Library’ เลือกหองสมุดท่ีตองการใหแสดงขาว 

 ภายใต ‘Title’ ระบุหัวขอสําหรับขาวท่ีตองการเพ่ิม 

 ภายใต ‘Publication date’ ระบุวันท่ีตองการใหเริ่มเผยแพรขาว 

 ภายใต ‘Expiration date’ ระบุวันท่ีตองการใหยุติการเผยแพรขาว 

 ภายใต ‘Appear in position’ ระบุลําดับท่ีของการแสดงขาว 

 ภายใตกลอง ‘News’ เขียนขอมูลขาวสารท่ีตองการประชาสัมพันธ สามารถเรียกใชงาน

เครื่องท่ีอยูดานบนเพ่ือเพ่ิมลูกเลน หรือสามารถเขียนดวยภาษา HTML ได 

 หลังจากทําการเพ่ิมขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนแลว คลิกท่ีปุม ‘Submit’ 

 ขาวท่ีอยูบนหนาสืบคน จะถูกแสดงอยูดานบนของ OpacMainUserBlock  ดังภาพท่ี 4.114 

 
ภาพท่ี 4.114 ขาวท่ีอยูบนหนาสืบคน อยูดานบนของ OpacMainUserBlock   
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 ขาวท่ีอยูบนหนาผูปฏิบัติงาน จะถูกแสดงอยูดานซายของหนาจอ ดังภาพท่ี 4.115 

 
ภาพท่ี 4.115 ขาวท่ีอยูบนหนาผูปฏิบัติงาน 

 

 การแสดงชื่อผูเขียนขาวจะข้ึนอยูกับการตั้งคาใน NewsAuthorDisplay (ผูใชงานท่ีทําการลง 

 ชื่อเขาใชแลวเทานั้นถึงจะสามารถเห็นชื่อผูเขียนขาวได) 

 

  2. การกําหนดคาวันหยุด (Calendar) การกําหนดคาวันหยุดในระบบ เปนการตั้งคาเพ่ือใหระบบสามารถ

นําไปคํานวณวันกําหนดสง และรายการคาปรับใหกับสมาชิกเม่ือมีการยืมคืน รวมถึงเวลาปดใหบริการของหองสมุด 

 การตั้งคาวันหยุด สามารถทํารายการไดโดยผานเมนู Tool  ภายใตหัวขอ Additional tools 

ดังภาพท่ี 4.116 

 
ภาพท่ี 4.116 การตั้งคาวันหยุดผานเมนู Tool  ภายใตหัวขอ Additional tools 

 

 จากนั้นระบบแสดงรายการปฏิทินท่ีมีการใชงานอยู ดังภาพท่ี 4.117 
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ภาพท่ี 4.117 ระบบแสดงรายการปฏิทินท่ีมีการใชงานอยู 

 

 การแสดงผลปฏิทินหลัก จะปรากฏตาม Login ของเจาหนาท่ีท่ีเขาใชงาน เชน หอสมุดกลาง  

จะแสดงเปนรายการแรก หากตองการใหแสดงปฏิทินของหองสมุดอ่ืน สามารถเลือกไดจาก 

Drop Down เมน ูดังภาพท่ี 4.118 

 
ภาพท่ี 4.118 แสดงผลปฏิทินหลัก จะปรากฏตาม Login 

 

 การเพ่ิมวันหยุด การเพ่ิมวันหยุดใหม ทําไดโดยเลื่อนไปยังวันท่ีท่ีตองการ แลวคลิกเลือกวันท่ี

เพ่ือใหระบบแสดงรายการหนา Add new holiday ดังภาพท่ี 4.119 
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ภาพท่ี 4.119 การเพ่ิมวันหยุดใหม 

 

• Library คือ ชื่อหองสมุดท่ีกําลังมีการตั้งคา 

• From Date คือ วันท่ีท่ีกําหนดใหเปนวันหยุด 

• To Date คือ วันสิ้นสุดของวันหยุด เนื่องจากระบบสามารถเลือกการตั้งคาเปน

ชวงเวลาได 

• Title คือ ชื่อวันหยุด 

• Description คือ คําอธิบายหรือขยายความของวันหยุด เนื่องในโอกาสใด จากนั้น  

 ระบบจะแสดงเง่ือนไขการตั้งคาวันหยุดใหเลือก เปน 6 ทางเลือก  

1) Holiday only on this day คือ เฉพาะวันท่ีเลือก 

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

สัปดาห เชน ทุกวันอาทิตย 

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

ของทุกป เชน วันสิ้นป วันปใหม 

4) Holidays on a range คือ ชวงวันหยุดท่ีมีการเลือก 

5) Holidays repeated yearly on a range คือ ชวงวันหยุดท่ีหยุดซํ้ากันทุก

ป 

6) Copy to all libraries คือ คัดลอกการตั้งคานี้ไปยังทุกหองสมุด 

  เม่ือสิ้นสุดการเพ่ิมวันหยุด คลิกปุม Save เพ่ือบันทึกการตั้งคา วันหยุดจะแสดงแยก

รายการตามเง่ือนไขการเลือก และแสดงสัญลักษณเปนสีของปฏิทินท่ีไดเลือกไว ดังภาพท่ี 4.120 
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ภาพท่ี 4.120 รายการวันหยุดแยกรายการตามเง่ือนไข 

 

 การแกไขวันหยุด บางครั้งการตั้งคาวันหยุดท่ีทําการบันทึกไปแลว แสดงรายการไมถูกตอง 

หากตองการแกไข คลิกวันท่ีท่ีตองการแก ระบบจะแสดงรายการปฏิทินท่ีตองการแกไข โดยขอมูลท่ี 

เปลี่ยนแปลงไดคือ Title และ Description เทานั้น จากนั้น คลิกปุม Save เพ่ือบรรทึกการแกไข ดังภาพท่ี 

4.121 

 
ภาพท่ี 4.121 การแกไขวันหยุด 

 

 การลบวันหยุด การลบวันหยุดทําไดโดยการเลือกคลิกวันท่ีท่ีตองการลบจากรายการปฏิทิน 

ปกติการลบวันหยุด มักใชกับวันหยุดท่ีเปน Unique holiday เนื่องจากเปนวันท่ีผานไปแลว การเลือกลบ

วันหยุดสามารถทําไดหลายทางเลือก แตแนะนําใหใชเปน Delete this holiday เนื่องจากทําไดสะดวกและ

งายตอการทํางาน จากนั้นคลิกปุม Save เพ่ือบันทึกการลบ ดังภาพท่ี 4.122 
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ภาพท่ี 4.122 การลบวันหยุด 

 

 

 4.2.7 การกําหนดสิทธิ์และความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ี (User Permission) ระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX มีจัดเก็บระบบสมาชิกและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานรวมกัน แตมีการกําหนดสิทธิ์การเขาทํางาน

ไดจากการตั้งคาเพ่ิมเติมในสวนของเจาหนาท่ี การต้ังคาสิทธิ์ในการเขาใชงานในสวนของเจาหนาท่ี (Staff) มีข้ันตอน

ดังนี้ 

  1. สรางรายการสมาชิกโดยผานระบบสมาชิก โดยเลือกกําหนด Patron Category เปน บุคลากร/

เจาหนาท่ี ดังภาพท่ี 4.123 

 
ภาพท่ี 4.123 การสรางรายการสมาชิกโดยผานระบบสมาชิก 

 

  2. เพ่ิมขอมูลใหครบตามความตองการ และสวนท่ีขาดไมไดคือ OPAC/Staff login เพ่ือใชในการเขา

ทํางาน  ความยาวของรหัสผาน ข้ึนอยูกับการต้ังคาในสวนของ Administration วาตองการความยาวก่ีตัวอักษร ดัง

ภาพท่ี 4.124 
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ภาพท่ี 4.124 แสดง OPAC/Staff logins 

 

  3. จากนั้นกดปุม Save เพ่ือบรรทึกรายการ จะปรากฏรายการสมาชิกท่ีสรางใหม ดังภาพท่ี 4.125 

 

 
ภาพท่ี 4.125 แสดงรายการสมาชิกท่ีสรางใหม 

 

  4. คลิกปุม More เพ่ือเลือกไปยังเมนู Set permissions ดังภาพท่ี 4.126 

 
ภาพท่ี 4.126 แสดงการเลือกเมนู Set permissions 
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  5. ปรากฏหนาจอ Set Permissions ตาง ๆ ในการทํางาน เลือกความสามารถในการเขาใชงานของ User 

แตละระบบงาน ดังภาพท่ี 4.127 

 

 
ภาพท่ี 4.127 แสดงหนาจอ Set Permissions 

 

  6. เมนูสําคัญท่ีทุก User ท่ีจะเขาทํางานในสวนของเจาหนาท่ี จะตองมีการทําเครื่องหมายใน Required 

for staff login ดังภาพท่ี 4.128 

 
ภาพท่ี 4.128 แสดงการเลือก Required for staff login 

 

  7. เม่ือเสร็จสิ้นการตั้งคาแลว กดปุม Save เพ่ือบันทึก 
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  8. ทดสอบการเขาทํางานของเจาหนาท่ี วาสามารถเขาใชงานไดผานหนาจอ MATRIX Login ดังภาพท่ี 

4.219 

 
ภาพท่ี 4.219 หนาจอ MATRIX Login 

  

 หมายเหตุ  

1) หาก User ท่ีสามารถทํางานไดทุกระบบงานหรือเปนผูดูแลระบบ สามารถเลือกเปน Super librarian 

เพียงชองเดียวสามารถทํางานไดทุกระบบงาน โดยไมตองตั้งคาเพ่ิมเติม ดังภาพท่ี 4.130 

 
ภาพท่ี 4.130 ภาพแสดง User ท่ีเปน Super librarian เลือกชองเดียวสามารถทํางานไดทุกระบบงาน 

 

2) ถาตองการแกไข Permission ท่ีมีการตั้งคาไปแลว สามารถเขาผานเมนู More อีกครั้ง เพ่ือเปนการ

แกไข แลวจึงบันทึกใหมอีกครั้ง 

3) ถาตองการยกเลิกสิทธิ์ในการเขาทํางานของเจาหนาท่ี เพียงนําเครื่องท่ีทําไวในแตละชองออก รายการ

เจาหนาท่ีนั้น จะถูกยกเลิกสิทธิ์ กลายเปนสมาชิกหองสมุดท่ีไมสามาถเขาสูหนาจอ MATRIX Login ได 
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 4.2.8 การเพ่ิมหองสมุดเพ่ือเขาใชงานในระบบ MATRIX โดยท่ัวไปการกําหนดหองสมุดจะใชงาน จะถูกตั้ง

คามาตั้งแตแรก แตหากมีความตองการท่ีจะเพ่ิมหองสมุดใหมเพ่ือใชงานรวมกัน จะตองศึกษาโครงสรางและลักษณะ

การแบงทรัพยากรใหหองสมุดแหงใหม วามีการใชงานอะไรบาง โดยขอมูลท่ีจะตองทราบเบื้องตน คือ ประเภทของ

ทรัพยากร และระบบการจัดหมวดหมูท่ีหองสมุดใช เปนตน 

 ข้ันตอนการเพ่ิมหองสมุดเพ่ือใชงานระบบ MATRIX  

  1. การเพ่ิมหองสมุด (Library) 

1.1 Login เขาสูการทํางานของเจาหนาท่ีในระบบงาน Administration เลือกสรางหองสมุดใหม โดย 

เขาเมนู Libraries and groups ใน Basic parameters ดังภาพท่ี 4.131 

 
ภาพท่ี 4.131 เมนู Libraries and groups ใน Basic parameters 

 

1.2 คลิก ‘New Library’ เพ่ือสรางหองสมุดใหม กอนการสรางตองตรวจสอบ Library Code วายัง

ไมมีการใชงาน เม่ือเสร็จแลว คลิก Submit เพ่ือบันทึกการตั้งคา ดังภาพท่ี 4.132 
 

 
ภาพท่ี 4.132 หนาตาง New Library 

 

  2. การ Shelf location ใน Authorized values 

2.1 Login เขาสูการทํางานของเจาหนาท่ีในระบบงาน Administration เลือกสรางหองสมุดใหม โดย 

เขาเมนู Authorized values ใน Basic parameters 

   2.2 คลิก Drop Down เมนู เพ่ือเลือก Category เปน LOC ดังภาพท่ี 4.133 



69 

 

 
ภาพท่ี 4.133 แสดง Drop Down เมนู เพ่ือเลือก Category เปน LOC 

 

2.3 คลิกปุม ‘New authorized values for LOC’ จากนั้นระบุ code ใหม ท่ีตองการ ดังภาพท่ี 

4.134 

 
ภาพท่ี 4.134 ปุม ‘New authorized values for LOC’ จากนั้นระบุ code ใหมท่ีตองการ 

 

   2.4 เลือกหองสมุดท่ีตองการใหแสดง shelf location เม่ือทําการลงรายการ Item 

2.5 จากนั้นกดปุม save เพ่ือบันทึก 

 

  3. การกําหนดนโยบายการยืมคืน เม่ือมีการเพ่ิมหองสมุดใหม 

3.1 Login เขาสูการทํางานของเจาหนาท่ีในระบบงาน Administration โดย เขาเมนู 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 เลือกหองสมุดตนแบบเพ่ือเลือก Clone นโยบายการยืมไปยังหองสมุดแหงใหม ท่ีมีคาการยืม

เทากัน เชน หอสุดกลาง ไปยังหองสมุด คณะนิติศาสตร แลวกดปุม Clone ดังภาพท่ี 4.136 

 
ภาพท่ี 4.136 เมนูเลือกหองสมุดตนแบบเพ่ือเลือก Clone นโยบายการยืมไปยังหองสมุดแหงใหม 

 

   3.3 รอจนกวาจะปรากฏขอความแจงการทํางานเสร็จสิ้น ดังภาพท่ี 4.137 

 
ภาพท่ี 4.137 ขอความแจงการทํางานเสร็จสิ้น 

 

  4. การตั้งคาวันหยุดในระบบ 

4.1 จากหนาจอหลัก เลือกเมนู Additional Tool ภายใตเมนู Tool 

   4.2 เม่ือปรากฏเมนู เลือก Calendar เพ่ือเขาสูหนาจอตั้งคาวันหยุด ดังภาพท่ี 4.138 
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ภาพท่ี 4.138 เมนู Calendar เพ่ือเขาสูหนาจอตั้งคาวันหยุด 

 

4.3 เม่ือเขาสูหนาจอวันหยุด เลือกหองสมุดตนแบบ ในชอง Define the holidays for และเลือก

หองสมุดแหงใหมท่ีตอง Copy วันหยุด ในชอง Copy holidays to จากนั้นกดปุม Copy ดังภาพท่ี 

4.139 

 
ภาพท่ี 4.139 เมนูการคัดลอกวันหยุดจากหองสมุดในระบบไปยังหองสมุดท่ีสรางข้ึนใหม 

 

 4.4 เม่ือ Copy เสร็จ ระบบจะแสดงคาวันหยุดของหองสมุดแหงใหม ดังภาพท่ี 4.140 
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ภาพท่ี 4.140 การตั้งคาวันหยุดของหองสมุดแหงใหม 

 

  5. การเพ่ิมเจาหนาท่ีเพ่ือทํางานในหองสมุดแหงใหม 

5.1 สรางรายการสมาชิกใหม โดยกําหนดใหมีประเภทสมาชิกเปน บุคลากร/เจาหนาท่ี เลือกหองสมุด

ในชอง Library เปนหองสมุดท่ีเจาหนาท่ีจะตองปฏิบัติงาน จากนั้น กดปุม Save เพ่ือบันทึกรายการ 

ดังภาพท่ี 4.141 

 
ภาพท่ี 4.141 การสรางรายการสมาชิกใหม 
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5.2 ระบบแสดงรายการสมาชิก จากนั้นเลือกเมนู More จากแถบเครื่องมือในหนารายการสมาชิก 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 ตั้งคาความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ีตามระบบงานท่ีตองใชงาน จากนั้นคลิกปุม Save 

เพ่ือบันทึกการตั้งคา ดังภาพท่ี 4.144 

 

 
ภาพท่ี 4.144 การตั้งคาความสามารถในการทํางานของเจาหนาท่ีตามระบบงานท่ีตองใชงาน 

 

   5.5 ทดลองเขาใชงานโดยใช Login ของผูปฏิบัติงานใหม ดังภาพท่ี 4.145 
 

 
ภาพท่ี 4.145 หนาจอใชงานโดยใช Login เขาสูระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



75 

 

5.6 ระบบจะแสดงหนาจอหลัก หลังทําการ Login พรอมระบบงานท่ีเจาหนาท่ีสามารถทําได ดังภาพ

ท่ี 4.146 

 
ภาพท่ี 4.146 หนาจอหลัก หลังทําการ Login 

 

4.3 กิจกรรมการปฏิบัติงาน หรือแผนการปฏิบัติงาน หรือกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 1) แผนการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานสําหรับการจัดการหองสมุดอัตโนมัติ : การกําหนดคาเบื้องตนท่ีสําคัญ

และจําเปนตอการเรียนรู 

  (1.1) เม่ือมีการขอใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จะมี

การตรวจสอบขอมูลกอนวา มีขอมูลอยูในระบบหองสมุดอัตโนมัติเกาหรือไม โดยการใหทําแบบสํารวจ เพ่ือนํามา

วิเคราะหและหาความเปนไปไดท่ีจะดําเนินการตอไป ซ่ึงหลังจากทําการวิเคราะหปญหาเสร็จสิ้นผูดูแลระบบ จะสง

ขอมูลไปใหบริษัทชวยตรวสอบอีกที ผูดูแลระบบจะไดขอมูลท่ีจะนํามาวางแผนในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน หา

ความเปนไปไดวาสามารถโอนขอมูลมายังระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ไดครบถวนตามรูปแบบของการลงรายการ

ของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หรือไม 

  (1.2) ดําเนินการสํารวจขอมูลความตองการของหนวยงานท่ีตองการใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

วามีความตองการอะไรบางเพ่ือทําการต้ังคาในระบบ เชน ประเภทสมาชิก ประเภททรัพยากรสารสนเทศ ระยะเวลา

การยืมคืน คาปรับ เปนตน หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานจะเริ่มปฏิบัติงานทันทีเพ่ือใหแลวเสร็จตาม ระยะเวลาท่ีวางแผนงาน

ไว โดยจะเริ่มในแตละข้ันตอนดังนี้ 

• ตรวจสอบขอมูลกอนการถายโอนและยายขอมูลจากระบบท่ีใชอยูในปจจุบันจะมีการวิเคราะขอมูล

และถายโอนเปนรายการรวมท้ังชุดขอมูล (ไดแกขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และ

รายการสมาชิก) โดยจะทําการถายโอนใหสอดคลองกับรูปแบบท่ีจัดเก็บในระบบ Matrix เม่ือทําการ

แปลงคา ยายขอมูลจะเริ่มข้ันตอนโดยการใชเครื่องแมขายท่ีบริษัทฯ กอน เม่ือทดสอบการใชงานใน
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เบื้องตนเรียบรอยแลว จึงจะนําฐานขอมูลท่ีพรอมใชงานไปติดตั้งใหกับหองสมุดเพ่ือรวมทดสอบการ

ใชงานรวมกับหองสมุด หากมีขอแนะนําใด ๆ เพ่ิมเติม อาจมีการแกไขและปรับใหเหมาะสมตอไป 

• การทํา Mapping Table ทําการวิเคราะหขอมูลเพ่ือทํา Mapping สําหรับ Tag และ Subfield ของ

ขอมูลบรรณานุกรม ขอมูลตัวเลมทรัพยากร และรายการสมาชิกจากระบบปจจุบันท่ีใชอยูเพ่ือถาย

โอนไปยังระบบ Matrix ใหเหมาะสมและตรงกับการใชงานจริง 

• การพัฒนาโปรแกรมสําหรับการถายโอนขอมูล เม่ือทําการวิเคราะหขอมูลและปรึกษากับบุคลากรของ

หองสมุดในเรื่องของการ Mapping โปรแกรมเมอรจะทําการพัฒนาโปรแกรมท่ีเหมาะสมกับขอมูล

และปรับแตงใหเหมาะกับการใชในการแปลงและถายโอนขอมูล 

• การสรางฐานขอมูล ทําการสรางฐานขอมูล MySQL พรอมกับกําหนดคาการใชงานในระบบงานยอย

ตางๆ ไดแก ระบบจัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions) ระบบการสรางและจัดทํา

รายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging), ระบบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation) 

ระบบการควบคุมสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials Control) ระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (Online 

Public Access Catalog) ใหเหมาะสมกับนโยบายของหองสมุด 

• การนําขอมูลเขาสูฐาน Matrix  การนําขอมูลเขาสูฐาน Matrix จะนําเขาในรูปแบบของ ISO 2709 

MARC Format รวมถึงการสรางขอมูลดรรชนีสําหรับสืบคนในกลุมของรายการหลัก (Authority 

Headings) รวมถึงการสรางดรรชนีคําสืบคนดวยคําคนแบบคําสําคัญ 

  (1.3) การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูดูแลระบบ หลังจากนําเขาขอมูลเรียบรอย

แลว จะมีการจัดอบรมใหกับผูใชระบบตามระบบงานดังนี้ 

• ระบบงานสืบคนสารสนเทศ  (OPAC) 

• ระบบงานวิเคราะห และลงรายการ  (Cataloging Subsystem) 

• ระบบงานบริการยืม-คืน (Circulation Subsystem) 

• ระบบงานสมาชิก (Patron Management) 

• ระบงานการออกรายงาน (Ad-hoc report) 



 

 

บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

 

 คูมือเลมนี้ ผูจัดทําไดใชขอมูลจากเหตุการณและประสบการณในอดีตท่ีผานมา และไดรวบรวมขอมูลเพ่ิมเติม

จากแหลงตาง ๆ เพ่ือใหมีความสมบูรณยิ่งข้ึน ในบทนี้ เปนบทท่ีวาดวยปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนา

งาน ซ่ึงผูจัดทําไดรวบรวมและกลั่นกรองจากประสบการณโดยตรงจากการปฏิบัติงาน และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู

กับผูเก่ียวของหลาย ๆ ฝาย รวมท้ังเพ่ือนรวมงานและผูบังคับบัญชา โดยแบงเนื้อหาออกเปน 3 สวน คือ 1) ปญหา 

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 2) แนวทางแกไขและพัฒนางาน 3) ขอเสนอแนะ โดยจะอธิบายดังตอไปนี้ 

  

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 เนื่องจากระบบงานหองสมุดอัตโนมัติ มีผูดูแลระบบเพียงแหงเดียว ซ่ึงงายตอการควบคุมดูแลควบคุมจัดการ

ระบบ แตนั่นการไมไดหมายความวาการดําเนินงานจะไมประสบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพราะผูดูแลระบบ

ตองประสานงานกับสวนงานตางๆหลายสวนงาน เม่ือเกิดปญหาข้ึน สาเหตุจึงเกิดไดจากหลายปจจัยซ่ึงเปนอุปสรรคใน

แกไขปญหา จากประสบการณของผูจัดทําคูมือซ่ึงไดเจออุปสรรคในการปฏิบัติงาน สามารถแบงปญหา อุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานออกเปนดานตาง 5 ดาน คือ 1.ดานฮารดแวร 2.ดานซอฟตแวร 3.ดานเครือขายคอมพิวเตอร 4.ดานบุคลากร 

และ 5.ดานงบประมาณ ดังแสดงในตารางท่ี 5.1 

 

ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

1. ดานฮารดแวร 1.1 เครื่องคอมพิวเตอรเปนรุนเกา มี

สมรรถนะต่ํา 

แนวทางการแกไขมี 2 วิธี 

1.ประสานงานกับสวนงานท่ีเก่ียวของให

หาคอมพิวเตอร ท่ีพรอมใชงานใหกับ

บุคลากร/เจาหนาท่ีหองสมุด  

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

บํารุ งรักษาเครื่องคอมพิวเตอร เปน

ประจํา เพ่ือพรอมใชงานอยูเสมอ 

1.2 เครื่องคอมพิวเตอรขัดของและเสียบอย 

1.3 เครื่องคอมพิวเตอรแมขายมีสรรถนะต่ํา 1.จั ด ทํ ารายงานสรุปข อ มูล เครื่ อ ง

คอมพิวเตอรแมขาย ใหกับผูบริหาร

ทราบ 

2. ดานซอฟตแวร 2.1 ระบบขัดของโดยไมทราบสาเหตุ 1.ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย

วามีการทํางานอยูหรือไม 

2.เ ช็ ค กับส วนงานภายในว า มีกา ร

ปรับปรุงระบบอินเตอรเน็ตหรือไม 
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ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

3. เช็คกับสวนงานท่ีใชระบบหองสมุด

อัตโนมัติวาสวนงานใดเขาถึงระบบได

บาง 

2.2 ระบบแสดงคําสั่งเปนภาษาอังกฤษทําให

ใชงานไมสะดวก 

1. จัดทําคําศัพทท่ีเปนภาษาอังกฤษให

เปนภาษาไทย พรอมอธิบายขยายความ

ในคําศัพทหรือความหมายท่ีเขาใจงาย

แกบุคลากร/เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2.3 ประมวลผลขอมูลชา 1. ตรวจสอบความเร็วอินเตอรเน็ตของ

สวนงานท่ีใชระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

2. ตรวจสอบพ้ืนท่ีของคอมพิวเตอรแม

ขายท่ีใชกับระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

2.4 การบันทึก (Save) ขอมูลของระบบไม

ครบถวนทําใหตองเสียเวลาพิมพซํ้า 

1.สอบถามบุคลากร/เจาหนา ท่ีว า มี

ขอความข้ึนว า ทําการบันทึกขอมูล

สําเร็จหรือไม 

2.ตรวจสอบวา มีการ คียข อ มูลของ

บุคลากร/เจาหนาท่ีครบทวนกอนทํา

การบันทึกขอมูลหรือไม 

3. เช็คในระบบคอมพิวเตอรแมขายวามี

การทํางานของบุคลากร/เจาหนา ท่ี

เกิดข้ึนจริงหรือไม 

2.5 ไวรัสคอมพิวเตอรรบกวนการทํางานของ

เว็บบราว เซอร ท่ี ใ ช ง านระบบห องส มุด

อัตโนมัต ิ

1.แนะนําการตรวจสอบเบื้องตนจาก

คูมือการใชงานแลวทดสอบการเขาสู

ระบบอีกครั้ง 

2.ใหสวนงานท่ีเก่ียวของท่ีมีความรูดาน

ระบบปฏิ บั ติ ก า รคอม พิว เ ตอร ม า

ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรมีไวรัส

หรือไม  

3.มีโปรแกรมปองกันไวรัส หรือ แอนติ

ไว รั ส  (antivirus software) สํ าหรั บ

เครื่ อ งคอมพิว เตอร ท่ี ใช งานระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

3. ดานเครือขายคอมพิว

เตอร 

3.1 ระบบเครือขายขัดของไมสามารถใชงาน

ได 

1.ประสานงานสวนงานท่ีเก่ียวของใหรีบ

แกไขทันที 
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ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

2. ใหงานผานเครือขายสํารองอ่ืน เชน

จากเครือขายโทรศัพทมือถือ เปนตน 

3.2 ไมสามารถเชื่อมตอกับอินเทอรเน็ตได 1.แจงสวนงานท่ีเก่ียวของมาตรวจสอบ

การเชื่อมตออินเตอรเน็ต 

2.ทํางานดวยระบบออฟไลนไปจนกวา

จะมีการเชื่อมตอกับอินเตอรเน็ตได และ

เม่ือใชอินเตอรเน็ตได แจงมายังผูดูแล

ระบบให โอนขอมูล ท่ี เ กิด ข้ึนในการ

ทํางานในระยะเวลาท่ีอินเตอรเน็ตใช

ไมได 

4. ดานบุคลากร 4.1 ขาดแคลนบุคลากรดูแลระบบหองสมุด

อัตโนมัต ิ

        จะเห็นไดวาเทคโนโลยีเขามามี

บทบาทมากข้ึนในทุกงานของหองสมุด 

เพราะฉะนั้น สวนงานจึงจําเปนตอง

พัฒนางานบุคลากร/เจ าหนา ท่ี  ให

รองรั บ กับ เทคโน โลยี  โดยการจั ด

โครงการอบรมการใชคอมพิวเตอร ให

บุคลากร/เจาหนาท่ี มีโอกาสเขารวม

การอบรมจากสวนงานตางๆเพ่ือเพ่ิมพูน

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

เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงานหองสมุด 

เปนตน 

4.2 บุคลากรหองสมุดไมมีความรูและความ

ชํานาญในการใชคอมพิวเตอร 

4.3 ไมไดรับการสนับสนุนใหพฒนาความรู

และประสบการณดานคอมพิวเตอรและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.4 ไมไดรับความรวมมือจากบุคลากรภายใน

สวนงานท่ีมีความรูดานคอมพิวเตอร 

4.5 สวนงานแคลนบุคลากรท่ีมีความรูและ

ทักษะในดานคอมพิวเตอร 

4.6 ไมมีเวลาในการพัฒนางานและปฏิบัติงาน

ดานคอมพิวเตอร 

5. ดานงบประมาณ 5.1 งบประมาณสําหรับจัดหาระบบหองสมุด

อัตโนมัติใหมหรืออัพเกรดระบบเดิมมีไม

เพียงพอ 

1.จัดทํางบประประมาณจัดหาระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ ใหมหรืออัพเกรด

ระบบเดิมเพ่ือใหระบบมีความทันสมัย

ตลอดเวลา 

5.2 งบประมาณในการจัดซ้ือฮารดแวรมีไม

เพียงพอ 

1.จัดทํางบประประมาณจัดซ้ือฮารดแวร 

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

ฮารดแวร ความเสื่อมท่ีเกิดข้ึน พรอมทํา

รายงานเสนอผูบริการ 

5.3 งบประมาณในการบํารุงรักษาฮารดแวรมี

ไมเพียงพอ 

5.4 งบประมาณในการบํารุงรักษาซอฟตแวร

มีไมเพียงพอ 

1.เขียนแผนเพ่ือรองรับการบํารุงรักษา

ซอฟตแวรท่ีจะเกิดข้ึน 
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ประเด็น ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

5.5 งบประมาณในการ พัฒนาบุคลากร

หองสมุดมีไมเพียงพอ 

1.ใหบริษัทท่ีจําหนายระบบหองสมุด

อัตโนมัติมาทําการอบรมใหบุคลากร/

เจาหนาท่ี 

2.ทําจดหมายเชิญใหสวนงานภายในท่ีมี

ความรูความสามารถเก่ียวกับเทคโนโลยี

และการใชคอมพิวเตอรมาฝกอบรม

ใหกับบุคลากร/เจาหนา 

ตารางท่ี 5.1 แสดงปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

  

5.2 ขอเสนอแนะ 

 สวนหอสมุดกลาง สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีระบบหองสมุดอัตโนมัติเปนระบบเดียวกันท้ัง

สวนกลางและสวนภูมิภาค ซ่ึงในปจจุบันมีผูดูแลระบบเพียงคนเดียวซ่ึงงายตอการจัดการก็จริงแตจะไมสามารถแกไข

ปญหาไดถาผูดูแลระบบไมมาปฏิบัติหนาท่ี การจัดทําคู มือการจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จึงมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะให บุคลากร/เจาหนาท่ีไดเรียนรูรวมกัน ถึง

แนวทางในการจัดการระบบ และในปจจุบันมีความกาวหนาในเรื่องของความสามารถทางเทคโนโลยีสารสนเทศมีมาก

ข้ึนทําใหเกิดการใชเทคโนโลยี และระบบสารสนเทศตางๆในงานใหสมุดเพ่ิมข้ึน  และระบบหองสมุดอัตโนมัติท่ีใชเปน

แบบโอเพนซอรสเปนซอฟตแวรฟรีท่ีพัฒนาข้ึนมาเพ่ือใชในการบริหารจัดการระบบงานหองสมุด คําวา "ฟรี" รวมถึง 

การเปดเผยซอรสโคดใหสิทธิเสรีแกผูท่ีจะนําไปใชและนักพัฒนาระบบสามารถนํามาพัฒนาตอยอด ดัดแปลงปรับปรุง

แกไข ใหสอดคลองกับงานหองสมุดไดทุกระบบงาน โดยไมมีคาใชจาย คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวร ซ่ึงการใชซอฟตแวรโอเพน

ซอรสทําใหหองสมุดประหยัดดาน “คาใชจาย” เงินงบประมาณในการจัดซ้ือซอฟตแวรไดเปนจํานวนมากนอกจากนั้น

ซอฟตแวรโอเพนซอรส (FOSS) ยังมีคุณสมบัติขอดีอ่ืน ๆ อีกหลายประการ 

 ท้ังนี้นอกเหนือจากมีระบบท่ีเปดสิทธิเสรีขนาดนี้ จึงจําเปนตองสงเสริมใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบดูแลระบบมี

ความรูความสามารถในการพัฒนาระบบใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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	กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	เนื้อหาในบทที่ 4 นำเสนอแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิควิธีการและข้อควรระวังในการแก้ปัญหา 1.การตั้งค่าการใช้งานในระบบงานต่าง ๆ 2. การตั้งค่าการทำงานพื้นฐาน (Basic Parameter) 3. การตั้งค่าทั่วไป (Global S...
	4.1ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยส่วนแรกตามแนวตั้งคือ สัญลักษณ์ของแผนผัง ส่วนที่สอง รายละเอียดของขั้นตอนอธิบายตามสัญลักษณ์ ส่วนที่สาม ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน รายละเอียดแสดงได้ดังตารางที่ 4.1
	แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
	ตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
	4.2 รายละเอียดกระบวนการ และขั้นตอนการปฏบัติงาน
	4.2.1 การตั้งค่าการใช้งานในระบบงานต่าง ๆ
	1.1. การเพิ่มรายการห้องสมุดใหม่ มีขั้นตอนการเพิ่มรายการห้องสมุด
	1) คลิก New Library ดังภาพที่ 4.6
	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)
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	 ระบงานการออกรายงาน (Ad-hoc report)
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