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ค าน า 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โดยส ำนักวิชำกำรและมำตรฐำนกำรศึกษำ ได้ท ำ
ควำมร่วมมือกับคณะวิศวกรรมศำสตร์  สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำเจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง 
ด ำเนินกำรพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือต้องกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรท ำงำนของบรรณำรักษ์
ห้องสมุดโรงเรียนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนสำกล และสำมำรถบริหำรจัดกำรห้องสมุดให้มีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น ในกำรพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ภำยใต้ชื่อว่ำ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC 
Library Automation System) ได้พัฒนำมำจำกซอฟต์แวร์ Open Source ที่ชื่อว่ำ OpenBiblio ของ 
GNU Library General Public License โดยพัฒนำต่อยอดเพ่ิมขีดควำมสำมำรถให้มีควำมเหมำะสมกับ
ห้องสมุดโรงเรียน และติดตำมกำรใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ในโรงเรียนเป็นระยะๆ แล้วน ำข้อมูล
มำสรุปผลเพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติดังกล่ำวมีควำมเสถียรสำมำรถใช้ในกำรท ำงำน  
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     

ในปี 2558  ส ำนักวิชำกำรและมำตรฐำนกำรศึกษำ ได้พัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 
เวอร์ชั่น 3 (OBEC Library Automation System Version 3) เพ่ือให้มีกำรใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
ในโรงเรียน เกิดประโยชน์สูงสุด โดยแก้ไขปรับปรุงให้ครูบรรณำรักษ์ใช้เป็นเครื่องมือในพัฒนำระบบ
ห้องสมุดเป็นไปตำมหลักวิชำชีพบรรณำรักษศำสตร์     

 คู่มือกำรใช้งำนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 (OBEC Library Automation 
System Version 3) ฉบับนี้  มีเนื้อหำภำยในเล่มประกอบด้วย  ควำมรู้เกี่ยวกับห้องสมุดอัตโนมัติ  ควำม
เป็นมำของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  กำรติดตั้งระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  และกำรท ำงำนของ
ระบบงำนย่อยต่ำง ๆ  ได้แก่  งำนจัดกำรและบริหำรระบบ  งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรห้องสมุด  งำนบริกำร
ยืม-คืน  งำนสถิติและรำยงำน  งำนสนับสนุน  และงำนสืบค้นทรัพยำกรห้องสมุด  รวมทั้งกำรส ำรองและ
กู้คืนข้อมูล  และกำรน ำเข้ำข้อมูลจำกโปรแกรมอ่ืน    

ส ำนักวิชำกำรและมำตรฐำนกำรศึกษำ ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรพัฒนำระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. และจัดท ำเอกสำรประกอบกำรใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3    
มำ ณ โอกำสนี้  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 คงจะเป็นทำงเลือกหนึ่ง
ให้กับโรงเรียนที่จะพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้สำมำรถปฏิบัติงำนห้องสมุดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล  ท ำให้นักเรียน ครู และผู้บริหำรโรงเรียนสำมำรถเข้ำถึงสำรสนเทศได้สะดวก รวดเร็ว ไม่
จ ำกัดเวลำและสถำนที ่ อันจะส่งผลให้เกิดสังคมแห่งกำรเรียนรู้ที่ยั่งยืนต่อไป  
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ส่วนที่  1 

บทน ำ 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เป็นปรากฏการณ์อย่างหนึ่งในยุคสารสนเทศที่เป็นการรวมตัวกัน
ระหว่างระบบงานห้องสมุดกับเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เว็บเทคโนโลยีที่ พัฒนา
รูปแบบในการเข้าถึงข้อมูลให้สะดวกและง่าย ด้วยการเชื่อมโยงข้อมูลบนระบบเครือข่ายผ่าน
อินเทอร์เน็ตที่กระจายอยู่ตามแหล่ง ต่าง ๆ ทั่วโลก  ห้องสมุดอัตโนมัติเป็นแนวคิดในการจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบสื่อมัลติมีเดีย (Multimedia) หรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เรียกกันทั่วไปว่า ข้อมูล
ดิจิตอล โดยห้องสมุดอัตโนมัติจะเป็นตัวเสริมห้องสมุดทั่วไปที่จัดเก็บสื่อสิ่ง พิมพ์ ซึ่งอาจจะอยู่ในรูป
ของ MARC (Machine Readable Catalogue)   ห้องสมุดอัตโนมัติสามารถจัดเก็บข้อมูลได้หลาย
รูปแบบ เช่น ตัวอักษร ในลักษณะ SGML (Standard Generalized Markup Language) เสียง 
รูปภาพ หรือวีดิทัศน์  นอกจากนี้ ยังสามารถส าเนาข้อมูลได้ตามความต้องการ อีกทั้งข้อมูลส าเนา   
จะมีลักษณะเหมือนต้นฉบับทุกประการ และน าไปใช้ประโยชน์ในรูปแบบต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยท าให้เกิด
ความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น   

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  มาจากภาษาอังกฤษว่า The Integrated Library System หรือ 
Automated Library System หรือ Library Automation System หมายถึง การท างานของระบบงาน
ในห้องสมุดที่ท างานร่วมกันหรือเชื่อมโยงงานกันของฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ
ห้องสมุด  ได้แก่  งานจัดหา  งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด  งานบริการยืม- คืน  และงานบริหาร
จัดการระบบ ฯลฯ 
 ปัจจุบันห้องสมุดทุกประเภททุกขนาดใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติกันอย่างกว้างขวาง และ
หลากหลาย ตามก าลังความสามารถในการจัดหา และตามความต้องการของการใช้งาน   อย่างไรก็
ตาม ระบบห้องสมุดอัตโนมัติจะต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องเพ่ือเชื่อมโยงระบบงานต่างๆ ใน
ห้องสมุดเข้าด้วยกัน ซ่ึงเป็นการท างานในลักษณะของระบบห้องสมุดอัตโนมัติอย่างแท้จริง อันจะเป็น
การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานแก่บรรณารักษ์ได้เป็นอย่างดี 

 
แผนภาพแสดงระบบการจดัการหอ้งสมุดอัตโนมัต ิ
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ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  

ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
ได้พัฒนาและส่งเสริมห้องสมุดโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยมี
เป้าหมายต้องการให้ห้องสมุดเป็นแหล่งการเรียนรู้ที่ช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนรักการอ่านและ
การค้นคว้าอย่างยั่งยืน  แต่ปัจจัยส าคัญหนึ่งในการด าเนินการให้ประสบความส าเร็จ คือ การพัฒนา
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่มีการบริหารจัดการงานห้องสมุดที่ดี สามารถช่วยบรรณารักษ์ท างาน      
ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน และเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของ
บรรณารักษ์ให้มีเวลาในการจัดบริการและกิจกรรมมากขึ้น รวมทั้งสามารถใช้ทรัพยากรห้องสมุด
ร่วมกันอย่างเป็นระบบและทั่วถึง  แต่เนื่องจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่มีใช้กันอยู่ในโรงเรียนสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่วนใหญ่เป็นระบบโปรแกรมห้องสมุดส าเร็จรูป       
ที่หลากหลาย และมีข้อจ ากัดในการใช้งาน  อาทิ  การรองรับมาตรฐาน MARC, การเชื่อมโยง
ฐานข้อมูลระบบออนไลน์ผ่านระบบเครือข่าย  เป็นต้น  นอกจากนี้ ยังมีโรงเรียนอีกจ านวนมากที่ยัง
ไม่ได้ใช้หรือไม่ได้รับการพัฒนาให้เป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญต่อการพัฒนา
และส่งเสริมการจัดการห้องสมุดโรงเรียนให้เป็นแหล่งบริการสารสนเทศที่ดีได้  

การพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ภายใต้ชื่อว่า “ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. OBEC 

Library Automation System”  ได้ พั ฒ น าขึ้ น ม าจ าก โป รแ ก รม  Open Source ที่ ชื่ อ ว่ า 
OpenBiblio โดย GNU Library General Public License  ซึ่งโปรแกรมดังกล่าวพัฒนาในลักษณะ
ของ Web Application  สามารถใช้ในการบริหารจัดการห้องสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการ 
(Integrated Libarary System : ILS) ที่ได้รับการพัฒนาตามมาตรฐานสากล สามารถรองรับการ
ท างานในระบบงานห้องสมุดต่าง ๆ  อาทิ  การลงรายการทรัพยากรห้องสมุด  การบริการยืม-คืน  
การจัดท าสถิติและรายงาน  รวมถึงการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด ที่ถือว่าเป็นหัวใจส าคัญในการ
สืบค้นของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  กอปรกับโปรแกรมดังกล่าวติดตั้งและใช้งานง่ายไม่ซับซ้อน       
มีระบบการท างานห้องสมุดในระดับ พ้ืนฐานครบถ้วน  และมีมาตรฐานสากลด้านวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  เหมาะส าหรับห้องสมุดโรงเรียน  ในปี พ.ศ. 2553      
ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษาในความร่วมมือของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ
ทหารลาดกระบัง จึงได้ศึกษาและพัฒนาต่อยอดเพ่ิมขีดความสามารถของระบบงานห้องสมุด        
ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของห้องสมุดโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

 ในปี พ.ศ. 2557  ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา ได้ออกติดตามการใช้งานและ
รวบรวมข้อมูลน ามาวิเคราะห์ และพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ให้สามารถตอบสนองความ
ต้องการของห้องสมุดเพ่ิมมากยิ่งขึ้น ซึ่งเป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 (OBEC Library 
Automation System version 3 ที่มีการปฏิบัติการของระบบงานย่อยสามารถรองรับการท างาน     
ได้อย่างสมบูรณ์และมีความเสถียรมากยิ่งขึ้น 
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แผนภูมิแสดงการท างานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

 ระบบงานย่อยของระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิสพฐ. เวอร์ชั่น 3  ที่มีการพัฒนาขึ้นใหม่  ได้แก ่

1. การเก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 
2. การแสดงสถิติห้องสมุดในรูปแบบกราฟต่างๆ 
3. การเก็บสถิติจ านวนทรัพยากรห้องสมุดนับเป็นฉบับและรายการบรรณานุกรม 
4. การจัดท าเลขประจ าหนังสืออัตโนมัติ 
5. การจัดท าบัญชีหัวเรื่องและเลขหมู่หนังสือภาษาไทยอัตโนมัติ 
6. การจัดท าฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม สพฐ. ช่วยในการวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด 
7. การลงทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ครั้งละหลายฉบับ 
8. การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรมและสมาชิกด้วยตารางรูปแบบใหม่ 
9. การเลื่อนระดับ/ต าแหน่งสมาชิกห้องสมุดอัตโนมัติ 
10. การก าหนดปฏิทินวันหยุดในงานบริการยืม - คืน 
11. การเพ่ิมรายละเอียดการสืบค้นหน้าหลักการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด 
12. การซ่อมแซมและกู้คืนระบบ  
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 ระบบงานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3  ประกอบด้วย 6 งานหลัก  ได้แก่ 

1.  งานจัดการและบริหารระบบ (System Administration Module)  เป็นส่วนงานส าหรับ
ผู้ใช้งานใช้ในการบริหารจัดการระบบงานห้องสมุดเบื้องต้น  เมนูการท างานประกอบด้วย  การก าหนด
สิทธิ์ผู้ใช้งาน  การตั้งค่าห้องสมุด  การก าหนดประเภทสมาชิก  การก าหนดระดับชั้น/ต าแหน่ง      
การก าหนดเขตข้อมูลสมาชิก  การก าหนดประเภททรัพยากรห้องสมุด  การก าหนดสถานที่จัดเก็บ  
การก าหนดปฏิทินวันหยุด  การก าหนดระเบียบการยืม-คืน  และการน าเข้า/ส่งออกข้อมูล 
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2.  งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด (Cataloging Module)  เป็นส่วนงานส าหรับผู้ใช้งาน
ใช้ในการลงรายการทรัพยากรห้องสมุด  เมนูการท างานประกอบด้วย  การสืบค้นรายการ
บรรณานุกรม  การสร้างบรรณานุกรมใหม่  ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม  การควบคุมรายการ
หลักฐาน (Authority Control)  การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม 
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3.  งานบริการยืม-คืน (Circulation Module)  เป็นส่วนงานส าหรับผู้ใช้งานใช้ในการ
บริการยืม - คืนทรัพยากรห้องสมุด  และการจัดการเกี่ยวกับสมาชิกห้องสมุด เมนูการท างาน
ประกอบด้วย  การยืมทรัพยากรห้องสมุด  การคืนทรัพยากรห้องสมุด  การเพ่ิมสมาชิกใหม่         
การน าเข้าข้อมูลสมาชิก  การปรับสถานะ/ระดับชั้นของสมาชิกห้องสมุด 
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4.  งานสถิติและรายงาน (Statistic & Reporting Module)  เป็นส่วนงานส าหรับผู้ใช้งาน
ใช้ ในการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานของห้องสมุด  เมนูการท างานประกอบด้วย  รายงาน
ทรัพยากรห้องสมุด  รายงานการยืม-คืน  รายงานผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด  รายงานสถิติห้องสมุด 

 
 
5.  งานสนับสนุน (Supporting Module)  เป็นส่วนงานส าหรับผู้ใช้งานใช้ในการสั่งพิมพ์งาน

ต่างๆ ของห้องสมุด  เมนูการท างานประกอบด้วย  การพิมพ์บัตรสมาชิก  การพิมพ์เลขทะเบียน
หนังสือ (บาร์โค้ด)  การพิมพ์เลขเรียกหนังสือ  การพิมพ์เลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสือ  
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6.  การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด (Online Public Access Cataloging Module : OPAC) 
เป็นเครื่องมือส าหรับช่วยในการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุดที่มีอยู่ในห้องสมุด และแสดงรายละเอียด
ทางบรรณานุกรม  เมนูการท างานประกอบด้วย  การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด  การสืบค้น
ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม  การใช้งานส าหรับสมาชิก 

 
 

มำตรฐำนที่เกี่ยวข้องระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่ดี ควรมีมาตรฐานสากลการจัดเก็บ การสืบค้น การแลกเปลี่ยน 
และการเชื่อมโยงเครือข่าย เพ่ือให้ห้องสมุดเป็นแหล่งการเรียนรู้ที่สมบูรณ์  มีการรวบรวม
ทรัพยากรห้องสมุดที่หลากหลาย  มีการจัดการที่ดี  และมีระบบการสืบค้นที่มีคุณภาพ  มาตรฐาน   
ที่เก่ียวข้องกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3  ที่ควรรู้จักมีดังนี้  

1 .  MARC  ย่ อ ม า จ าก  Machine Readable Cataloging  เป็ น ก า ร ล งร า ย ก า ร
ทรัพยากรห้องสมุดในฐานข้อมูลที่ใช้หลักเกณฑ์ให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านหรือตีความข้อมูล
ได้ ซึ่งเป็นมาตรฐานสากลที่จ าเป็นส าหรับลงรายการในฐานข้อมูลบรรณานุกรม เหมือนกับการลง
รายการในบัตรรายการ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด 

2.  AACR 2  ย่อมาจาก Anglo – American Cataloging Rules, second edition 
เป็นหลักเกณฑ์การลงรายการสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้การลงรายการ
เป็นมาตรฐานเดียวกันในการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางบรรณานุกรม  หลักเกณฑ์การลงรายการ
ทรัพยากรห้องสมุด AACR 2 ประกอบด้วยหลักเกณฑ์ทั่วไปที่ผู้ลงรายการจ าเป็นต้องทราบถึงแหล่ง
ส าคัญ  แหล่งข้อมูลที่ก าหนด ระดับรายละเอียดการลงรายการทางบรรณานุกรม รูปแบบการ       
ลงรายการทางบรรณานุกรม  ฯลฯ 
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3.  Dewey Decimal Classification  ระบบทศนิยมดิวอ้ี หรือเรียกว่า DC หรือ DDC 
หรือ Dew เป็นระบบการแบ่งหมู่หนังสือในห้องสมุดระบบหนึ่งที่นิยมใช้โดยทั่วไป มีการแบ่ง
หมวดหมู่หนังสือเป็นหมวดหมู่ใหญ่ๆ 10 หมวด จากหมวดใหญ่แล้วยังแบ่งหมวดย่อย หมู่ย่อย และ
ทศนิยม โดยใช้สัญลักษณ์ เป็นตัวเลขและทศนิยมแทนหมวดหมู่หนังสือ  

4.  ISBN  ย่อมาจาก International Standard Book Number หรือเลขมาตรฐานสากล
ประจ าหนังสือ เป็นเลขรหัสสากลก าหนดขึ้นใช้ส าหรับสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือ จุดมุ่งหมายเพ่ือให้
เป็นเอกลักษณ์ของหนังสือแต่ละชื่อเรื่อง เพื่อความสะดวก ถูกต้องในการควบคุมข้อมูลหนังสือในการ
สั่งซื้อ การแลกเปลี่ยน และการบริการ เมื่อก าหนด ISBN ให้หนังสือเล่มใดไปแล้วจะน ากลับมาใช้ซ้ า
กับหนังสือเล่มอ่ืนอีกไม่ได้ ส่วนประกอบของ ISBN ปัจจุบันใช้ตัวเลข 13 หลัก ส่วนที่ 1 รหัส ส่วนที่ 
2 รหัสประเทศ ส่วนที่ 3 รหัสส านักพิมพ์  ส่วนที่ 4 รหัสชื่อเรื่องแสดงล าดับของสิ่งพิมพ์แต่ละ
รายการที่ผลิต และส่วนที่ 5 เลขตรวจสอบ  

5.  CIP  ย่อมาจาก Cataloguing in Publication หรือรายการข้อมูลทางบรรณานุกรมที่
ก าหนดรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือตามหลักเกณฑ์การท าบัตรรายการโดยทั่วไป
หอสมุดแห่งชาติของแต่ละประเทศจะท าหน้าที่ก าหนด CIP  วัตถุประสงค์เพ่ือให้ห้องสมุดสามารถน า
ข้อมูลมาลงเป็นรายการทางบรรณานุกรมของหนังสือที่ก าลังวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด ท าให้ช่วย
ลดเวลาในการวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุดให้รวดเร็วขึ้น   

6 .  Cutter Number  หรือ เลขคั ต เตอร์  ห รือ เลขผู้ แต่ ง (Author  Number) ห รือ       
เลขประจ าหนังสือ (Book Number) เป็นเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ประจ าหนังสือ ประกอบด้วย
พยัญชนะตัวแรกของชื่อผู้แต่ง ตัวเลขชื่อผู้แต่ง และพยัญชนะตัวแรกของชื่อเรื่อง ซึ่งใช้ก ากับเลขหมู่
หนังสือ เรียกรวมกันว่า เลขเรียกหนังสือ (Call number) โดยเลขผู้แต่งจะช่วยแยกหนังสือแต่ละ  
ชื่อเรื่อง จุดมุ่งหมายเพ่ือให้การจัดเก็บหนังสือเข้าที่ได้สะดวก รวดเร็ว และค้นหาหนังสือได้ง่ายขึ้น  

เทคโนโลยีในกำรพัฒนำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

การพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  สพฐ. เวอร์ชั่น 3 มีการพัฒนาในลักษณะ Web 
Application  มีส่วนประกอบที่ส าคัญเพ่ือให้มีการจัดการโปรแกรมดังกล่าวดังนี้ 

1.  Apache Web Server  เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าที่เป็นเครื่องบริการเว็บแก่ 
ผู้ร้องขอด้วยโปรแกรมเว็บบราวเซอร์  (Web Browser) ที่ร้องขอข้อมูลผ่านโปรโตคอลเฮชทีทีพี 
(http) เครื่องจะส่งข้อมูลให้ผู้ร้องขอในรูปของข้อความ ภาพ เสียง หรือสื่อผสมส าหรับโปรแกรม
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ใช้ Web Server ชื่อ Apache (อาปาเช่) 

2.  MySQL  เป็นโปรแกรมฐานข้อมูลมีหน้าที่เก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และเป็นเครื่องมือ
ส าหรับเก็บข้อมูลที่ต้องใช้ร่วมกับเครื่องมืออ่ืนเพ่ือให้ระบบรองรับความต้องการของผู้ใช้  

3.  XAMPP  เป็นโปรแกรมที่ใช้จ าลองเครื่องพีซีให้เป็นเว็บเซิร์ฟเวอร์ โดยมีตัวโปรแกรม
ต่างๆ รวมเอาไว้ด้วยกัน  ได้แก่  Apache, MySQL, PHPMyAdmin และ PERL เพ่ือสะดวกในการ
ติดตั้งลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์เป็นเว็บเซิร์ฟเวอร์ โดยมีตัวช่วยในการ 
Config อัตโนมัติ  นอกจากนี้ โปรแกรม XAMPP สามารถรองรับระบบปฏิบัติการ Windows  

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A
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4.  ภำษำ PHP  เป็นภาษาคอมพิวเตอร์ในลักษณะเซิร์ฟเวอร์-ไซด์ สคริปต์ ใช้ส าหรับจัดท า
เว็บไซต์ และแสดงผลออกมาในรูปแบบ HTML ภาษา PHP สามารถใช้ได้กับ Apache Web Server 
ระบบปฏิบัติการ Windows   

5.  SRU (Search/Retrieval via URL)  เป็นโปรโตคอลที่มีต้นก าเนิดมาจากโปรโตคอล 
Z39.50 ถูกก าหนดโดยหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress) ใช้ในด้านการค้นคืนและการ
สืบค้นที่ใช้ในการอ านวยความสะดวกในการส่งผ่านค าค้นทางอินเทอร์เน็ตระหว่างผู้ใช้ไปสู่เป้าหมาย  
รูปแบบวิธีการเชื่อมต่อระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ใช้ภาษา CQL (Contextual 
Query Language) ในการสืบค้นข้อมูลที่เครื่อง Server และเมื่อเครื่อง Server ส่งข้อมูลกลับมาจะ
ส่งกลับมาในรูปแบบของภาษา XML (Extensible Markup Language) 

6.  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  เป็นโปรแกรม Open Source ที่ชื่อว่า OpenBiblio 
โปรแกรมดังกล่าวพัฒนาในลักษณะของ Web Application สามารถใช้ในการบริหารจัดการ
ห้องสมุดอัตโนมัติแบบบูรณาการ มีการท างานร่วมกันกับ Apache Web Server และ MySQL    
ซึ่งส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน น ามา
พัฒนาต่อยอดเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของห้องสมุดโรงเรียน 

7.  ชุดค ำสั่ง Migrate  เป็นค าสั่งในการปรับปรุงโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 
เดิมให้เป็นโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 (OBEC Library Automation System 
Version 3) ที่มีระบบการท างานมากขึ้น  เช่น  สถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด  เลขประจ าหนังสือ
อัตโนมัติ  หัวเรื่องและเลขหมู่อัตโนมัติ  สถิติแสดงผลเป็นกราฟ  เป็นต้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%9F%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C-%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%94%E0%B9%8C_%E0%B8%AA%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B8%95%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/HTML
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ส่วนที ่ 2 

กำรติดตั้งระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

 การติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System 
Install)  สิ่งที่จ าเป็นที่จะต้องเตรียมการก่อนการติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ .    
ควรด าเนินการดังนี้    

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เสริม 

ผู้ใช้งานจะต้องจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญของการปฏิบัติงานระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติควรมีอย่างน้อย 3 เครื่อง  

เครื่องที่ 1  ใช้เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ใช้เป็นฐานข้อมูลห้องสมุดส าหรับ
การท างานของบรรณารักษ์  และบริการยืม - คืน  ซึ่ งถือเป็นหั วใจส าคัญของการจัดการ
ทรัพยากรห้องสมุด  

เครือ่งที่ 2  ใช้ในเครื่องมือในการเก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด  
เครื่องที่ 3  ใช้ในการบริการสืบค้นข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด เสมือนตู้บัตรรายการส าหรับ

สมาชิกห้องสมุดค้นหาข้อมูล และใช้บริการยืม - คืนส าหรับสมาชิกห้องสมุด 
ข้อเสนอแนะ ถ้าเราน าเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายไปใช้ร่วมกับงานบริการอื่น ๆ อาจจะท าให้

ฐานข้อมูลห้องสมุดไม่ปลอดภัย และข้อมูลอาจถูกท าลายเสียหายได้    
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ควรมีคุณสมบัติ

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1.  เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับเป็นเครื่องแม่ข่าย (Server) ประกอบด้วย  หน่วย

ประมวลผลกลาง (CPU) ไม่ต่ ากว่ารุ่น Dual Core  หน่วยความจ าหลัก (RAM) ไม่ต่ ากว่า 1 GB  
หน่วยความจ าส ารอง (Hard Disk Drive) ไม่ต่ ากว่า 100 GB และต้องแบ่งพาร์ทิชั่นออกเป็นไดร์ฟ C 
และ D  มีระบบเชื่อมต่อ Network (LAN Card) ตามมาตรฐาน IEEE802.3 รองรับความเร็วได้ที่ 
100/1000 Mbps  จอภาพ LCD ที่มีความละเอียด 1024 x 768 pixel ขึ้นไป 

 2.  เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับใช้ในการเก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุดและการ
สืบค้นทรัพยากรห้องสมุด  ประกอบด้วย  หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) ไม่ต่ ากว่ารุ่น Dual Core  
หน่วยความจ าหลัก (RAM) ไม่ต่ ากว่า 1 GB  หน่วยความจ าส ารอง (Hard Disk Drive)  ไม่ต่ ากว่า 40 GB  
มีระบบเชื่อมต่อ Network (LAN Card) ตามมาตรฐาน IEEE802.3 รองรับความเร็วได้ที่  100/1000 
Mbps หรือมีระบบเชื่อมต่อ Network ไร้สาย  จอภาพ LCD ที่มีความละเอียด 1024 x 768  pixel     
ขึ้นไป 
  3.  อุปกรณ์  Network Switch ส าหรับเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์  (สามารถ
เพ่ิมเติมอุปกรณ์กระจายสัญญาณไร้สายได้) 
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 4.  เครื่องอ่านบาร์โค้ด ส าหรับอ่านบาร์โค้ดจากบัตรสมาชิก หรือบาร์โค้ดจากเล่ม
หนังสือ ส าหรับให้บริการยืม - คืน 

 5.  เครื่องพิมพ์ Laser Printer  ส าหรับพิมพ์บาร์โค้ด  เลขเรียกหนังสือ หรือพิมพ์
รายงานต่างๆ ตามท่ีต้องการ 

 
 

ภาพการท างานระบบเครือข่าย 
 

 จากภาพแสดงการเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เครื่องปฏิบัติงานห้องสมุด 
และเครื่องส าหรับบริการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด  ซึ่งโรงเรียนสามารถใช้ประโยชน์ร่วมกันและเป็น
เครือข่ายร่วมกันได้ (เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายควร Fix IP เพ่ือให้เครื่องลูกข่ายสามารถใช้งานได้อย่าง
ไม่คลาดเคลื่อน) 

โปรแกรมสนับสนุนในกำรท ำงำนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

ก่อนการติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ผู้ใช้งานควรตรวจสอบเครื่อง
คอมพิวเตอร์  ที่จะน ามาติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ให้เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่าย (Server) ก่อนว่าได้ท าการติดตั้งโปรแกรมเหล่านี้หรือไม่  ซึ่งประกอบด้วยโปรแกรมดังนี้ 
 1. โปรแกรม Adobe Acrobat Reader หรือ Foxit Reader ใช้ส าหรับงานสนับสนุน 
(Supporting Module) และงานสถิติและรายงาน เพ่ือแสดงผลการพิมพ์บัตรสมาชิกห้องสมุด     
เลขทะเบียนหนังสือ  เลขเรียกหนังสือ  และรายงานต่าง ๆ ของห้องสมุด  
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2.  โปรแกรม  Microsoft Office Excel  ใช้ส าหรับเตรียมข้อมูลบรรณานุกรมและข้อมูลสมาชิก
ห้องสมุด เพ่ือน าข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.   

 
 
 
 
3.  โปรแกรม  WinZip หรือ WinRAR หรือ 7-Zip ใช้ส าหรับบีบอัดไฟล์ (Compressed) 

ท าให้ไฟล์มีขนาดเล็ก หรือบีบอัดไฟล์หลายๆ ไฟล์เข้าเป็นไฟล์เดียว เพ่ือสะดวกในการคัดลอกลงใน
อุปกรณ์เก็บข้อมูล และแตกไฟล์ที่ถูกบีบอัดให้เหมือนกับไฟล์ต้นแบบเดิม 

 
 
 
 
 
 
4.  โปรแกรม PIXresizer หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ใช้ส าหรับในการย่อขนาดภาพ เช่น โลโก้

ห้องสมุด รูปภาพสมาชิกห้องสมุด รูปภาพปกหนังสือที่จะน ามาเก็บไว้ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  
 
 
 
 
5.  โปรแกรมเว็บบราวเซอร์  ได้แก่  mozilla Firefox หรือ Google chrome ใช้ส าหรับ

เป็นเครื่องมือติดต่อในการใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ที่มีการจัดเก็บไว้ที่ระบบ
บริการเว็บหรือเว็บเซิร์ฟเวอร์  

 

 

  

  
 

 

 

 

 6.  โปรแกรม TeamViewer เป็นโปรแกรมส าหรับเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์หรือ
เซิร์ฟเวอร์เครื่องอ่ืนๆ ได้โดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ใช้ส าหรับการตรวจสอบฐานข้อมูลของระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. กรณทีีผู่้ใช้งานมีปัญหาในการใช้งาน 
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 กำรเตรียมโปรแกรมบนระบบปฏิบัติกำร Windows 

โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. สามารถติดตั้งได้ทั้งระบบปฏิบัติการ Windows 
XP, Window7  และ Windows 8 หรือสูงกว่า  ส่วนประกอบที่ส าคัญในการติดตั้งโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  ผู้ใช้งานจะต้องเตรียมสิ่งเหล่านี้ ดังต่อไปนี้  

 

 
web.zip โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 2 

 

Migrate 2014 โปรแกรมส าหรับ upgrade ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
สพฐ. ให้เป็นเวอร์ชั่น 3  

 
path.txt ข้อความ copy ใช้ในการติดตั้งโปรแกรม  

 
readme.txt ค าแนะน าเกี่ยวกับโปรแกรม  

 

rktools.exe แฟ้มค าสั่งที่ใช้ในการส ารองข้อมูล (Backup) 

 

การติดตั้งโปรแกรมจะต้องปฏิบัติตามวิธีการทุกขั้นตอน ถ้าขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ ง        
ขาดหายไปโปรแกรมจะไม่สมบูรณ์ และไม่สามารถเข้าใช้งานได้ในบางส่วน  วิธีการติดตั้งโปรแกรม      
ให้คัดลอก(Copy) ไฟล์  web.zip และวาง (Paste) ไฟล์ดังกล่าวลงไว้ในไดร์ฟ D ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ซึ่งระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้ก าหนดให้จัดเก็บไว้ในไดร์ฟ D เท่านั้น  

นอกจากนี้ ก่อนการติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  ผู้ใช้งานควรตรวจสอบ
เครื่องคอมพิวเตอร์ว่ามีโปรแกรมดังต่อไปนี้หรือไม่ ถ้าไม่มีให้ติดตั้งโปรแกรมเหล่านี้ให้เรียบร้อยก่อน
ติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

1. โปรแกรม Adobe Acrobat Reader หรือ Foxit Reader 
2.  โปรแกรม  Microsoft Office Excel 
3.  โปรแกรม  WinZip หรือ WinRAR หรือ 7-Zip 
4.  โปรแกรมเว็บบราวเซอร์  ได้แก่  mozilla Firefox หรือ Google chrome 
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วิธกีำรตั้งค่ำกำรใช้งำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

การตั้งค่าการใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  ผู้ใช้งานต้องเลือกไฟล์ 
web.zip  แล้วให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 คลิก Copy
แล้วไปที่ไดร์ฟ D 

 

 คลิกขวา  
เลือก Paste 

คลิกวางที่ไดร์ฟ D 
 

 

 คลิกขวา 
web.zip 

เลือก 7-Zip 
 

 เลือก 
Extract Here 
 

 

 

 ดับเบิ้ลคลิกโฟล์
เดอร์ web เลือก 
xampp-control 

 คลิกขวา 
เลือก Copy 

 

 คลิกขวา web.zip  
เลือก Copy 

 คลิกขวา 
web.zip 

เลือก Delete 

เลือก WinZip หรือ WinRAR 
หรือ 7-Zip คลิกขวา 

ปรากฏโฟล์เดอร์ web 
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จากนั้นไปที่ My Computer  คลิกขวาที ่My Computer เลือก Properties 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกย่อ (Minimize)  
หน้าต่าง    
ที่เปิดท างานทั้งหมด จนเห็น Desktop  
คลิกขวาบนที่ว่าง Desktop  
คลิกเลือก Paste shortcut 

 

 ไอคอน  
xampp-control 

บน Desktop 

 

 เลือก 
Properties 

 

 

 คลิก 
Advanced 

 

 คลิก 
Environment 

Variables 

 

 เลือก Path 
 

 คลิก Edit 
 

 

 เลื่อนดูในช่อง 
Variable value  
ว่ามีข้อความ 
“...\web\xampp” 
หรือไม่ 
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ไปที่หน้า Desktop ดับเบิ้ ลคลิกไอคอน xampp-control  จะปรากฏหน้าจอ XAMPP 
Control Panel Application 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

;D:\web\xampp\YAZ\bin 

 ถ้าไม่มีข้อความดังกล่าว 
ใหเ้ลือกเปิดไฟล์ path.txt   
แล้วคลิกคัดลอก (Copy) 

ข้อความดังข้างบน 

 

 น า Curser ไปวางต่อท้าย
ข้อความสุดท้ายในช่อง 

Variable value  
คลิกเมาสข์วา คลิกวาง (Paste) 

 คลิก OK  
ทุกหน้าต่าง 

 

 คลิกในช่อง Apache 
และ MySql เพ่ือให้ระบบ
ท างานโดยอัตโนมัติเมื่อเปิด

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 

 

 คลิก 
Restart 

 

 

 ตรวจสอบการท างาน 
Apache และ MySql 

ต้องว่า Running 
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ในกรณีที่ Apache และ MySql ไม่ท างานให้สังเกตข้อความ Current Directory : ว่าเป็น
ดังนี้หรือไม่ Current Directory : D:\web\xampp ถ้าไม่เป็นตามนี้ แสดงว่าการติดตั้งโปรแกรม
ไม่ถูกต้อง หากข้อความ Current Directory : D:\web\xampp ถูกต้องตามนี้ แต่ Apache และ 
MySql ไม่ปรากฏสถานะ Running ให้ท าการ Start Apache และ MySql ที่ SCM  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

วิธกีำรติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 2 

เปิดเว็บบราวเซอร์  Google Chrome หรือ Mozilla Firefox พิมพ์ URL ข้อความว่า 
http://localhost/  หรือ 127.0.0.1  จากนั้น Enter 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 คลิก 
SCM 

 คลิก start 
Apache 2.2 

 คลิก start 
MySql ปรากฏสถานะ  

 

 

 

 คลิกเลือก
ภาษาไทย 

 

 คลิก Install 
 

 

กรณีที่พิมพ์ URL ข้อความวา่ 
http://localhost/ แล้วไม่
สามารถเปิดหน้าตา่ง 
OpenBiblio Install ได้ให้
พิมพ์ http:// 127.0.0.1  
 

 คลิก  
Start using OpenBiblio 
 

http://localhost/%20%20หรือ%20127.0.0.1%20%20ใน
http://localhost/%20แล้ว
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รหัสผู้ใช้ : admin 
รหัสผ่าน : obeclib 

คลิก 

เข้าสู่ระบบ 

หน้าจอหลักโปรแกรม 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 
เวอร์ชั่น 2 

 



 
 

คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 : OBEC Library Automation System Version 3 

20 

วิธกีำรติดตั้งชดุค ำสั่ง Migrate 2014 ให้เปน็ระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

เวอร์ชั่น 3 

 การติดตั้งชุดค าสั่ง Migrate 2014 ให้เป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  สพฐ. เวอร์ชั่น 3  
ผู้ใช้งานจะต้องติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 1 - 2  ลงบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงติดตั้งชุดค าสั่ง Migrate 2014 ซึ่งมีวิธีการติดตั้งชุดค าสั่ง 
Migrate 2014 ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คลิก Copy 
ไว้บน Desktop 

 

 คลิกขวา migrate 2014 
เลือก Extract Here 

 คลิกค าสั่งขยาย
ไฟล์ข้อมูลโฟล์เดอร์ 

migrate 2014 

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
โฟล์เดอร์ migrate 

2014 
 ดับเบิ้ลคลิก 
updateTo2.cmd 
  
 

 

 กด Y บนแป้นคีย์
บอร์ด โปรแกรมจะท า

การ Migrate 

 

 Migrate completed! 
กดปุ่ม Enter  
หน้าจอสีด าจะถูกปิด 
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 ดับเบิ้ลคลิก  

 

 คลิก 
Start using OpenBiblio 
  

 
 

 

 

 

 ปรากฎหน้าหลัก 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

เวอร์ชั่น 3 
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ข้อแนะน ำโปรแกรมระบบห้องสมดุอัตโนมัติ สพฐ.  

1.  กรณี ที่ ไม่สามารถ start Apache, MySQL ใน Xampp Control จนมีสถานะขึ้นว่า 
Running ให้ตรวจสอบ Folder web และ xampp ว่าการติดตั้งโปรแกรมอยู่ที่ Drive D หรือไม่  

;D:\web\xampp      ติดตั้งถูกต้อง 
 ;D:\web\web\xampp  ติดตั้งผิด เพราะโฟล์เดอร์ web ซ้อนอยู่ในโฟล์เดอร์ web   
อีกข้ันหนึ่ง 
 2.  กรณีคัดลอก (Copy) xampp Control ไว้ที่หน้า Desktop แล้ว Apache และ MySQL      
ไม่สามารถ Running  ให้ลองคลิกเครื่องหมาย  ในช่อง svc ทั้งสองช่องออก แล้วคลิก start Apache 
และ MySQL ดูว่า Running หรือไม่ แล้วให้ดูรายละเอียดที่แสดงในกรอบสีขาวด้านล่าง current 
directory ว่าเป็น ;D:\web\xampp หรือไม่ ถ้าเป็น C:\web\xampp ให้ไปแก้ไขที่การตั้งค่า path 
ใหม่ หรือให้คลิกเครื่องหมาย  ในช่อง svc ทั้งสองช่องออก แล้วกลับไปคลิกเครื่องหมาย  ในช่อง 
svc ใหม่อีกครั้ง จากนั้น ให้ restart เครื่องคอมพิวเตอร์ใหม่ 
 3.  หลังจากติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เรียบร้อยแล้ว และเปิดเว็บบราวเซอร์ 
ระบบจะแสดงข้อความ  Fatal error : Call to a member function get Themeid () on a     
non-object in D:\web\xampp\htdocs\obeclib\shared\read_settings.php on line 46 
แสดงว่าขั้นตอนเข้า OpenBiblio Install และคลิก Install โดยช่องภาษา (Language) ไม่ได้เลือก
ภาษาไทย ดังนั้น วิธีแก้ไขต้องท าติดตั้งโปรแกรมใหม่ โดยคลิก Running Apache และ MySQL คลิก 
Exit ออกจากโปรแกรม จากนั้น ไปที่ไดร์ฟ D ลบโฟล์เดอร์ web ออก  แล้วท าการติดตั้งโปรแกรม
ใหม่ตามขั้นตอนทีไ่ดอ้ธิบายไว้ข้างต้น 

กำรใชง้ำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมตัิ สพฐ. ผำ่นเครอืขำ่ย 

ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. โดยผ่านเว็บบราวเซอร์เข้าสู่  URL 
ได้แก่  http://localhost หรือ 127.0.0.1 ซึ่งเป็นการใช้งานบนเครื่องคอมพิวเตอร์แบบเครื่องเดียว  
ในกรณีผู้ใช้งานต้องการใช้งานบนเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมกันตั้งแต่ 2 เครื่องขึ้นไป  เช่น 

เครื่องคอมพิวเตอรที่ 1 ใช้ส าหรับเป็นเครื่องแม่ข่าย (Server) ใช้ในงาน อาทิ งานจัดการ
และบริหารระบบ  งานสถิติและรายงาน  งานสนับสนุน  ฯลฯ 

เครื่องคอมพิวเตอรที่ 2 ใช้ส าหรับงานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด 
เครื่องคอมพิวเตอรที่ 3 ใช้ส าหรับงานบริการยืม-คืน 
เครื่องคอมพิวเตอรที่ 4    ใช้ส าหรับการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด  
เครื่องคอมพิวเตอรที่ 5 ใช้ส าหรับ 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. สามารถท างานผ่านเครือข่ายได้ดังนี้ 
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1.  กำรท ำงำนผ่ำนเครือข่ำยระบบ LAN 

การท างานผ่านเครือข่ายระบบ LAN เป็นการเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์เข้าด้วยกันเป็นเครือข่าย
ภายในห้องสมุด โดยมีการท างานระหว่างคอมพิวเตอร์ที่เป็นเครื่องแม่ข่ายกับคอมพิวเตอร์อ่ืนๆ      
ที่เป็นเครื่องลูกข่าย  ผู้ใช้งานจะก าหนด IP Address ให้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ สพฐ. ที่เป็นเครื่องแม่ข่าย เมื่อได้ IP Address ของเครื่องแล้ว  ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบ
ได้ โดยเปิด เว็บบราวเซอร์  Firefox หรือ  Google Chrome และพิมพ์  URL ดั งนี้   http://IP 
Address/obeclib  การใช้งานลักษณะนี้จะต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

1.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. หรือเรียกว่า เครื่องแม่ข่าย
(Server) จะต้องเชื่อมต่อเข้าในเครือข่ายระบบ LAN 

1 .2   เค รื่ อ งคอม พิ ว เตอร์ที่ ต้ อ งการใช้ งานระบบ  ห รือ เรี ยกว่ า  เค รื่ อ งลู กข่ าย 
(Workstation) จะต้องเชื่อมต่อเข้าในเครือข่ายระบบ LAN ด้วยเช่นกัน 

1.3  เมื่อเชื่อมต่อเข้าในเครือข่ายระบบ LAN ระบบเครือข่ายจะต้องใช้งานได้พร้อมกัน    
ทุกเครื่องที่ท าการเชื่อมต่อเข้าด้วยกัน  

 

 
ภาพแสดงการเช่ือมต่อเครือข่ายระบบ LAN 

 วิธีการใช้งานผ่านเครือข่ายระบบ LAN  โดยการตั้งค่าการใช้งานบนเครื่องคอมพิวเตอร์   
แม่ข่าย ผู้ใช้งานคลิก Start จะปรากฏไอคอนของโปรแกรม และช่อง Search programs and files  
จากนั้น พิมพ์ค าสั่ง cmd ในช่อง Search programs and files  จะปรากฏหน้าต่าง Comd.exe  
พิมพ์ ipconfig กด Enter จะแสดงรายละเอียด Windows IP Configuration  เลือกหาหมายเลข 
IP Address หลังค าว่า IPv4 Address จะเป็นหมายเลข IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย   

ตั วอย่ าง  ณ  ที่ นี้  ห มาย เลข  IP Address ของเครื่ อ งคอม พิ ว เตอร์ แม่ ข่ าย  ได้ แก่ 
192.168.33.162  ให้เปิดเว็บบราวเซอร์ Google Chrome หรือ Firefox เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย 
จากนั้นพิมพ์ URL http://IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายตามด้วย/obeclib  เช่น 
192.168.33.162 /obeclib   
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 คลิก Start 

 

 

 

 พิมพ์ค าสั่ง cmd 

 คลิก cmd.exe 

 พิมพ์ ipconfig 
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 กด Enter 

 IP Address 
192.168.33.162 

 

 เปิดเว็บบราวเซอร์ Google 
Chrome หรือ Firefox เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ลูกข่าย 

 

 พิมพ์ URL http://IP Address 
ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย/obeclib 

เช่น 192.168.33.162 /obeclib 
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2.  กำรท ำงำนผ่ำนเครือข่ำยระบบอินเทอร์เน็ต 

การท างานผ่านเครือข่ายระบบอินเทอร์เน็ต  เป็นการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ไปยัง
สถานที่ต่าง ๆ ภายนอกห้องสมุด เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ห้องสมุดสามารถสืบค้ นข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุดได้ทุกสถานที่  เช่น  การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุดโดยใช้ OPAC ฯลฯ  

การใช้งานลักษณะนี้ จะต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 
1)  เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ที่พร้อมให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
2)  มีการตั้ งค่ า Network Address Translation (NAT), DNS, IP Address และอ่ืนๆ     

ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการใช้งานระบบเครือข่าย  
3)  บุคลากรที่มีความรู้ด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network)  
4)  มีงบประมาณในการดูแลและบ ารุงรักษา 

กำรเขำ้ใชง้ำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 

ผู้ใช้งานสามารถเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 ดังต่อไปนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบ Apache 
และ MySql ต้องท างาน 

(Running) 

 เปิดเว็บบราวเซอร์ 
Firefox หรือ  

Google Chrome 
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ส่วนที ่ 2 

กำรติดตั้งระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

ส่วนที่  3 

 

 

 

 

 พิมพ์ URL ข้อความ 
Localhost หรือ 
127.0.0.1 ในช่อง 

Adderss Bar กด Enter 
 

 คลิก 
ลงชื่อเข้าใช ้

 ป้อนข้อมลู 
รหัสผู้ใช้ : admin 
รหัสผ่าน : obeclib 

 เข้าสู่การใช้งาน
โดย admin สามารถ

ใช้งานตามโมดูล 
ที่ต้องการ 
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ส่วนที่  3 

ระบบงำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 

        ระบบงานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3  ประกอบด้วย 6 งานหลัก  
ได้แก่  งานจัดการและบริหารระบบ  งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด  งานบริการยืม - คืน       
งานสถิติและรายงาน  งานสนับสนุน  และการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด 

งำนจัดกำรและบริหำรระบบ  

        ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูงานจัดการและบริหารระบบได้โดยคลิกที่เมนู งานจัดการและ
บริหารระบบ 
 
 
 
 
 
 

1.   กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำน   

 การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จะตั้งค่าผู้ใช้งาน admin ไว้ให้ 
ผู้ใช้งานสามารถ เพิ่มรายชื่อผู้ใช้งานใหม่ โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งานและก าหนดชื่อ
ผู้ใช้งานและรหัสผ่านหลังจากนั้นก าหนดสิทธิ์การใช้งานกับผู้ใช้งานแต่ละคน  

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 คลิกเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่ 

 

 ป้อนข้อมลู  

 คลิกก าหนดสิทิิ ์
 คลิกบันทึก 

ชื่อผู้ใช้งาน 
ป้อนชื่อเป็น

ภาษาอังกฤษเท่านัน้ 

ใช้งานได้เฉพาะเมนู 
ที่ถูกก าหนดไว้เท่านั้น 

 ป้อนรหัสผ่าน 
เป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลข 
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นอกจากนี้ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข เปลี่ยนรหัสผ่าน และลบข้อมูลผู้ใช้งาน โดยคลิกเลือกในช่องตั้งค่า 
 
 
 

 
 
 
 แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 

 
 
 
 
 

 

 

 แก้ไขรหัสผ่านผู้ใช้งาน 

 
 
 
 
 

 ลบผู้ใช้งานระบบ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือก 
ช่องต้ังค่า 

 

 ป้อนข้อมลู 
ที่ต้องการแก้ไข 

 คลิก
บันทึก 

คลิกในชอ่ง  เคร่ืองหมายถูก 
จะปรากฏหรือหายไปตามความ
ต้องการ 

 

 ใส่รหัสผ่านที่ต้องการแก้ไข 
ใช้ชื่อเป็นภาอังกฤษ หรือ

ตัวเลขไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร 

 คลิก
บันทึก 

 

 คลิกลบ 
 

 ลบผู้ใช้งานทีไ่ม่
อนุญาตให้ใช้ระบบแล้ว 
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2.  กำรต้ังค่ำห้องสมุด 

ระบบได้ก าหนดค่าเริ่มต้นการตั้งค่าห้องสมุดให้ เรียบร้อยแล้ว ผู้ ใช้งานสามารถตั้ งค่า           
ชื่อห้องสมุด  โลโก้ห้องสมุด  การแสดงโลโก้ห้องสมุดเท่านั้น  เวลาเปิดท าการ  ติดต่อ  และเว็บไซต์
ห้องสมุด  ส่วนรายการอ่ืนๆ  ไม่จ าเป็นต้องต้ังค่าใหม ่
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ชื่อห้องสมุด ระบบได้ตั้งค่าค าว่า “ห้องสมุด” ไว้แล้ว ให้ป้อนชื่อเฉพาะหน่วยงาน  เชน่ 
“โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน” ดังภาพ 

 

โลโก้ห้องสมุด ระบุต าแหน่ง Path ที่มีไฟล์โลโก้ห้องสมุด ระบบได้ก าหนดต าแหน่ง Path ไว้
เรียบร้อยแล้ว คือ ../images/logo.png บรรณารักษ์ ไม่ต้องเปลี่ยนต าแหน่ง 
Path ดังกล่าว สิ่งที่จะต้องสังเกตคือ รูปภาพโลโก้ห้องสมุดทีท่ าเสร็จแล้วนั้น เปน็
ไฟล์นามสกุล .jpg, .png, .gif ถ้าไฟล์ใช้นามสกุลอะไรก็ให้เปลี่ยนเฉพาะนามสกุล
ของ logo เท่านัน้ เช่น ไฟล์ logo นามสกุล .jpg ก็ให้เปลี่ยน../
images/logo.png เป็น ../images/logo.jpg จากนัน้ Copy ไฟล์โลโก้ไปวางใน
โฟล์เดอร์ images โดยให้เข้าไปยังต าแหน่ง Path  ได้แก่ 
D:\web\xampp\htdocs\obeclib\images\ 
ข้อสังเกต ถ้า Copy ไฟล์โลโก้ไปวางไว้ในโฟล์เดอร์ images แล้ว เมื่อกลับไป
เรียกดูที่หน้าต่างของระบบรูปภาพโลโก้ยังไม่เปลี่ยนไปตามที่ต้องการ ให้
ตรวจสอบ ดังนี ้
1. ให้กดปุ่ม F5 เพื่อ Refresh ให้แสดงรูปภาพโลโก้ใหม่ แต่ยังไม่ปรากฏรูปภาพ
ใหม่ ให้กดปุ่ม F5 ไปจนกว่าจะเปลี่ยนรปูภาพ 
2. ตรวจสอบอีกครั้งว่าต าแหน่ง Path ที่ Copy ไฟล์โลโก้ไปวางไว้ถูกต้องหรือไม่ 
3. ต าแหน่งที่ระบุ จะต้องใส่เฉพาะ ../images/logo.png (ขึ้นอยู่กับนามสกลุของ
ไฟล์โลโก้)  ขนาดของโลโกไ้ม่เกนิ 110 x 110 pixel หรือความสงูไมเ่กิน 110 pixel  

แสดงโลโก้ห้องสมุดเท่านัน้ ถ้าต้องการให้ระบบแสดงเฉพาะโลโก้ห้องสมุด โดยไม่แสดงชื่อห้องสมุด สามารถ
ก าหนดได้โดยคลิก  และคลิก   ระบบจะแสดงเฉพาะ 
โลโก้เท่านั้น   

 
 

เวลาเปิดท าการ ป้อนวันเวลาเปิดท าการของห้องสมุด 

ติดต่อ ป้อนรายละเอียดการติดต่อ ได้แก่ เบอร์โทรศัพท์, E-mail เวลาเปิดท าการ  

 

เว็บไซต์ห้องสมุด ถ้าห้องสมุดมีเว็บไซต์ของห้องสมุด หรือหน่วยงาน 
ให้ป้อนที่อยู่ของเว็บไซต์ (URL) เมื่อคลิกเมนู  ในหน้าตา่ง
หลักของระบบห้องสมุดอัตโนมตัิ สพฐ. จะแสดงหน้าตา่งของเว็บไซตน์ั้น 

เมื่อป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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3.  กำรก ำหนดประเภทสมำชิก 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข  ลบ  และเพ่ิมประเภทสมาชิกใหม่ โดยคลิก การก าหนดประเภทสมาชิก         
จะแสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีก าหนดไว้ในระบบ  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 คลิก 
เพ่ิมประเภทสมาชิกใหม ่

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 

 

 คลิก 
กลับสู่ประเภทสมาชิก 

 

 
ผลลัพิ ์
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  แก้ไขประเภทสมาชิก  
 
 
 

 

 

 

 

 ลบประเภทสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 
                                                  
 

 

4.  กำรก ำหนดระดับช้ัน/ต ำแหน่ง 

ผู้ใช้งานสามารถก าหนดระดับชั้น/ต าแหน่ง และสามารถใช้ข้อมูลส่วนนี้เป็นรายงานสถิติผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุดแยกตามระดับชั้นได้  ทั้งนี้ ระบบได้ก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานไว้ครบทุกระดับชั้นแล้ว  
ถ้าผู้ใช้งานต้องการก าหนดใหม่สามารถเข้าใช้งานได้โดยคลิกเมนู การก าหนดระดับชั้น/ต าแหน่ง  
แก้ไข ลบ และ  เพ่ิมระดับชั้น/ต าแหน่ง  

 

การลบประเภทสมาชิก สามารถลบได้เฉพาะประเภทท่ีมีจ านวนสมาชิกเป็น 0 เท่านั้น 

 

 คลิกแก้ไข 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 

 

 คลิกลบ 

 

 คลิกลบ 
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 คลิก 
เพ่ิมระดับชั้น/ต าแหน่ง 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิกบันทึก 

 

 คลิกแก้ไข 

 

  คลิกลบ 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 

 คลิกลบ 
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5.  กำรก ำหนดเขตข้อมูลสมำชิก  

การก าหนดเขตข้อมูลสมาชิกเป็น การเพ่ิมช่องรายละเอียดในการเก็บข้อมูลสมาชิก 
นอกเหนือจากระบบได้ก าหนดไว้  ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดยคลิก การก าหนดข้อมูลสมาชิก  
จากนั้นคลิกเพ่ิมเขตข้อมูลสมาชิกใหม่  

 

 
 
 
 
   
 
 
 

 

 

6.  กำรก ำหนดประเภททรัพยำกรห้องสมุด   

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข  ลบ เพ่ิม MARC และเพ่ิมประเภททรัพยากรห้องสมุดใหม่ โดยคลิกเมนู  
การก าหนดประเภททรัพยากรห้องสมุด  ซึ่งระบบได้ก าหนดประเภททรัพยากรห้องสมุดไว้แล้ว 

 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

 

 คลิก 
ก าหนดเขตข้อมลูสมาชิก 

 

 คลิกเพ่ิม 
เขตข้อมูลสมาชิกใหม ่  ป้อนข้อมลู 

เป็นชื่อภาษาอังกฤษ
เท่านั้น 

 คลิก
บันทึก 

 คลิกแก้ไข 
เขตข้อมูลสมาชิก 

 

 

 คลิกลบ 
 

 

 

 คลิกก าหนดประเภท
ทรัพยากรห้องสมุด 

 

 คลิกเลือกแก้ไข/ 
ลบ/เพ่ิม MARC  คลิกเพ่ิมประเภท

ทรัพยากรห้องสมุดใหม่ 
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7.  กำรก ำหนดสถำนท่ีจัดเก็บ   

 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข  ลบ และเพ่ิมสถานที่จัดเก็บใหม่ โดยสามารถก าหนดระยะเวลายืม 
และอัตราค่าปรับ นอกจากนี้ ระบบได้แสดงจ านวนทรัพยากรห้องสมุดในแต่ละหมวดหมู่การจัดเก็บ
ไว้ด้วย เมื่อคลิกเมนู การก าหนดสถานที่จัดเก็บ จะแสดงหมวดหมู่การจัดเก็บ โดยระบบได้ตั้งค่าตาม
มาตรฐานของห้องสมุดทั่วไปพ้ืนฐานไว้แล้ว  ถ้าผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมสถานที่จัดเก็บใหม่สามารถท าได้
โดยคลิกการก าหนดสถานที่จัดเก็บ  จากนั้นคลิกเพ่ิมสถานที่จัดเก็บใหม่ หรือแก้ไข หรือลบ ได้ตาม
ความเหมาะสมของห้องสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลบประเภททรัพยากรห้องสมุด สามารถลบได้
เฉพาะประเภทที่มีจ านวนทรัพยากรห้องสมุด 

เป็น 0 เท่านั้น 

 

 

 

  คลิกก าหนด
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 คลิกเพ่ิม
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 ป้อนข้อมลู 
แต่ละช่อง รายละเอียด : ป้อนช่ือสถานที่

จัดเก็บท่ีต้องการเพิ่มใหม่ 
จ านวนวันที่ยืมได้ : ป้อนจ านวน
วันให้ยืมของสถานที่จัดเก็บ 

ค่าปรับเกินก าหนด  : ป้อน
จ านวนเงินค่าปรับที่ยืมเกิน
ก าหนด  

*** ถ้าจ านวนวันที่ยืมได้
เป็น 0 จะไม่สามารถยืม
ทรัพยากรห้องสมุดได้*** 

 
 

 คลิกบันทึก 
 

 ผลลัพิ์ 
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 แก้ไขสถานที่จัดเก็บ  สามารถท าได้โดย คลิก แก้ไข โดยป้อนข้อมูลใหม่ในแต่ละช่อง      
ถ้าช่องจ านวนวันที่ยืมได้มีค่าเป็น 0 ไม่สามารถยืมได้ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก เพ่ือบันทึก
ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ลบสถานที่จัดเก็บ สามารถท าได้โดยคลิก ลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบสถานที่
จัดเก็บ  ถ้าต้องการลบ คลิก ลบ การลบสถานที่จัดเก็บสามารถลบได้เฉพาะสถานที่จัดเก็บที่มี
จ านวนทรัพยากรห้องสมุดเป็น 0 เท่านั้น 
  
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกแก้ไข
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 ป้อนข้อมลู
ที่ต้องการแก้ไข 

 คลิก 
บันทึก 

 

 คลิกลบ
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 แสดงยืนยัน 
การลบ 

 คลิกลบ 
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8.  กำรก ำหนดปฏิทินวันหยุด  

ผู้ใช้งานสามารถก าหนดวันหยุดในแต่ละปี เพ่ือน าไปใช้ในการค านวณวันก าหนดยืม - คืน
หนังสือ หากวันก าหนดคืนหนังสือตรงกับวันหยุดที่ถูกก าหนดไว้ ระบบจะเลื่อนวันคืนหนังสือออกไปอีก 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 คลิกเพ่ิมวันหยุด 

 

 คลิกก าหนด
ปฏิทินวันหยุด 

 

 

 

 

 เลือกวันหยุด 

 เลือก
รายละเอียด 

 คลิก
บันทึก 

 

 เลือก
แก้ไข 

 

 เลือกลบ 

 คลิกเลือก
แก้ไข/ลบ 
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9.  กำรก ำหนดระเบียบกำรยืม - คืน 

 ผู้ใช้งานสามารถก าหนดจ านวนเล่มที่ยืมได้ และจ านวนครั้งที่ยืมต่อในแต่ละประเภท
ทรัพยากร และประเภทสมาชิก โดยคลิก การก าหนดระเบียบการยืม - คืน ระบบจะแสดงประเภท
ทรัพยากร ประเภทสมาชิก จ านวนเล่มที่ยืมได้ และจ านวนครั้งที่สามารถยืมต่อ และสามารถแก้ไข
ระเบียบการยืม - คืนได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10.  กำรน ำเข้ำ/ส่งออกข้อมูล 

ผู้ใช้งานสามารถน าเข้าข้อมูล และส่งออกข้อมูลในรูปแบบ Microsoft Excel  โดยมีวิธีการดังนี้ 

10.1  กำรน ำเข้ำข้อมูล 
    1.1  การน าเข้าข้อมูลสมาชิก เป็นการน าเข้ารายชื่อสมาชิก โดยป้อนข้อมูลตามไฟล์
ต้นแบบ ในเมนูงานบริการยืม-คืน เมนูย่อยการน าเข้าข้อมูลสมาชิก ซึ่งวิธีการนี้จะช่วยให้ผู้ใช้งาน
สามารถท างานได้รวดเร็วขึ้นไม่ต้องป้อนข้อมูลทีละรายการ โดยสามารถคัดลอกและวางข้อมูลในช่อง
ตารางที่แสดงการน าเข้าข้อมูลสมาชิก และน าเข้าตามประเภทสมาชิก  
  1.2  การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม เป็นการน าเข้าข้อมูลหนังสือ โดยป้อนข้อมูล
ตามไฟล์ต้นแบบ ในเมนูงานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด เมนูย่อยการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม    
ซึ่งวิธีการนี้จะที่ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถท างานได้รวดเร็วขึ้นไม่ต้องป้อนข้อมูลทีละรายการ โดย
สามารถคัดลอกและวางข้อมูลในช่องตารางที่แสดงการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม และน าเข้าตาม
สถานที่จัดเก็บและประเภททรัพยากรห้องสมุด  

 

 คลิกก าหนด
ระเบียบการยืม -คืน 
 

 

 คลิกแก้ไข 

 

 แก้ไข 
สิทิิ์การยืม 

 คลิก
บันทึก 

จ านวนเล่ม : จ านวนเล่มที่ยืมได้สูงสุด 

การยื ม ต่ อ : ระบบ ได้ ต้ั งค่ า เป็ น  0 
หมายถึง ผู้ใช้งานสามารถคลิกยืมต่อ 
ในกรณีที่สมาชิกน าทรัพยากรห้องสมุด
มาคืน และแจ้งความจ านงยืมต่อโดย
ผู้ใช้งานป้อนจ านวนคร้ังลงในช่อง
ดังกล่าว 
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ในกรณีเมนูการน าเข้าข้อมูลสมาชิก/บรรณานุกรมไม่ปรากฏตารางน าเข้าข้อมูล ให้กด 
Refresh หรือ F5 ตารางจะปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 น าเข้าข้อมูลสมาชิก 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือก 
น าเข้าข้อมลูสมาชิก  

หรือ 
น าเข้าข้อมลูบรรณานุกรม 
 

 คัดลอก (copy) ข้อมลูจากตาราง 
Microsoft Excel วางลงในตาราง

ระบบ โดย กด Ctrl+V  

 

 เลือกประเภทสมาชกิ 

คลิกน าเข้าข้อมลู 
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 น าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือกน าเข้าข้อมลูบรรณานุกรม 
คัดลอก (copy) ข้อมูลจากตาราง 

Microsoft Excel วางลงในตารางระบบ 
โดย กด Ctrl+V  

 

 

 

 

 

 เลือกสถานทีจ่ัดเก็บ 
ประเภททรัพยากรห้องสมุด  
และแสดงใน OPAC 

 

 คลิก 
น าเข้าข้อมลู 
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  10.2  กำรส่งออกข้อมูล 

      การส่งออกข้อมูล เป็นการน าเอาข้อมูลห้องสมุดที่มีอยู่ในระบบทั้งหมด  ได้แก่  
ข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด  ข้อมูลสมาชิก  และข้อมูลผู้ใช้งาน ออกจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 
โดยไฟล์ที่บันทึกจะเป็นไฟล์ที่มีนามสกุล .zip  ซึ่งข้อมูลดังกล่าวสามารถน าไปใช้กับระบบห้องสมุดอ่ืนได้
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คลิก 
ส่งออกข้อมูลห้องสมุด 
 

 

 คลิก OK 

 เลือก 
Save File 

 

 ผลลัพิ์ 
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งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรห้องสมุด  

ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูงานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุดได้โดยคลิกที่เมนู งานวิเคราะห์
ทรัพยากรห้องสมุด 

 

 

 

 

 

       

 
 

1.  กำรสืบค้นรำยกำรบรรณำนุกรม 

 การสืบค้นรายการบรรณานุกรมใช้ในกรณีที่ต้องการทราบว่าหนังสือที่จะวิเคราะห์และ      
ลงรายการมีอยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุดหรือไม่  วิธีค้นหามี 2 แบบ ได้แก่ การสืบค้นแบบง่าย (Basic 
Search) โดยสืบค้นจากชื่อเรื่อง ผู้แต่ง หัวเรื่อง และ ISBN และการสืบค้นแบบขั้นสูง (Advanced 
Search) มีวิธีการเช่นเดียวกับการสืบค้นแบบง่ายแต่สามารถป้อนค าค้น ก าหนดเงื่อนไข และเลือก
เขตข้อมูลได้มากกว่า 1 เงื่อนไขในเวลาเดียวกัน 
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 คลิกชื่อเร่ือง 
ดูรายละเอียด 

 

 คลิก
ค้นหา 

 

 แสดงรายละเอียด 
ข้อมูลบรรณานุกรม และ

จัดการบรรณานุกรม 
โดยเลือกคลิกเมนูย่อย  

 

 เลือก 
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เมนจูัดการบรรณานุกรม สามารถเลือกเมนูย่อย และท าการเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  เพิ่มเติม         
และลบออกได้  ได้แก่ 

 แก้ไขบรรณานุกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แก้ไขระเบียน MARC 
 
 
 
 
 
 
 

 เพ่ิมระเบียน MARC ใหม่ 
 

 

 

 

 
 

 ประวัติการยืม  
 
 
 
 

 

 

 

 

http://localhost/obeclib/catalog/biblio_marc_new_form.php?bibid=1&reset=Y%27%29
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 เพ่ิมรายการตัวเล่มฉบับใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

 รายการจอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ลบรายการ 
 
 
 
 
 
 
 

 คัดลอกรายการ 
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2.  กำรสร้ำงบรรณำนุกรมใหม่ 

การสร้างบรรณานุกรมใหม่ เป็นการบันทึกข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดลงในฐานข้อมูล
ห้องสมุดจาก Worksheet หรือแบบบันทึกรายการที่บรรณารักษ์ได้ท าการวิเคราะห์หมวดหมู่ โดย
คลิกเมนู การสร้างบรรณานุกรมใหม่  จะปรากฏหน้าจอแบบบันทึกรายการ รายการที่มีเครื่องหมาย
ดอกจันทร์สีแดง ( * ) ปรากฏอยู่หน้ารายการ  ได้แก่  ประเภททรัพยากรห้องสมุด  หมวดหมู่การ
จัดเก็บ  เลขเรียกหนังสือ  และชื่อเรื่อง  ทั้ง 4 รายการนี้เป็นรายการบังคับ ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลลงใน
ช่องดังกล่าว ถ้าผู้ใช้งานไม่ป้อนข้อมูลให้ครบ เมื่อท าการบันทึกระบบจะไม่บันทึก ต้องย้อนกลับมา
ป้อนข้อมูลที่ใหม่อีกครั้ง 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกต การใช้เลขผู้แต่งจากระบบอัตโนมัติ จะต้องใส่ข้อมูลในช่องชื่อผู้แต่งและชื่อเรื่อง
ใน Tag 100 ชื่อผู้แต่ง และ Tag 245 ชื่อเรื่อง จากนั้นคลิกปุ่ม  เลขประจ าหนังสือ ระบบจะ
ประมวลผลเลขผู้แต่ง และแสดงในช่องเลขประจ าหนังสือ/วัสดุ   ถ้าคลิกเลขประจ าหนังสือ แต่ไม่
ปรากฏ ให้กด Ctrl+F5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บังคับใส่ * 

บังคับใส่ * 

ป้อนผู้แต่ง/
ชื่อเรื่อง คลิก
เลขประจ ำ
หนังสือ
อัตโนมัติ 

 

 

เลขประจ าหนังสือ 

เลขประจ าหนังสือ 
 ผู้แต่ง 

ชื่อเรื่อง 
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การสร้างบรรณานุกรมใหม่ เป็นการลงรายการทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือให้ข้อมูลในฐานข้อมูล
ของห้องสมุด โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วน  ดังนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องลงรายการบรรณานุกรม          
ให้ครบถ้วน 

ส่วนที่  1 เป็นการลงรายการประเภททรัพยากรห้องสมุด โดยให้ เลือกคลิกประเภท
ทรัพยากรห้องสมุด ข้อมูลดังกล่าวจะไปใช้ในงานบริการยืม - คืน  และการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด   

ส่วนที่  2 เป็นการลงรายการเลขเรียกหนังสือ ประกอบด้วย  เลขหมู่ เลขประจ าหนังสือ 
และปีที่พิมพ์  ข้อมูลดังกล่าวจะไปใช้ในงานสนับสนุน      

ส ่ว น ที ่ 3   เป ็น ก ารล งร ายก ารท ร ัพ ย าก รห ้อ งส ม ุด  แ บ บ  MARC (Machine 
Readable Cataloging) โดยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้ก าหนดเขตข้อมูล (Tag) ที่จ าเป็น
ส าห รั บ ห้ อ งส มุ ด โร ง เรี ยน  เรี ย ก ว่ า  OBEC MARC ข้ อมู ล ดั งกล่ า วจ ะ ไป ใช้ ก ารสื บ ค้ น
ทรัพยากรห้องสมุด ซึ่งเป็นมาตรฐานส าหรับแลกเปลี่ยนข้อมูลทางบรรณานุกรมระหว่างห้องสมุด    
ให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ 

เขตข้อมูล (Tag) 020 ISBN (เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ) 
เขตข้อมูล (Tag) 041 รหัสภาษา (ภาษาไทย tha) 
เขตข้อมูล (Tag) 082 เลขหมู่ (ระบบทศนิยมของดิวอี้) 
เขตข้อมูล (Tag) 082 เลขประจ าหนังสือ (เลขประจ าหนังสืออัตโนมัติ) 
เขตข้อมูล (Tag) 100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 245 ชื่อเรื่อง (ชื่อเรื่องหน้าปกใน) 
เขตข้อมูล (Tag) 245  ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ อาทิ บรรณาธิการ ผู้แปล ผู้รวบรวม ฯลฯ 
เขตข้อมูล (Tag) 246 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง (ชื่อเรื่องหน้าปกนอก) 
เขตข้อมูล (Tag) 250 ครั้งที่พิมพ์  
เขตข้อมูล (Tag) 260 สถานที่พิมพ์ : ส านักพิมพ์ : ปีที่พิมพ์ 
เขตข้อมูล (Tag) 300 จ านวนหน้า : ภาพประกอบ : ขนาด ซม. (ความสูง) : วัสดุประกอบ 
เขตข้อมูล (Tag) 440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) 
เขตข้อมูล (Tag) 500 หมายเหตุทั่วไป 
เขตข้อมูล (Tag) 520 สาระสังเขป 
เขตข้อมูล (Tag) 541 ราคาหนังสือ 
เขตข้อมูล (Tag) 650 หัวเรื่อง (ระบบมีหัวเรื่องอัตโนมัติให้เลือกใช้) 
เขตข้อมูล (Tag) 700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 710 ผู้แต่งร่วม (ชื่อนิติบุคคล) 
เขตข้อมูล (Tag) 856 เชื่อมโยงข้อมูลมัลติมีเดีย (ท่ีอยู่ของไฟล์ e-book 

http://localhost/obeclib/media/e-books/ชื่อไฟล์ e-book)  
เขตข้อมูล (Tag) 902 ภาพปกหนังสือ (ขนาดภาพความสูงไม่เกิน 640 pixel ) 

 
 

http://localhost/obeclib/media/e-book/ชื่อไฟล์
http://localhost/obeclib/media/e-books/ชื่อไฟล์
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นอกจากนี้ ลักษณะพิเศษของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ชั่น 3 คือ หัวเรื่อง
อัตโนมัติ ซึ่งจะเป็นหัวเรื่องพร้อมเลขหมู่หนังสือให้ผู้ใช้งานเลือกใช้ ได้ จ านวน 5,000 หัวเรื่อง       
ถ้าผู้ใช้งานค้นหาหัวเรื่องอัตโนมัติไม่มี ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดหัวเรื่อง  โดยเปิดคู่มือการก าหนด     
หัวเรื่อง และป้อนข้อมูลลงใน Tag 650  ระบบจะบันทึกข้อมูลไว้ในการควบคุมรายการหลักฐาน  
การลงรายการครั้งต่อไป ผู้ใช้งานจะสามารถเลือกรายการหัวเรื่องที่เก็บในระบบควบคุมรายการ
หลักฐาน (Authority Control) น ามาใช้ได้อีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 

 

 คลิก 
หัวเร่ืองอัตโนมัติ 

 ปรากฏบัญชีหัวเร่ือง
หนังสือภาษาไทย คลิกเลือก  
ถ้าไม่มี เปิดคู่มือก าหนดหัวเร่ือง 

 คลิก
ตรวจสอบ 

 

 ปรากฏ 
การควบคุม

รายการหลักฐาน
หัวเร่ือง 

 ป้อนหัวเร่ือง 
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กำรเพิ่มรำยกำรตัวเล่มฉบับใหม่  หมายถึงการก าหนดเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) เล่มฉบับใหม่    
ซึ่งระบบก าหนดไว้มี 2 แบบ ได้แก่ 
  1.  เพิ่มเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ด้วยตนเอง ป้อนเลขทะเบียนที่ต้องการลง
ในช่อง คลิกเครื่องหมาย  ออกจากระบบ คลิกบันทึก ระบบจะแสดงผลเลขทะเบียนหนังสือ
รายการตัวเล่มฉบับใหม่ที่ผู้ใช้งานก าหนดเอง 

 2.  เพิ่มเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) อัตโนมัติ  ระบบจะสร้างให้อัตโนมัติโดย
คลิกจ านวนฉบับเพ่ิมได้ตามต้องการ จากนั้นคลิกบันทึก ระบบจะแสดงผลเลขทะเบียนหนังสือ
รายการตัวเล่มฉบับใหม่อัตโนมัติ 

นอกจากนี้การเพ่ิมจ านวนหนังสือยังสามารถเพ่ิมได้ถึงหลักล้านฉบับเพราะมีการก าหนด   
เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ไว้ไม่น้อยกว่า 7 อักขระ และผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการตัวเล่มฉบับ
ใหม่ได้ครั้งละ 10 ฉบับ โดยเลือกจ านวนฉบับที่ต้องการเพิ่ม  

ถ้าผู้ใช้งาน ต้องการก าหนดเลขทะเบียนด้วยตนเองให้ป้อนข้อมูลในช่องเลขทะเบียนหนังสือ 
(บาร์โค้ด) แล้วคลิกเครื่องหมาย  ในช่องสี่เหลี่ยมออกจากระบบ คลิกบันทึก แต่ถ้าผู้ใช้งาน
ต้องการให้ระบบก าหนดเลขทะเบียนหนังสืออัตโนมัติ กรณี 1 ฉบับ ให้คลิกบันทึก หรือหลายฉบับให้
เลือกจ านวนฉบับ จากนั้นคลิกบันทึก ระบบจะแสดงจ านวนฉบับเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด)   

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 คลิกบันทึก 

 

ช่องป้อนเลขทะเบียน 
ที่ต้องก าหนดเอง  

สร้างเลขทะเบียน
อัตโนมัติหลายฉบับ  

 

 

แสดงเลขทะเบียน
หนังสือ (บาร์โค้ด) 
ที่ถูกก าหนดแล้ว 
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 นอกจากนี้ ระบบยังสามารถจัดการรายละเอียดอ่ืนๆ ได้โดยคลิกเมนูย่อย  ได้แก่  แก้ไข
บรรณานุกรม  แก้ไขระเบียน MARC  ประวัติการยืม  เพ่ิมรายการตัวเล่มฉบับใหม่  รายการจอง           
ลบรายการ  และคัดลอกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

เมนูย่อย สามารถเลือกใช้งาน
ได้ตามความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 แก้ไขบรรณานุกรม 

 แก้ไข
ระเบยีน MARC 

 เพ่ิม
รายการตัว

เล่มฉบับใหม ่

  
ลบรายการ 

 ประวัติ
การยืม 

 
รายการจอง 

 คัดลอก
รายการ 
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3.  ฐำนข้อมูลสหบรรณำนุกรม 

ระบบฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (Union Catalog) เป็นฐานข้อมูลจัดเก็บรายการ
บรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุดของห้องสมุดโรงเรียน และหน่วยงานต่างๆ ที่ร่วมอยู่ในโครงการ
สหบรรณานุกรมของ สพฐ. ไว้ในฐานข้อมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ฐานข้อมูลดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ในการใช้ทรัพยากรร่วมกัน และช่วยสนับสนุนในงานวิเคราะห์
หมวดหมู่และลงรายการทางบรรณานุกรม  

ผู้ใช้งานสามารถใช้งานฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม โดยการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตเพ่ือสืบค้น
จากฐานข้อมูลสหบรรณานุกรมของ สพฐ. โดยคลิกเมนู ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ฐานข้อมลู
สหบรรณานุกรม 

 ป้อน
ข้อมูลในช่อง 

 เลือก / คลิก 

 คลิก
ค้นหา 

 

 

 

 คลิกเลือก
รายการนี้ 

 เข้าสู่การสร้างบรรณานุกรม 
เพ่ิมเติมรายละเอียดของข้อมูล
แต่ละ Tag จากนัน้ คลิกบนัทึก 
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4.  กำรควบคุมรำยกำรหลักฐำน 

 การควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Control)  เป็นการจัดการข้อมูลในส่วนของผู้แต่ง  
ส านักพิมพ์  ชื่อชุด  และหัวเรื่อง เพ่ือให้มีการใช้ค าที่เป็นแบบแผนเดียวกัน ถูกต้อง และไม่เกิดความ
ซ้ าซ้อนของข้อมูล  ผู้ใช้งานสามารถเรียกใช้ข้อมูลดังกล่าวได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  
 คลิกเมนู  การควบคุมรายการหลักฐาน   สามารถเลือกดูข้อมูลหลักฐานชื่อผู้แต่ง            
ชื่อส านักพิมพ์  ชื่อชุด  หัวเรื่อง  และสามารถแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลได้  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกดขู้อมลู
รายการหลักฐาน 

คลิกเลือกแก้ไข
รายการหลักฐาน 
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5.  กำรน ำเข้ำข้อมูลบรรณำนุกรม  

 การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม เป็นการลงรายการทรัพยากรห้องสมุดครั้งละหลายๆ 
รายการโดยป้อนข้อมูลในรูปแบบ Microsoft Excel  ซึ่งเป็นวิธีการหนึ่งที่ช่วยในการลงรายการ      
ไดอ้ย่างรวดเร็ว  ผู้ใช้งานคลิกท่ีเมนู น าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม  ระบบจะเข้าไปสู่รูปแบบการน าเข้า
ข้อมูลบรรณานุกรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ในกรณเีมนูการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรมไม่ปรากฏตารางน าเข้าข้อมูล ให้กด Refresh หรือ 
F5 ตารางจะปรากฏ 

 

 

 

 

 

 คลิก  
การน าเข้า

บรรณานุกรม 

 ป้อนข้อมลู 

 

 ป้อนข้อมลูถึงตาราง
สุดท้าย Enter ระบบ 
จะขึน้ตารางส าหรับลง
รายการต่อไป 

 เลือกสถานทีจ่ัดเก็บ 
และประเภท

ทรัพยากรห้องสมุด 
 คลิก 

น าเข้าข้อมลู 

 

กด Refresh  
หรือ F5 
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การป้อนข้อมูลให้ตรงตามตารางดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. เลขทะเบียน 

2. ISBN 

3. ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) 

4. ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล) 

5. ชื่อเรื่อง 

6. ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง 

7. ผู้แปล/ผู้รวบรวม 

8. เลขหมู่หนังสือ 

9. เลขประจ าหนังสือ 

10 ปีที่พิมพ์ 

11. สถานที่พิมพ์ 

12. ส านักพิมพ์ 

13. ปีที่พิมพ์ 

14. จ านวนหน้า 

15. ภาพประกอบ 

16. หัวเรื่อง 

ในกรณีผู้ใช้งานต้องการน าเข้าข้อมูลเป็นตาราง Microsoft Excel ที่พิมพ์จากนอกระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดตารางให้ตรงกับตารางในระบบ จากนั้น คัดลอกโดย
ใช้ค าสั่ง copy และวางโดยใช้ค าสั่ง Ctrl+V   
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งำนบริกำรยืม – คืน    

 ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูงานบริการยืม-คืนได้โดยคลิก งานบริการยืม-คืน   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  กำรยืมทรัพยำกรห้องสมุด 

 ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลสมาชิกได้จากหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) หรือชื่อสมาชิก โดย
ป้อนข้อมูลในช่องหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) หรือชื่อสมาชิก  

 
 

 จะปรากฏหน้าจอแสดงหน้าต่างเมนูการใช้งานส าหรับสมาชิก และแสดงเมนูย่อยเกี่ยวกับ
สมาชิก ได้แก่ การใช้งานส าหรับสมาชิก แก้ไขข้อมูลสมาชิก เปลี่ยนรหัสผ่าน ลบรายการ ข้อมูลค่าปรับ 
และข้อมูลการยืม 
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แก้ไขข้อมูลสมาชิก  ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลแต่ละช่องได้ตามความต้องการ คลิก 
บันทึก หรือ ยกเลิก  

เปลี่ยนรหัสผ่าน  ผู้ใช้งานสามารถป้อนรหัสผ่านของสมาชิกที่ต้องการเปลี่ยนใหม่ คลิก 
บันทึก หรือ ยกเลิก  

ลบรายการ  ผู้ใช้งานต้องการลบชื่อสมาชิกของห้องสมุด สามารถท าได้โดยคลิก ลบรายการ 
หากหน้าจอแสดงรายการทรัพยากรห้องสมุดที่สมาชิกค้างส่งอยู่ จะไม่สามารถลบรายชื่อสมาชิกได้
จนกว่าสมาชิกจะคืนทรัพยากรห้องสมุดเรียบร้อย  

ข้อมูลค่าปรับ  แสดงรายละเอียดข้อมูลค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง  เปลี่ยนแปลงข้อมูล
ค่าปรับ และค านวณจ านวนเงินค่าปรับโดยอัตโนมัติเมื่อการยืมหนังสือเกินก าหนด 

ข้อมูลการยืม แสดงรายละเอียดข้อมูลการยืมของสมาชิก  ได้แก่  เลขทะเบียนหนังสือ 
(บาร์โค้ด) ชื่อเรื่อง  ผู้แต่ง  สถานะ  วันที่ยืม  ก าหนดคืน    

2.  กำรคืนทรัพยำกรห้องสมุด  

ผู้ใช้งานสามารถคืนหนังสือโดยคลิก การคืนทรัพยากรห้องสมุด ในเมนูงานบริการยืม-คืน 
และใส่เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค๊ด) จากนั้นคลิก คืน  ระบบแสดงรายการให้เลือกคืนเฉพาะ
รายการที่เลือก หรือคืนรายการทั้งหมด จะท าการคืนหนังสือเข้าสู่ระบบและปรับสถานะของหนังสือ
ให้อยู่บนชั้นที่พร้อมจะออกให้บริการต่อไป กรณีสมาชิกยืมเกินก าหนด ระบบจะค านวณเงินค่าปรับ
ให้โดยอัตโนมัติ  
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3.  กำรเพิ่มสมำชิกใหม่ 

 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมสมาชิกห้องสมุดใหม่ โดยคลิกเมนูการเพ่ิมสมาชิกใหม่ จากนั้นป้อน
ข้อมูลสมาชิกตามท่ีระบบได้ก าหนดไว้ แล้วบันทึก หรือยกเลิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

หมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด)  ระบบได้สร้างหมายเลขสมาชิกอัตโนมัติไว้แล้ว  ถ้าผู้ใช้งาน
ต้องการสร้างหมายเลขสมาชิกด้วยตนเองให้คลิกเครื่องหมาย ออก แล้วป้อนหมายเลขสมาชิกตาม
ความต้องการ ข้อควรระวังผู้ใช้งานควรเลือกวิธีใดวิธีหนึ่งไม่สามารถใช้ปนกันทั้งสองวิธี  
 รหัสผู้ใช้  ก าหนดรหัสผู้ใช้เป็นภาษาอังกฤษส าหรับล็อกอินเข้าสู่ระบบจากหน้า OPAC
 รหัสผ่าน  ก าหนดรหัสผ่านให้ใช้ตัวเลขไม่น้อยกว่า 6 หลัก 
 ค าน าหน้าชื่อ ป้อนค าน าหน้าชื่อ นาย นาง นางสาว เด็กชาย เด็กหญิง 
 ชื่อ  ป้อนชื่อของสมาชิก 
 นามสกุล  ป้อนชื่อสกุลของสมาชิก 
 ระดับชั้น/ต าแหน่ง ระบบได้ก าหนดค่าเริ่มต้น และสามารถเพ่ิมเติมได้ 
 อีเมล/ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ ป้อนข้อมูลที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
 รูปสมาชิก คลิก เรียกดูหรือ Browse เพ่ือเลือกไฟล์รูปภาพ ระบบจะย่อรูปภาพให้อัตโนมัติ 
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4.  กำรน ำเข้ำข้อมูลสมำชิก 

 การน าเข้าข้อมูลสมาชิก  เป็นการลงรายการข้อมูลสมาชิกครั้งละหลายๆ คน โดยป้อนข้อมู
ในรูปแบบ Microsoft Excel  ซึ่งเป็นวิธีการหนึ่งที่ช่วยในการลงรายการได้อย่างรวดเร็ว  ผู้ใช้งาน
คลิกท่ีเมนู น าเข้าข้อมูลสมาชิก  ระบบจะเข้าไปสู่รูปแบบการน าเข้าข้อมูลสมาชิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การป้อนข้อมูลให้ตรงตามตารางดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. หมายเลขสมาชิก 
2. รหัสผู้ใช ้
3. รหัสผ่าน 
4. ค าน าหน้าชื่อ 
5. ชื่อ 
6. นามสกุล 
7. ระดับชั้น/ต าแหน่ง 
8. ที่อยู่ 
9. เบอร์โทรศัพท์ 
10. อีเมล 

 

ในกรณีผู้ใช้งานต้องการน าเข้าข้อมูลเป็นตาราง Microsoft Excel ที่พิมพ์จากนอกระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดตารางให้ตรงกับตารางในระบบ จากนั้น คัดลอกโดย
ใช้ค าสั่ง copy และวางโดยใช้ค าสั่ง Ctrl+V 

 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก 
การน าเข้า

ข้อมูลสมาชิก 

 ป้อนข้อมลูถึง
ตารางสุดท้าย Enter 
ระบบจะขึ้นตาราง
ส าหรับลงรายการต่อไป 
 

 เลือก 

 คลิกน าเข้าข้อมูล 
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5.  กำรปรับสถำนะ/ระดับช้ัน 

 การปรับสถานะ/ระดับชั้น เป็นวิธีการช่วยให้ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะหรือระดับชั้นของสมาชิก
ได้ทั้งเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม โดยคลิกเมนู การปรับสถานะ/ระดับชั้น ผู้ใช้งานเลือกระดับชั้น/
ต าแหน่งที่ต้องการแก้ไข เช่น สมาชิกระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 คลิกที่ แสดงรายการ จะปรากฏ
สมาชิกทุกคนที่อยู่ระดับชั้นดังกล่าว หากในช่องเขตข้อมูลสถานะเป็น Y หมายถึง มีสถานะ ปกติ  ถ้า
เป็น N หมายถึง ถูกระงับการเป็นสมาชิก ถ้าต้องการแก้ไขหรือเลื่อนระดับชั้นเป็นรายกลุ่ม ให้เลือก
เปลี่ยนระดับชั้นให้กับสมาชิกคนแรกของกลุ่มก่อน จากนั้นน าเมาส์ไปชี้ที่มุมขวาล่างในเซลล์ระดับชั้น
ของสมาชิกคนแรก ให้เมาส์เปลี่ยนรูปร่างเป็น   คลิกค้างที่จุดสี่เหลี่ยมเล็กๆ ลากคลุมระดับชั้น
ของสมาชิกทุกคนที่ต้องการแก้ไขเป็นระดับชั้นเดียวกันกับสมาชิกคนแรกของกลุ่ม จากนั้นคลิก 
บันทึก ระบบก็จะท าแก้ไขระดับชั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 เลือกระดับชั้น/ต าแหน่ง  

 คลิก
แสดงรายการ 

 

 

 คลิกเลือก
เปลี่ยนระดับชัน้ 

 

 คลิกค้าง 
ลากคลุมสมาชิก

ทุกคน 

 คลิก 
การปรับสถานะ/

ระดับชั้น 
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 ผลลัพิ์ 

 คลิก
บันทึก  คลิกตกลง 

 

 

กรณี ที่ ต้องการแก้ ไข ระดับชั้ น ให้ กับ
สมาชิกเป็นรายบุคคล   
หากต้องการเปลี่ยนสถานะ ใช้วิิีการ
เช่นเดียวกับการแก้ไขระดับระดับชั้น 
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งำนสถิติและรำยงำน  

งานสถิติและรายงาน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน  ส่วนแรกอยู่หน้าหลักเป็นเมนูการเก็บสถิติผู้เข้า
ใช้บริการห้องสมุด  ส่วนที่ 2 เป็นเมนูงานสถิติและรายงาน แสดงผลสถิติและรายงานต่างๆ ของ
ห้องสมุด  ได้แก่  รายงานทะเบียนทรัพยากรห้องสมุด  รายงานการยืม - คืน  รายงานผู้เข้าใช้บริการ
ห้องสมุด  และรายงานสถิติห้องสมุด   

 

 

 

 
 
 
 
 

1.  สถิติผู้เข้ำใช้บริกำรห้องสมุด 

 ผู้ใช้งานสามารถเก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุดเป็นรายวันรายบุคคลได้โดยคลิกเมนู สถิติผู้
เข้าใช้บริการห้องสมุด  ก่อนสมาชิกจะเข้าใช้ห้องสมุดให้ป้อนหมายเลขสมาชิก หรือใช้เครื่องอ่าน
บาร์โค้ด หรือเครื่องรูดบัตร ระบบจะท าการเก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุดแต่ละวันแล้วน าไป
รายงานผลในเมนูงานสถิติและรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผลการสืบค้น 

 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

 

 

 

 

 

 ป้อน
หมายเลขสมาชิก 

 แสดงผล 
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2.  รำยงำนทะเบียนทรัพยำกรห้องสมุด 

 รายงานทะเบียนทรัพยากรห้องสมุด  แสดงรายการทรัพยากรห้องสมุดทั้งหมดที่มีอยู่ใน
ฐานข้อมูลห้องสมุด ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้โดยคลิกเมนู รายงานทรัพยากรห้องสมุด จากนั้นเลือก
แสดงผลทรัพยากรห้องสมุดตามเงื่อนไขของระบบที่ได้ก าหนดไว้  และรูปแบบการแสดงผลเป็น 
HTML (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ Microsoft  Excel   
  
 

 
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  รำยงำนกำรยืม - คืน 

 รายงานการยืม-คืน แสดงรายการต่างๆ  ได้แก่ ทรัพยากรค้างส่ง  ทรัพยากรยอดนิยม  ยอด
นักอ่าน  การจองทรัพยากร  ประวัติการยืม-คืน การช าระค่าปรับ  และรายการทรัพยากรที่ถูกยืม  
เลือกแสดงผลรายงานการยืม – คืนตามเงื่อนไขของระบบที่ได้ก าหนดไว้  และรูปแบบการแสดงผล
เป็น HTML     (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ Microsoft  Excel   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 คลิกรายงาน 
ทะเบียนทรัพยากรห้องสมุด 

 เลือก
แสดงผล 

 คลิกสร้างรายงาน 

 

 

 แสดงผล 
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 ทรัพยำกรห้องสมุดที่ค้ำงส่ง  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได้โดย
เลือกวันที่ ก าหนดการแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามอะไร เช่น เรียงตามเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) 
ชื่อเรื่อง     ผู้แต่ง เป็นต้น และเลือกรูปแบบการแสดงผล  ระบบจะแสดงรายงานข้อมูลค้างส่งจาก
วันที่เกินก าหนด ถ้ารายการใดมีค่าเป็น – แสดงว่ายังไม่เกินก าหนด แต่ถ้ารายการใดค้างส่งตัวเลขจะ
แสดงค่าตามจ านวนวันที่เกินก าหนด 
 ทรัพยำกรห้องสมุดยอดนิยม  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได้โดย
ก าหนดการแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามเงื่อนไข เช่น เรียงตามเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ชื่อเรื่อง    
ผู้แต่ง เป็นต้น และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ 
Microsoft  Excel    
 ยอดนักอ่ำน  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได้โดยก าหนดการแสดงผล
ข้อมูลให้เรียงตามเงื่อนไข เช่น เรียงตามจ านวนครั้งที่ยืม จ านวนครั้งที่คืน  หมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) 
ชื่อสมาชิก  เป็นต้น และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ 
Microsoft  Excel    

กำรจองทรัพยำกรห้องสมุด  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได้โดย
ก าหนดการแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามเง่ือนไข และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผล   

ประวัติกำรยืม - คืนของสมำชิก  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได้
โดยก าหนดการแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามเงื่อนไข  เช่น ชื่อเรื่อง เลขเรียกหนังสือ การแสดงผลข้อมูลให้เรียน
ตามเงื่อนไขที่ต้องการ  และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ 
Microsoft  Excel    
 กำรช ำระค่ำปรับทรัพยำกรห้องสมุดเกินก ำหนด  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการ
แสดงรายงานยอดค่าปรับตามต้องการ และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML (แบ่งเป็น
หน้าๆ) หรือ CSV หรือ Microsoft  Excel  
 รำยกำรทรัพยำกรที่ถูกยืม  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได้โดยก าหนดวันที่
ยืม วันที่ก าหนดคืน และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ 
Microsoft  Excel   
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4.  รำยงำนผู้เข้ำใช้บริกำรห้องสมุด 

รายงานผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด เป็นการเก็บสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุดของสมาชิก
ห้องสมุดในแต่ละวัน  โดยก่อนเข้าใช้บริการห้องสมุดสมาชิกห้องสมุดต้องป้อนหมายเลขสมาชิกด้วย
วิธีการดังกล่าวไปแล้ว  สมาชิกห้องสมุดจะไม่สามารถบันทึกข้อมูลซ้ าได้อีกภายใน 20 นาที ซึ่งจะ
เป็นการป้องกันไม่ให้เกิดการบันทึกข้อมูลซ้ าในเวลาเร็วเกินไป  ระบบจะประมวลผลข้อมูลไปออก
รายงานสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยงำนจ ำนวนผู้เข้ำใช้บริกำรห้องสมุด  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการแสดง
รายงานจ านวนผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML (แบ่งเป็น
หน้าๆ) หรือ CSV หรือ Microsoft  Excel  

รำยงำนรำยชื่อสมำชิกเข้ำใช้บริกำรห้องสมุด  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการ
แสดงรายงานรายชื่อสมาชิกเข้าใช้บริการห้องสมุด และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น HTML 
(แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ Microsoft  Excel 
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รำยงำนรำยชื่อและจ ำนวนเข้ำใช้บริกำรห้องสมุด  ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเงื่อนไขการ
แสดงรายงานรายชื่อและจ านวนเข้าใช้บริการห้องสมุด และสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น 
HTML (แบ่งเป็นหน้าๆ) หรือ CSV หรือ Microsoft  Excel  

 

 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  รำยงำนสถิติห้องสมุด  

รายงานสถิติห้องสมุด เป็นการรายงานแสดงสถิติในรูปแบบตาราง และกราฟ  ได้แก่  สถิติ
แยกตามประเภทสมาชิกห้องสมุด  สถิติแยกตามประเภททรัพยากรห้องสมุด  สถิติแยกตามสถานที่
จัดเก็บ  สถิติแยกตามหมวดหมู่ทรัพยากรห้องสมุด  สถิติการลงรายการทรัพยากรห้องสมุด  สถิติการ
ควบคุมรายการหลักฐาน  สถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด  และมาตรฐานจ านวนทรัพยากรห้องสมุด     
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งำนสนับสนุน 

 งานสนับสนุน  (Supporting Module) เป็นเครื่องมือส าหรับบรรณารักษ์ใช้ในการสั่งพิมพ์
รายการต่างๆ ที่ ใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น การท างาน
ประกอบด้วยเมนูหลัก ได้แก่ การพิมพ์บัตรสมาชิกห้องสมุด การพิมพ์เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) 
การพิมพ์เลขเรียกหนังสือ และการพิมพ์เลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสือ ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโดย
คลิกเมนู งานสนับสนุน จะปรากฎหน้าจองานสนับสนุน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
งานสนับสนนุ 
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1.  กำรพิมพ์บัตรสมำชิกห้องสมุด 

 การพิมพ์บัตรสมาชิกห้องสมุด ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดยคลิกเมนู การพิมพ์บัตรสมาชิก
ห้องสมุด จะปรากฎหน้าให้ป้อนหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) ตามที่ต้องการ ถ้าต้องเลือกสั่งพิมพ์บัตร
สมาชิกห้องสมุดมากกว่า 1 คน ให้ป้อนหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) 
เช่น 0001,00002,00003,00009,00025 โดยไม่ต้องเว้นวรรค หรือเลือกสั่งพิมพ์เฉพาะรายการที่
ต้องการให้ก าหนดวันที่ และแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามหมายเลขสมาชิก (บาร์โค้ด) หรือชื่อสมาชิก 
หรืออาจไม่ก าหนดเงื่อนไขใดๆ ระบบจะแสดงบัตรสมาชิกห้องสมุดทั้งหมดที่มีอยู่ในฐานข้อมูลของ
ห้องสมุด จากนั้นคลิกแสดงผลลัพิ์ จะปรากฏบัตรสมาชิกเป็น PDF ไฟล์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่3.5.6 
 
 

 
 คลิก 

การพิมพ์บัตร
สมาชกิห้องสมุด 

 
 

 

 ป้อนหมายเลขสมาชิก 

 คลิก 
เลือกวันที่ / เรียงบัตรสมาชิก 
 

 คลิก 
แสดงผลลัพิ ์
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ถ้าต้องการสั่งพิมพ์ให้ออกทางเครื่องพิมพ์ คลิก   เพ่ือสั่งพิมพ์ ซึ่งการจัดพิมพ์ระบบได้
ตั้งค่าไว้เป็นขนาดกระดาษ A4 หรือ 210 X 299 มม. 

 3.  กำรพิมพ์เลขทะเบียนหนังสือ (บำร์โค้ด)  

การพิมพ์เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) เป็นการสั่งพิมพ์ป้ายเลขทะเบียนหนังสือ(บาร์โค้ด) 
ส าหรับใช้ติดตัวเล่มหนังสือ ประกอบด้วย  ชื่อห้องสมุด แถบบาร์โค้ด  เลขทะเบียนหนังสือ และชื่อ
เรื่อง  ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดยคลิกเมนู การพิมพ์เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) จะปรากฏ
หน้าจอให้ป้อนเลขทะเบียนหนังสือตามที่ต้องการ หรือเลือกสั่งพิมพ์ทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) 
มากกว่า 1 ป้าย ให้คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) เช่น 000001,000005,000012,000123,000245 
เป็นต้น โดยไม่ต้องเว้นวรรค หรือเลือกสั่งพิมพ์เฉพาะรายการที่ต้องการให้ก าหนดวันที่ และการ
แสดงผลข้อมูลให้เรียงตามเงื่อนไขที่ก าหนด  ถ้าไม่ก าหนดเงื่อนไขระบบจะแสดงป้ายเลขทะเบียน
หนังสือ (บาร์โค้ด) ทั้งหมดที่มีอยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุด จากนั้นคลิก แสดงผลลัพิ์ จะปรากฏเลข
ทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) เป็น PDF ไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 คลิกการพิมพ์
เลขทะเบียนหนังสือ 
(บาร์โค้ด)   

 

 
 

 ป้อนเลข
ทะเบียนหนังสือ 

 

 คลิก 
เลือกวันที่ / เรียงเลข

ทะเบียนหนังสือ 
 

 

 คลิก 
แสดงผลลัพิ ์
 



 
 

คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 : OBEC Library Automation System Version 3 

73 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถ้าต้องการสั่งพิมพ์ให้ออกทางเครื่องพิมพ์ คลิกปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์ ซึ่งการจัดพิมพ์ระบบได้
ตั้งค่าไว้เป็นขนาดกระดาษ A4 หรือ 210 X 299 มม. หรือป้าย (Label) ส าเร็จรูปขนาด 27 X 50 มม. 
บนกระดาษสติ๊กเกอร์ ขนาด A4 ส าหรับใช้งานกับเครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือเครื่องพิมพ์อิงค์เจ็ท 

4.  กำรพิมพ์เลขเรียกหนังสือ 

 การพิมพ์เลขเรียกหนังสือ เป็นการสั่งพิมพ์เลขเรียกหนังสือส าหรับใช้ติดสันหนังสือ หรือ
หน้าปกหนังสือ ประกอบไปด้วย เลขหมู่ เลขประจ าหนังสือ ปีที่พิมพ์ และฉบับที่  ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดยคลิก
เมนู การพิมพ์เลขเรียกหนังสือ จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ตามที่ต้องการ 
หรือเลือกสั่งพิมพ์ทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) มากกว่า 1 ป้าย ให้ป้อนเลขทะเบียนหนังสือ คั่นด้วย
เครื่องหมายจุลภาค (,) เช่น 000020,000055,000222,000345 เป็นต้น โดยไม่ต้องเว้นวรรค หรือเลือก
สั่งพิมพ์เฉพาะรายการที่ต้องการให้ก าหนดวันที่ และการแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
ถ้าไม่ก าหนดเงื่อนไขระบบจะแสดงเลขเรียกหนังสือทั้งหมดที่มีอยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุด จากนั้นคลิก 
แสดงผลลัพิ์ จะปรากฏเลขเรียกหนังสือเป็น PDF ไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 คลิก 
การพิมพ ์

เลขเรียกหนังสือ 



 
 

คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 : OBEC Library Automation System Version 3 

74 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าต้องการสั่งพิมพ์ให้ออกทางเครื่องพิมพ์ คลิกปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์ ซึ่งการจัดพิมพ์ระบบได้
ตั้งค่าไว้เป็นขนาดกระดาษ A4 หรือ 210 X 299 มม.หรือป้าย (Label) ส าเร็จรูปขนาด 27 X 50 มม.  
บนกระดาษสติ๊กเกอร์ ขนาด A4 ส าหรับใช้งานกับเครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือเครื่องพิมพ์อิงค์เจ็ท 

กำรพิมพเ์ลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสอื 

การพิมพ์เลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสือ  เป็นการสั่งพิมพ์ป้ายเลขทะเบียนพร้อมกับเลข
เรียกหนังสือ ในป้ายเดียวกัน เพ่ือสะดวกในการติดสันหนังสือ ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดยคลิกเมนู 
การพิมพ์เลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสือ จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) 
ตามที่ต้องการ หรือเลือกสั่งพิมพ์เลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) มากกว่า 1 ป้าย ให้คั่นด้วย
เครื่องหมายจุลภาค (,) เช่น  000020,000055,000222,000345  เป็นต้น  โดยไม่ต้องเว้นวรรค 
หรือเลือกสั่งพิมพ์เฉพาะรายการที่ต้องการให้ก าหนดวันที่ และการแสดงผลข้อมูลให้เรียงตามเงื่อนไข

 

 

 ป้อนเลขเรียกหนังสือ 

 

 คลิก 
เลือกวันที่ / เรียงตาม 

เลขเรียกหนังสือ 
 

 คลิก 
แสดงผลลัพิ ์
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ที่ก าหนด ถ้าไม่ก าหนดเงื่อนไขระบบ จะแสดงเลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสือทั้งหมดที่มีอยู่ใน
ฐานข้อมูลห้องสมุด จากนั้นคลิก แสดงผลลัพิ์ จะปรากฏเลขทะเบียนและเลขเรียกหนังสือเป็นไฟล์ PDF  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 คลิกการพิมพ ์
เลขทะเบียนหนังสือ... 
 

 ป้อนเลข
ทะเบียนหนังสือ 

 คลิก 
เลือกวันที่ / เรียงตาม 
เลขทะเบียนหนังสือ 

 

 คลิก 
แสดงผลลัพิ ์
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ถ้าต้องการสั่งพิมพ์ให้ออกทางเครื่องพิมพ์ คลิกปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์ ซึ่งการจัดพิมพ์ระบบได้
ตั้งค่าไว้เป็นขนาดกระดาษ A4 หรือ 210 X 299 มม.หรือป้าย (Label) ส าเร็จรูปขนาด 34 X 79 มม. 
บนกระดาษสติ๊กเกอร์ ขนาด A4  ส าหรับใช้งานกับเครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือเครื่องพิมพ์อิงค์เจ็ท 

กำรสืบค้นทรัพยำกรห้องสมดุ 

 การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด  (Online Public Access Catalogue Module : OPAC) 
เป็นเครื่องมือส าหรับช่วยในการค้นหาทรัพยากรห้องสมุด ซึ่งแสดงรายละเอียดทางบรรณานุกรม 
และการยืม - คืนทรัพยากรห้องสมุดส าหรับสมาชิกห้องสมุด  การท างานประกอบด้วยเมนูหลัก  
ได้แก่  การสืบค้นรายการบรรณานุกรม  การสืบค้นฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม  และการใช้งาน
ส าหรับสมาชิก  การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด เข้าสู่ ระบบโดยคลิกแถบเมนู  การสืบค้น
ทรัพยากรห้องสมุด จะปรากฏหน้าจอเมนู   การสืบค้นทรัพยากรห้องสมุด (OPAC)  
 
 
 
 
 

           
         

 
 

 

 

1.  กำรสืบค้นรำยกำรบรรณำนุกรม 

1.1  กำรสืบค้นแบบง่ำย (Basic Search)   

        1.1.1  สืบค้นข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดโดยใส่ค าค้นที่ต้องการ โดยเลือก
ประเภทที่ต้องการสืบค้น ป้อนค าค้นที่ต้องการลงในช่องค้นหา จากนั้นคลิกค้นหา  
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ตัวอย่าง การสืบค้นข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดโดยใส่ค าค้นที่ต้องการ  
   เลือกประเภทการสืบค้น  ได้แก่  ชื่อเรื่อง   
   ป้อนชื่อเรื่องในช่องค้นหาว่า การอนุรักษ์หนังสือ   
       คลิก ค้นหา เพ่ือสืบค้นตามที่ก าหนดไว้  จะได้ ผลการสืบค้น  ถ้าต้องการดู
รายละเอียดทางบรรณานุกรมเพ่ิมเติมสามารถดูได้โดยคลิกชื่อเรื่องหรือผู้แต่ง 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 ป้อนค า 
ค้นที่ต้องการ 

 เลือกคลิก 
ประเภท 
ที่ต้องการ

สืบค้น 

 คลิกค้นหา 

 

 

 ป้อนชื่อหนังสือ 
การอนุรักษ์หนังสือ 

 คลิก 
เลือกชื่อเร่ือง 

 คลิกค้นหา 

 ผลสืบค้น 
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     1.1.2  สืบค้นข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดโดยเลือกประเภททรัพยากรห้องสมุด /
สถานที่จัดเก็บ   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 
รายละเอียด 

ข้อมูลบรรณานุกรม 

 

 

 
คลิกเลือกประเภท 

 
คลิกเลือกสถานที่

จัดเก็บ 

  
คลิกค้นหา 

 
ผลการสืบค้น 
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1.2  กำรสืบค้นแบบขั้นสูง (Advanced  Search) 

การสืบค้นแบบขั้นสูงมีวิธีการเช่นเดียวกับการสืบค้นแบบง่าย แต่ผู้ใช้งาน
สามารถป้อนค าค้นได้มากกว่า 1 เงื่อนไข โดยใช้ตัวเชื่อมหรือต้องการก าหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติม 
สามารถป้อนปีที่พิมพ์  ภาษา  ประเภททรัพยากรห้องสมุด  และสถานที่จัดเก็บ  ซึ่งมีวิธีการตาม
ขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                       
  

 
ตัวอย่าง ตัวเชื่อมค าว่า “หรือ” การสืบค้น  

 

                                                                   

                                                                                                                             
 

 
 

 

 

 

 

 

 คลิก 
จะปรากฏข้อความ 

ดังข้างล่าง 

 คลิกเลือก  ป้อนค าค้น 

 คลิกเลือก 

 คลิกเลือก 

 ป้อนค าค้น 

 คลิกเลือก 
 คลิกเลือก 

 คลิกเลือก 
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2.  ฐำนข้อมูลสหบรรณำนุกรม 

การสืบค้นผ่านฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม ใช้สืบค้นทรัพยากรห้องสมุดจากฐานข้อมูล
สหบรรณานุ กรม ของส านั ก งานคณ ะกรรมการการศึ กษ าขั้ น พ้ื นฐาน  ท า ให้ ท ราบว่ ามี
ทรัพยากรห้องสมุดที่ต้องการใดบ้าง ซึ่งเครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องมีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต  
จากนั้น ให้คลิกเมนูฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม จะปรากฏหน้าจอและแสดงช่องส าหรับป้อนข้อมูล
ตามความต้องการ ผู้ใช้งานสามารถป้อนข้อมูลที่ต้องการสืบค้นโดยเลือกป้อนค าค้นได้มากกว่า 1 
ค าค้น และตัวเลือกเสริม ซึ่งจะได้ผลลัพธ์แสดงรายการบรรณานุกรม    

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 
 
 
 
    
 
   
 
 
 
 
 

 

 
 

  

 

 

  

คลิก 

 
ป้อนข้อมูล 

 
เลือก 

 
เลือก 

 

 ผลการ
สืบค้น 

 ป้อน
ข้อมูล 

 

 ป้อน
ข้อมูล 

 

 
เลือก 
  คลิก

ค้นหา 
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   3.  กำรใช้งำนส ำหรับสมำชิก 

       สมาชิกห้องสมุดสามารถใช้งานเมนูการใช้งานส าหรับสมาชิเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการยืม 
การจองทรัพยากรห้องสมุด และการเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเองได้ โดยคลิกเมนู การใช้งานส าหรับ
สมาชิก จะปรากฏหน้าจอส าหรับป้อนรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน  คลิก เข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอ
แสดงรายละเอียดของสมาชิก ได้แก่  ข้อมูลสมาชิก ข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดที่ยืม ข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุดที่จอง  

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
3.1  กำรจองหนังสือ  สมาชิกสามารถค้นหาทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือตรวจสอบ

สถานะของทรัพยากรห้องสมุดว่าสามารถยืมได้หรือไม่ ถ้ายืมไม่ได้สมาชิกสามารถจองไว้ก่อน  โดย
ป้อนเลขทะเบียนหนังสือ (บาร์โค้ด) ระบบจะค้นหาหนังสือ หากเป็นหนังสือที่ถูกยืมออกไปแล้วระบบ
จะอนุญาตให้จอง หากเป็นหนังสือที่ยังไม่ถูกยืมระบบจะแจ้งบอกว่ารายการนี้ยังไม่ถูกยืมออกไป 
แสดงว่าสามารถยืมรายการหนังสือนี้ได้ทันที 

 

 

 

 

 คลิก 

 ป้อนรหัส
ผู้ใช้ รหัสผ่าน 

 คลิก
เข้าสู่ระบบ 

 ปรากฎข้อมูล
การยืมของสมาชิก 

ป้อนเลขทะเบียน 

(บาร์โค้ด) 

คลิกจอง 
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 3.2  เปลี่ยนรหัสผ่ำน  สมาชิกสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ด้วยตนเองจากหน้าเมนู 
OPAC โดยคลิกเมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน ป้อนรหัสที่ต้องการเปลี่ยนใหม่ในช่องทั้ง 2 ช่อง จากนั้นคลิก 
บันทึก  ระบบจะบันทึกข้อมูลและข้ึนข้อความ “เปลี่ยนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว”  
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

3.3  กำรออกจำกระบบของสมำชิก 

              เมื่อสมาชิกต้องการออกจากระบบ หรือต้องการเลิกใช้งาน จ าเป็นต้องออกจาก
ระบบเพ่ือป้องกันบุคคลอ่ืนเข้าใช้งานโดยไม่ได้รับอนุญาตจากตัวสมาชิกเอง โดยสามารถออกจาก
ระบบที่ปุ่มออกจากระบบ (logout) ที่อยู่ส่วนบนขวาของหน้าจอ จะปรากฏหน้าจอการใช้งาน
ส าหรับสมาชิกดังเดิม 
 

 

 
 

 
 

 คลิก 
เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

 

 ป้อนรหัสผ่าน
ที่ต้องการเปลี่ยน 

 คลิก
บันทึก 

 
 แสดง
ข้อความ 

คลิก 

ออกจากระบบ 
(logout) 
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ส่วนที่ 4   

กำรลงรำยกำรทรัพยำกรห้องสมุด 

 การลงรายการทรัพยากรห้องสมุด เป็นการสร้างฐานข้อมูลเพ่ือเก็บข้อมูลทาง
บรรณานุกรมของทรัพยากรห้องสมุดในลักษณะที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้  ให้มีระบบการ
จัดเก็บที่เป็นระเบียบ และมีวิธีการค้นหาเรียกใช้ข้อมูลที่ได้มาตรฐาน เพ่ือประโยชน์ส าหรับผู้ใช้
ห้องสมุดเข้าถึงทรัพยากรห้องสมุดได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  

หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรม 

 หลักเกณฑ์การลงรายการทางบรรณานุกรมมีความส าคัญต่อการลงรายการสืบค้นข้อมูล 
เนื่องจากหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ได้มีการจัดท าขึ้นจะเป็นเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพในการให้รายละเอียด
ของทรัพยากรห้องสมุดตามที่ผู้ ใช้ต้องการได้  ซึ่งหลักเกณฑ์การลงรายการทางบรรณานุกรม          
ที่ห้องสมุดทั่วไปนิยมใช้กันมาก ได้แก่ การลงรายการแบบแองโกล-อเมริกัน หรือที่เรียกย่อ ๆ ว่า 
AACR (Anglo-American Cataloguing Rules) ได้มีการปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ มีอยู่ 4 ฉบับ 
คือ ฉบับปี ค.ศ.1967 หรือ AACR1, ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 ค.ศ.1978 หรือ AACR2, ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 
แก้ไขเพ่ิมเติม ค.ศ.1988 หรือ AACR2R, และฉบับพิมพ์ครั้งที่ 2 แก้ไขเพ่ิมเติม ค.ศ.1998 หรือ 
AACR2R-1998  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการลงรายการทางบรรณานุกรมที่เป็นมาตรฐานสากล 
เพ่ือให้สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลกันได้  
 

 1.  โครงสร้ำงของรำยกำร 

 การลงรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรห้องสมุด AACR2 ได้ยึดหลักเกณฑ์
มาตรฐานของมาตรฐานสากลในการลงรายการทางบรรณานุกรม โดยแบ่งโครงสร้างออกเป็น 8 ส่วน  
ดังนี้ 

ส่วนที่  1 ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ  
ส่วนที่  2 ส่วนฉบับพิมพ์  
ส่วนที่  3 ส่วนรายละเอียดเฉพาะวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์)  
ส่วนที่  4 ส่วนการพิมพ์ การจ าหน่าย ฯลฯ  
ส่วนที่  5 ส่วนลักษณะรูปร่าง  
ส่วนที่  6 ส่วนชื่อชุด  
ส่วนที่  7 ส่วนหมายเหตุ 
ส่วนที่  8 ส่วนเลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา 
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2.  รำยกำรของระเบียนรำยกำรสืบค้น 

รายการทางบรรณานุกรม และรายการด้านเนื้อหาที่บันทึกไว้ เรียกว่า ระเบียน 
รายการทางบรรณานุกรมและรายการด้านเนื้อหาของหนังสือ 1 เล่ม คือ 1 ระเบียน เป็นระ เบียน
เฉพาะของทรัพยากรห้องสมุดนั้นๆ เท่านั้น  ดังนั้น ระเบียนของทรัพยากรห้องสมุดทั้งหมด            
ที่ห้องสมุดบันทึกไว้เพ่ือการสืบค้นจึงเรียกว่า ระเบียนรายการสืบค้น หรือระเบียนบรรณานุกรม  
โครงร่างระเบียนรายการสืบค้นประกอบด้วย  ส่วนน าหรือรายการหลัก  ส่วนชื่อเรื่องและการแจ้ง
ความรับผิดชอบ  ส่วนฉบับพิมพ์  ส่วนรายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์)  ส่วน
การพิมพ์ การจ าหน่าย ฯลฯ  ส่วนลักษณะทางกายภาพ  ส่วนชุด  ส่วนหมายเหตุ  ส่วนเลขมาตรฐาน
และค าที่บอกถึงสิ่งที่ได้มา  แนวสืบค้น  และเลขเรียกหนังสือ 

3.  ระดับรำยละเอียดของกำรลงรำยกำร 

     AACR2 ได้ก าหนดระดับการลงรายการไว้ 3 ระดับ  ระดับที่ 1 จะมีรายละเอียด
ของรายการบรรณานุกรมน้อยที่สุด ส่วนระดับที่ 3 จะมีรายละเอียดของรายการทางบรรณานุกรม
มากที่สุด ซึ่งแต่ละระดับได้ก าหนดรายการที่จะต้องลงอย่างน้อยที่สุดไว้ และมีการเพ่ิ มเติมที่เป็น
ทางเลือกไว้  บรรณารักษ์สามารถเลือกระดับรายละเอียดการลงรายการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 

         เลือก 1 ระดับ ส าหรับลงรายการทรัพยากรห้องสมุดทั้งหมดในห้องสมุด     
      ก าหนดแนวทางที่จะใช้ทั้ง 3 ระดับ ตามประเภทของทรัพยากรที่ลงรายการ 

รำยละเอียดกำรลงรำยกำรระดับที่ 1  ชื่อเรื่องจริง [ค าที่ระบุประเภทของ
วัสดุอย่างกว้างๆ] / การแจ้งความรับผิดชอบรายการแรก ถ้ารูปแบบหรือจ านวนแตกต่างไปจาก
รายการหลัก หรือไม่มีรายการหลัก. - - การแจ้งฉบับพิมพ์. - - รายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือ
ประเภทของสิ่งพิมพ์). - - ส านักพิมพ์แห่งแรก ฯลฯ, ปีที่พิมพ์ ฯลฯ. - - จ านวนของวัสดุ. - - หมาย
เหตุ. - - หมายเลขมาตรฐาน. 

รำยละเอียดกำรลงรำยกำรระดับที่ 2  ชื่อเรื่องจริง [ค าที่ระบุประเภทของ
วัสดุอย่างกว้าง ๆ] = ชื่อเรื่องเทียบเคียง : ข้อมูลอ่ืน ๆ เกี่ยวกับชื่อเรื่อง / การแจ้งความรับผิดชอบ
รายการแรก : การแจ้งความรับผิดชอบที่ตามมาแต่ละรายการ.- - การแจ้งฉบับพิมพ์ / การแจ้งความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับฉบับพิมพ์รายแรก. - - รายละเอียดเฉพาะของวัสดุ (หรือประเภทของสิ่งพิมพ์). - - 
สถานที่พิมพ์ ฯลฯ แห่งแรก : ส านักพิมพ์ ฯลฯ แห่งแรก, ปีที่พิมพ์หรือปีลิขสิทธิ์ ฯลฯ. - - จ านวน
ของวัสดุ : รายละเอียดอ่ืนๆ เกี่ยวกับรูปร่าง : ขนาดกว้างยาวสูง. - - (ชื่อเรื่องจริงของชื่อชุด / การ
แจ้งความรับผิดชอบเกี่ยวกับชื่อชุด, หมายเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสารของชื่อชุด ; หมายเลข
ของชื่อชุด, ชื่อของชื่อชุดรอง, หมายเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสารของชื่อชุดรอง ; หมายเลขของ
ชื่อชุดรอง). - - หมายเหตุ. - - หมายเลข มาตรฐานสากล. 

รำยละเอียดกำรลงรำยกำรระดับที่ 3  การลงรายการในระดับที่ 3 นี้ ให้
ลงรายละเอียดต่ างๆ ทั้ งหมดที่ ก าหนดไว้ ในหลักเกณฑ์ การลงรายการที่ สามารถใช้ ได้ กับ
ทรัพยากรห้องสมุดนั้นๆ 

 



 
 

คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เวอร์ช่ัน 3 : OBEC Library Automation System Version 3 

85 

4.  แหล่งข้อมูลท่ีใช้ในกำรลงรำยกำร 

 การลงรายการทรัพยากรห้องสมุดแต่ละประเภท  AACR2  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับแหล่งส าคัญของข้อมูล และแหล่งข้อมูลที่ก าหนดให้ไว้มี ดังนี้ 

4.1  แหล่งส าคัญของข้อมูล เป็นแหล่งข้อมูลทางบรรณานุกรมที่เลือกใช้ในการ  
ลงรายการของหนังสือ  ได้แก่  หน้าปกใน  กรณีหนังสือที่พิมพ์โดยไม่มีหน้าปกใน หรือมีหน้าปกในที่
ไม่ได้ให้ข้อมูลทั้งหมด ให้ใช้ส่วนอ่ืนของเล่มหนังสือที่ให้ข้อมูลสมบูรณ์ที่สุดแทนหน้าปกใน  เช่น  ปก 
(ไม่รวมใบหุ้มปกที่แยกต่างหากจากตัวเล่ม)  หน้าชื่อเรื่อง  ชื่อน าเนื้อเรื่อง  ชื่อเรื่องประจ า  เป็นต้น  
กรณีท่ีใช้ส่วนอื่นแทนหน้าปกใน ให้ระบุส่วนที่ใช้แทนหน้าปกใน ในส่วนหมายเหตุ  

4.2  แหล่งข้อมูลที่ก าหนดส าหรับการลงรายการแต่ละส่วนของหนังสือมี
ดังต่อไปนี้ 

ส่วน แหล่งข้อมลูที่ก าหนด 
ช่ือเรื่องและการแจ้งความรับผิดชอบ หน้าปกใน 
ฉบับพิมพ ์ หน้าปกใน ส่วนน าอื่น ๆ  และการแจ้งตอนท้ายเลม่ 
การพิมพ์ การจ าหนา่ย ฯลฯ หน้าปกใน ส่วนน าอื่น ๆ และการแจ้งตอนท้ายเลม่ 
ลักษณะรูปร่าง  สิ่งพิมพ์ทั้งเล่ม 
ช่ือชุด หน้าปกในของชุด หน้าปกในของเอกสารเล่ม 

ปกนอก ส่วนอ่ืน ๆ ของสิ่งพิมพ์ 
หมายเหต ุ แหล่งใดก็ได ้
หมายเลขมาตรฐานและค าที่บอกถึงการได้รบั แหล่งใดก็ได ้

ข้อมูลที่ได้นอกเหนือจากแหล่งที่ก าหนดไว้นี้ ให้ลงรายการไว้ในวงเล็บ 
4.3  ค าย่อที่ส าคัญที่ใช้ในการลงรายการ  AACR2 ได้ก าหนดค าย่อที่ใช้ในการลง

รายการ ในที่นี้ ขอน าค าย่อที่ส่วนใหญ่ใช้ในการลงรายการของห้องสมุดโดยทั่วไป ดังนี้  

ค าเต็ม ค าย่อ ค าภาษาไทย 
And others et al. (ย่อมาจาก et alii) และคนอ่ืน ๆ, และอื่น ๆ 
Centimeter, -s  cm.  ซม. 
Colored, coloured col. ส ี
Compiler comp.  ผู้รวบรวม 
copy  c. ฉ. (ฉบับซ้ าท่ี) 
copyright c  ล (ลิขสิทธิ์) 
Corporation  Corp.  บริษัท  จ ากัด 
edition, -s  ed., eds ครั้งที่พิมพ ์
editor  ed. บรรณาธิกร 
et alii  et.al. และคนอ่ืนๆ, และอื่น ๆ 
illussstration, -s ill. ภาพประกอบ 
number. –s no.  หมายเลข 
photograph, -s  photo. Photos.   ภาพถ่าย 
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โครงสร้ำงกำรลงรำยกำรรูปแบบ MARC  

 MARC ย่ อมาจาก Machine Readable Cataloguing คื อ  การลงรายการให้ เครื่ อง
คอมพิวเตอร์สามารถอ่านได้ ออกแบบโดยหอสมุดรัฐสภาอเมริกา เป็นสร้างรูปแบบการน าเข้าข้อมูล
และโครงสร้างระเบียนให้เหมือนกับบัตรรายการ เพ่ือให้คอมพิวเตอร์อ่านได้ และแลกเปลี่ยนข้อมูล
กันได้  ปัจจุบันได้พัฒนามาเป็น MARC 21 โดยหอสมุดรัฐสภาอเมริกาและหอสมุดแห่งชาติแคนาดา 
(USMARC & CAN/MARC) มีโครงสร้างการท างานคล้ายคลึงกันกับ USMARC แต่เพ่ิมโครงสร้าง
ระเบียนบางอย่าง เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วโลก และรองรับการลงรายการของทรัพยากรใหม่ 
ที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือช่วยห้องสมุดในการพัฒนาการใช้และบ ารุงรักษาฐานข้อมูล ท าให้สามารถ
แลกเปลี่ยนข้อมูลกันได้ และใช้ประโยชน์จากระบบห้องสมุดอัตโนมัติได้อย่างเต็มที่ 
 โครงสร้างระเบียนบรรณานุกรมของ MARC ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ 3  ส่วน  ได้แก่ 
  1. ป้ายระเบียน เป็นส่วนน าหรือเขตข้อมูลแรกที่ใช้ในการประมวลผล ท าหน้าที่บอก
รายละเอียดของข้อมูลในระเบียน  
  2. นามานุกรมเขตข้อมูล เป็นส่วนของข้อมูลที่ท าหน้าที่บอกรายละเอียดของหน่วย
ข้อมูลต่าง ๆ  
  3. รายการข้อมูล  เป็นส่วนของข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นรายละเอียดทางบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรห้องสมุด ข้อมูลต่าง ๆ จะจัดเป็นกลุ่มตามประเภทของข้อมูล  กลุ่มเขตข้อมูลของ MARC      
แบ่งตามประเภทข้อมูลได้ 10 กลุ่ม ดังนี้ 
 0XX  เขตข้อมูลควบคมุ ข้อมูลตัวเลขและรหสั 
 1XX  เขตข้อมูลรายการหลัก 
 2XX  เขตข้อมูลช่ือเรื่อง การพมิพ์ 
 3XX  เขตข้อมูลลักษณะทางกายภาพ 
 4XX  เขตข้อมูลช่ือชุด 
 5XX  เขตข้อมูลหมายเหต ุ
 6XX  เขตข้อมูลหัวเรื่อง 
 7XX  เขตข้อมูลรายการเพิ่ม 
 8XX  เขตข้อมูลที่เป็นรายการเพิ่มช่ือชุด 
 9XX  เขตข้อมูลสงวนส าหรับหน่วยงานที่ก าหนด 
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กำรลงรำยกำรทำงบรรณำนุกรมรูปแบบ OBEC MARC 

 การสร้างบรรณานุกรมใหม่ในระบบงานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุดของโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้ก าหนดเขตข้อมูลส าหรับการสืบค้นข้อมูล (OPAC) ที่เหมาะสม และจ าเป็น
ในการลงรายการทางบรรณานุกรมส าหรับห้องสมุดโรงเรียน เรียกว่า OBEC MARC  การลงรายการ
บรรณานุกรมในรูปของ OBEC MARC  มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 เขตข้อมูล 020 ISBN (เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ) 
 เขตข้อมูล 041 รหัสภาษา 
 เขตข้อมูล 082 เลขเรียกหนังสือ 
 เขตข้อมูล 100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) 
 เขตข้อมูล 110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล) 
 เขตข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง  
 เขตข้อมูล 245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ 
 เขตข้อมูล 246 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง 

เขตข้อมูล 250 ครั้งที่พิมพ์ 
เขตข้อมูล 260 สถานที่พิมพ์ / ส านักพิมพ์ / ปีที่พิมพ์ 

 เขตข้อมูล 300 จ านวนหน้า / ภาพประกอบ / ขนาด / วัสดุประกอบ 
 เขตข้อมูล 440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง) 
 เขตข้อมูล 500 หมายเหตุทั่วไป 
 เขตข้อมูล 520 สาระสังเขป 
 เขตข้อมูล 541 ราคาหนังสือ 
 เขตข้อมูล 650 หัวเรื่อง  
 เขตข้อมูล 700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล) 
 เขตข้อมูล 710 ผู้แต่งร่วม (ชื่อนิติบุคคล)  

เขตข้อมูล 856 เชื่อมโยงข้อมูลมัลติมีเดีย 
 เขตข้อมูล 902 ภาพปกหนังสือ 

        การลงรายการทางบรรณานุกรมที่ใช้ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  ยึดถือตามหลักเกณฑ์
ที่เป็นมาตรฐานสากล คือ หลักเกณฑ์การลงรายการแบบแองโกล-อเมริกัน ซึ่งมีหลักเกณฑ์การลง
รายการ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 1.  เขตข้อมูลรำยกำรหลัก 

      1.1  ผู้แต่งเป็นบุคคลในเขตข้อมูล 100  

                            หนังสือที่มีผู้แต่งคนเดียว  ให้ลงผู้แต่งเป็นรายการหลัก โดยใช้ชื่อที่รู้จัก
แพร่หลาย  ผู้แต่งชาวไทยที่เป็นสามัญชนให้ลงชื่อ นามสกุล โดยเว้นวรรคระหว่างชื่อกับนามสกุล  ไม่
ต้องมีค าน าหน้านาม  นาย  นางสาว  นพ.  ดร,  ศ,  รศ,  ผศ. ฯลฯ  ดังนี้   
( หมายถึง เว้นวรรคหนึ่งตัวอักษร) 
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100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)   พวาพันธุ์เมฆา 
      ผู้แต่งชาวไทยที่มียศ  อิสริยยศ  บรรดาศักดิ์  และค าน าหน้านามสตรีตาม 
พระราชกฤษฎีกา ให้ใช้ค าน าหน้านาม สตรี  ให้ใส่ไว้หลังชื่อ  สกุล  หรือพระนาม  โดยมีจุลภาค (,) 
คั่น  ดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    บัญชรชวาลศิลป์, พลโท 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    คึกฤทธิ์ปราโมช, พล.ต. ม.ร.ว. 

    ผู้แต่งที่ใช้นามแฝง  ให้ลงรายการตามที่ปรากฏ ดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    แก้วเก้า 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    กฤษณาอโศกสิน 

     พระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ ไม่มีสมณศักดิ์  และสามเณร  ให้ใช้ค าว่า  พระ หรือ
สมณศักดิ์ น าหน้านามตามด้วยฉายานาม  ส่วนสามเณร ให้ใช้ค าว่า  สามเณร  น าหน้านามตามด้วย
นามสกุล ให้ลงรายการดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    พระปลัดทองใบญาณวโร 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    พระศรีวรเวที(ศรีพรวรวญิญ) 

                  พระนามเจ้านาย และพระบรมวงศานุวงศ์  ให้ลงพระปรมาภิไธย พระนามาภิไธย พระนาม
และนามราชสกุล หรือนามที่ได้รับสถาปนา คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) ตามด้วยพระราชอิสริยยศ 
อิสริยยศ ยศ  ฐานันดรศักดิ์ (ชั้นหม่อมเจ้าลงมาให้ใช้อักษรย่อ) ดังนี้ 
100 ผู้แตง่ (ชื่อบุคคล)    เทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    ชาตรี  เฉลิม  ยุคล, ม.จ. 

    ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างชาติ ลงนามสกุลคั่นด้วยจุลภาค (,) ชื่อต้น ชื่อกลาง ดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    บุช,จอร์จดับเบิลยู 

               หนังสือที่มีผู้แต่ง 2 หรือ 3 คน  ให้ลงชื่อผู้แต่งคนแรกเป็นรายการหลักในเขตข้อมูล 100 
ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) และลงชื่อผู้แต่งทั้งหมดที่ปรากฏในเขตข้อมูล 245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ และ
ลงรายการเพ่ิมให้แก่ผู้แต่งคนที่ 2 ในเขตข้อมูล 700 ผู้แต่งร่วม  
ตัวอย่าง หนังสือชื่อสัตว์เลี้ยงลูกด้วยนมในประเทศไทย ผู้เขียน จอห์น  พาร์  ผู้แปล ธีรภัทร ประยูรสิทธิ  
  ผู้วาดภาพประกอบ กมล โกมลผลิน และมงคล วงศ์กาฬสินธุ์ 
ให้ลงรายการดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    พาร์, จอห์น 
245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ  ผู้แปล,ธีรภัทรประยูรสิทธิ;ผู้วาดภาพประกอบ, 
700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)   ธีรภัทรประยูรสิทธิ 

 หนังสือที่มีผู้แต่งมากกว่า 3 คน ไม่มีผู้แต่งคนส าคัญ ลงชื่อเรื่องเป็นรายการหลัก ส่วนผู้แต่ง 
คนอ่ืน ๆ ไม่ต้องลง แต่ให้ใช้เครื่องหมายจุดไข่ปลา (...) [และคนอ่ืน ๆ] หรือ [et al.] ในเขตข้อมูล 
245 และท ารายการเพ่ิมให้แก่ผู้แต่งคนแรกในเขตข้อมูล 700 
ตัวอย่าง หนังสือชื่อ มหัศจรรย์สุดยอดเทคโนโลยีเสียงเพลง MP3  บุญกิจ  สิริสุขนันทเดช  วิไล  รัตนวิมล     
             สุภาพร  นภาโชติศิริ  อดิเทพ  เสนาวนา  จรัญ  สุภบรรเจิด  ให้ลงรายการดังนี้ 

245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ และคนอ่ืน ๆ มหัศจรรย์สุดยอดเทคโนโลยีเสียงเพลง MP3/
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บุญกิจ  สิริสุขนันทเดช... [และคนอ่ืน ๆ]  
700  ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)     บุญกิจ  สิริสุขนันทเดช   

          หนังสือที่ไม่ระบุผู้แต่ง ให้ลงชื่อเรื่องเป็นรายการหลักในเขตข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง หากมีชื่อ 
ผู้รวบรวม ผู้รวบรวมและผู้เรียบเรียง  และบรรณาธิการ  ให้ลงในรายการเพ่ิมในเขตข้อมูล  700   
ตัวอย่าง หนังสือชื่อ ขนมทางเลือกเพ่ือสุขภาพ : เทคโนโลยีการผลิตและต้นแบบผลิตภัณฑ์ Smart 
Snacks for health production technology and product/ผู้รวบรวม เนตรนภิส วฒันสุชาติ  
ให้ลงรายการดังนี้ 
245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ   ขนมทางเลือกเพ่ือสุขภาพ:เทคโนโลยีการผลิตและต้นแบบ 
                                      ผลิตภัณฑ์SmartSnacksforhealthproduction  
                                      technology and product/ผู้รวบรวม, เนตรนภิส
วัฒนสุชาต ิ
700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)       เนตรนภิสวัฒนสุชาติ  

        ผู้แต่งใช้นามแฝงเป็นค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ  เช่น  Dr .Pop, Mr. Backpack  เป็นต้น   
ให้ลงรายการตามรูปพยัญชนะที่ปรากฏเป็นรายการหลักในเขตข้อมูล 100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) เช่น  Dr. 
Pop ถอดค าเป็น  ดร.ป๊อบ (ดร. ไม่ใช่ ดอกเตอร์)  ดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    ดร.ป๊อบ 

         1.2  ผู้แต่งเป็นนิติบุคคลในเขตข้อมูล 110  

                        รายการหลักที่เป็นชื่อนิติบุคคล  ให้ลงชื่อนิติบุคคลที่เป็นหน่วยงาน  องค์กร  
หรือคณะบุคคล  เช่น  สมาคม  สถาบัน  บริษัท  หน่วยงานทางศาสนา  เป็นต้น  ดังรายละเอียด
ต่อไปนี้ 
      หนังสือที่มีผู้แต่งเป็นนิติบุคคลหน่วยงานเดียว ให้ป้อนชื่อนิติบุคคลเป็นรายการหลัก  
                         หน่วยงานของรัฐบาล   

     สิ่งพิมพ์ของกระทรวง ทบวง หรือหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากระทรวง ให้ลงชื่อ
หน่วยงานนั้นๆ ตามที่ปรากฏ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)   กระทรวงศึกษาธิการ 

       สิ่งพิมพ์ของส านักงานปลัดกระทรวง  ให้ลงชื่อกระทรวง คั่นด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) 
ตามด้วย ส านักงานปลัดกระทรวง  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)   กระทรวงศึกษาธิการ.ส านักงานปลัดกระทรวง 

              สิ่งพิมพ์ของกรม  ให้ป้อนชื่อของกรมตามที่ปรากฏโดยไม่ต้องป้อนหน่วยงานในระดับ
กระทรวงก ากับ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)   กรมสรรพกร 

    สิ่งพิมพ์ของกอง กรณีชื่อกองที่ระบุหน้าที่โดยเฉพาะและหน้าที่นั้นไม่ซ้ ากับกองอ่ืน ๆ  ให้
ลงชื่อกองนั้นตามที่ปรากฏ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)    กองส่งเสริมและพัฒนาทรัพสินทางปัญญา 

    กรณีชื่อกองที่ระบุหน้าที่ท่ัวไปและหน้าที่นั้นมีอยู่ในหน่วยงานอื่นๆ ด้วย  เช่น  กองคลัง   
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กองการเจ้าหน้าที่ ให้ลงชื่อกรม คั่นด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามด้วยชื่อกอง  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)   กรมตรวจสอบบัญชีสหกรณ์.กองแผนงาน 

  สิ่งพิมพ์ของส านักงาน  ถ้าเป็นส านักงานที่มีฐานะเทียบเท่ากรมหรือเป็นหน่วยงาน
รัฐวิสาหกิจ ให้ลงชื่อของส านักงานตามท่ีปรากฏ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กรณีส านักงานที่ใช้ชื่อซ้ าซ้อนกัน  เช่น  ส านักงานสหกรณ์จังหวัด  ส านักงานแรงงานจังหวัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฯลฯ ให้ลงชื่อส านักงานตามที่ปรากฏ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต2 

สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยภายในกอง  เช่น  แผนก หน่วย ฝ่าย  ให้ป้อนชื่อกอง  ส านักงาน   
คั่นด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามด้วยชื่อหน่วยงานย่อย ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)    ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา.กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมวทิยบริการ 

          กรณีโครงการในหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งเป็นที่รู้จักทั่วไป  ให้ลงชื่อโครงการตามที่ปรากฏ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)    โครงการส่วนพระองค์สวนจิตรลดา 

          กรณีศูนย์ที่มีชื่อซ้ าหรือคล้ายคลึงกับหน่วยงานอ่ืนๆ ให้ลงหน่วยงานต้นสังกัดคั่นด้วย
เครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามด้วยชื่อศูนย์  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)    กระทรวงสาธารณสุข.ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

          สิ่งพิมพ์ของจังหวัด ให้ลงชื่อเฉพาะของจังหวัด โดยไม่มี ค าว่า จังหวัด  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)    ปทุมธานี 

กรณีสิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยในจังหวัด ยกเว้น เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร หรือ 
นิติบุคคลที่ใช้สถานที่ในจังหวัดเป็นสถานที่ท าการ ให้ลงชื่อจังหวัด คั่นด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.)  
ตามด้วยหน่วยงานย่อย  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)     นนทบุรี.เทศบาลนคร 

สิ่งพิมพ์ของสถานเอกอัครราชทูต ให้ลงชื่อประเทศที่เป็นเจ้าของสถานเอกอัครราชทูต คั่นด้วย
เครื่องหมายมหัพภาค (.) ตามด้วยค าว่า “สถานเอกอัครราชทูต” แล้วตามด้วยชื่อประเทศที่ตั้งอยู่ใน
เครื่องหมายวงเล็บ ( )  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)       อินเดีย.สถานเอกอัครราชทูต(ไทย) 

สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานทางการเมือง หรือการทหารของไทย หรือศาลไทย ให้ลงรายการตามที่
ปรากฏดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)       กองทัพเรือ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)       ศาลรัฐธรรมนูญ 

                    สถาบันการศึกษา สิ่งพิมพ์ของสถาบันการศึกษาให้ลงชื่อของสถาบนัการศึกษานั้น
ตามที่ปรากฏ ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)       มหาวิทยาลัยบูรพา 

           สิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยระดับคณะหรือเทียบเท่าภายในสถาบันการศึกษา  ให้ลงชื่อ
สถาบันต้นสังกัด คั่นด้วยมหัพภาค (.) แล้วตามด้วยหน่วยงานระดับคณะหรือเทียบเท่าคณะนั้น ๆ  
ดังนี้ 
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110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)     มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.ส านักสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา 
           กรณีสิ่งพิมพ์ของหน่วยงานย่อยระดับภาควิชา สาขาวิชา ให้ลงชื่อสถาบันต้นสังกัด คั่นด้วย
มหัพภาค (.) ตามด้วยชื่อภาควิชาสาขาวิชานั้น ๆ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์  
                                    และสารสนเทศศาสตร์                      

 สิ่งพิมพ์ของกลุ่มบุคคลในสถาบันการศึกษา ให้ลงชื่อสถาบันคั่นด้วยมหัพภาค (.) แล้วตาม
ด้วยกลุ่มบุคคล ยกเว้น กลุ่มคณาจารย์ที่ระบุภาควิชา ให้ลงรายการชื่อสถาบันการศึกษา คั่นด้วย
มหัพภาค (.) แล้วตามด้วยภาควิชาที่สังกัด ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)     มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.คณาจารย์ภาควิชาพลศึกษา                

สิ่งพิมพ์ของวัด ให้ลงรายการตามท่ีปรากฏดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)      วัดพระเชตุพนวิมลมังคลารามราชวรมหาวิหาร                

                    สมาคมและหน่วยงานเอกชน สิ่งพิมพ์ของสมาคม  ไม่ว่าจะเป็นสมาคมวิชาชีพ  
หรือสมาคมวิชาการ  ให้ลงรายการตามท่ีปรากฏ ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)      สมาคมนักเขียนแห่งประเทศไทย 

กรณีชื่อสมาคมที่มีการอ้างอิงเกียรติยศหรือรางวัล  ให้ป้อนชื่อสมาคมโดยตัดวลีที่อ้างถึง
เกียรติยศหรือรางวัลที่สมาคมได้รับออกไป  เช่น  สิ่งพิมพ์ที่มีผู้แต่งเป็นสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศ
ไทย  
ในพระราชูปถัมภ์ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  ให้ลงรายการดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)          สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 

                                            องค์การระหว่างประเทศ องค์การหลักของสหประชาชาติ  
องค์การช านาญพิเศษและหน่วยงานอิสระอ่ืน ๆ ภายในระบบสหประชาชาติ  ให้ลงชื่อเต็มโดยไม่ต้อง
ก ากับว่าเป็นหน่วยงานภายใต้ระบบสหประชาชาติ  ดังนี้ 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)    ส านักงานเลขาธิการแห่งสหประชาชาต ิ
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล)       ทบวงการพลังงานปรมาณูระหว่างประเทศ   

 

2.  เขตข้อมูลชื่อเรื่อง กำรพิมพ์ 
 

        2.1  เขตข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง 

                             รายการหลักที่เป็นชื่อเรื่องจริงหรือชื่อเรื่องที่เหมาะสม ให้ลงชื่อเรื่องตามที่
ปรากฏในหน้าปกใน หรือหน้าลิขสิทธิ์ (หน้าหลังของหน้าปกใน)  ดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง       ช้าง ช้าง ชา้ง   

        ชื่อเรื่องตามที่ปรากฏในหน้าปกใน ชื่อเรื่องที่มีเครื่องหมายจุดไข่ปลา (...) 
หรือ [ ] ปรากฏอยู่ ให้เปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย--หรือวงเล็บ ( ) แทน ในกรณีท่ีเป็นชื่อภาษาอังกฤษใช้
ตัวพิมพ์ใหญ่เฉพาะอักษรตัวแรกของชื่อเรื่องและชื่อเฉพาะเท่านั้น 
ตัวอย่าง  หนังสือชื่อ เล่าขาน...ต านานกาแฟ  ให้ลงรายการดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง       เล่าขาน--ต านานกาแฟ   

ตัวอย่าง  หนังสือชื่อ Thailand’s defining moments and…the future ให้ลงรายการดังนี้ 
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245 ชื่อเรื่อง Thailand’s defining moments and…the future   
ชื่อเรื่องที่มีเครื่องหมายอ่ืน ๆ ให้ลงรายการตามที่ปรากฏในหน้าปกใน ดังนี้ 

245 ชื่อเรื่อง   กรุงเทพฯมาจากไหน?   
           ชื่อเรื่องที่มี เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ที่ ไม่สามารถใช้ตัวพิมพ์ได้ให้เปลี่ยน

เครื่องหมายนั้นเป็นข้อความลงในเครื่องหมาย [ ] และให้อธิบายเครื่องหมายนั้น ๆ ไว้ที่ในเขตข้อมูล 
500 หมายเหตุทั่วไป  เช่นหนังสือชื่อว่า  I  New York  ให้ลงรายการดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง   I (love)NewYork 

 ชื่อเรื่องย่อ ให้ลงรายการตามที่ปรากฏ  ดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง       พ.ร.บ.รว่มทุน2535หนามยอกอภิมหาโครงการ 

                      ชื่อเรื่องที่น ามาจากแหล่งข้อมูลหน้าอ่ืน ๆ แทนหน้าปกใน ให้ลงแหล่งที่มาของชื่อ
เรื่องนั้นในเขตข้อมูล 500 หมายเหตุทั่วไป  ดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง           วิทยุโทรทัศน์ไทยภายใต้ความสับสน 
500 หมายเหตุทั่วไป  เรื่องจากปก 

                     ชื่อเรื่องที่เป็นรายงานการวิจัย  เอกสารประกอบการสอน  รายงานการประชุม  
รายงานการสัมมนา รายงานฉบับสมบูรณ์  รายงานสรุปผู้บริหาร  เอกสารประกอบการประชุม  
เอกสารประกอบการสัมมนา การสัมมนา  การฝึกอบรม  ให้ลงชื่อเรื่องที่แท้จริงของเอกสารนั้นในเขต
ข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง และท ารายการเพ่ิมชื่อเรื่องที่ปรากฏในเขตข้อมูล 246 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง  
ตัวอย่าง  หนังสือชื่อ  เอกสารประกอบการสอน ชว 535  ชีวเคมีของจุลินทรีย์ (BI 535 microbial  
              biochemistry)  ให้ลงรายการดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง                 ชีวเคมีของจุลินทรีย์(BI535microbialbiochemistry) 
246 ชื่อเรื่องที่แตกต่าง   เอกสารประกอบการสอนชว535 

          ชื่อเรื่องที่มีความยาวมากให้ตัดชื่อเรื่องที่ยาวออกบ้าง แต่ไม่ให้เสียข้อความส าคัญ
และใช้เครื่องหมายละ (...) ตรงข้อความที่ตัด ห้ามตัด 5 ค าแรก เช่น   
หนังสือชื่อ  กฎระเบียบตามความตกลงว่าด้วยการใช้มาตรการทางสุขอนามัยและสุขอนามัยพืช 
(SPS) และการบังคับใช้กับอุตสาหกรรมอาหาร ให้ลงรายการดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง     กฎระเบียบตามความตกลงว่าด้วยการใช้มาตรการทางสุขอนามัย... 

     ชื่อเรื่องที่หน้าปกในปรากฏมากกว่า 1 ภาษา ใช้ชื่อเรื่องที่เป็นภาษาเดียวกับเนื้อหาในเขต
ข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง และท ารายการเพ่ิมที่มาของชื่อเรื่องในเขตข้อมูล 500 หมายเหตุทั่วไป   
ตัวอย่าง  หนังสือชื่อ Management One Night Stand กลยุทธ์ผู้น าพิชิตการแข่งขัน ดร. สุรพิชญ์  
             พรหมสิทธิ์  เนื้อหาในหนังสือเปน็ภาษาไทย  ให้ลงรายการดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง           กฎระเบียบตามความตกลงว่าด้วยการใช้มาตรการทางสุขอนามัย... 
500 หมายเหตุทั่วไป   ชื่อเรื่องที่เด่นManagementOneNightStand 

                หนังสือที่หน้าปกในมีทั้งชื่อเรื่องรวมและชื่อเรื่องแต่ละตอน ใช้ชื่อเรื่องรวมเป็นชื่อเรื่องในเขต
ข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง และลงชื่อเรื่องแต่ละตอนในเขตข้อมูล 500 หมายเหตุทั่วไป  ดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง            รวมนิทานรางวัลชนะเลิศ 
500 หมายเหตุทั่วไป    ความโลภของแม่เสือ—ชาวนาของไทย--ช่วยหนูด้วย-- 
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2.2  เขตข้อมูล 245 ส่วนแจ้งควำมรับผิดชอบ 

        ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ  ให้ลงข้อมูลที่เป็นผู้รับผิดชอบ  อาทิ  บรรณาธิการ  ผู้แปล  
ผู้รวบรวม ฯลฯ  นอกเหนือผู้แต่งที่เป็นรายการหลัก ชื่อผู้แต่ง หรือผู้รับผิดชอบที่หน้าปกในเป็น
ภาษาอังกฤษ แต่เนื้อหาเป็นภาษาไทยให้ลงตามที่ปรากฏใน   เขตข้อมู ล 245 ส่วนแจ้งความ
รับผิดชอบ  ส่วนรายการหลักและรายการเพ่ิมในเขตข้อมูล 100 ผู้แต่ง (ชื่อเรื่อง)  เขตข้อมูล 700   
ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)  ให้อ่านเป็นเสียงอ่านในภาษาไทย โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมายวงเล็บ  [ ]  
ตัวอย่าง  หนังสือชื่อ  การรู้หนังสือของผู้ใหญ่ในประเทศโลกท่ีสาม : การทบทวนวัตถุประสงค์และ 
             ยุ ท ธ ศ าส ต ร์   Adult literacy in the third world : a review of objectives and 
strategies โดย Agneta Lind & Anton Johnston ผู้แปล ชูเกียรติ ลีสุวรรณ์ และศิริลักษณ์ ตนะวิไชย   
ให้ลงรายการดังนี้ 
100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล)    ลินด์,แอกเนตา 
245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ   การรู้หนังสือของผู้ใหญ่ในประเทศโลกที่สาม : การทบทวน
วัตถุประสงค์และยุทธศาสตร์  Adult literacy in the third world : a review of  
objectives and strategies โดย Agneta Lind & Anton Johnston ; ผู้แปลชูเกียรติ ลีสุวรรณ์ 
และศิริลักษณ์ ตนะวิไชย   
700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)   จอห์นสตัน,แอนตัน 

                 ชื่อผู้แต่งที่มีผู้รับผิดชอบมากกว่า 3 คน ให้ลงชื่อผู้แต่งคนแรกตามด้วย...[และคนอ่ืนๆ]  
ส าหรับหน่วยงานตั้งแต่ 3 หน่วยขึ้นไปให้ลงชื่อหน่วยงานแรกตามด้วย...[และอ่ืนๆ] หรือ...[et al.] ใน
ภาษาต่างประเทศ และท ารายการเพ่ิมให้กับผู้รับผิดชอบคนแรกในเขตข้อมูล 700 หรือหน่วยงาน
แรกในเขตข้อมูล 710  ดังนี้ 
245 ส่วนแจ้งความรับผิดชอบ  ธนาคารสมองเพ่ือสุขภาพ/บรรณาธิการ,มนตรีตู้จินดา...[และ
คนอ่ืนๆ]    
700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)      มนตรีตู้จินดา 

  2.3  เขตข้อมูล 246 ชื่อเรื่องที่แตกต่ำง 

                             ชื่อเรื่องที่แตกต่าง  ให้ลงชื่อเรื่องในรูปแบบอ่ืนๆ ที่แตกต่างจากชื่อเรื่องจริง 
อาจจะเป็นชื่อเรื่องที่ปรากฏในตัวเล่มส่วนใดส่วนหนึ่งของตัวเล่มก็ได้ แต่ชื่อเรื่องจะต้องแตกต่างจาก
ชื่อเรื่องท่ีลงในเขตข้อมูล 245 ชื่อเรื่อง  เช่น 

 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง   เป็นชื่อเรื่องที่เพ่ิมข้ึนโดยไม่มีข้อมูลระบุประเภท 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง   เป็นชื่อเรื่องได้จากส่วนหนึ่งของชื่อเรื่อง 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง  เป็นชื่อเรื่องเทียบเคียงภาษาต่างประเทศ 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง   เป็นชื่อเรื่องที่ได้จากแหล่งข้อมูลที่ปกนอก 
  ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง เป็นชื่อเรื่องท่ีได้จากสันนอก  

ตัวอย่าง  หนังสือที่มีชื่อเรื่องหน้าปกใน  เรื่อง  ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
       ชื่อเรื่องท่ีปกนอก   เรื่อง  คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

ให้ลงรายการดังนี้ 
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245 ชื่อเรื่อง     ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
246 ชื่อเรื่องท่ีแตกต่าง     คอมพิวเตอร์เบื้องต้น (ชื่องเรื่องที่ปก) 

           2.4  เขตข้อมูล 250 ครั้งที่พิมพ์ 

                           ครั้งที่พิมพ์เป็นการแจ้งครั้งที่พิมพ์ของหนังสือ  ถ้าเป็นการพิมพ์ครั้งที่ 1 ให้
เว้นว่างไว้  ให้ลงการพิมพ์ตั้งแต่พิมพ์ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป ตามที่ปรากฏในหนังสือ และพิมพ์ค าว่า 
“พิมพ์ครั้งที่ 2” โดยใช้เลขอารบิค ไม่ต้องใส่เครื่องหมายมหัพภาค (.) ที่ตอนท้ายข้อมูล  ดังนี้ 
250 ครั้งที่พิมพ์  พิมพ์ครั้งที่2 
250 ครั้งที่พิมพ์  พิมพ์ฉบับปรับปรุงแก้ไข     
250 ครั้งที่พิมพ์  พิมพ์ครั้งที่3ฉบับปรับปรุง     

            2.5  เขตข้อมูล 260  สถำนที่พิมพ์ / ส ำนักพิมพ์ / ปีที่พิมพ์ 

                    สถานที่พิมพ์  ให้ลงชื่อจังหวัดที่พิมพ์ตามรูปแบบและตัวพิมพ์ที่ปรากฏใน
หนังสือ  ดังนี้ 
260 สถานที่พิมพ์  กรุงเทพฯ 

      กรณีท่ีไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ สถานที่จัดจ าหน่าย แต่ผู้ท ารายการทราบข้อมูล ให้
ลงในเครื่องหมายวงเล็บสี่เหลี่ยม [ ]  ดังนี้ 
260 สถานที่พิมพ์      [นนทบุรี] 

       กรณีไม่สามารถหาสถานที่พิมพ์ได้ ให้ใช้ค าย่อว่า ม.ป.ท. (ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์) 
ส าหรับหนังสือภาษาไทย  ดังนี้ 
260 สถานที่พิมพ์       ม.ป.ท. 

                             ส านักพิมพ์  ให้ลงสถานที่ผลิต หรือจ าหน่าย  ชื่อส านักพิมพ์ใช้ตามที่
ปรากฏในหน้าปกในของหนังสือ และให้ตัดค าว่า “ส านักพิมพ์” ออก  เช่น  ส านักพิมพ์แจ่มใส  ดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์        แจ่มใส      

        ส านักพิมพ์ที่ใช้ค าว่า “ส านักพิมพ์, การพิมพ์” หลังชื่อ ให้ลงรายการตามที่ปรากฏ  ดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์        แพรวส านักพิมพ์ 

       กรณีส่วนของชื่อที่จ าเป็นต้องมีเพ่ือบ่งบอกความเป็นส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย และ
สาขา ให้คงไว้ โดยลงตามท่ีปรากฏ  ดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์        ดอกหญ้า2000 

       ส านักพิมพ์ของหน่วยงานราชการ  เช่น  มหาวิทยาลัย  กระทรวง  ทบวง  กรม เป็นต้น  
ให้ลงรายการตามท่ีปรากฏ   
ตัวอย่าง  ขัอมูลส านักพิมพ์ที่หน้าปกใน ส านักพิมพ์แห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ กรุงเทพฯ 
ให้ลงรายการดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์       ส านักพิมพ์แห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

          กรณีบุคคล หรือหน่วยงานเป็นทั้งผู้แต่งและส านักพิมพ์  ให้ลงชื่อส านักพิมพ์ ผู้จัดจ าหน่าย 
ฯลฯ อย่างสั้น ๆ   ดังนี้ 
245 ชื่อเรื่อง        การเงินธุรกิจ /คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์   
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260 สถานที่พิมพ์     [กรุงเทพฯ] 
260 ส านักพิมพ์       มหาวิทยาลัย 

        กรณีไม่ปรากฏชื่อส านักพิมพ์ ให้ลงชื่อผู้จัดจ าหน่าย และระบุหน้าที่ไว้ในเครื่องหมาย
วงเล็บสี่เหลี่ยม  [ ] โดยใช้ค าว่า ผู้จัดจ าหน่าย  เช่น  

        ข้อมูลผู้จัดจ าหน่ายที่หน้าปกใน  ผู้จัดจ าหน่าย ศูนย์หนังสือแห่งจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย  ให้ลงรายการดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์       ศูนย์หนังสือแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย [ผู้จัดจ าหน่าย] 

        กรณีที่หนังสือต าราหรือเอกสารค าสอนไม่มีชื่อส านักพิมพ์หรือผู้จัดจ าหน่าย แต่มีชื่อ
สถาบันที่ผู้แต่งสังกัดอยู่ระบุไว้ที่หน้าปกใน ให้ลงสถาบันเป็นส านักพิมพ์  เช่น   

        ข้อมูลหน้าปกใน กฎหมายการศึกษา ผู้แต่ง อ าไพ อินทรประเสริฐ  ภาควิชาพ้ืนฐาน
การศึกษา  คณะศึกษาศาสตร์  สถาบันราชภัฏสวนดุสิต   
ให้ลงรายการดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์   ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษาคณะศึกษาศาสตร์สถาบันราชภัฏสวนดุสิต 

         กรณีไม่สามารถหาส านักพิมพ์ได้  ให้ลงรายการโดยใช้ค าย่อว่า ม.ป.พ. (ไม่ปรากฏ
ส านักพิมพ์)  ดังนี้ 
260 ส านักพิมพ์    ม.ป.พ. 

                    ปีที่พิมพ์   ใช้ลงรายการที่เป็นปีที่พิมพ์  ปีที่จ าหน่าย ฯลฯ ของฉบับที่ลง
รายการปีพิมพ์ล่าสุด  ดังนี้ 
260 ปีที่พิมพ์    2557 

            หนังสือที่มีปีท่ีพิมพ์เป็นปี ค.ศ. หรือไม่ปรากฏในแหล่งข้อมูลที่ก าหนด   
ให้ลงในเครื่องหมายวงเล็บสี่เหลี่ยม [ ]  ดังนี้ 
260 ปีที่พิมพ์  [2557 ]   

         หนังสือที่มีหลายเล่มจบ หรือหลายส่วนหลายตอนปีพิมพ์ 2 ปี หรือมากกว่า  เช่น  
ผลงานที่ใช้การพิมพ์หลายปี  ให้ลงรายการด้วยปีแรกและปีหลังสุด โดยใช้เครื่องหมายยัติภังค์ (–) คั่น 
ดังนี้ 
260 ปีที่พิมพ์      2555- 2557    

        หนังสือที่ยังออกมาไม่ครบสมบูรณ์ ให้ลงเฉพาะปีแรกตามด้วยเครื่องหมายยัติภังค์ (–)  ดังนี้ 
260 ปีที่พิมพ์       2555-     

 3.  เขตข้อมลูลกัษณะทำงกำยภำพ  

  เขตข้อมูล 300 จ ำนวนหน้ำ/ภำพประกอบ/ขนำด/วัสดุประกอบ 

                             จ านวนหน้า  หนังสือที่ปรากฏเลขหน้าในแหล่งข้อมูลที่ก าหนด  ให้ลงเลข
หน้าที่ปรากฏในหน้าสุดท้ายของหนังสือเป็นหลักตามด้วยค าว่า “หน้า”  เช่น 
300 จ านวนหน้า    175หน้า     

         หนังสือมีการล าดับเลขหน้าทั้งที่เป็นตัวเลขโรมัน ตัวอักษร และมีเลขหน้า
ก ากับคละกัน ให้นับจ านวนหน้ารวม แล้วใส่ไว้ในเครื่องหมาย [ ] ดังนี้ 
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300 จ านวนหน้า    [485]หน้า     
                    หนังสือมีหลายบทหรือหลายตอน แต่ละตอนมีเลขหน้าไม่ต่อเนื่องกัน เช่น บท
ที่ 1 หน้า  1-13, บทที่ 2 หน้า 1-31 ให้ลงเลขหน้าที่ปรากฏในหน้าสุดท้ายของแต่ละบทตามล าดับที่
ปรากฏ บทที่ 3  หน้า 1-50  ถ้าเกิน 3 ตอนให้รวมจ านวนหน้าทั้งหมดไว้ในเครื่องหมาย [ ]  ดังนี้ 
300 จ านวนหน้า      13,31,50หน้า     
300 จ านวนหน้า      [550]หน้า     

          หนังสือที่พิมพ์หน้าเดียว ให้ลงจ านวนหน้าเป็น “แผ่น” แทนค าว่า “หน้า” ดังนี้ 
300 จ านวนหน้า     136แผ่น     

           หนังสือทีถ่่ายส าเนามาจากต้นฉบับ ให้ลงเลขหน้าตามที่ปรากฏในเล่มต้นฉบับ ดังนี้ 
300 จ านวนหน้า     256หน้า     

                     หนังสือ 2 เล่มจบ ให้ลงจ านวนเล่ม และจ านวนหน้าไว้ในเครื่องหมายวงเล็บ (  )  
ดังนี้ 
300 จ านวนหน้า     2เล่ม(568 หน้า)     

           หนังสือชุดตั้งแต่ 3 เล่มขึ้นไป  ให้ลงจ านวนเล่มทั้งหมด  ดังนี้ 
300 จ านวนหน้า   12เล่ม      

                            ภาพประกอบ ได้แก่ ภาพเขียน ภาพถ่าย ภาพวาดหรือ แผนผัง ที่ประกอบ 
เนื้อหาของหนังสือ ถ้ามีภาพประกอบให้ป้อนค าว่า “ภาพประกอบ” ถ้าไม่มีให้เว้นว่างไว้  เช่น  
หนังสือมีภาพประกอบ ให้ลงรายการดังนี้ 
300 ภาพประกอบ   ภาพประกอบ       

          หนังสือที่มีส่วนประกอบอ่ืนๆ นอกจากภาพประกอบ  เช่น  แผนที่  แผนผัง  
หรือแผนภูมิ ฯลฯ ให้ลงไว้ต่อจากภาพประกอบตามล าดับตัวอักษร โดยใช้เครื่องหมายจุลภาค (,) คั่น ดังนี้ 
300 ภาพประกอบ  ภาพประกอบ,แผนที่,แผนภูมิ         

                  ขนาด : ซม.   ให้ลงความสูงของหนังสือ โดยวัดจากปกเป็นเซนติเมตร เศษ
ของเซนติเมตรให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม  เช่น  ความสูงของหนังสือ สูง 27.5 ซม. ปัดขึ้นเป็น 28 ซม.  ดังนี้ 
300 ขนาด ซม.:   28ซม. 

                   หนังสือมีลักษณะตัวเล่มพิเศษ เช่น หนังสือ 3 มิติ (Pop up) ไม่ต้องลงขนาด
ของหนังสือ เขตข้อมูลนี้  ให้ เว้นว่างไว้ แต่ให้ไปลงรายการลักษณะของหนังสือในเขตข้อมูล 500       
หมายเหตุทั่วไป ดังนี้ 
500 หมายเหตุทั่วไป   หนังสือ3มิติ (Pop up)         

                             วัสดุประกอบ  ให้ลงรายการเกี่ยวกับจ านวนวัสดุเป็นแผ่น หรือจ านวนเล่ม  
หากวัสดุนั้น เป็นหนังสือให้ใส่จ านวนหน้าไว้ในเครื่องหมาย (  )  เช่น  วัสดุประกอบเป็นหนังสือ  
ให้ลงรายการดังนี้ 
300 วัสดุประกอบ        คู่มือครู1เล่ม (30หน้า)         

    วัสดุประกอบเป็นซีดีหรือดีวีดี ให้ลงรายการดังนี้ 
300 วัสดุประกอบ        ดีวีดี2แผ่น         
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           4.  เขตข้อมูลช่ือชุด 

  เขตข้อมูล 440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง)  ชื่อชุด ใช้ลงรายการเพ่ิมของหนังสือที่เป็น
ชื่อชุด  เช่น  ชื่อชุดเฉพาะ  ชื่อชุดเป็นสถาบันการศึกษา  ชื่อชุดที่มีหมายเลขชื่อชุดให้ลงตามที่
ปรากฏในสิ่งพิมพ์  ดังนี้   
440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง)   ชุดธรรมชาติกับชีวิตตัวอย่าง  
440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง)   เอกสารวิชาการสถาบันวิจัยสังคมมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
440 ชื่อชุด (ชื่อเรื่อง)  จุฬาบริการชุมชน;ล าดับที่13   

5.  เขตข้อมูลหมำยเหตุ 

    5.1  เขตข้อมูล 500 หมำยเหตุทั่วไป  ใช้ป้อนข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมรายละเอียด
ให้ชัดเจนมากข้ึน และเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถลงไว้ในส่วนอื่นได้  ดังนี้ 
500 หมายเหตุทั่วไป   รวมบทกลอนประกอบภาพถ่ายที่ท่านพุทธทาสเตรียมพิมพ์ 
500 หมายเหตุทั่วไป   ชื่อเรื่องจากปก 
500 หมายเหตุทั่วไป   การประชุมจัดโดยคณะวิศวกรรมศาสตร์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาวิทยาลัย         
500 หมายเหตุทั่วไป   รางวัลดีเด่นประเภทสารคดีหนังสือดีเด่นประจ าปีพ.ศ.2556 

                   5.2  เขตข้อมูล 520 สำระสังเขป  ใช้ลงรายละเอียดเพ่ิมเติมแสดงขอบเขตและ
เนื้อเรื่องทั่วไป  เช่น  เนื้อเรื่องย่อ  สาระสังเขป  บรรณนิทัศน์  บทวิจารณ์  เป็นต้น  

 520 สาระสังเขป   ครอบครัวตุ๊กแก  ได้แก่  พ่อ  แม่  ลูก  ที่อยากท าความรู้จักและเป็นเพ่ือน 
                                   กับคนแต่ผลที่ได้รับกลับถูกท าร้ายและขับไล่ จนต้องกระเซอะกระเซิงหนีออก 
                                   จากบ้านไปอาศัยอยู่ในโพรงไม้           

5.3  เขตข้อมูล 541 รำคำหนังสือ  ใช้ป้อนราคาที่ปรากฎในหนังสือที่ลง
รายการ เป็นตัวเลขอารบิคตามด้วยค าว่า “บาท” ที่ต้อนท้ายข้อมูล ดังนี้ 

541 ราคาหนังสือ   200 บาท  

           6.  เขตข้อมูลหัวเรื่อง 

         เขตข้อมูล 650 หัวเรื่อง  เป็นค าหรือกลุ่มค าที่ง่ายๆ ที่ใช้กันอยู่ทั่วไป และ    
มีความเหมาะสมกับผู้ใช้ที่จะใช้ในการสืบค้นจากรายการ โดยการให้หัวเรื่องต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การก าหนดหัวเรื่องหนังสือภาษาไทย  ส าหรับโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.   
ได้ก าหนดหัวเรื่องอัตโนมัติ ประกอบด้วยหัวเรื่องและเลขหมู่หนังสือ จ านวน 5,000 หัวเรื่องไว้ในเขต
ข้อมูลหัวเรื่องที่ 1 การป้อนหัวเรื่องให้ป้อนอย่างน้อย 1 หัวเรื่อง  เช่น 
650 หัวเรื่อง            ภาษาไทย--พจนานุกรม 
650 หัวเรื่อง            พจนานุกรม 
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 7.  เขตข้อมูลรำยกำรเพิ่ม 

       7.1  เขตข้อมูล 700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)  รายการเพ่ิมที่เป็นชื่อ
บุคคลที่เป็นผู้แต่งร่วม หรือผู้รับผิดชอบอ่ืน ๆ ให้ลงชื่อผู้แต่งร่วมคนแรกป็นรายการเพ่ิมจากการลง
รายการไว้ในเขตข้อมูล 100 ผู้แต่ง (ชื่อบุคคล) ให้ใส่ชื่อ/ชื่อสกุล ตามหลักเกณฑ์การลงชื่อผู้แต่ง ดังนี้ 

700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)  ประนอม  เพ็งพันธ์         

                7.2  เขตข้อมูล 710 ผู้แต่งร่วม (ชื่อนิติบุคคล)  รายการเพ่ิมที่เป็นชื่อ
นิติบุคคลหรือชื่อตามกฎหมาย ให้ลงชื่อนิติบุคคลเป็นรายการเพ่ิมจากการลงรายการไว้ในเขตข้อมูล 
110 ผู้แต่ง (ชื่อนิติบุคคล) ให้ใส่ชื่อ / ชื่อสกุล ตามหลักเกณฑ์การลงชื่อผู้แต่ง  เช่น   ชื่อหน่วยงาน
หลัก.ชื่อหน่วยการย่อย ดังนี้ 

700 ผู้แต่งร่วม (ชื่อบุคคล)    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.ส านักวิชาการ 
                                   และมาตรฐานการศึกษา          

8.  เขตข้อมูลท่ีเป็นรำยกำรเพิ่ม 

เขตข้อมูล 856 เชื่อมโยงข้อมูลมัลติมีเดีย   ใช้ลง URL ที่อยู่ของหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์   ที่ต้องการเชื่อมโยงเพ่ือให้สามารถเปิดดูเอกสารในรูปแบบเต็มฉบับ  ดังนี้ 
856 เชื่อมโยงข้อมูลมัลติมีเดีย   http://localhost/obeclib/media/e-book /f01.pdf 

 9.  เขตข้อมูลสงวนส ำหรับหน่วยงำนท่ีก ำหนด 

                      เขตข้อมูล 902 ภำพปกหนังสือ  ใช้ลงรูปภาพปกหนังสือ โดยลงที่อยู่ของไฟล์
รูปภาพปกหนังสือตามต้องการจะปรากฏรูปภาพปกหนังสือพร้อมรายการบรรณานุกรมในแนวสืบค้น 
ดังภาพ 
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ส่วนที่  5 

กำรส ำรองและกำรกู้คืน 

ข้อมูลถือเป็นสิ่งส าคัญของระบบงานห้องสมุด หากข้อมูลสูญหายหรือผิดพลาด อาจส่งผลถึง
ระบบงานห้องสมุดจนไม่สามารถให้บริการ และฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดเสียหายได้  ดังนั้น 
บรรณารักษ์จึงควรรู้จักการส ารองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูล เมื่อเกิดปัญหา เช่น  โปรแกรมเสียหาย  
เครื่องคอมพิวเตอร์หรือฮาร์ดิสก์ช ารุดเสียหาย  บรรณารักษ์จะสามารถแก้ไขปัญหาได้ และท าให้
สามารถให้บริการได้ตามปกติ   

กำรส ำรองขอ้มลู 

การส ารองข้อมูล (Backup) เป็นการคัดลอกหรือท าส าเนาข้อมูลไปยังสื่อบันทึกอ่ืน เช่น 
External Hard Drive, CD, DVD, Removable Drive  เป็นต้น  ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้
จัดท าระบบในการส ารองข้อมูล  ได้แก่  การส ารองข้อมูลทั้งหมด (full_backup) โดยจะท าการ
ส ารองข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดทั้งหมด  ได้แก่  ข้อมูลบรรณานุกรม  ข้อมูลสมาชิก  ข้อมูลบริการ
ยืม-คืน ข้อมูลรูปภาพปกหนังสือ  และรูปภาพสมาชิก  วิธีการส ารองข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้ 

1.  เปิด XAMPP Control Panel  คลิก  เพ่ือหยุดการท างานของฐานข้อมูล 
MySQL  

  

รอจน   หลัง MySQL จะหายไป แสดงว่า MySQL ได้หยุดท างานแล้ว 
จากนั้นคลิก  เพ่ือปิดหน้าจอดังกล่าว 

 คลิก Stop 
MySQL 

 คลิก 
Exit 
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2.  ไปที่ My Computer คลิกเลือกที่ Drive D ซึ่งเป็น Drive ที่เราติดตั้งระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ สพฐ. ไว้ ให้หาโฟลเดอร์ web แล้วดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์ web จะปรากฏโฟลเดอร์ 
xampp  

  
 

3.  ดับเบิ้ลคลิกโฟลเดอร์ xampp จะปรากฏโฟลเดอร์และไฟล์ต่างๆ ให้ดับเบิ้ลคลิกที่
โฟลเดอร์ security  

 

 คลิก 
Drive D 

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
web  

 

 จะปรากฏ
โฟลเดอร์ xampp 

 

ดับเบิ้ลคลิก 
security 
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4.  จะปรากฏหน้าจอให้ดับเบิ้ลคลิก full_backup ระบบจะเริ่มท าการส ารองข้อมูลให้รอ
จนระบบท าการส ารองข้อมูลเสร็จเรียบร้อย จะปรากฏหน้าต่างสีด าแสดงข้อความแจ้งเตือนขึ้นมา ให้
คลิกท่ีปุ่มใดๆ หน้าต่างแจ้งเตือนจะถูกปิดไป นั่นคือ ระบบได้ส ารองข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
 

ภาพที่ 4  
 

5.  ในการส ารองข้อมูล ระบบจะท าการสร้างโฟลเดอร์  backup ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ไว้ที่
ต าแหน่ง D:\web และไฟล์ที่ส ารองจะถูกเก็บไว้ในโฟลเดอร์ 2014-27-11_0957 ที่ซับโฟลเดอร์ full                  
ซ่ึง 2014-27-11_0957 หมายถึง ปี วัน เดือน (2014-27-11) และเวลาที่ส ารองข้อมูล (0957)  

 

ดับเบิ้ลคลิก 
full_backup 

 

โฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์
ส ารองข้อมูล 

 ข้อมูลต าแหน่ง
ของโฟลเดอร์

ส ารอง 
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6.  ในการส ารองข้อมูล ให้บรรณารักษ์คัดลอก (Copy) โฟลเดอร์ backup ไปไว้ยังสื่อ
บันทึกอ่ืน เช่น แผ่น CD/DVD หรือ External Hard Drive หรือ Removable Disk เป็นต้น โดยเก็บ
รักษาไว้ ส าหรับใช้ในการกู้คืนข้อมูล (Restore) ในกรณีที่ระบบหรือโปรแกรมเกิดการเสียหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  เมื่อส ารองข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปเปิด  XAMPP Control Panel คลิก 
 เพ่ือให้ฐานข้อมูล MySQL ท างาน ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จะสามารถใช้งานได้

ตามปกติ  

   

 

ตัวอย่าง 
แสดงการคัดลอกโฟลเดอร์ 

backup ไปยัง 
Removable Disk 

 

  
Removable 

Disk 

คลิก Start 
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 ข้อเสนอแนะในกำรส ำรองข้อมูล 

การส ารองข้อมูลจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. มีข้อเสนอแนะที่ควรสังเกต ดังนี้ 
1)  การส ารองข้อมูล ควรท าสัปดาห์ละ 1 ครั้ง หรืออย่างน้อย 2 สัปดาห์ต่อ 1 ครั้ง 
2) เมื่อระบบได้ส ารองข้อมูลแล้ ว ให้สังเกตว่าการเก็บข้อมูลเป็นโฟลเดอร์แยกตาม  

ป-ีวัน-เดือน-เวลา  ข้อมูลจะเพ่ิมมากข้ึนเรื่อยๆ ดังนั้น ทุกครั้งที่มีการส ารองข้อมูลใหม่ให้ลบโฟลเดอร์
ข้อมูลเดิมออกจากระบบและสื่อบันทึกอ่ืนด้วย เพื่อประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บ อีกทั้งยังไม่เกิดความ
สับสนในการกู้คืนข้อมูล 

 
3)  การคัดลอก (Copy) ข้อมูลที่ส ารองไว้เพ่ือจัดเก็บในสื่อบันทึกอ่ืน ให้คัดลอกทั้งโฟลเดอร์ 

backup เพ่ือให้การเรียกข้อมูลกลับมาท างานได้อย่างสมบูรณ์  

 4)  กรณีระบบไม่สามารถหยุดการท างานของฐานข้อมูล MySQL ได้ เมื่อคลิก Stop 
ฐานข้อมูล MySQL จะปรากฏข้อความ ในกรณีนี้ให้ด าเนินการ Stop ฐานข้อมูล MySQL โดย SCM 
อธิบายในข้อถัดไป 

     

ข้อความ Error 
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5)  การ Stop ฐานข้อมูล MySQL โดย SCM ให้คลิกที ่SCM… จะปรากฏหน้าจอ  
 

 
 
 

 
 
ให้คลิกที่ MySQL  จากนั้นคลิกที่ Stop the service  ระบบจะเริ่มท างานเพ่ือหยุดการท างาน

ของฐานข้อมูล MySQL  ให้รอสักครู่ เมื่อฐานข้อมูล MySQL หยุดการท างาน จะขึ้นข้อความว่า 
“Stop the service” และช่องสถานะ (Status) จะไม่ปรากฏค าว่า “Started” นั่นหมายถึงระบบ
ได้หยุดการท างานของฐานข้อมูล MySQL เรียบร้อยแล้ว 

6) ในกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้ OS : Windows XP บางเครื่องอาจไม่สามารถส ารอง
ข้อมูล (Backup) ได้ โดยให้ตรวจสอบก่อนว่า ในเครื่องคอมพิวเตอร์มีโปรแกรม robocopy หรือไม ่

วิธีกำรตรวจสอบว่ำเครื่องคอมพิวเตอร์มีโปรแกรม robocopy หรือไม่ 

1)  คลิก Start เลือก Run คลิก Run จะปรากฏหน้าจอ Run และพิมพ์ค าสั่ง 
cmd      ในช่อง Open คลิก OK จะปรากฏหน้าต่างให้พิมพ์ robocopy 

 
 
 
 
 
 
 

                             
      

 

 คลิก 
SCM… 

 

 เลือก  
คลิก MySQl 

 

 ตรวจสอบ 
ช่องสถานะ 
(Status) 

 

 คลิก 
Stop 

 

 คลิก 
Run 

 

 พิมพ์ 
cmd 

 

 พิมพ์ 
robocopy 
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2)  พิมพ์ robocopy เพ่ือให้ระบบท าการตรวจสอบว่าในเครื่องมีโปรแกรม 
robocopy หรือไม่ จากนั้นกดปุ่ม Enter จะปรากฏหน้าต่างรายงานผลการตรวจสอบ  

 
 

ภาพที่ 30 

 
 
 
 
 

ถ้าเครื่องคอมพิวเตอร์ แสดงผลรายละเอียดที่แจ้งว่ามีโปรแกรม robocopy อยู่ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว บรรณารักษ์สามารถท าการส ารองข้อมูลตามวิธีการที่ได้อธิบายไว้แล้วข้างต้น
ได้เลย 

 

ถ้าหน้าจอปรากฏข้อความดังข้างบน แสดงว่าในเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่มีโปรแกรม 
robocopy  ให้ผู้ใช้งานท าการติดตั้งโปรแกรม robocopy โดยเลือกชุดค าสั่ง rktools ซึ่งมีให้ไว้ใน
แผ่นซีดีโปรแกรมระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. แล้ว โดยดับเบิ้ลคลิกไฟล์ rktools และท าตาม
ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมจนเสร็จสมบูรณ์ บรรณารักษ์จึงจะสามารถท าการส ารองข้อมูลได้
ตามปกติ 

 

แสดงรายละเอียดว่า 
มี robocopy ใน

เคร่ืองแล้ว 
 

ข้อความแสดงรายละเอียดว่า  
ไม่มี robocopy ในเคร่ือง  

ต้องติดต้ังโปรแกรม 
rktools เพ่ิมเติม 
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กำรกู้คืนขอ้มูล 

เมื่อเกิดปัญหากับข้อมูล หรือความเสียหายกับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้ง โปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ผู้ใช้งานสามารถท าการติดตั้งระบบใหม่ และกู้คืนข้อมูลโดยใช้ไฟล์ข้อมูล    
ที่ส ารองไว้ให้กลับมาใช้งานได้ดังเดิม โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลใหม่ทั้งหมด ซึ่งการกู้คืนข้อมูลมีขั้นตอน 
ดังนี้ 

1.  กรณีที่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. เกิดความเสียหายทั้งระบบ ให้ท าการ
ติดตั้งโปรแกรมใหม่ โดยท าตามวิธีการติดตั้งโปรแกรมดังที่กล่าวไปแล้ว จากนั้นเริ่มท าการกู้คืนข้อมูล
ตามวิธีการที่อธิบาย  ในกรณีที่เกิดการสูญหายเฉพาะฐานข้อมูลสามารถด าเนินการซ่อมแซม 

2.  เตรียมสื่อบันทึกอ่ืน (CD/DVD, Removable Drive, External Hard Drive) ที่ผู้ใช้งาน        
จะส ารองไฟล์ข้อมูลเก็บไว้ เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย 

3.  ท าการ Copy โฟลเดอร์ backup จากสื่อบันทึกอ่ืน ไปวางไว้ที่  D:\web ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ Copy โฟลเดอร์ backup จาก Removable Drive ไปวางไว้ที่ D:\web 

 

 
 

 

 คลิก 
Removable 

Drive 
 

 คลิกขวา
โฟลเดอร์ Backup 

 

 คลิก 
Copy 
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4.  หลังจากท าการ Copy เรียบร้อยแล้ว ให้ดับเบิ้ลคลิกโฟลเดอร์ backup และโฟลเดอร์ 
full ตามล าดับ จะปรากฏหน้าจอแสดงโฟลเดอร์ที่ได้ส ารองข้อมูลไว้ หากพบโฟลเดอร์หลาย
โฟลเดอร์ ให้ผู้ใช้งานเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการกู้คืนข้อมูล โดยเลือกจากวันที่และเวลาที่ต้องการ ซึ่ง
ควรเลือกโฟลเดอร์ล่าสุดเพราะจะได้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ให้ดับเบิ้ลคลิกโฟลเดอร์ที่ต้องการจะปรากฏ
หน้าจอ   

 
 

 คลิก Local 
Disk (D:) 

 คลิกเลือก
โฟลเดอร์ web 

 

 คลิกขวา
เลือก Paste  

 

 โฟลเดอร์ 
backup จะถูกวาง

ที่ D:\web 
 

 แสดงโฟลเดอร์
ไฟล์ส ารองข้อมูล 

 

 
ดับเบิ้ลคลิก

โฟลเดอร์ backup 
 

  
ดับเบิ้ลคลิก

โฟลเดอร์ full 
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5.  ดับเบิ้ลคลิกไฟล์ restore ดังภาพที่ 20 จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ระบบจะถามยืนยันว่า
จะกู้คืนข้อมูลใช่หรือไม่ ถ้ายืนยันให้กดปุ่ม Y ที่คีย์บอร์ด  ถ้าไม่ยืนยันให้กดปุ่ม N กรณีนี้เราจะกู้คืน
ข้อมูล ให้กดปุ่ม Y ที่คีย์บอร์ด 

 

 

6.  หลังจากกดปุ่ม Y ที่คีย์บอร์ด ระบบจะเริ่มท าการกู้คืนข้อมูลให้รอจนระบบท าการกู้คืน
ข้อมูลเสร็จสิ้น หน้าจอจะหยุดรอที่   Press any key to continue… ให้กดปุ่มใดๆที่คีย์บอร์ด 
หน้าจอจะถูกปิดไป เป็นอันว่าระบบได้กู้คืนข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
ดับเบิ้ลคลิก
โฟลเดอร์ 

ที่ต้องการกู้คืนขัอมลู 
 

  
ไฟล์ส ารองข้อมูล 
 

 ดับเบ้ิลคลิก
ไฟล์ restore 

 

 กดปุ่ม Y  
ที่คีย์บอร์ด 
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ภาพที่ 39 

 

 

กำรกู้คืนรหสัผู้ใช้งำน/รหัสผ่ำน 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้ก าหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านส าหรับผู้ดูแลระบบ  
ได้แก่  รหัสผู้ใช้ : admin รหัสผ่าน : obeclib  กรณีผู้ใช้งานลืมรหัสผ่านไม่สามารถเข้าใช้งานได้  
ผู้ใช้งานสามารถกู้รหัสผ่านคืนโดยเปิดเข้าไปที ่My Computer  เลือกไดร์ฟ D เลือกโฟล์เดอร์ web   

 

 

ภาพที่ 2.65 

 

ภาพที่ 2.66 

 

 

 

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
web 

 

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
xampp 
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หน้าจอจะปรากฏการกู้คืนดังภาพข้างต้น จากนั้น กด Enter หน้าจอจะถูกปิดลง ระบบ   

ได้ท าการกู้คืนรหัสผ่านเสร็จเรียบร้อย ผู้ ใช้งานสามารถเข้าใช้งานโดยใช้รหัสผู้ ใช้  : admin     
รหัสผ่าน : obeclib ดังเช่นเดิม 

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
security 

 

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
reset_obeclib 
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กำรซอ่มแซมและกำรกู้คืนระบบ  

การซ่อมแซมและการกู้คืนระบบ (Repair) จะใช้ในกรณีที่โปรแกรมหรือระบบเกิดการ
เสียหายจากเหตุสุดวิสัย เช่น กรณีไฟดับขณะที่ก าลังใช้งานโปรแกรมอยู่ เป็นต้น ซึ่งอาจท าให้เกิด
ปัญหากับข้อมูล หรือระบบโปรแกรมบางส่วน ท าให้ใช้งานโปรแกรมได้ไม่สมบูรณ์ บางเมนูหรือบาง
รายการของระบบอาจไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ ลักษณะเช่นนี้บรรณารักษ์สามารถใช้การ
ซ่อมแซมและการกู้คืนระบบได ้โดยมีวิธีและข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้  

1.  ไปที่ My Computer คลิกเลือกที่ Drive D ซึ่งเป็น Drive ที่เราติดตั้งโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ไว้ ให้หาโฟลเดอร์ web จากนั้นดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์ web จะปรากฏ
โฟลเดอร์ xampp  

  
2.  ดับเบิ้ลคลิกโฟลเดอร์ xampp จะปรากฏโฟลเดอร์และไฟล์ต่างๆ ให้ดับเบิ้ลคลิกที่

โฟลเดอร์ security  

 

 ดับเบิ้ลคลิก 
web 

 

 คลิกที่ 
Drive D 

 

 จะปรากฏ
โฟลเดอร์ xampp 

 

ดับเบิ้ลคลิก 
security 
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3.  จะปรากฏหน้าจอให้ดับเบิ้ลคลิก repair_obeclib_db ระบบจะเริ่มท าการซ่อมแซมและ
กู้คืนระบบ ให้รอจนระบบท าการส ารองข้อมูลเสร็จเรียบร้อย จะปรากฏหน้าต่างสีด าแสดงข้อความ
แจ้งเตือนขึ้นมาให้คลิกท่ีปุ่มใดๆ หน้าต่างแจ้งเตือนจะถูกปิดไป นั่นคือ ระบบได้ถูกซ่อมแซมและกู้คืน
เรียบร้อยแล้ว 

 
 

                                                                            ภาพที่ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดับเบิ้ลคลิก 
repair_obeclib_db 
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4.  หากระบบโปรแกรมเกิดความเสียหายมาก จนการซ่อมแซมและการกู้คืนระบบ (Repair) 
ยังไม่สามารถท าให้ระบบโปรแกรมกลับมาท างานได้ตามปกติ บรรณารักษ์ต้องท าการติดตั้งโปรแกรม
ใหม่ และท าการกู้คืนข้อมูล โดยท าตามข้ันตอนวิธีการส ารองและกู้คืนข้อมูล (Backup & Restore) 

กำรยกเลิกกำรติดตัง้โปรแกรม 

ผู้ใช้งานต้องการถอนการติดตั้งโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ออกจากเครื่อง
คอมพิวเตอร์ สามารถท าได้โดยดับเบิ้ลคลิกไอคอน XAMPP บนหน้าต่าง Desktop จะปรากฏหน้าต่าง 
XAMPP Control Panel Application ให้หยุดการท างานของ Apache และ MySQL  โดยคลิก Stop 
รอจนสถานะ Running จะไม่แสดง 

 

ฑ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.72 

กรณี ไม่สามารถหยุดการท างานได้ มีข้อความ Error ให้คลิก SCM…  

 

 

 คลิก Stop 
Apache/ MySQL 

 

 Apache/ MySQL 
หยุดการงาน  

โดย Running ไม่แสดง 
 

 คลิก Exit  
เพ่ือปิดการท างาน

ของระบบ 

 

ข้อความ Error 

 

 คลิก 
SCM… 
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เปิด My Computer ดับเบิ้ลคลิก Drive D เลือก Folder web คลิกขวาที่ Folder web 
และเลือก Delete จากนั้นไปที่ Desktop คลิกขวาที่ไอคอน    เลือก Delete เพ่ือลบ Shortcut 
ของโปรแกรม XAMPP Control Panel การถอนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ออกจากเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้เสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 คลิก MySQL 

 

 

 คลิก Stop 

 

 

 

 สถานะ (Status) ค าว่า 
“Started” จะไม่ปรากฏ แสดงว่า 
MySQL หยุดท างาน จากนั้นให้
คลิก Exit ที่ XAMPP Control 
Panel Application เพ่ือปิดการ

ท างานของระบบ 
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สว่นที่  6 

กำรน ำเข้ำข้อมูลจำกโปรแกรมอื่น 

การน าเข้าข้อมูลจากโปรแกรมระบบห้องสมุดอ่ืนสามารถท าได้โดยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
สพฐ. ได้จัดท าเว็บไซต์ส าหรับแปลงข้อมูลจากโปรแกรม PLS3 และ Library 2000 ซึ่งมีวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 

กำรน ำเข้ำขอ้มลูโดยเว็บไซต ์

1. กำรน ำเข้ำข้อมูลจำกโปรแกรม PLS3 

             ผู้ใช้งานเข้าไปที่เว็บไซต์ http://lib.obec.go.th/elib/migrate/migrate.php คลิก    
ที่ถ่ายโอนข้อมูลและคลิกโปรแกรมระบบห้องสมุดที่จะถ่ายโอนข้อมูลเป็น PLS 3 คลิก Browse     
หาโฟล์เดอร์ PLS 3 ที่อยู่ในเครื่องแล้วเลือกไฟล์ book.dbf แล้วคลิกอัพโหลดแฟ้มข้อมูล โปรแกรม
ได้ท าการแปลงข้อมูลให้เป็น csv_template จากนั้น save ไฟล์ข้อมูลที่ desktop ให้เปิดไฟล์นี้ด้วย
โปรแกรม Microsoft Excel จัดรูปแบบข้อมูลบรรณานุกรมให้ตรงตามระบบที่ก าหนดไว้  
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ข้อมูลในคอลัมน์  D  G  H  I  บังคับต้องมีข้อมูล ดังนี้ 
D ชื่อเรื่อง    G เลขหมู่หนังสือ    
H เลขประจ าหนังสือ  I ปีที่พิมพ์   

แล้วน าเข้าข้อมูลตามขั้นตอนดังภาพการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

  2.  กำรน ำเข้ำข้อมูลจำกโปรแกรม Library 2000 

               ผู้ใช้งานเข้าไปที่เว็บไซต์ http://lib.obec.go.th/elib/migrate/migrate.php คลิก
ที่ถ่ายโอนข้อมูลและคลิกระบบห้องสมุดที่ จะถ่ายโอนข้อมูลเป็น Library 2000 คลิก Browse      
หาไฟล์  library.mdb แล้วคลิกอัพโหลดแฟ้มข้อมูล โปรแกรมได้ท าการแปลงข้อมูลให้ เป็น 
csv_template จากนั้น  save ไฟล์ข้อมูลที่  desktop หลั งจากนั้น เปิดไฟล์นี้ ด้ วยโปรแกรม 
Microsoft Excel จัดรูปแบบข้อมูลบรรณานุกรมให้ตามระบบที่ก าหนดไว้ 
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 คัดลอกข้อมลูจาก 
Excel มาวางใน
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ข้อมูลในคอลัมน์ D  G  H  I บังคับต้องมีข้อมูล ดังนี้ 

D ชื่อเรื่อง   G เลขหมู่หนังสือ 
H เลขประจ าหนังสือ I ปีที่พิมพ์    

แล้วน าเข้าข้อมูลตามขั้นตอนดังภาพการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

กำรน ำเข้ำขอ้มลูโดยโปรแกรม DBF Plus 

โปรแกรมห้องสมุดหลายโปรแกรมที่เก็บข้อมูลเป็นไฟล์นามสกุล.dbf  ผู้ใช้งานสามารถเปิดไฟล์
ที่มีนามสกุล.dbf แล้วส่งออกเป็นไฟล์ Excel เพ่ือน ามาจัดรูปแบบน าเข้าโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ สพฐ. ได้  โดยใช้โปรแกรม DBF Plus                                   ขั้นตอนการด าเนินงาน
มีวิธีการดังต่อไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรม DBF Plus 
2. คลิก Open 
3. เลือกไฟล์นามสกุล .dbf  ที่ต้องการน าเข้าโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. 
4. คลิกเมนู File เลือก Export จะปรากฏ Save As ให้ตั้งชื่อในช่อง File name จากนั้นช่อง 

Save as type ให้เลือก Excel (XLS)  
5. เลือกต าแหน่งที่ต้องการ Save ข้อมูลที่น าเข้า  
6. คลิก Save 

 

 

 คลิก 

 คลิกน าเข้า
บรรณานุกรม 

 คลิกน าเข้า
ข้อมูล 

 คัดลอกข้อมลูจาก 
Excel มาวางในคอลัมน ์

 เลือกสถานที่
จัดเก็บ 

 เลือกประเภท 
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7. เปิดไฟล์ที่ได้ Export ปรับแต่งตาราง Excel ให้ตรงกับตารางน าเข้าข้อมูลของโปรแกรม
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ.  

8. เปิดโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จากนั้นน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรมในงาน
วิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 เปิดโปรแรม 
 DBF PLUS 

 คลิก Open เปิด
ไฟล์.dbf ที่ต้องการ

น าข้อมลูเข้า 

 คลิก File 
เลือก Export 
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กำรน ำเข้ำขอ้มลูโดยโปรแกรม Microsoft Access 

โปรแกรมห้องสมุดที่มีฐานข้อมูลเป็น Microsoft Access  ผู้ใช้งานสามารถส่งออกเป็นไฟล์ 
Excel เพ่ือน ามาจัดรูปแบบน าเข้าโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. ได้ โดยมีขั้นตอนการ
ด าเนินงานมีวิธีการดังต่อไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Access   
2. เปิดไฟล์ข้อมูลน าเข้า จากนั้น คลิกคัดลอก (Copy)  
3. เปิดโปรแกรม Microsoft Excel น าเมาส์คลิกในคอลัมน์ A คลิกวาง (Paste)   
4. ปรับแต่งตาราง Excel  ให้ตรงตามตารางของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จากนั้น คลิก

บันทึก (Save)   
5. เปิดโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จากนั้นน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรมในงาน

วิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด  
 

 

 

 ต้ังชื่อ File name 
Save as Type เป็น  Excel (XLS) จากนั้น 

Save ไว้ในต าแหน่งที่ต้องการ เปิดไฟล์
ปรับแต่งตารางให้ตรงกับตารางน าเข้าของ

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 เปิดโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ สพฐ. น าเข้าให้ตรง

ตารางที่ก าหนดไว้ 
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