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ระบบงำนยืม-คืนสำรนิเทศ 
(Circulation Module) 

กำรเข้ำสู่ระบบ 

ขั้นท่ี 1  คลิกท่ีไอคอน Elib Circulation ดงัภาพ   
ขั้นท่ี 2  จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ Circulation Login ข้ึนมา (ดงัรูปท่ี 1) ในขั้นตอนน้ีใหผู้ป้ฏิบติังานใส่ขอ้มูล 

  ต่างๆ ดงัน้ี 
• Database : ใหใ้ส่ช่ือ Database หรือ ช่ือฐานขอ้มูลหลกัท่ีตอ้งการเขา้สู่ระบบงานยมื-คืน 
• User Name : ใหใ้ส่ช่ือท่ีใชใ้นการ Login เขา้สู่ระบบงานยมื-คืนท่ีไดก้ าหนดไว ้
• Password : ใหใ้ส่รหสัผา่นในการเขา้สู่ระบบงานยมื-คืนท่ีไดก้ าหนดไว ้
• Location    : ใหเ้ลือก Location หรือ สถานท่ีของทรัพยากรท่ีก าหนดใหย้มืคืน 
• Base Location : ใหเ้ลือกสถานท่ีๆใหบ้ริการยมืคืนส าหรับหอ้งสมุดสาขา  

 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 1 หนา้จอ Login ส าหรับผูป้ฏิบติังานเขา้สู่ระบบงานยมื-คืน กรอกรายละเอียดต่างๆ แลว้คลิก OK) 

 

ขั้นท่ี 3  หลงัจากใส่ขอ้มูลครบทุกส่วนแลว้ คลิก OK ปรากฎหนา้จอการท างาน ELIB: Circulation ดงัรูปท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 2 หนา้จอการท างานของ ELIB: Circulation) 
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ค ำอธิบำยเมนูกำรท ำงำนในระบบงำนยืม – คืน 
ในการท างานระบบงานยมื - คืนนั้น ประกอบดว้ยเมนูการท างานหลกั 6 เมนู (ดงัรูปท่ี 3) ประกอบดว้ย 

1. Circulation 
2. Audit 
3. Maintenance 
4. Setup 
5. Tools 
6. Window 
7. แสดง User ในการ Login  
8. แสดง Location ในการ Login  

 
 

 
(รูปท่ี 3 แสดงแถบเมนูของค าสัง่การท างานในระบบงานยมื - คืน) 

 

ในแต่ละเมนูจะประกอบด้วยค ำส่ังย่อยต่ำงๆ ดงันี ้
1. Circulation เป็นเมนูของการใหบ้ริการงานยมื - คืน ประกอบดว้ยค าสัง่ต่างๆ ดงัน้ี 
• Check Out (ใชแ้ป้นลดัโดยกด Ctrl+O) เป็นการเขา้สู่การท างานในส่วนของการ Check Out หรือ การยมืทรัพยากร 
• Check In (ใชแ้ป้นลดัโดยกด Ctrl+I) เป็นการเขา้สู่การท างานในส่วนของการ Check In หรือ การคืนทรัพยากร 
• Renewal (ใชแ้ป้นลดัโดยกด Ctrl+R) เป็นการเขา้สู่การท างานในส่วนของการ Renewal หรือ การยมืทรัพยากรต่อ 
• Item Check เป็นการเขา้สู่การท างานตรวจสอบรายการตวัเล่ม (Item) **ใช้กับระบบ RFID เท่าน้ัน 
• Account เป็นการเข้าสู่การท างานในส่วนของการคิดเงินค่าปรับ รวมไปถึงการตรวจสอบการช าระเงินค่าปรับ 

ของสมาชิกหอ้งสมุด 
• Exit เป็นการออกจากระบบงานยมื – คืน 

 

2. Audit เป็นเมนูของการตรวจสอบประวติัการยมื - คืน ประกอบดว้ยค าสัง่ต่างๆ ดงัน้ี 
• Patron Audit เป็นการตรวจสอบประวติัการยืม - คืนของสมาชิก ว่าสมาชิกแต่ละคนมีประวติัในการยืม - คืน

ทรัพยากรใดบา้ง รวมไปถึงประวติัของค่าปรับดว้ย  
• Item Audit เป็นการตรวจสอบประวติัการยืม-คืนของทรัพยากรแต่ละรายการ ว่ามีสมาชิกคนใดยืมทรัพยากร 

รายการนั้นๆ ไปบา้ง 
 

3. Maintenance เป็นเมนูของการน าเขา้ขอ้มูล การแกไ้ขขอ้มูล การลบขอ้มูล หรือการเรียกใชข้อ้มูล ประกอบดว้ยค าสั่ง
ต่างๆ ดงัน้ี 
• Patron เป็นการน าเขา้ / แกไ้ข / ลบ / เรียกใชข้อ้มูล ของสมาชิกแต่ละคน 
• Item เป็นการน าเขา้ / แกไ้ข / ลบ / เรียกใชข้อ้มูล ของทรัพยากรแต่ละรายการ 

4. Setup เป็นเมนูของการก าหนดค่าต่างๆ ของสมาชิก ทรัพยากร และนโยบายในการยืม  - คืนทรัพยากรของห้องสมุด 
ประกอบดว้ยค าสัง่ต่างๆ ดงัน้ี 
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• Location เป็นการก าหนดสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากรในการใหบ้ริการยมื - คืน 
• Patron เป็นการก าหนดค่าต่างๆ ของสมาชิกรวมไปถึงนโยบายการยมื - คืน ของสมาชิกแต่ละประเภท ประกอบดว้ย 

- Patron Type เป็นการก าหนดประเภทของสมาชิกและนโยบายการใหย้มืทรัพยากร 
- Patron Level เป็นการก าหนดระดบัของสมาชิก 
- Patron Block Status เป็นการก าหนดสถานะป้องกนัของสมาชิก 
- Acadamic Title  เป็นการก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 
- Military Rank  เป็นการก าหนดล าดบัต าแหน่งทางการทหาร 
- Military Title เป็นการก าหนดช่ือเรียกต าแหน่งทางการทหาร  
- Name Title เป็นการก าหนดค าน าหนา้นาม 

• Item เป็นการก าหนดค่าต่างๆ ของทรัพยากร ประกอบดว้ย 
- Item Class เป็นการก าหนดประเภทของทรัพยากรและนโยบายการใหย้มืของทรัพยากรแต่ละประเภท 
- Item Status เป็นการก าหนดสถานภาพของทรัพยากร เช่น ปกติ ส่งซ่อม เยบ็เล่ม เป็นตน้ 
- Item Collection เป็นการก าหนดช่ือชุดหรือกลุ่มขอ้มูลของทรัพยากร เช่น Thesis, Research, Philology ฯลฯ  
- Item Group เป็นการก าหนดกลุ่มของทรัพยากรเฉพาะในหอ้งสมุด เช่น คณะวทิยาศาสตร์  
- Item Section เป็นการก าหนดกลุ่มยอ่ยเฉพาะของทรัพยากรในหอ้งสมุด เช่น สาขาวชิาในคณะ  

• Loan Policy เป็นการก าหนดนโยบายการยมื-คืน ท่ีมีความสมัพนัธ์ซบัซอ้นยิง่ข้ึน  
• Charge เป็นการก าหนดประเภทอตัราค่าปรับ รวมไปถึงค่าใชจ่้ายต่างๆ ของสมาชิก เช่น ค่าปรับการท าหนงัสือ

สูญหาย ค่าถ่ายส าเนา เป็นตน้ 

• Option การก าหนดการตั้งค่าใส่เคร่ืองหมาย  ดงัน้ี 
- Show patron photo in patron form  เป็นการก าหนดใหแ้สดงรูปภาพสมาชิกในงานการสมคัรสมาชิก 
- Show patron photo in check out form เป็นการก าหนดใหแ้สดงรูปสมาชิกในการยมืทรัพยากร 
- Stretch patron photo เป็นการก าหนดใหป้รับชขนาดรูปสมาชิกอตัโนมติั 
- Show snap patron photo เป็นการก าหนดใหส้ามารถถ่ายรูปภาพสมาชิกผา่นระบบงานยมื-คืนได ้ 

▪ Keep ratio by default  เป็นการเก็บค่าอตัตราส่วนของรูปภาพ   
- Show account balance in check-in form  เป็นการก าหนดใหแ้สดงค่าปรับในระบบงานยมื  
- Use date time picker เป็นการก าหนดการใชง้านรูปแบบปฏิทินตาราง 
- Use fingerprint เป็นการก าหนดการใชง้านลายน้ิวมือส าหรับการยมืทรัพยากร 

▪ Enroll  Option  ก าหนดการอ่านคา่ลายน้ิวมือจากเคร่ืองแม่ข่าย 
- New patron default  เป็นการก าหนดค่าอายสุมาชิก ใหก้ าหนดเป็น วนั เดือน หรือปี  

• View การก าหนดการแสดงผลขอ้มูลในตารางของประวติัสมาชิกและประวติัตวัเล่ม 
- Patron audit & Item Audit  ก าหนดตารางการแสดงผลขอ้มูลประวติัสมาชิกมีรายละเอียดดงัน้ี  

▪ Item Number รหสับาร์โคด้ประจ าตวัรายการทรัพยากร 
▪ Call number  เลขหมู่หมวดหมู่ทรัพยากร 
▪ Title ช่ือเร่ือง 
▪ Check Out  วนัท่ืท ารายการยมื 
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▪ Check In วนัท่ีท ารายการคืน  
▪ Paid Amount  จ านวนค่าปรับท่ีช าระแลว้ 
▪ Paid Date  วนัท่ีช าระค่าปรับ  
▪ Type ประเภทสถานะของการยมืคืน เช่น FD > Fixed Date   
▪ Fine Amount จ านวนค่าปรับในรายการทรัพยากรนั้นๆ  
▪ Remark หมายเหต ุ

5. Tools เป็นเมนูของการก าหนดวนั เวลาท าการของหอ้งสมุดและรหสัลบัในการท างาน ประกอบดว้ยค าสัง่ต่างๆ ดงัน้ี 
• Library date/time setting เป็นการก าหนดวนัเวลาท าการของห้องสมุด รวมไปถึงวนัหยุดท าการและวนัหยุด 

ประจ าปีของหอ้งสมุด 
• Read fingerprint from server  เป็นการก าหนดการอ่านค่ารายน้ิวมือจากเคร่ืองแม่ข่าย 

6. Window เป็นเมนูในการจดัการหนา้ต่างการท างานต่างๆ ประกอบดว้ยค าสัง่ ดงัน้ี 
• Cascade เป็นค าสัง่ท่ีใชใ้นการจดัเรียงหนา้ต่างการท างาน  
• Arrange Icon เป็นค าสัง่ท่ีใชใ้นการจดัเรียงไอคอนต่างๆ 
• Close เป็นค าสัง่ท่ีใชใ้นการปิดหนา้ต่างการท างานท่ีก าลงัใชง้านอยู ่
• Close All เป็นค าสัง่ท่ีใชใ้นการปิดหนา้ต่างการท างานทั้งหมดท่ีก าลงัใชง้านอยู ่
• About เป็นค าสัง่ท่ีตอ้งการทราบถึงรายละเอียดของระบบและรุ่น (Version) 

 

ค ำอธิบำยไอคอนของระบบงำนยืม – คืน  
 การเข้าใช้งานส่วนต่างๆ นอกจากจะเขา้ถึงได้ด้วยค าสั่งในแต่ละเมนูแลว้ ระบบงานยืม - คืนยงัมีการจดัท า
ไอคอน (ดังรูปท่ี 4) เพ่ือใช้เป็นทางลัดในการเข้าใช้งานค าสั่งต่างๆ ได้ด้วย อันเป็นการเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วใน 
การใหบ้ริการยมื-คืนดว้ย 

 
 

 
 

     (รูปท่ี 4 แสดงไอคอนของระบบงานยมื - คืน) 

1.  Check Out Icon เม่ือคลิกแลว้จะเขา้สู่หนา้จอการยมื (Check Out) 
 
2.  Check In Icon เม่ือคลิกแลว้จะเขา้สู่หนา้จอการคืน (Check In) 
 
3.  Renewal Icon เม่ือคลิกแลว้จะเขา้สู่หนา้จอการยมืต่อ  (Renewal) 
 
4.  Account Icon เม่ือคลิกแลว้จะเขา้สู่หนา้จอของการคิดค่าปรับต่างๆ (Account) 
 
5.  Patron Icon เม่ือคลิกแลว้จะเขา้สู่หนา้จอขอ้มูลสมาชิก (Maintenance Patron) 
 
6.  Item Icon เม่ือคลิกแลว้จะเขา้สู่หนา้จอขอ้มูลทรัพยากร (Maintenance Item) 
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กำรก ำหนดค่ำเบ้ืองต้นของกำรท ำงำน (Setup) 
 

 ก่อนท่ีระบบจะสามารถให้บริการยืม - คืนได ้บรรณารักษ์ หรือ เจา้หน้าท่ีห้องสมุด จะตอ้งก าหนดค่าต่างๆ ท่ี
จ าเป็นตอ้งใช้ก่อนเป็นอนัดับแรก เช่น สถานท่ีจัดเก็บส่ือ ประเภทของสมาชิก ประเภทของทรัพยากร ค่าปรับ เป็นต้น  
ซ่ึงการก าหนดค่าบางค่าในระบบงานยืม - คืนน้ี มีส่วนเก่ียวขอ้งกับการเช่ือมโยงตวัเล่มผ่านระบบบาร์โคด้ (Add Item)  
ในส่วนของการท ารายการ (Catalogue) ดว้ย การก าหนดค่าเบ้ืองตน้ของการท างาน (Setup) ประกอบดว้ยการก าหนดค่า
ทั้งหมด 6 ประเภท ไดแ้ก่ 

1. Setup Location    
2. Setup Patron 
3. Setup Item  
4. Setup Loan Policy 
5. Setup Charges 
6. Options 
7. View 

  
 

กำรท ำงำนในแต่ละเมนูมรีำยละเอยีดดงันี ้
1. กำรก ำหนดสถำนที่จัดเก็บทรัพยำกร (Setup Location)  คือ การก าหนดสถานท่ีจัดเก็บทรัพยากรในการ

ใหบ้ริการยมื - คืน เช่นในกรณีท่ีห้องสมุดนั้น มีห้องสมุดสาขา หรือ ห้องสมุดตามคณะต่างๆ ของมหาวิทยาลยั ก็สามารถตั้ง
ค่าไดจ้าก Setup Location น้ีวา่ตอ้งการระบุ ให้ทรัพยากรแต่ละรายการนั้นอยู่ในสถานท่ีจดัเก็บ หรือ Location ใดบา้ง โดย
การตั้งค่าในส่วนของ Setup Location น้ี จะมีส่วนเช่ือมโยงกบัการลงรายการในส่วนของ Add Item ดว้ย  
 การตั้งค่าสถานท่ีจดัเก็บ (Setup Location) มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup จากนั้นเลือก Location 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 5 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Location) 
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ขั้นท่ี 2  จากนั้นจะปรากฎหนา้จอการท างาน Location ข้ึนมา ดงัรูป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รูปท่ี 6 หนา้จอการพร้อมท างานในส่วนของการตั้งค่าสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากร) 
 

ในหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Location Code* คือ การก าหนดรหสัของสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากรท่ีตอ้งการ โดยสามารถใส่ไดท้ั้งตวัเลข 

     และตวัอกัษร ทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษไดไ้ม่เกิน 5 อกัขระ 
• Description* คือ รายละเอียดของสถานท่ีจดัเก็บตามรหสัท่ีก าหนดไวใ้นช่อง Location Code ใส่ขอ้มูลได ้

    ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือ รหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

    New คือ เป็นรายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
    Existing คือ รายการ หรือ รหสันั้นๆ ท่ีมีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากรท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Location  

 

 ในส่วนของแบบฟอร์มการตั้ งค่าการท างานน้ี ส าหรับช่องท่ีมีเค ร่ืองหมาย * ตามหลัง หมายความว่า  
For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูลนั้นเขา้ระบบได ้
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ขั้นท่ี 3  ใหผู้ป้ฏิบติังานกรอกขอ้มูลในส่วนของ Location โดยใส่รหสัท่ีตอ้งการแลว้กด Enter จากนั้นใหส้งัเกต  
 Record Status ใหข้ึ้นวา่ New แลว้จึงใส่รายละเอียดของรหสัสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากรดงักล่าวในช่อง  
 Description (ดงัรูปท่ี 7) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(รูปท่ี 7 แสดงตวัอยา่งการตั้งค่าสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากร หรือ Location) 
 

ขั้นท่ี 4 คลิก Save เพ่ือจดัเก็บขอ้มูลเขา้สู่ระบบ เม่ือระบบจดัเก็บขอ้มูลดงักล่าวเรียบร้อยแลว้ จะกลบัสู่หนา้จอ 
 การท างานปกติ ซ่ึงในส่วนน้ีผูป้ฏิบัติงานสามารถเพ่ิมเติมรหัสและรายละเอียดของสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากร
 ต่อไปไดท้นัที 
 ตวัอยา่งการก าหนดสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากร เช่น 
ตวัอยา่งท่ี 1  
   Location Code : ELIB  
   Description  : หอ้งสมุดอตัโนมติั ELIB 
ตวัอยา่งท่ี 2  
   Location Code : 01 
   Description  : หอ้งสมุดกลาง 
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2. กำรตั้งค่ำสมำชิก (Setup Patron) การตั้งค่าสมาชิก หรือ Setup Patron เป็นการท างานในส่วนของการก าหนด
ประเภท และระดับของสมาชิก ตามนโยบายยืม - คืนของห้องสมุด ว่าตอ้งการจัดกลุ่มสมาชิกให้มีก่ีประเภท อะไรบ้าง  
และมีสิทธิในการใช้บริการยืม  - คืน อย่างไร การตั้ งค่าสมาชิกประกอบด้วย 3 ส่วน คือ Patron Type / Patron Level /  
Patron Block Status มีรายละเอียดดงัน้ี  
 กำรก ำหนดประเภทสมำชิก (Setup Patron Type) เป็นการก าหนดประเภทของสมาชิกอยา่งกวา้งๆ วา่แบ่งเป็น
ประเภทใดบา้ง และสมาชิกแต่ละประเภทมีสิทธิในการยมืทรัพยากรอยา่งไร  

 

 การก าหนดประเภทสมาชิก (Setup Patron Type)  ขั้นตอนการท างาน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Type ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
    

รูปท่ี 8 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Patron Type) 

ขั้นท่ี 2  จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ Patron Type ดงัรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 9 หนา้จอการพร้อมท างานในส่วนของการตั้งค่าประเภทสมาชิก) 
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 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  9 

จากหนา้จอ Patron Type น้ีจะปรากฏฟอร์มการก าหนดประเภทของสมาชิกข้ึน โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
1. Patron Type* คือ การก าหนดรหสัของสมาชิกแต่ละประเภท ใส่ไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร (ทั้งไทยและ 

    องักฤษ) แต่ตอ้งไม่เกิน 5 อกัขระ  
2. Description* คือ รายละเอียดหรือค าอธิบายของสมาชิกแต่ละประเภท ตามรหสัในขอ้ 1 
3. Interval* คือ การก าหนดหน่วยของเวลาในการยมืคืนวา่ตอ้งการใหเ้ป็นแบบใด โดยมีใหเ้ลือกระหวา่ง  

    D (Day) คือการก าหนดหน่วยของเวลาใหเ้ป็นวนั  
    T (Time) คือการก าหนดหน่วยใหเ้ป็นช่วงเวลา 
    ซ่ึงโดยทัว่ไปจะก าหนดใหเ้ป็น D เพราะแต่ละหอ้งสมุดใหบ้ริการยมืคืนโดยนบัเป็นวนั 

4. Circ. Period* คือ การก าหนดระยะเวลาการยมืของสมาชิกแต่ละประเภทวา่ตอ้งการใหย้มืเป็นระยะเวลา 
    เท่าไรโดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลข 

5. Grace Period* คือ ระยะเวลาท่ียดืหยุน่ใหส้มาชิกแต่ละประเภทสามารถคืนเกินก าหนดโดยไม่คิดค่าปรับ 
    โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลขตามระยะเวลาของวนัท่ีตอ้งการยดืหยุน่ ทั้งน้ีหากไม่มี 
    การยดืหยุน่ใหใ้ส่เป็น 0 

6. Renew Period* คือ ระยะเวลาท่ีใหส้มาชิกสามารถยมืทรัพยากรในแต่ละรายการต่อไดว้า่เป็นระยะเวลา 
    เท่าไรโดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลขตามระยะเวลาของวนัท่ีตอ้งการใหย้มืของสมาชิกแต่ละ 
    ประเภท ตามนโยบายหอ้งสมุด ทั้งน้ีสามารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่หาก 
    ไม่ตอ้งการใหส้มาชิกประเภทน้ียมืต่อใหใ้ส่ Renew Period เป็น 0 

7. Renew Limit* คือ จ านวนคร้ังท่ีสมาชิกแต่ละประเภทสามารถยมืต่อไดใ้นระยะเวลา Renew Period ขา้งตน้ 
    โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลขตามจ านวนคร้ังท่ีใหย้มืต่อของสมาชิกแต่ละประเภท ตาม 
    นโยบายห้องสมุด ทั้ งน้ีสามารถใส่จ านวนคร้ังได้ตั้งแต่ 1 คร้ังเป็นตน้ไป แต่ในกรณีท่ี
    ก าหนดRenewPeriod เป็น 0 คือไม่ตอ้งการใหย้มืต่อ จ าเป็นตอ้งก าหนด Renew Limit  
    เป็น 0 ดว้ย 

8. Fine  *  คือ จ านวนค่าปรับในกรณีท่ีสมาชิกคืนทรัพยากรเกินก าหนดวา่มีค่าปรับเท่าไรในแต่ละ 
    รายการ สามารถก าหนดไดต้ั้งแต่ 0 เป็นตน้ไป ในกรณีท่ีหอ้งสมุดไม่ตอ้งการคิดค่าปรับ  
    ใหใ้ส่เป็น 0 

9. Loan Limit* คือ จ านวนทรัพยาการท่ีใหส้มาชิกในประเภทนั้นยมืสูงสุดจ านวนเล่ม  (7 เล่ม/คน) 
o ในกรณีท่ีใหย้มืทรัพยากรไดโ้ดยไม่จ ากดัจ านวนใหใ้ส่เป็น –1   
o ในกรณีท่ีสมาชิกประเภทน้ีไม่อนุญาตใหย้มืทรัพยากรใหใ้ส่เป็น 0  
o ในกรณีท่ีใหย้มืปกติ ใหใ้ส่ตวัเลขของจ านวนทรัพยากรนั้น 

10. Max. Fine Block*คือ จ านวนเงินค่าปรับสูงสุดท่ีหอ้งสมุดก าหนดไวใ้หส้มาชิกในแต่ละประเภท ซ่ึงในกรณี 
    ท่ีสมาชิกยงัคา้งค่าปรับจะยงัสามารถยมื - คืนทรัพยากร ไดต้ามปกติแต่หากสมาชิก 
    ท่านใดท่ีมีรายการค่าปรับสูงถึงจ านวน Max. Fine Block ท่ีตั้งไว ้ก็จะไม่สามารถท า 
    การยมืทรัพยากรไดอี้ก ทั้งน้ี จะตอ้งช าระค่าปรับเสียก่อน 

11. Hold Period* คือ ระยะเวลาท่ีใหส้มาชิกสามารถจองหนงัสือได ้ก าหนดระยะเวลาเป็นจ ำนวนวนั  
    สามารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป ถา้ไม่ก าหนดระยะเวลาในการจอง ตอ้งใส่ 0 
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12. Hold Limit* คือ จ านวนเล่มท่ีใหส้มาชิกสามารถจองหนงัสือไดเ้ป็นจ ำนวนกีเ่ล่ม สามารถใส่จ านวนเล่มได ้
       ตั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่อนุญาตใหท้ าการจอง ตอ้งใส่  0 

13. Max Overdue*   คือ   รายการจ านวนทรัพยากรเกินก าหนดเป็นจ านวนวนั ถึงหา้มยมื 
o ในกรณีท่ีใหย้มืทรัพยากรไดโ้ดยไม่จ ากดัวนัใหใ้ส่เป็น –1   
o ในกรณีท่ีสมาชิกประเภทน้ีไม่อนุญาตใหเ้กินก าหนด 0  
o ในกรณีท่ีใหย้มืปกติ ใหใ้ส่ตวัเลขของจ านวนทรัพยากรนั้น 

14. Request Period*   คือ จ านวนเวลาท่ีให้สมาชิกร้องขอจองรายการทรัพยากรตัวเล่มได้ ก าหนดระยะเวลา                                                                                                                                                                                                  
.                                         เป็นจ านวนวนั สามรารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่ก าหนดระยะเวลา 
                                          ในการใหจ้องตอ้งใส่เป็น 0 

15. Request Limit*   คือ    จ านวนเล่มท่ีใหส้มาชิกสามารถร้องขอจองทรัพยากรไดเ้ป็นจ านวนก่ีเล่ม สามารถใส่           
จ านวนเล่มได ้ตั้งแต่  1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่อนุญาตใหท้ าการจองตอ้งใส่เป็น 0      

 

Record Status คือส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหัสท่ีผูป้ฏิบัติงานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น New คือ เป็น
รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบันทึกไวใ้นระบบ Existing คือ รายการหรือรหัสนั้นๆ ท่ีมีอยู่ในระบบหรือเคยถูกบันทึกไวใ้น
ระบบแลว้ 

 

ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
ปุ่ ม Save คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบประเภทของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Type 

 
 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั หมายความ
ว่า For Mandatory Data คือ จ าเป็นต้องใส่ข้อมูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้ นจะไม่สามารถจัดเก็บข้อมูลนั้ นเข้า 
ระบบได ้

 
 

ขั้นท่ี 3 ใหผู้ป้ฏิบติังานก าหนดค่าในช่องต่างๆ ในแบบฟอร์ม โดยเม่ือก าหนดรหสัของ Patron Type ในช่องแรกแลว้  
 ใหก้ด Enter และใหส้งัเกตใน Record Status ดา้นมุมขวาบนใหข้ึ้นวา่ New จากนั้นจึงเร่ิมใส่รายละเอียดใน 
 ส่วนต่อไป 

 
 

ขั้นท่ี 4 เม่ือใส่รายละเอียดในแบบฟอร์มครบทุกช่องแลว้คลิก Save เพื่อท าการบนัทึก  
  



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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ตวัอยา่งการตั้งค่าประเภทสมาชิก (Patron Type) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(รูปท่ี 10 แสดงตวัอยา่งการตั้งค่าสมาชิก พร้อมก าหนดสิทธิการยมืทรัพยากร) 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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กำรก ำหนดระดับของสมำชิก (Setup Patron Level) เป็นการก าหนดสิทธิในการยืมทรัพยากรละเอียดยิ่งข้ึน 
อีกระดับหน่ึง กล่าวคือ นอกจากจะก าหนดสิทธิตามประเภทของสมาชิกแลว้ ยงัมีการแบ่งเป็นระดับด้วย แต่ในกรณีท่ี
ห้องสมุดมีนโยบายการยืม - คืนท่ีไม่สลบัซบัซอ้นมากนัก คือ ไม่ตอ้งการแบ่งประเภทของสมาชิกโดยละเอียด ก็ไม่จ าเป็น 
ท่ีจะตอ้งก าหนดระดบัของสมาชิกน้ีได ้
 การก าหนดระดบัของสมาชิก (Setup Patron Level)   มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Level ดงัรูป 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 11 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Patron Level) 
ขั้นท่ี 2  จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ Patron Level ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 12 หนา้จอพร้อมใชง้านในส่วนของ Patron Level) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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จากหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Level Code* คือ การก าหนดรหสัของสมาชิกแต่ละระดบั ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

    (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 5 อกัขระ 
• Description* คือ รายละเอียดของสมาชิกแต่ละระดบันั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ 
• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

    New คือ รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
    Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Level 

 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้ นในข้อท่ีมี เคร่ืองหมาย * ตามหลัง 
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
ขั้นท่ี 3 กรอกขอ้มูลลงในส่วนต่างๆ โดยเร่ิมตน้ท่ีขอ้ 1 รหสัของระดบัสมาชิก (Level Code) เม่ือใส่รหสัเรียบร้อยแลว้ 
 กดEnter ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนวา่จะเป็นสีเขียวและข้ึนเป็น New Status จากนั้นใหใ้ส่รายละเอียด 
 ของระดบัสมาชิกนั้นในช่อง Description ในกรณีท่ีหอ้งสมุด มีนโยบายท่ีจะไม่ก าหนดระดบัของสมาชิก  
 คือจะแบ่งเฉพาะประเภทเท่านั้น ในส่วนของการตั้งค่าระดบัสมาชิกน้ี ใหก้ าหนดระดบัของสมาชิกไวเ้พียง 
 ระดบัเดียว คือ ไม่ระบุ ดงัตวัอยา่ง 
ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 ตวัอย่ำงกำรตั้งค่ำระดบัของสมำชิก 
ตวัอยา่งท่ี 1  
   Level Code  : COM 
   Description : ฝ่ายคอมพิวเตอร์ 
ตวัอยา่งท่ี 2 
   Level Code : BAS 
   Description : คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี 
 กรณีท่ีไม่ตอ้งการก าหนดระดบัของสมาชิก ใหร้ะบุวา่ ดงัตวัอยา่ง เช่น 
ตวัอยา่งท่ี 1  
   Level Code  : NON 
   Description : ไม่ระบุ 
ตวัอยา่งท่ี 2 
   Level Code : NON 
   Description : Non Level 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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 (รูปท่ี 13 การตั้งค่าระดบัของสมาชิก ก าหนดรหสัเป็น COM และรายละเอียด คือ ฝ่ายคอมพิวเตอร์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รูปท่ี 14 ตวัอยา่งกรณีไม่ตอ้งการตั้งค่าระดบัของสมาชิก ก าหนดรหสัเป็น Non และรายละเอียด คือ Non Level เป็นตน้) 
  



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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กำรก ำหนดสถำนะป้องกันกำรยืมออก (Setup Block Status) การก าหนดสถานะป้องกันการยืมออก เป็น 
การก าหนดรหัสและค าอธิบายส าหรับการป้องกนัการยืมออกของสมาชิก ว่าสมาชิกแต่ละคนไม่สามารถยืมออกไดด้ว้ย
สาเหตุใด เช่น กรณีสมาชิกแจ้งกับทางห้องสมุดว่าท าบัตรสมาชิกหาย บรรณารักษ์จึงมาก าหนดในส่วนของทะเบียน 
สมาชิกในช่อง Block Status วา่ สมาชิกท่านน้ีท าบตัรสมาชิกหาย (ทั้งน้ีจะตอ้งท าการตั้งค่าในส่วนของBlock Statusน้ีก่อน) 
หากมีผูอ่ื้นน าบตัรสมาชิกท่านนั้นมายืมหนงัสือ Block Status ท่ีบรรณารักษก์ าหนดไวก็้จะปรากฏข้ึน และผูท่ี้น าบตัรมาใช้
บริการนั้น ก็จะไม่สามารถยืมหนงัสือได ้เป็นตน้ ซ่ึงการตั้งค่าในส่วนน้ีจะเช่ือมโยงกบัการลงทะเบียนสมาชิก (Maintenance 
Patron) ดงัจะอธิบายต่อไปในคู่มือฉบบัน้ี 
 การก าหนดสถานะป้องกนัการยมืออก (Setup Block Status)  มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Block Status ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 15 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Block Status) 
ขั้นท่ี 2  จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ Patron Block Status ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(รูปท่ี 16 หนา้จอการท างานของ Setup patron Block Status) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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จากหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Block Status*  คือ ใหก้ าหนดรหสัของสถานะป้องกนั ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

    (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 2 อกัขระ 
• Description*  คือ ใหใ้ส่รายละเอียดของรหสัสถานะป้องกนันั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ 
• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

    New คือ รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
    Existing คือ รายการ หรือ รหสันั้นๆ ท่ีมีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close  คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Level 

 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้ นในข้อท่ีมี เคร่ืองหมาย * ตามหลัง 
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
ขั้นท่ี 3  จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัของสถานะป้องกนั จากนั้น กด Enter  
 ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 
ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 ตวัอยา่งการตั้งค่าสถานะป้องกนั Patron Block Status 
ตวัอยา่งท่ี 1  
   Block Status : 01 
   Description : ท าบตัรสมาชิกหาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รูปท่ี 17 ตวัอยา่งการตั้งค่า Block Status โดยก าหนดรหสัเป็น DA และรายละเอียดเป็น ท าหนงัสือช ารุด 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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 กำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวชิำกำร (Acadamic Title)  เป็นการก าหนดต าแหน่งทางวชิาการของสมาชิกในระบบ
ลงทะเบียนสมาชิก (Maintenanec Patron) สามารถน ามาแสดงในระบบงานสมาชิกส าหรับงานบริการยมื-คืน (Patron 
Information)   

 

 การก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ (Acadamic Title)  มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Acadamic Title  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 18 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Patron Acadamic Title) 

 
 

ขั้นท่ี 2 จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ Acadamic Title  ดงัรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 19หนา้จอพร้อมใชง้านในส่วนของ Setup Patron Acadamic Title ) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  18 

จากหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎปแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  
• Code.* คือ การก าหนดรหัสต าแหน่งทางวิชาการของสมาชิก ซ่ึงสามาถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 

• Short คือ การก าหนดช่ือยอ่ต าแหน่งทางวชิาการ ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 

• Full คือ การก าหนดช่ือเต็มของต าแหน่งทางวิชาการ ซ่ึงสามารถก าหนดได้ทั้ งตวัเลขและตวัอกัษร 
  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไดไ้ม่เกิน 255 อกัขระ  

• Rank คือ การจัดล าดับของระดับต าแหน่งทางวิชาการ ซ่ึงสามารถก าหนดได้ทั้ งตวัเลขและตวัอกัษร
  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 

• Active คือ การก าหนดใชง้านต าแหน่งทางวชิาการในระบบงานลงทะเบียนสมาชิก โดยมีใหเ้ลือกระหวา่ง  
  0 : Exclude  คือ การก าหนดปิดการใชง้าน 
  1 : Include in selection box คือ การก าหนดเปิดการใชง้าน 

• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  
   New คือ รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
   Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Browse คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับสืบคน้รายการต าแหน่งทางวชิาการ โดยใชช่ื้อยอ่หรือช่ือเตม็ 
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Acadamic Title  

 

หมายเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั 
หมายความว่า For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถ
จดัเก็บขอ้มูลนั้นเขา้ระบบได ้

ขั้นท่ี 3      จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหัสของสถานะป้องกนั จากนั้น กด 
  Enter ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 
ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานได้
  ตั้งค่าไว ้ จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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 ตวัอยา่งการตั้งค่าต าแหน่งทางวชิาการ(Acadamic Title)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 20 การตั้งค่าต าแหน่งทางวชิาการ (Acadamic Title) ก าหนดใหร้หสัเป็น Code : ผศ, ช่ือยอ่ทางวชิาการเป็น Short : ผศ., 
ช่ือเตม็ทางวชิการเป็น Full: ผูช่้วยศาสตราจารย,์ จดัล าดบัการแสดงผลเป็นล าดบัท่ี3 คือ Rank:3, ก าหนดใหแ้สดงผลในงาน

สมาชิกก าหนดใหเ้ป็น Active:1 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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 กำรก ำหนดล ำดบัช้ันยศทำงกำรทหำร (Military  Rank)  เป็นการก าหนดล าดบัชั้นยศทางการทหารซ่ึงรองรับการ
บนัทึกขอ้มูลสมาชิกท่ีมีชั้นยศน าหนา้นามสามารถบนัทึกชั้นยศไดทุ้กเหล่าทพัรวมถึงสถาบนัพลเรือน ซ่ึงการบนัทึกขอ้มูล
ชั้นยศทางการทหารน้ีมีรูปแบบการจดัล าดบัขอ้มูลอยา่งยดืหยุน่ โดยล าดบัชั้นยศทางการทหารสามารถน ามาใชใ้นระบบ
ลงทะเบียนสมาชิก (Maintenance Patron)  
 การก าหนดล าดบัชั้นยศทางการทหาร (Military Rank)  มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Military Rank ดงัรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(รูปท่ี 21 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Patron Military Rank) 

 
 

ขั้นท่ี 2 จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ  Military Rank  ดงัรูป  

 
(รูปท่ี 22 หนา้จอพร้อมใชง้านในส่วนของ Setup Patron Military Rank) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  21 

จากหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎปแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  
• Code.* คือ การก าหนดรหสัระดบัชั้นยศทางการทหาร ซ่ึงสามาถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Short คือ การก าหนดช่ือย่อของชั้นยศนั้นๆ ซ่ึงสามารถก าหนดได้ทั้ งตวัเลขและตวัอกัษร(อกัษรไทย

  และองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Full คือ การก าหนดช่ือเต็มของชั้นยศนั้นๆ ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้ งตวัเลขและตวัอกัษร (อกัษรไทย

  และองักฤษ) ไดไ้ม่เกิน 255 อกัขระ  
• NATO Code   คือ การก าหนดล าดบัชั้นยศตามมาตราฐานของนาโต ้ส าหรับบุคลากรทางการทหาร ส าหรับ 

  กองทัพท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ี  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้ งตวัเลขและตวัอกัษร(องักฤษ)ไม่เกิน 50 
  อกัขระ 

• Active คือ การก าหนดใชง้านต าแหน่งในระบบงานลงทะเบียนสมาชิก  โดยมีใหเ้ลือกระหวา่ง  
  0 : Exclude  คือ การก าหนดปิดการใชง้าน 
  1 : Include in selection box คือ การก าหนดเปิดการใชง้าน 

• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  
   New คือ รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
   Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบล าดบัชั้นยศท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Browse คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับสืบคน้รายการล าดบัชั้นยศ โดยใชช่ื้อยอ่หรือช่ือเตม็ในการคน้หา 
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Military Rank  

 
• หมายเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั 

 หมายความว่า For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่
 สามารถจดัเก็บขอ้มูลนั้นเขา้ระบบได ้

• ขั้นที 3 จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัของสถานะป้องกนั  
 จากนั้น กด Enter ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 

• ขั้นท่ี 4 เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานได้
 ตั้งค่าไว ้ จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  22 

 ตวัอยา่งการตั้งค่าล าดบัชั้นยศทางการทหาร (Military Rank)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

(รูปท่ี 23 การตั้งค่าล าดบัชั้นยศทางการทหาร (Military Rank) ก าหนดใหร้หสัเป็น Code: 4.4, ช่ือยอ่ล าดบัชั้นยศเป็น Short: 
พ.ท., ช่ือเตม็ตามชั้นยศเป็น Full: พนัโท, รหสัทางการทหารตามมาตราฐานเป็น NATO Code: OF-4, ก าหนดใหแ้สดงผลใน

งานสมาชิกเป็น Active: 1) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  23 

 กำรก ำหนดต ำแหน่งทำงกำรทหำร (Military Title)   เป็นการก าหนดต าแหน่งทางการทหารซ่ึงรองรับการบนัทึก
ขอ้มูลสมาชิกท่ีมีชั้นยศน าหนา้นามสามารถบนัทึกชั้นยศไดทุ้กเหล่าทพัรวมถึงสถาบนัพลเรือน ซ่ึงการบนัทึกขอ้มูลชั้นยศ
ทางการทหารน้ีมีรูปแบบการจดัล าดบัขอ้มูลอยา่งยดืหยุน่ โดยล าดบัชั้นยศทางการทหารสามารถน ามาใชใ้นระบบ
ลงทะเบียนสมาชิก (Maintenance Patron) และน ามาแสดงในระบบงานสมาชิกส าหรับงานบริการยมื-คืน (Patron 
Information)   
 การก าหนดต าแหน่งทางการทหาร (Military Title) มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Military  Title  ดงัรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รูปท่ี 24 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Patron Military Title) 

 

ขั้นท่ี 2 จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ  Military  Title  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 25 หนา้จอพร้อมใชง้านในส่วนของ Setup Patron Military Title) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  24 

จากหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎปแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  
• Code.* คือ การก าหนดรหสัของต าแหน่งทางการทหาร ซ่ึงสามาถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Short คือ การก าหนดช่ือยอ่ต าแหน่งทางการทหาร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Full คือ การก าหนดช่ือเต็มของต าแหน่งทางการทหาร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้ งตวัเลขและตวัอกัษร 

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไดไ้ม่เกิน 255 อกัขระ  
• Rank คือ การเรียงล าดบัต าแหน่งทางการทหาร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร (อกัษรไทย

  และองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Active คือ การก าหนดใชง้านต าแหน่งในระบบงานลงทะเบียนสมาชิก  โดยมีใหเ้ลือกระหวา่ง  

  0 : Exclude  คือ การก าหนดปิดการใชง้าน 
  1 : Include in selection box คือ การก าหนดเปิดการใชง้าน 

• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  
   New คือ รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
   Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบต าแหน่งทางการทหารท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Browse คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับสืบคน้ต าแหน่งทางการทหาร ใชช่ื้อยอ่หรือช่ือเตม็ในการคน้หา 
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Military Title  

 
• หมายเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั 

 หมายความว่า For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่
 สามารถจดัเก็บขอ้มูลนั้นเขา้ระบบได ้

• ขั้นที 3     จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัของสถานะป้องกนั  
 จากนั้น กด Enter ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 

• ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานได้
 ตั้งค่าไว ้ จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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 ตวัอยา่งการตั้งค่าต าแหน่งทางการทหาร (Military Title)    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 26 การตั้งค่าต าแหน่งทางการทหาร (Military Title) ก าหนดรหสัเป็น Code:พตญ, ช่ือยอ่ต าแหน่งทางการทหาร Short: 
พ.ต.หญิง, ช่ือเตม็ทางการทหาร Full:พนัตรีหญิง, จดัล าดบัการแสดงเป็นล าดบัท่ี 4.3 คือ Rank:4.3, ก าหนดใหแ้สดงผลใน

งานสมาชิกเป็น Active:1 ) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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 กำรก ำหนดค ำน ำหน้ำนำม  (Name Title)   เป็นการก าหนดค าน าหนา้นามของสมาชิกในระบบลงทะเบียนสมาชิก 
(Add Patron) และน ามาแสดงในระบบงานสมาชิกส าหรับงานบริการยมื-คืน (Patron Information)   
 การก าหนดค าน าหนา้นาม  (Name Title) มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Patron เลือก Name Title  ดงัรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 27 การเลือกเมนูเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Patron Name Title) 
 

ขั้นท่ี 2 จากนั้นจะปรากฎหนา้จอ  Name Title  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 28 หนา้จอพร้อมใชง้านในส่วนของ Setup Patron Name Title) 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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จากหนา้จอการท างานน้ี จะปรากฎปแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  
• Code.* คือ การก าหนดรหสัของค าน าหนา้นาม ซ่ึงสามาถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Short คือ การก าหนดค าน าหนา้นามแบบยอ่ ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

  (อกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Full คือ การก าหนดค าน าหน้านามแบบเต็ม ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร (อกัษรไทย

  และองักฤษ) ไดไ้ม่เกิน 255 อกัขระ  
• Rank คือ การเรียงล าอนัดบัค าน าหนา้นามซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและ ตวัอกัษร (อกัษรไทยและ

  องักฤษ) ไม่เกิน 50 อกัขระ 
• Active คือ การก าหนดใชง้านค าน าหนา้นามในระบบงานลงทะเบียนสมาชิก  โดยมีใหเ้ลือกระหวา่ง  

  0 : Exclude  คือ การก าหนดปิดการใชง้าน 
  1 : Include in selection box คือ การก าหนดเปิดการใชง้าน 

• Always คือ การก าหนดการใชง้านค าหนา้นามในการออกรายงาน (Report) ท่ีเก่ียวกบัรายช่ือสมาชิกดงัน้ี  
  0 : Do not print with other title คือ การก าหนดไม่ใชง้านค าหนา้นามในการออกรายงาน 
  1 : Away print คือ  การก าหนดใชง้านค าน าหนา้นามในการออกราย 

• Space คือ เป็นการก าหนดช่องวา่งหลงัค าน าหนา้นามก าหนดให ้1 : Add space befor name  
• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

   New คือ รายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
   Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบค าน าหนา้นามท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Browse คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับสืบคน้รายการค าน าหนา้นาม โดยใชช่ื้อยอ่หรือช่ือเตม็ในการคน้หา 
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Patron Name Title  

 
• หมายเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Patron นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั 

 หมายความว่า For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่
 สามารถจดัเก็บขอ้มูลนั้นเขา้ระบบได ้

• ขั้นที 3     จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัของสถานะป้องกนั  
 จากนั้น กด Enter ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 

• ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานได้
 ตั้งค่าไว ้ จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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 ตวัอยา่งการตั้งค่าค าน าหนา้นาม (Name Title)    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 29 การตั้งค่าค าน าหนา้นาม (Name Title)  ก าหนดรหสัเป็น Code:นส, ช่ือยอ่ค าน าหนา้นาม Short:น.ส., ช่ือเตม็ค าหนา้
นามเป็น Full:นางสาว,จดัล าดบัการแสดงผลเป็นล าดบัท่ี 1 คือ Rank:1,ก าหนดใหแ้สดงผลในงานสมาชิกก าหนดใหเ้ป็น 

Active:1, ก าหนดใหส้ามารถน าค าน าหนา้นามออกรายงานไดก้ าหนเป็น Always:1,ก าหนดใหมี้ช่องวา่งระหวา่ช่ือก าหนด
เป็น Space:1. ) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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 3.   กำรตั้งค่ำทรัพยำกร (Setup Item) เป็นการก าหนดค่าต่างๆของทรัพยากรท่ีใหบ้ริการในหอ้งสมุด เพ่ือแยกสิทธิ
การยมื-คืนตามนโยบายของแต่ละหอ้งสมุด ในส่วนของการตั้งค่าทรัพยากรน้ี สามารถแบ่งการตั้งคา่ไดเ้ป็น 5 ประเภทคือ 

• การก าหนดประเภทของทรัพยากร (Setup Item Class) 
• การก าหนดสถานะของหนงัสือ (Setup Item Status) 
• การก าหนดชุดของทรัพยากร (Setup Item Collection) 
• การก าหนดกลุ่มของทรัพยากร (Setup Item Group) 
• การก าหนดหมวดของทรัพยากร (Setup Item Section) 

โดยในแต่ละประเภทมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 กำรก ำหนดประเภทของทรัพยำกร (Setup Item Class)  เป็นการก าหนดประเภทของทรัพยากรในห้องสมุดวา่มี
ก่ีประเภท อะไรบา้ง และมีนโยบายให้ยมื-คืนออกไดห้รือไม่ หากให้ยมืออกได ้มีระยะเวลา ค่าปรับ และขอ้จ ากดัอยา่งไร ก็
สามารถก าหนดค่าการท างานไดจ้ากส่วนน้ี  
 การก าหนดประเภทของทรัพยากร มีขั้นตอนดงัน้ี  
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Item เลือก Class ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 30 การเขา้สู่การท างานในส่วนของ Setup Item Class) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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ขั้นท่ี 2  จะปรากฎหนา้จอ Item Class ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

(รูปท่ี 31 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Class) 
จากหนา้จอ Item Class จะปรากฏฟอร์มการก าหนดประเภทของทรัพยากรข้ึน โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1. Class*   คือ การก าหนดรหสัของทรัพยากรแต่ละประเภท ใส่ไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร (ทั้งไทยและ 
    องักฤษ) แต่ตอ้งไม่เกิน 10 อกัขระ 

2. Description* คือ รายละเอียดหรือค าอธิบายของทรัพยากรละประเภท ตามรหสัในขอ้ 1 
3. Interval*  คือ การก าหนดหน่วยของเวลาในการยมืคืนวา่ตอ้งการใหเ้ป็นแบบใด โดยมีใหเ้ลือกระหวา่ง  

    D (Day) คือ การก าหนดหน่วยของเวลาใหเ้ป็นวนั  
    T (Time) คือ การก าหนดหน่วยใหเ้ป็นช่วงเวลา 
    แต่โดยทัว่ไปจะก าหนดใหเ้ป็น D เพราะแต่ละหอ้งสมุดใหบ้ริการยมืคืนโดยนบัเป็นวนั 

4. Circ. Period* คือ การก าหนดระยะเวลาการยมืของทรัพยากรแต่ละประเภทวา่ตอ้งการใหย้มืเป็นระยะเวลา 
    เท่าไร โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลข  

5. Grace Period* คือ ระยะเวลาท่ียดืหยุน่ใหส้มาชิกคืนทรัพยากรประเภทน้ีชา้เกินก าหนดโดยไม่คิดค่าปรับ  
    โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลขตามระยะเวลาของวนัท่ีตอ้งการยดืหยุน่ ทั้งน้ีหากไม่มี 
    การยดืหยุน่ใหใ้ส่เป็น 0 

6. Renew Period* คือ ระยะเวลาท่ีใหส้มาชิกสามารถยมืทรัพยากรประเภทน้ีต่อไดว้า่เป็นระยะเวลาเท่าไร โดย 
    ใหก้ าหนดเป็นตวัเลขตามระยะเวลาของวนัท่ีตอ้งการใหย้มืของทรัพยากรแต่ละประเภท 
    ตามนโยบายหอ้งสมุดทั้งน้ีสามารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่หากไม่ตอ้ง 
    การใหท้รัพยากรประเภทน้ีมีการยมืต่อใหใ้ส่ Renew Period เป็น 0 

7. Renew Limit* คือ จ านวนคร้ังท่ีอนุญาตใหท้รัพยากรประเภทน้ียมืต่อไดใ้นระยะเวลา Renew Period ขา้งตน้  
    โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลขตามจ านวนคร้ังท่ีใหย้มืต่อของทรัพยากรแต่ละประเภท ตาม 
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    นโยบายหอ้งสมุด ทั้งน้ีสามารถใส่จ านวนคร้ังไดต้ั้งแต่ 1 คร้ังเป็นตน้ไป แต่ในกรณีท่ี 
    ก าหนด Renew Period เป็น 0 คือไม่ตอ้งการใหย้มืต่อ จ าเป็นตอ้งก าหนด Renew Limit  
    เป็น 0 ดว้ย 

8. Fine* คือ จ านวนค่าปรับในกรณีท่ีสมาชิกคืนทรัพยากรเกินก าหนด วา่มีค่าปรับรายการละเท่าไร 
    ส าหรับทรัพยากรประเภทน้ี  สามารถก าหนดไดต้ั้งแต่ 0 เป็นตน้ไป ในกรณีท่ีหอ้งสมุดไม่ 
    ตอ้งการคิดค่าปรับ ใหใ้ส่เป็น 0 

9.  Loan Limit* คือ จ านวนรวมทั้งหมดของทรัพยากรประเภทนั้นๆ ท่ีหอ้งสมุดอนุญาตใหย้มืออก โดยใหใ้ส่ 
    เป็นตวัเลขไดต้ั้งแต่ –1 ถึงไม่มีท่ีส้ินสุด สามารถแบ่งรูปแบบการตั้งค่าได ้ดงัน้ี 

o ในกรณีท่ีใหย้มืทรัพยากรประเภทน้ีไดโ้ดยไม่จ ากดัจ านวนใหใ้ส่เป็น –1   
o ในกรณีท่ีทรัพยากรประเภทน้ีไม่อนุญาตใหย้มืออกใหใ้ส่เป็น 0  
o ในกรณีท่ีใหย้มืปกติ ใหใ้ส่ตวัเลขของจ านวนทรัพยากรนั้น 

10. Hold Period* คือ ระยะเวลาในการจองหนงัสือประเภทนั้น ก าหนดเป็นระยะเวลาเป็นจ านวนวนั สามารถ 
    ใส่จ านวนวนัได ้ตั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่ก าหนดระยะเวลาในการจอง ตอ้งใส่เป็น 0 

11. Hold Limit* คือ จ านวนเล่มท่ีสามารถจองหนงัสือประเภทน้ีไดเ้ป็นจ านวนก่ีเล่ม สามารถใส่จ านวนวนัได ้
    ตั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่อนุญาตใหท้ าการจอง ตอ้งใส่เป็น 0 
            12.  Request Period*    คือ จ านวนเวลาท่ีใหส้มาชิกร้องขอจองรายการทรัพยากรตวัเล่มได ้ก าหนดระยะเวลา                                                                                                                                                                                                                                  
เป็นจ านวนวนั สามรารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่ก าหนดระยะเวลาในการใหจ้องตอ้งใส่เป็น 0 
            13.  Request Limit*   คือ    จ านวนเล่มท่ีใหส้มาชิกสามารถร้องขอจองทรัพยากรไดเ้ป็นจ านวนก่ีเล่ม สามารถใส่
จ านวนเล่มได ้ตั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่อนุญาตใหท้ าการจองตอ้งใส่เป็น 0      
Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหัสท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น New คือ เป็นรายการ
ใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

ปุ่ ม Clear  คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
ปุ่ ม Delete  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบประเภทของทรัพยากรท่ีไดก้ าหนดไว ้
ปุ่ ม Close  คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Item Class 

 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Item นั้ นในข้อท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลัง
หมายความวา่For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูลนั้น
เขา้ระบบได ้
 

ขั้นท่ี 3  เร่ิมตน้การกรอกขอ้มูลโดยใส่รหสัของประเภททรัพยากร (Class) จากนั้นกด Enter สงัเกต Record Status  
 มุมขวาบน จะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New จากนั้นใส่ขอ้มูลในส่วนต่างๆจนครบ แลว้คลิก Save ระบบจะท า 
 การจดัเก็บขอ้มูลทนัที และในส่วนของหนา้จอการท างาน ก็จะข้ึนหนา้จอใหม่ซ่ึงพร้อมส าหรับการใชง้าน หรือ 
 การเพ่ิมประเภทสมาชิกต่อไป 
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 ตวัอยา่งการตั้งค่าประเภททรัพยากร (Setup Item Class) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
   
 
  (รูปท่ี 32 การตั้งค่าทรัพยากรประเภท หนงัสือภาษาองักฤษ โดยก าหนดรหสัเป็น BKG 
  มีระยะเวลาในการยมื (Cir.Period) 15 วนั ยมืต่อ (Renew Limit) ได ้2 คร้ัง คร้ังละ 
  (Renew Period) 15 วนัมีค่าปรับ (Fine) รายการละ 2 บาท ถา้ไม่ลงรายการจอง ก าหนดเป็น 0) 
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กำรก ำหนดสถำนะของทรัพยำกร (Setup Item Status) การก าหนดสถานะของทรัพยากร เป็นการตั้งค่าของ
ทรัพยากรท่ีท าการเช่ือมโยงตวัเล่มเขา้กบัระบบบาร์โคด้เพ่ือจะแจง้ใหส้มาชิกไดท้ราบวา่ ทรัพยากรนั้นอยูใ่นสถานะใด
นอกเหนือจาก Available ซ่ึงเป็นสถานะท่ีระบบก าหนดไวใ้ห ้การก าหนดสถานะของทรัพยากร เช่น ส่งซ่อม สูญหาย  
เยบ็เล่ม เป็นตน้  
  การก าหนดสถานะของทรัพยากรน้ี มีส่วนเก่ียวเน่ืองกับการท างานในส่วนของการเช่ือมโยงตวัเล่ม 
เข้ากับระบบบาร์โค้ด (Add Item) ในขั้นตอนของการท ารายการ (Catalog) และในส่วนของ Maintenance Item (ซ่ึงจะ 
กล่าวในส่วนตอ่ไป) ฉะนั้นจึงมีความส าคญัอยา่งยิง่ในการตั้งค่าคร้ังแรก  
การก าหนดสถานะของทรัพยากรมีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Item เลือก Status ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รูปท่ี 33 แสดงการเลือกเมนูส าหรับการเขา้สู่การท างานในส่วน Setup Item Status) 
ขั้นท่ี 2  จะปรากฎหนา้จอ Item Status ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 34 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Status) 
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ในหนา้จอการท างาน Item Status น้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Item Status*  คือ การก าหนดรหสัของสถานะทรัพยากร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร  

     (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 2 อกัขระ 
• Description*  คือ รายละเอียดของรหสัสถานะของทรัพยากรนั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ  
• Record Status  คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

     New คือ เป็นรายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
     Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear  คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close  คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Item Status 

 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Item Statusนั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
 

ขั้นท่ี 3 จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัสถานะของทรัพยากร จากนั้น กด Enter  
 ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 
 

ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้ 
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 

 ตวัอยา่งการตั้งค่าสถานะของทรัพยากร (Item Status) 
ตวัอยา่งท่ี 1  
  Item Status : LO 
  Description : Lost 
ตวัอยา่งท่ี 2 
  Item Status : DA 
  Description : ช ารุด 
ตวัอยา่งท่ี 3 
  Item Status : BD 
  Description : เยบ็เล่ม 
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 การก าหนดท่ีอยูข่องกลุ่มทรัพยากรมีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Item เลือก Collection  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
(รูปท่ี 35 แสดงการเลือกเมนูส าหรับการเขา้สู่การท างานในส่วน Setup Item Collection) 

 
ขั้นท่ี 2  จะปรากฎหนา้จอ Item collection ดงัรูป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รูปท่ี 36 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Collection) 
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ในหนา้จอการท างาน Item Colllection น้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Item Collection *  คือ    การก าหนดชุดของทรัพยากร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร  

     (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 5 อกัขระ 
• Description*  คือ รายละเอียดของชุดของทรัพยากรนั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ  
• Record Status  คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

     New คือ เป็นรายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
     Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear  คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close  คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Item Group 

 
 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Item Collection นั้ นในข้อท่ีมีเคร่ืองหมาย * 
ตามหลงัหมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บ
ขอ้มูลนั้นเขา้ระบบได ้
 

ขั้นท่ี 3 จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัก าหนดท่ีอยูก่ลุ่มทรัพยากร จากนั้น กด 
Enter ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 
 

ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้ 
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 

 ตวัอยา่งการตั้งค่ากลุ่มของทรัพยากร(Item Collection) 
ตวัอยา่งท่ี 1  
  Item Status : VCD 
  Description : ชั้น 3 หมวด VCD 
ตวัอยา่งท่ี 2 
  Item Status : DK   
  Description : ชั้น 3 หมวด Diskette 
 
 
 
 
 
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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  การก าหนดกลุ่มของทรัพยากร มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Setup เลือก Item เลือก Group ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 37 แสดงการเลือกเมนูส าหรับการเขา้สู่การท างานในส่วน Setup Item Group) 
 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฎหนา้จอ Item Group ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 38 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Group) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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ในหนา้จอการท างาน Item Group น้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Item Group*  คือ การก าหนดกลุ่มของทรัพยากร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร  

     (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 2 อกัขระ 
• Description*  คือ รายละเอียดของกลุ่มของทรัพยากรนั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ  
• Record Status  คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

     New คือ เป็นรายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
     Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear  คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close  คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Item Group 

 
 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Item Group นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
 

ขั้นท่ี 3 จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัของกลุ่มทรัพยากร จากนั้น กด Enter  
 ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 
 

ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้ 
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 

 ตวัอยา่งการตั้งค่ากลุ่มของทรัพยากร(Item Group) 
ตวัอยา่งท่ี 1  
  Item Status : 01 
  Description : จดัซ้ือปีงบประมาณ 2558 
ตวัอยา่งท่ี 2 
  Item Status : 02 
  Description : บริจาค 
 
 
 
 
 
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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 กำรก ำหนดหมวดของทรัพยำกร มขีั้นตอน ดงันี ้
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Item เลือก Section ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 39 แสดงการเลือกเมนูส าหรับการเขา้สู่การท างานในส่วน Setup Item Section) 
 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฎหนา้จอ Item Section ดงัรูป 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
    (รูปท่ี 40 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Section) 
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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ในหนา้จอการท างาน Item Section น้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Item Section*  คือ การก าหนดหมวดของทรัพยากร ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร  

     (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 2 อกัขระ 
• Description*  คือ รายละเอียดของหมวดของทรัพยากรนั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ  
• Record Status  คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

     New คือ เป็นรายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
     Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear  คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete  คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close  คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Item Section 

 
 

 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Item Section นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
 

ขั้นท่ี 3 จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัของกลุ่มทรัพยากร จากนั้น กด Enter  
 ใหส้งัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New 
 

ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้ 
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั 
 

 ตวัอยา่งการตั้งค่าหมวดของทรัพยากร (Item Section) 
ตวัอยา่งท่ี 1  
  Item Status : 01 
  Description : คณะบญัชี 
ตวัอยา่งท่ี 2 
  Item Status : 02 
  Description : คณะศิลปกรรม 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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 4.   กำรตั้งค่ำนโยบำยห้องสมุด (Loan Policy) ในการใชร้ะบบงานยืม - คืนทรัพยากร ของโปรแกรมห้องสมุด
อตัโนมติั ELIB นั้น การตั้งค่าเบ้ืองตน้ส าหรับการท างานตามขอ้ 1-3 ไดแ้ก่ Setup Location, Setup Patron, Setup Item นั้น 
สามารถให้บริการงานยมืคืนไดแ้ลว้เป็นอยา่งดี แต่ทั้งน้ี การตั้งค่านโยบายห้องสมุด หรือ Loan Policy นั้น เป็นการตั้งค่าของ
ระบบตามนโยบายของหอ้งสมุดท่ีมีความสลบัซบัซอ้นมาก เช่น สมาชิกแต่ละประเภท มีสิทธิการยมืท่ีแตกต่างกนั ทั้งจ านวน
ของทรัพยากรท่ีอนุญาตให้ยืมออก รวมไปถึงจ านวนวนัท่ีอนุญาตให้ยืมออก ในกรณีน้ีการตั้งค่าจะตอ้งมีความลึกซ้ึงมาก
ยิง่ข้ึน จึงจ าเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งมีการตั้งค่าในส่วนของนโยบาย หรือ Loan Policy น้ี 
 การตั้งค่านโยบายหอ้งสมุด มีขั้นตอนดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Setup เลือก Loan Policy ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 41 การเลือกเมนูการท างานเขา้สู่การตั้งค่านโยบายหอ้งสมุด หรือ Loan Policy) 

 

ขั้นท่ี 2   จากนั้นจะปรากฎหนา้จอการท างาน Loan Policy ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 42 หนา้จอการท างานในส่วนของ Loan Policy) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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 จากหน้าจอ Loan Policy น้ีจะปรากฏฟอร์มการก าหนดนโยบายห้องสมุดข้ึนมา โดยผูป้ฏิบัติงานจะต้องมี
นโยบายท่ีเป็นแบบแผนไวก่้อนแลว้จึงมาก าหนดค่าในส่วนน้ี เน่ืองจากตอ้งก าหนดค่าตามสมาชิกแต่ละประเภท และตาม
ทรัพยากรแต่ละประเภทเช่นกนั (ดงัจะอธิบายตวัอยา่งการก าหนดค่านโยบายต่อไป) โดยแบบฟอร์มในการก าหนดนโยบาย
ประกอบดว้ยรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี 

1. Patron Type* คือ รหสัของประเภทสมาชิก ซ่ึงไดก้ าหนดไวแ้ลว้ในส่วน Setup Patron Type 
2. Item Class* คือ รหสัของประเภททรัพยากรท่ีตอ้งการตั้งค่าส าหรับประเภทสมาชิกขา้งตน้ 
3. Location Code* คือ รหสัของสถานท่ีจดัเก็บทรัพยากรท่ีตอ้งการตั้งค่าส าหรับประเภทสมาชิก และ 

    ทรัพยากรขา้งตน้ 
4. Interval* คือ การก าหนดหน่วยของเวลาในการยมืคืนวา่ตอ้งการใหเ้ป็นแบบใด มีใหเ้ลือกระหวา่ง  

    D (Day) คือการก าหนดหน่วยของเวลาใหเ้ป็นวนั 
    T (Time) คือการก าหนดหน่วยใหเ้ป็นช่วงเวลา 
    ซ่ึงส่วนมากแลว้จะก าหนดเป็น D และก าหดใหส้อดคลอ้งกบัการ Setup Patron / 
    Setup Item 

5. Circ. Period* คือ การก าหนดระยะเวลาการยมืส าหรับสมาชิก(ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้1) ของทรัพยากร 
    (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 2) และของสถานท่ีจดัเก็บ (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 3) ประเภทน้ี วา่ 
    ตอ้งการใหย้มืเป็นระยะเวลาเท่าไร โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลข  

6. Grace Period* คือ ระยะเวลาท่ียดืหยุน่ใหส้มาชิก (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 1) คืนทรัพยากร (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้น 
    ขอ้ 2) จากสถานท่ี (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 3) ไดช้า้เกินก าหนดโดยไม่คิดค่าปรับ โดยให ้
    ก าหนดเป็นตวัเลขตามระยะเวลาของวนัท่ีตอ้งการยดืหยุน่ ทั้งน้ีหากไม่มีการยดืหยุน่ให ้
    ใส่เป็น 0 

7. Renew Period* คือ ระยะเวลาท่ีใหส้มาชิก (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 1) ยมืทรัพยากร (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 2)  
    จากสถานท่ี (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 3) ยมืต่อไดเ้ป็นระยะเวลาเท่าไร โดยใหก้ าหนดเป็น 
    ตวัเลขตามระยะเวลาของวนัท่ีตอ้งการใหย้มืต่อตามนโยบายหอ้งสมุด ทั้งน้ีสามารถใส่ 
    จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่หากไม่ตอ้งการใหท้รัพยากรประเภทน้ีมีการยมืต่อ 
    ใหใ้ส่ Renew Period เป็น 0 

8. Renew Limit* คือ จ านวนคร้ังท่ีใหส้มาชิก (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 1) ยมืทรัพยากร (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 2)  
    จากสถานท่ี (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 3) ไดเ้ป็นจ านวนก่ีคร้ัง โดยใหก้ าหนดเป็นตวัเลข 
    ตามจ านวนคร้ังท่ีตอ้งการใหย้มืต่อตามนโยบายหอ้งสมุด ทั้งน้ีสามารถใส่จ านวนคร้ังได ้
    ตั้งแต่ 1 คร้ังเป็นตน้ไป แต่ในกรณีท่ีก าหนด Renew Period เป็น 0 คือไม่ตอ้งการใหย้มื 
    ต่อ จ าเป็นตอ้งก าหนด Renew Limit เป็น 0 ดว้ย 

9. Fine*  คือ จ านวนค่าปรับในกรณีท่ีสมาชิก (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 1) คืนทรัพยากร (ท่ีไดก้ าหนดไว ้
    ในขอ้ 2) จากสถานท่ี (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 3) ช้าเกินก าหนดว่ามีค่าปรับรายการละ
    เท่าไรส าหรับทรัพยากรประเภทน้ี สามารถก าหนดไดต้ั้งแต่ 0 เป็นตน้ไป ในกรณีท่ี 
    หอ้งสมุดไม่ตอ้งการคิดค่าปรับ ใหใ้ส่เป็น 0 

10. Loan Limit*  คือ จ านวนรวมทั้งหมดของประเภททรัพยากร (ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 2) ท่ีหอ้งสมุดอนุญาต 
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    ใหส้มาชิกประเภทท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 1 ยมืออก ตามสถานท่ีจดัเก็บ (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้น 
    ขอ้ 3) โดยใหใ้ส่เป็นตวัเลขไดต้ั้งแต่ –1 ถึงไม่มีท่ีส้ินสุด สามารถแบ่งรูปแบบการตั้งค่า 
    ได ้ดงัน้ี  

o ในกรณีท่ีให้สมาชิก (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 1) ยืมทรัพยากร (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 2) จากสถานท่ี (ท่ีได้
ก าหนดไวใ้นขอ้ 3) ไดโ้ดยไม่จ ากัดจ านวนใหใ้ส่เป็น –1   

o ในกรณีท่ีไม่อนุญาตให้สมาชิก (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 1) ยืมทรัพยากร (ท่ีได้ก าหนดไวใ้นขอ้ 2) จาก
สถานท่ี (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 3) ใหใ้ส่เป็น 0  

o ในกรณีท่ีให้สมาชิก (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 1) ยืมทรัพยากร (ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 2) จากสถานท่ี (ท่ีได้
ก าหนดไวใ้นขอ้ 3) ไดต้ามปกติ ใหใ้ส่ตวัเลขของจ านวนทรัพยากรนั้นท่ีอนุญาตใหย้มืสูงสุด 

11. Hold Period* คือ ระยะเวลาท่ีใหส้มาชิกสามารถจองหนงัสือได ้ก าหนดเป็นระยะเวลาเป็นจ านวนวนั 
     สามารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่ก าหนดระยะเวลาในการจอง ตอ้ง 
     ใส่เป็น 0 

12. Hold Limit* คือ จ านวนเล่มท่ีใหส้มาชิกสามารถจองหนงัสือไดเ้ป็นจ านวนก่ีเล่ม สามารถใส่จ านวนวนั 
    ไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่อนุญาตใหท้ าการจอง ตอ้งใส่เป็น 0 
             13. Request Period*   คือ   จ านวนเวลาท่ีให้สมาชิกร้องขอจองรายการทรัพยากรตวัเล่มได้ ก าหนดระยะเวลา                                                                                                                                                                                                                                        
                             เป็นจ านวนวนั สามรารถใส่จ านวนวนัไดต้ั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่ก าหนดระยะเวลา 
                                            ในการใหจ้องตอ้งใส่เป็น 0 
           14. Request Limit*   คือ       จ านวนเล่มท่ีใหส้มาชิกสามารถร้องขอจองทรัพยากรไดเ้ป็นจ านวนก่ีเล่ม สามารถใส่                               
จ านวนเล่มได ้ตั้งแต่  1 เป็นตน้ไป แต่ถา้ไม่อนุญาตใหท้ าการจองตอ้งใส่เป็น 0      
 หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Loan Policy นั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั 
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
ขั้นท่ี 3 เร่ิมตน้การกรอกรายละเอียดต่างๆ ลงในแบบฟอร์มขา้งตน้ โดยเร่ิมจากการก าหนด Patron Type / Item Class /  
 Location Code โดยผูป้ฏิบติังานสามารถเลือกดูประเภทสมาชิก/ประเภททรัพยากร/สถานท่ีจดัเก็บไดโ้ดย   
  1. ใชเ้มาส์คลิก Cursor ในช่องเพ่ือใหร้ะบบพร้อมท างาน จากนั้นกดฟังกช์นัคีย ์F2 หรือ F3 แลว้ใชปุ่้ม 
  ควบคุมทิศทางบนแป้นพิมพเ์ลือกประเภทของทรัพยากรท่ีตอ้งการ แลว้กด Enter 
  2. คลิก            หลงัส่วนท่ีตอ้งการเพื่อเลือกประเภทสมาชิก/ประเภททรัพยากร/สถานท่ีจดัเก็บ ท่ีตอ้งการ 
  แลว้โดยการดบัเบ้ิลคลิกท่ีประเภทสมาชิก/ประเภททรัพยากร/สถานท่ีจดัเก็บนั้น 
 จากนั้นเม่ือก าหนดค่าในสามส่วนแรกน้ีครบแลว้กด Enter สงัเกต record Status มุมขวาบน จะข้ึนวา่ New ซ่ึง 
 หมายความวา่การตั้งค่าน้ีเป็นการตั้งค่าในคร้ังแรกยงัไม่เคยมีการตั้งค่ามาก่อน จากนั้นจึงกรอกขอ้มูลในส่วนอ่ืนๆ
 ต่อไป การกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มแต่ละขอ้นั้น สามารถกรอกขอ้มูลในส่วนต่อไปไดโ้ดยการคลิกเมาส์ในขอ้ท่ี 
 ตอ้งการกรอกขอ้มูล หรือกด Enter หรือ การกด TAB อนัจะเป็นการท าใหร้ะบบรับทราบค าสัง่ไดด้ว้ยเช่นกนั 
ขั้นท่ี 4 เม่ือกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีก าหนดแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลทนัที และในส่วนของ 
 หนา้จอการท างาน ก็จะข้ึนหนา้จอใหม่ซ่ึงพร้อมส าหรับการใชง้าน หรือการก าหนดนโยบายการยมืส าหรับ 
 สมาชิกแต่ละประเภท กบัทรัพยากรแต่ละประเภท และสถานท่ีจดัเก็บ ตามนโยบายของหอ้งสมุดต่อไป 
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5.  กำรก ำหนดค่ำปรับ (Charges) การก าหนดค่าปรับ เป็นการตั้งค่าการท างานในส่วนค่าปรับ หรือ ค่าใชจ่้ายต่างๆ 
ท่ีเรียกเก็บจากสมาชิก ซ่ึงมีส่วนเช่ือมโยงกบัเมนู Circulation ในส่วนของ Account โดยเป็นการแบ่งประเภทของค่าใชจ่้าย
อ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจำกค่าปรับในการคืนทรัพยากรเกินก าหนดส่ง (Overdue) ซ่ึงเป็นค่าท่ีระบบก าหนดไวใ้ห้ เช่น ค่าถ่าย
ส าเนา, ค่าท าหนงัสือช ารุด, ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ เป็นตน้ 
  การก าหนดค่าปรับ มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Charges ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

        (รูปท่ี 43 การเขา้สู่เมนู ในการตั้งค่าค่าปรับ) 

 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฎหนา้จอ Charges ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 44 หนา้จอการท างานในส่วนของการตั้งค่าค่าปรับ) 
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ในหนา้จอการท างาน Setup Charges น้ี จะปรากฎแบบฟอร์มและปุ่มค าสัง่ต่างๆ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
• Charges Code*คือ การก าหนดรหสัของค่าปรับ ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

    (ทั้งอกัษรไทยและองักฤษ) ไม่เกิน 3 อกัขระ 
• Description* คือ รายละเอียดของรหสัค่าปรับหรือค่าใชจ่้ายนั้น โดยใส่ขอ้มูลไดไ้ม่เกิน 50 อกัขระ 
• Record Status คือ ส่วนท่ีบอกถึงสถานะของรายการ หรือรหสัท่ีผูป้ฏิบติังานก าหนดไวใ้นระบบ เช่น  

    New คือ เป็นรายการใหม่ท่ียงัไม่มีการบนัทึกไวใ้นระบบ 
    Existing คือ รายการหรือรหสันั้นๆ มีอยูใ่นระบบหรือเคยถูกบนัทึกไวใ้นระบบแลว้ 

• ปุ่ ม Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• ปุ่ ม Save คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆลงในระบบ 
• ปุ่ ม Delete คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการลบระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ปุ่ ม Close คือ ปุ่มท่ีใชปิ้ดหนา้จอการท างานในส่วนของ Setup Charges 

 

  หมำยเหตุ : ในส่วนของแบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Item Statusนั้นในขอ้ท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลงั 
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
 

ขั้นท่ี 3  จากนั้นใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด โดยเร่ิมจากการใส่รหสัสถานะค่าปรับ จากนั้น กด Enter ให ้
 สงัเกต Record Status มุมขวาบนจะเป็นสีเขียวและข้ึนวา่ New   
 

ขั้นท่ี 4  เม่ือใส่กรอกรายละเอียดครบทั้งสองส่วนแลว้ คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บขอ้มูลท่ีผูป้ฏิบติังานไดต้ั้งค่าไว ้ 
 จากนั้นจะท าการข้ึนหนา้จอพร้อมปฏิบติังานใหม่โดยอตัโนมติั  
 

  ตวัอยา่งการตั้งค่าประเภทของค่าปรับ (Setup Charges) 
ตวัอยา่งท่ี 1 
  Charges Code : LO 
  Description : ค่าปรับท าหนงัสือหาย 
ตวัอยา่งท่ี 2 
  Charges Code : DAM 
  Description : ค่าปรับท าหนงัสือช ารุด 
ตวัอยา่งท่ี 3 
  Charges Code : ROX 
  Description : ค่าถ่ายส าเนา 
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6.    กำรก ำหนดค่ำกำรแสดงผลของเมนูอ่ืนๆ (Option) มขีั้นตอน ดงันี ้
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก Option… ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 (รูปท่ี 45 การเลือกเมนูการท างานเขา้สู่การตั้งค่าการแสดงผลของเมนูอ่ืนๆหรือ Setup Option…) 

 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฏหนา้จอ Options ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 46 หนา้จอการท างานในส่วนของ Option View) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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ในหนา้จอการท างาน Setup  Option น้ี จะปรากฎขอ้มูล เมนูค าสั่งวา่ตอ้งการแสดง หรือไม่แสดงรายการขอ้มูลใดบา้ง  ซ่ึงมี
รายละเอียดดงัน้ี 

• Show patron photo in patron form  คือ ตอ้งการใหป้รากฏรูปภาพสมาชิกท่ีหนา้จอประวติัผูใ้ช ้
• Show patron photo in check out form คือ ตอ้งการใหป้รากฏรูปภาพสมาชิกท่ีหนา้จอการยมื 
• Strecth patron photo    คือ    ตอ้งการใหรู้ปภาพขยายตามหนา้จอ 
• Show snap patron photo    คือ  ตอ้งการแสดงการถ่ายภาพผา่นกลอ้งบนัทึก 
• Show account balance in chek in form คือ ตอ้งการแสดงรายการค่าปรับท่ีหนา้จอการคืน 
• Use Date time Picker     คือ  ตอ้งการแสดงตวัเลือกตารางปฏิทิน   
• User Finger print     คือ ตอ้งการใหใ้ชง้านสแกนลายน้ิวมือ 
• New patron default    คือ ตอ้งการใหอ้ายสุมาชิกค่าเร่ิมตน้จ านวนเท่าใด 

- 
  
 
 

ขั้นท่ี 3  พิจารณาขอ้มูลการก าหนดค่า วา่ตอ้งการใหเ้ขตขอ้มูลใดบา้งไปปรากฏ หรือไม่ปรากฏบา้ง จากนั้นคลิกเมนู OK 
 ระบบจะท าการจดัเก็บค่าท่ีไดก้ าหนดไว ้ณ เบ้ืองตน้เพ่ือน าไปแสดงยงัเมนูต่างๆ ทั้งการแสดงภาพสมาชิกท่ีหนา้
 บนัทึกขอ้มูลสมาชิก, การแสดงภาพสมาชิกท่ีหนา้การยมื หรือให้รูปสมาชิกขยายตามหนา้จอไดเ้ป็นตน้ 
 
ตวัอยา่งการตั้งค่าและการแสดงผลของ Options 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 47 ตวัอยา่งการตั้งค่าและการแสดงผลของ Options) 
 จากภาพตวัอยา่งไดก้ าหนดไวว้า่ใหแ้สดงรูปภาพสมาชิกในงานยมื (Check out)  
 รูปภาพสมาชิกขยายตามหนา้จอของกรอบท่ีก าหนด 
 ใชง้านตารางปฏิทิน 
  



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำนระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ ELIB  48 

7.   กำรตั้งค่ำกำรแสดงผลของข้อมูล (Setup View ) การก าหนดค่าการแสดงผล เป็นการตั้งค่าการท างานในส่วน
ของการแสดงผลหนา้เช็คประวติั (Audit) ต่างๆ และฟังกช์ัน่อ่ืนๆ ซ่ึงประกอบไปดว้ย 

Patron Audit… 
Item Audit…   

 การก าหนดค่าการแสดงผลของขอ้มูลประวติัผูใ้ช ้มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก View เลือก Patron Audit… ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(รูปท่ี 48 การเลือกเมนูการท างานเขา้สู่การตั้งค่าการแสดงผลของขอ้มูลประวติัผูใ้ช ้หรือ Setup View Patron Audit…) 

 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฏหนา้จอ Patron Audit View ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 49 หนา้จอการท างานในส่วนของ Patron Audit View) 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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ในหน้าจอการท างาน Setup View Patron Audit น้ี จะปรากฎขอ้มูล Display และปุ่มค าสั่งว่าตอ้งการแสดงรายการขอ้มูล
ใดบา้งท่ีเมนู การเช็คประวติัผูใ้ช ้(Patron Audit) ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

• Display คือ ตอ้งการใหป้รากฏรายละเอียดท่ีหนา้ การเช็คประวติัผูใ้ช ้
• Fields  คือ เขตขอ้มูลท่ีตอ้งการใหป้รากฏ 
• Fields * คือ    เขตขอ้มูลท่ีสามารถเรียงล าดบัขอ้มูล (Sort) จากมากไปหาน้อยหรือจากนอ้ยไปหามาก

   ได ้
• Code  คือ ล าดบัของเขตขอ้มูล 
• Move up คือ เมนูส าหรับยา้ยเขตขอ้มูลท่ีตอ้งการเล่ือนล าดบัข้ึน 
• Move down คือ เมนูส าหรับยา้ยเขตขอ้มูลท่ีตอ้งการเล่ือนล าดบัลง 

 
 

ขั้นท่ี 3  พิจารณาขอ้มูลท่ีปรากฏวา่ตอ้งการใหเ้ขตขอ้มูลใดบา้งไปปรากฏท่ีเมนูการเช็คประวติัผูใ้ช ้จากนั้นคลิกเมนู OK 
 ระบบจะท าการจดัเก็บค่าท่ีไดก้ าหนดไว ้ณ เบ้ืองตน้เพื่อน าไปแสดงยงัเมนูการเช็คประวติัผูใ้ช้ (Patron Audit) 
 ต่อไป 
ตวัอยา่งการตั้งค่าและการแสดงผลของ Patron Audit View 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รูปท่ี 50 ตวัอยา่งการตั้งค่าและการแสดงผลของ Patron Audit) 

 
จากภาพด้านซ้าย ก าหนดให้แสดงทุกเขตขอ้มูล การแสดงผลเป็นไปตามภาพด้านขวาคือระบบดึงขอ้มูลมาแสดงท่ีเมนู 
Patron Audit เป็นจ านวน 10 เขตขอ้มูลตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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การก าหนดค่าการแสดงผลของขอ้มูลประวติัการยมื-คืนของรายการตวัเล่ม (Item Audit) มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Setup เลือก View เลือก Item Audit… ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รูปท่ี 51 การเลือกเมนูการท างานเขา้สู่การตั้งค่าการแสดงผลของขอ้มูลประวติัการยมื-คืน ของทรัพยากร 

 หรือ Setup View Item Audit…) 
 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฏหนา้จอ Item Audit View ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    (รูปท่ี 52 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Audit View) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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ในหนา้จอการท างาน Setup View Item Audit น้ี จะปรากฎขอ้มูล Display และปุ่มค าสัง่วา่ตอ้งการแสดงรายการขอ้มูลใดบา้ง
ท่ีเมนู การเช็คประวติัการยมื-คืนของรายการตวัเล่ม (Item Audit) ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

• Display คือ ตอ้งการใหป้รากฏรายละเอียดท่ีหนา้ การเช็คประวติัผูใ้ช ้
• Fields  คือ เขตขอ้มูลท่ีตอ้งการใหป้รากฏ 
• Fields * คือ    เขตขอ้มูลท่ีสามารถเรียงล าดบัขอ้มูล (Sort) จากมากไปหาน้อยหรือจากนอ้ยไปหามาก

   ได ้
• Code  คือ ล าดบัของเขตขอ้มูล 
• Move up คือ เมนูส าหรับยา้ยเขตขอ้มูลท่ีตอ้งการเล่ือนล าดบัข้ึน 
• Move down คือ เมนูส าหรับยา้ยเขตขอ้มูลท่ีตอ้งการเล่ือนล าดบัลง 

 
 

ขั้นท่ี 3  พิจารณาขอ้มูลท่ีปรากฏวา่ตอ้งการให้เขตขอ้มูลใดบา้งไปปรากฏท่ีเมนูการเช็คประวติัการยืม-คืนของทรัพยากร 
 จากนั้นคลิกเมนู OK ระบบจะท าการจดัเก็บค่าท่ีไดก้ าหนดไว ้ณ เบ้ืองตน้เพ่ือน าไปแสดงยงัเมนูการการยืม-คืน
 ของรายการตวัเล่ม (Item Audit) ต่อไป 

 

ตวัอยา่งการตั้งค่าและการแสดงผลของ Item Audit View 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 53 ตวัอยา่งการตั้งค่าและการแสดงผลของ Item  Audit ) 

 

 จากตวัอยา่งภาพ ดา้นซา้ยก าหนดให้แสดง 8 เขตขอ้มูล การแสดงผลเป็นไปตามภาพดา้นขวาคือระบบดึงขอ้มูล
มาแสดงท่ีเมนู Item Audit เป็นจ านวน 8 เขตขอ้มูลตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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กำรก ำหนดวนั/เวลำท ำกำรของห้องสมุด 

 

 กำรก ำหนดวนั / เวลำ ท ำกำรของห้องสมุด  
มีขั้นตอนดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Tools จากนั้นเลือกค าสัง่ Library date/time setting 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
   (รูปท่ี 54 แสดงค าสัง่เขา้ใชง้านการก าหนดวนัเวลาเปิด-ปิดหอ้งสมดุ) 
 

ขั้นท่ี 2  จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 55 แสดงหนา้จอ Library date/time setting ส าหรับตั้งค่าการท างานเวลาเปิด-ปิดหอ้งสมุด) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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ขั้นท่ี 3  ในหนา้จอ Library date / time setting จะมีหนา้ต่างท่ีซอ้นกนัอยู ่3 หนา้ต่าง ซ่ึงจะเป็นการก าหนดค่าต่างๆ ไดแ้ก่ 
  -  Working day 
  -  Date Formatted 
  -  Holiday 
 

 ในแต่ละหนา้ต่างมีขั้นตอนการท างาน ดงัน้ี 
 1. Working day เป็นหนา้ต่างท่ีใชก้ าหนดค่าวนัท าการและเวลาเปิด - ปิดของหอ้งสมุด มีวธีิการตั้งค่าโดย 

• Location ส าหรับกรณีมีห้องสมุดสาขา สามารถระบุไดว้า่จะก าหนดวนัเปิด-ปิดของหอ้งสมุด ณ สาขาใด 
หากไม่ไดใ้ชแ้บบหอ้งสมุดสาขา ฟังกช์นัน้ีไม่ตอ้งก าหนดก็ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Library working day คลิกเลือกวนัท่ีเปิดท าการใหอ้ยูใ่นช่อง  
• ก าหนดเวลาเปิด - ปิด (Open Time) โดยพิมพเ์วลาท่ีห้องสมุดเปิดให้บริการยืม - คืนในช่อง From และ 

เวลาปิดใหบ้ริการยมื - คืน ในช่อง To ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รูปท่ี 56 แสดงหนา้จอการก าหนดวนัและเวลาเปิด-ปิดหอ้งสมุด) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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 2. Date Formatted เป็นหน้ าต่ างท่ี ใช้ก าหนดรูปแบบการแสดงผลของวัน ท่ี  ซ่ึ ง มี  2 รูปแบบ  ได้แ ก่  
British Style คือ การแสดงผลวนัท่ีแบบองักฤษ มีรูปแบบการแสดงผลเป็น วนัท่ี/เดือน/ปี 
American Style คือ การแสดงผลวนัท่ีแบบอเมริกนั มีรูปแบบการแสดงผลเป็น เดือน/วนัท่ี/ปี  
 ทั้งน้ี ระบบจะก าหนดค่าเบ้ืองตน้ให้เป็นการแสดงผลแบบองักฤษ แต่หากตอ้งการเปล่ียนรูปแบบการแสดงผล
วนัท่ี ใหค้ลิกเลือกการแสดงผลท่ีตอ้งการ ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 57 แสดงหนา้จอการเลือกรูปแบบการแสดงผลของวนัท่ี) 

 

 3. Holiday เป็นหนา้ต่างท่ีใชก้ าหนดวนัหยดุท าการและวนัหยดุประจ าปีของห้องสมุด มีวิธีการก าหนดวนัหยุด 
ดงัน้ี 
 การก าหนดวนัหยดุ 

 

o Location ในกรณีท่ีมีหอ้งสมุดสาขา สามารถก าหนดไดว้า่จะเลือกก าหนดวนัหยดุประจ าปีแก่หอ้งสมุดใด 
หรือสามารถเลือก Copy ค่าต่างๆท่ีเคยก าหนดไวแ้ลว้จากห้องสมุดใดมาใช ้ท่ีเมนู Copy From Default 
หากหอ้งสมุดไม่ไดใ้ชง้านแบบหอ้งสมุดสาขา ไม่ตอ้งก าหนดในส่วนน้ี 

o ใส่วนั/เดือน/ปี ท่ีก าหนดใหเ้ป็นวนัหยดุท าการในช่อง Date ตามรูปแบบของวนัท่ีท่ีไดก้ าหนดไวใ้นส่วน
ของ Date Formatted (ในขอ้ 2) 

o ระบุช่ือวนัหยดุท าการ วนัส าคญั หรือวนัหยดุประจ าปีต่างๆ ในช่อง Desc เช่น วนัสงกรานต ์วนัข้ึนปีใหม่ 
วนัหยดุประจ าปีของธนาคาร เป็นตน้ 
คลิก ✓ ในช่อง Every Year หากตอ้งการก าหนดวนันั้นให้เป็นวนัหยุดของทุกๆ ปี ซ่ึงการก าหนดค่า 
ในส่วน Every Year น้ี ยกตวัอยา่งได ้เช่น วนัข้ึนปีใหม่ วนัส้ินปี วนัแม่แห่งชาติ วนัจกัรี เป็นตน้ ดงัรูปท่ี 
47 โดยในกรณีท่ีตอ้งการก าหนดให้วนันั้นๆ เป็นวนัหยดุของทุกปี ในช่อง Date ให้ใส่ ปีคศ. ใดก็ไดล้ง
ไปก่อน แลว้คลิก Every Year หลงัจากคลิก Add เรียบร้อยแลว้ ระบบจะประมวลผลให้เป็น Every Year 
โดยอตัโนมติั 
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(รูปท่ี 58 การก าหนดวนัหยดุแบบ Every Year) 

o หลงัจากระบุรายละเอียดครบทุกส่วนแลว้ คลิก Add เพ่ือน าขอ้มูลวนัหยดุนั้นๆ เขา้สู่การก าหนดค่าของ
ระบบ โดยระบบจะท าการจดัเก็บไวใ้นรูปแบบของ Date Formatted ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 2 ทั้งน้ี ในกรณี
ท่ีก าหนดไวใ้ห้เป็นวนัหยุดของทุกปี (Every Year) ในส่วนของปี ระบบจะข้ึนหน้าจอแสดงผลเป็น 
XXXX 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 59 หลงัจากคลิก Add แลว้จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี) 
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o หากไม่ตอ้งการใหว้นัหยดุท่ีก าหนดนั้นเป็นวนัหยดุของทุกปี ซ่ึงเป็นวนัหยดุท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงวนัท่ี
ในแต่ละปี ก็ไม่ตอ้งคลิก ✓ ในช่อง Every Year เช่น วนัมาฆบูชา ในปี 2561 อาจเป็นวนัท่ี 1 มีนาคม แต่
ในปี 2562 อาจเปล่ียนเป็นวนัท่ี 19 กมุภาพนั์  เป็นตน้  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

  (รูปท่ี 60 กรณีตอ้งการก าหนดวนัหยดุเฉพาะปี ใหก้รอกเฉพาะ Date และ Description) 

 

o หลงัจากระบุรายละเอียดครบทุกส่วนแลว้ คลิก Add เพ่ือน าขอ้มูลวนัหยดุนั้นๆ เขา้สู่การก าหนดค่าของ
ระบบ โดยระบบจะท าการจดัเก็บไวใ้นรูปแบบของ Date Formatted ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 2 ทั้งน้ี ในกรณี
ท่ีเป็นวนัหยดุของแต่ละปีจะข้ึนเป็นปีคริสตศ์กัราช ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         (รูปท่ี 61 หลงัจากคลิก Add แลว้จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี) 
o เม่ือระบบน าขอ้มูลการก าหนดค่าวนัหยดุเขา้ไปแลว้ ผูป้ฏิบติังานสามารถเพ่ิมวนัหยดุไดต้ามวธีิท่ีไดก้ล่าว

ขา้งตน้ 
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 การแกไ้ขรายละเอียดวนัหยดุ 
o คลิกเลือกวนัหยดุท่ีตอ้งการแกไ้ข 
o จากนั้น สามารถแกไ้ขรายละเอียดต่างๆของวนัหยดุไดต้ามตอ้งการ 
o คลิก Add  
o ระบบจะน าขอ้มูลท่ีท าการแกไ้ขนั้น ไปแทนท่ีขอ้มูลเดิมแลว้จะแสดงผลท่ีหนา้จอทนัที 

 
 การลบหรือยกเลิกวนัหยดุ 

o หากตอ้งการลบหรือยกเลิกวนัหยดุใหค้ลิกเลือกวนัหยดุท่ีตอ้งการลบหรือยกเลิก 
o คลิก Remove 
o ระบบจะท าการลบวนัหยดุออกจากระบบทนัที 
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กำรลงทะเบียน (Maintenance) 

 

 การลงทะเบียน หรือ การน าขอ้มูลเขา้ นับเป็นส่วนส าคญัในการให้บริการงานยืม - คืน จะตอ้งมีการจัดการ 
และขั้นตอนการท างานอยา่งมีระบบ โดยการลงทะเบียนนั้น แบ่งไดเ้ป็น 2 ส่วน คือ 

1. การลงทะเบียนสมาชิก (Maintenance Patron) 
2. การลงทะเบียนทรัพยากร หรือ การแกไ้ขรายการตวัเล่มทรัพยากร (Maintenance Item) 

ซ่ึงการท างานทั้งสองส่วนดงักล่าว มีรายละเอียด ดงัน้ี 
 
 กำรลงทะเบียนสมำชิก (Maintenance Patron)  
 การลงทะเบี ยนสมาชิก เป็นการกรอกรายละเอียดข้อมู ลของสมาชิก ท่ี มี สิท ธิใช้บ ริการยืม  – คืน 
ทรัพยากรภายในหอ้งสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดเก็บรายละเอียดดงักล่าวไวเ้ป็นหลกัฐานในการให้บริการ และใชเ้ป็นประโยชน์
ในการติดตามทรัพยากร หรือ ส่งจดหมายทวง 
  การลงทะเบียนสมาชิก มีขั้นตอนดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Maintenance เลือก Patron หรือคลิกท่ีไอคอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รูปท่ี 62 การเขา้สู่การท างานในส่วนของ Maintenance Patron) 
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ขั้นท่ี 2 จะปรากฎหนา้จอ ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

(รูปท่ี 63 แสดงหนา้จอการท างาน Maintenance Patron) 

 

 ในหนา้จอ Patron น้ี จะปรากฎแบบฟอร์มข้ึนมาเพ่ือให้ผูป้ฏิบติังานไดก้รอกรายละเอียดต่างๆของสมาชิกแต่ละ
คนลงไป ประกอบดว้ยส่วนต่างๆ ดงัน้ี 

1. ID*  : ระบุเลขประจ าตวัสมาชิกหรือเลขบาร์โคด้ 
2. Type*  : ระบุประเภทสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้ในส่วนของ Setup Patron Type 
3. Level*  : ระบุระดบัของสมาชิกท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้นส่วนของ Setup Patron Level 
4. First Name* : ระบุช่ือของสมาชิก 
5. Last Name* : ระบุนามสกลุของสมาชิก 
6. Address* : ระบุเลขท่ีอยู ่
7. Street*  : ระบุช่ือถนน 
8. Sub District : ระบุช่ือแขวงหรือต าบล 
9. District  : ระบุช่ือเขตหรืออ าเภอ 
10. City*  : ระบุช่ือจงัหวดั 
11. Zip Code : ระบุรหสัไปรษณีย ์
12. Phone  : ระบุเบอร์โทรศพัท ์
13. E-mail  : ระบุอีเมล ์
14. Second Address : ระบุท่ีอยูอ่ื่นท่ีสามารถติดต่อได ้
15. Second Phone : ระบุเบอร์โทรศพัทอ่ื์นท่ีสามารถติดต่อได ้
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16. Member Date* : ระบุวนัท่ีเขา้เป็นสมาชิก (โดยระบบจะตั้งค่าเป็นวนัท่ีบนัทึกรายการใหโ้ดยอตัโนมติั) 
17. Expiration Date* : ระบุวนัหมดอาย ุ
18. Remark  : ระบุหมายเหตุต่างๆ 
19. Alert Message : ระบุขอ้ความเตือน ซ่ึงขอ้ความน้ีจะข้ึนเม่ือสมาชิกท่านน้ีมายมืทรัพยากร 
20. Last Activity : ระบบจะข้ึนวนัท่ีสมาชิกท่านน้ีมาท ารายการคร้ังสุดทา้ย 
21. Block Status : ระบุสถานะป้องกนัการยมืออกซ่ึงไดก้ าหนดไวใ้นส่วนของ Setup Patron Block Status 
22. Location : ระบุสถานท่ีอยูข่องสมาชิกวา่อยูก่บัหอ้งสมุดใด ในกรณีท่ีใชเ้ป็นหอ้งสมุดสาขา 
23. Select Image… : ระบุสถานท่ีเก็บไฟลรู์ปสมาชิก เพื่อใชง้านรูปภาพสมาชิก  
24. Remove Image : ส าหรับน ารูปสมาชิกออก  
25. Snap Image         : ส าหรับถ่ายรูปสมาชิก  

 

 หมายเหตุ : แบบฟอร์มการก าหนดค่าในส่วนของ Maintenance Patron นั้ นในข้อท่ีมีเคร่ืองหมาย * ตามหลัง 
หมายความวา่ For Mandatory Data คือ จ าเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมาย * มิเช่นนั้นจะไม่สามารถจดัเก็บขอ้มูล
นั้นเขา้ระบบได ้
 ในหนา้จอการท างาน  Maintenance Patron น้ี ยงัประกอบดว้ยส่วนอ่ืนๆ ไดแ้ก่ 

• ปุ่มค าสัง่ ประกอบดว้ย 
o Clear คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
o Save คือ ปุ่มท่ีใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆของสมาชิกลงในระบบ 
o Delete คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับลบรายการขอ้มูลสมาชิกท่ีก าลงัปรากฎอยู ่ณ หนา้จอการท างาน 
o Browse  คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับสืบคน้รายการสมาชิก โดยใชร้หสั ช่ือ หรือนามสกลุของสมาชิก 
o Close คือ ปุ่มท่ีใชส้ าหรับปิดหนา้จอการท างานในส่วนของ Maintenance Patron 

• แถบแสดงสถานะ (Record Status) ใชแ้สดงสถานะของรายการท่ีก าลงัท าการ หรือ ใชง้านอยู ่จะอยูมุ่มขวาบน
ของหนา้จอการท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    (รูปท่ี 64 แสดงหนา้จอการท างาน Maintenance Patron แถบแสดง Patron Status) 
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ขั้นท่ี 3  เร่ิมบนัทึกขอ้มูลสมาชิกทีละขอ้ โดย 
 1. ใส่รหัส หรือ เลขบาร์โคด้ของสมาชิก ทั้ งน้ีหากห้องสมุดได้น าเคร่ืองอ่านบาร์โคด้มาใช้งาน ผูป้ฏิบัติงาน
สามารถน าเคร่ืองอ่านบาร์โคด้มาอ่านค่าบนถบตัร หรือ บาร์โคด้ของสมาชิกไดท้นัที 
 2. กด Enter สังเกต record Status มุมขวาบน จะข้ึนเป็นสีเขียววา่ New แสดงว่ารหัส หรือ เลขสมาชิกนั้นยงัไม่
เคยมีผูล้งทะเบียนมาก่อนในระบบ จากนั้นจึงเร่ิมกรอกขอ้มูลในส่วนต่อไป ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 (รูปท่ี 65 เม่ือใส่รหสัสมาชิกแลว้ กด Enter สงัเกต New status มุมขวาบน) 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
  
 
 

 
 

(รูปท่ี 66 แสดงการลงทะเบียนสมาชิก) 
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ขั้นท่ี 4  เม่ือกรอกขอ้มูลในส่วนต่างๆครบเรียบร้อยแลว้ คลิก Save เพ่ือใหร้ะบบจดัเก็บขอ้มูลสมาชิกรายการดงักล่าวไว ้
 จากนั้นจะกลบัสู่หนา้จอพร้อมใชง้านในส่วนของ Maintenance Patron ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสามารถลงทะเบียน 
 สมาชิกคนต่อไปไดท้นัที 

 

  การแกไ้ขรายละเอียดสมาชิก 
 การแกไ้ขรายละเอียดของสมาชิกนั้น สามารถแกไ้ขไดทุ้กรายการยกเวน้ ID หรือ รหัสสมาชิก ซ่ึงหากตอ้งการ
แกไ้ขรหสัสมาชิกน้ีจะตอ้งลบและลงทะเบียนใหม่ทั้งหมด การแกไ้ขรายการสามารถท าไดโ้ดย 
 1. การแกไ้ขโดยทราบรหัสสมาชิก สามารถท าไดโ้ดย พิมพเ์ลขสมาชิก หรือ อ่านบาร์โคด้ของสมาชิกลงในช่อง
รหสัสมาชิก หรือ ID จากนั้น กด Enter จะปรากฎรายการของสมาชิกตามรหสัท่ีตอ้งการ 
 ให้สังเกต Record Status จะข้ึนเป็นสีน ้ าเงิน ค าว่า Existing หมายความว่ารหัสสมาชิกนั้น มีการจัดเก็บไวใ้น
ระบบแลว้ 
 

 ในส่วนน้ีผูป้ฏิบติังานสามารถแกไ้ขรายละเอียดไดต้ามตอ้งการ เช่น แกไ้ขวนัหมดอายุ  แกไ้ขสถานะป้องกนั 
การยืมออก (Block Status) เป็นตน้ หลงัจากแกไ้ขรายละเอียดในส่วนต่างๆ เรียบร้อยแลว้ คลิก Save เพ่ือจดัเก็บขอ้มูลเขา้ 
สู่ระบบ 

 

 2. การแกไ้ขรายละเอียดกรณีไม่ทราบรหสัสมาชิก 
ผูป้ฏิบติังานสามารถสืบคน้รายการสมาชิกไดโ้ดย 
ขั้นท่ี 1  คลิกปุ่ม Browse จะปรากฎหนา้จอการสืบคน้ข้ึนมา ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 67 หนา้จอ Patron Browsing ส าหรับสืบคน้ขอ้มูลสมาชิก) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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 ในหนา้จอ Patron browsing น้ี สามารถสืบคน้รายการสมาชิกไดจ้าก 
• Patron ID คือ สืบคน้ไดจ้ากรหสัสมาชิก 
• First Name คือ สืบคน้ไดจ้ากช่ือสมาชิก 
• Last Name คือ สืบคน้ไดจ้ากนามสกลุของสมาชิก 
• Patron Type คือ สืบคน้ไดจ้ากประเภทสมาชิก 
• Patron Level คือ สืบคน้ไดจ้ากระดบัของสมาชิก 
• Location คือ สืบคน้ไดจ้ากท่ีอยูห่อ้งสมุด (กรณีมีหอ้งสมุดสาขา) 

 ในหนา้จอน้ีประกอบดว้ยปุ่มค าสัง่ต่างๆ ไดแ้ก่ 

 

• Clear  คือ ปุ่มท่ีใชย้กเลิกการท างาน 
• Search  คือ ปุ่มค าสัง่ใหเ้ร่ิมการสืบคน้ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไว ้
• Select  คือ ปุ่มค าสัง่เลือกใชร้ายการท่ีเลือกเพ่ือเขา้สู่หนา้จอการแกไ้ข 
• >>  คือ ปุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้นการขยายหนา้จอการแสดงผล 
• Close  คือ ปุ่มค าสัง่ท่ีใชปิ้ดหนา้จอ Patron Browsing 

 
ขั้นท่ี 2 เร่ิมการสืบคน้ไดโ้ดยการใส่ช่ือ นามสกลุ หรือเลือกจาก Patron Type และ Patron Level แต่หากไม่ทราบขอ้มูล 
 ใด เลย ใหค้ลิก Search เพ่ือเร่ิมท าการสืบคน้ จะไดผ้ลการสืบคน้ ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

     (รูปท่ี 68  ผลการสืบคน้จากช่ือ) 
ขั้นท่ี 3  หากคน้หารายการสมาชิกท่ีตอ้งการแลว้ คลิก Select เพ่ือจะไดเ้ขา้สู่หนา้จอแกไ้ขรายการหากไม่พบขอ้มูลสมาชิก 
 ท่ีตอ้งการระบบจะข้ึนวา่ “No data satisfied the condition” ใหค้ลิก OK เพ่ือท าการสืบคน้ใหม่ ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 

 
(รูปท่ี 69 หนา้จอแสดงผลเม่ือไม่มีรายการสมาชิกท่ีตอ้งการคห้อยูใ่นระบบ) 

ขั้นท่ี 4 หลงัจากแกไ้ขรายการเรียบร้อยแลว้คลิก save เพ่ือจดัเก็บขอ้มูลเขา้สู่ระบบ 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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 กำรแก้ไขรำยกำรตวัเล่มทรัพยำกร (Maintenance Item)  
  การลงทะเบียนทรัพยากรนั้น จะมีส่วนเช่ือมโยงโดยตรงกับการเช่ือมโยงรายการตวัเล่มเขา้กบัระบบ
บาร์โคด้ (Add Item) ในส่วนของงานท ารายการ โดยขอ้มูลการเช่ือมโยงตวัเล่มทั้งหมดจะถูกจดัเก็บอยูใ่นระบบงานยมื – คืน
โดยอตัโนมติั เม่ือบรรณารักษท์ าการ Add Item ดงันั้นขอ้มูลการลงทะเบียนทรัพยากรทั้งหมด จึงถูกส่งตรงมาจากส่วนของ
งานท ารายการ และเม่ือแกไ้ขรายการตวัเล่มในส่วนของ Maintenance Item ขอ้มูลก็จะถูกบนัทึกเขา้ไปในส่วนของงานท า
รายการเช่นกนั 
  ฉะนั้น การแกไ้ขรายการตวัเล่ม จะแกไ้ขไดเ้ฉพาะตวัเล่มท่ีท าการ Add Item แลว้เท่านั้น ทรัพยากรเล่มใด
ท่ียงัไม่มีการ Add Item จะไม่สามารถน ามาใชง้านในส่วนน้ีได ้เพราะ Maintenance Item จะเป็นการแกไ้ข หรือ ลบรายการ
ตวัเล่มเท่านั้น 
 

ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Maintenance เลือก Item หรือคลิกท่ีไอคอน              จะปรากฎหนา้จอการท างาน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (รูปท่ี 70 หนา้จอการท างานในส่วนของ Maintenance Item) 
 

  จากหนา้จอ  Item น้ีจะปรากฎแบบฟอร์มข้ึนมา ประกอบดว้ยรายละเอียด ดงัน้ี 
• Item Number  คือ เลขบาร์โคด้ประจ าทรัพยากร 
• Item Class  คือ ประเภททรัพยากร 
• Item Bib  คือ เลขประจ าระเบียนของทรัพยากร 
• Component  คือ วสัดุประกอบท่ีมากบัทรัพยากร 
• Location Code  คือ สถานท่ีจดัเก็บทรัพยากร 
• Temporary Location คือ สถานท่ีจดัเก็บทรัพยากรชัว่คราว 
• Copy Number  คือ ฉบบัท่ีของทรัพยากร 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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• Local Call Number คือ เลขหมู่เฉพาะของทรัพยากร 
• Entry Date  คือ วนัท่ีท ารายการ Add Item 
• Price   คือ ราคาของทรัพยากรแต่ละรายการ 
• Circ. Count  คือ จ านวนคร้ังท่ีทรัพยากรรายการนั้นๆ ถูกยมืออก 
• Last Check Out คือ วนัท่ีทรัพยากรถูกยมืออกคร้ังล่าสุด 
• Last Check In  คือ วนัท่ีคืนทรัพยากรคร้ังล่าสุด 
• Date Set  คือ วนัท่ีเร่ิมนบัการยมืโดยเจา้หนา้ท่ี  (ลงเองโดยบรรณารักษ)์ 
• Date Circ Count คือ จ านวนคร้ังท่ีเร่ิมนบัจาก Date Set   
• Item Status  คือ สถานะของทรัพยากร ในกรณีท่ีทรัพยากรรายการนั้นไม่สามารถใหบ้ริการยมืคืนได ้ 

    ใหก้ าหนดสถานะตามท่ีไดต้ั้งค่าไวใ้นส่วนของ Setup Item Status ขา้งตน้ 
• Item Collection  คือ สถานะชุดของทรัพยากร ระบุถึงสถานท่ีจดัเก็บของทรัพยากร 
• Note   คือ หมายเหต ุ

  ซ่ึงขอ้มูลทั้งหมดจะถูกบนัทึกและอพัเดทโดยอตัโนมติัเม่ือมีการยมืคืน หรือการแกไ้ขในส่วนของงานท า
รายการ (Catalog) 
 

ขั้นท่ี 2 ใส่เลขบาร์โคด้ประจ าทรัพยากรท่ีตอ้งการแกไ้ข ในช่อง Item Number แลว้กด Enter หากไม่ทราบสามารถ 
 สืบคน้ไดโ้ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นจะเขา้สู่หนา้จอ Item Browsing ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 71 หนา้จอ Item Browsing ส าหรับสืบคน้รายการทรัพยากร) 
 

 จากหนา้จอ Item Browsing น้ี สามารถสืบคน้รายการทรัพยากรไดจ้าก  
• Item Code 
• Item Bib 
• Book Title 
• Class 
• Location 

 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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หลงัจากใส่เลขบาร์โคด้หรือสืบคน้รายการทรัพยากรข้ึนมาแลว้ จะปรากฎรายละเอียดรายการทรัพยากร ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 72 แสดงตวัอยา่งรายละเอียดตวัเล่ม) 
 

ขั้นท่ี 3  หลงัจากแกไ้ขรายการตวัเล่มแลว้คลิก Save เพ่ือจดัเก็บขอ้มูลเขา้ระบบ ในกรณีทรัพยากรรายการดงักล่าวสูญหาย 
 และไม่ตอ้งการใหบ้ริการอีก ใหค้ลิก Delete เพ่ือลบรายการทรัพยากรนั้นออกจากระบบ เม่ือท าคลิก Save หรือ 
 Delete เรียบร้อยแลว้ จะกลบัสู่หนา้จอการท างานตามปกติโดยอตัโนมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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กำรให้บริกำรยืม – คืน (Circulation) 
 

 สมาชิกท่ีมีสิทธิในการยืมทรัพยากรจะตอ้งเป็นสมาชิกท่ีลงทะเบียนไวก้บัระบบเท่านั้น และจะมีสิทธิการยมืตาม
ค่าต่างๆ ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นส่วนของการ Setup 

 

 กำรยืมทรัพยำกร (Check Out) 
  มีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Circulation เลือก Check Out หรือ คลิกท่ีไอคอน         จะปรากฎหนา้จอการ Check Out ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 73 หนา้จอการใหบ้ริการ Check Out) 
 

ขั้นท่ี 2  ใส่รหสัหรือเลขบาร์โคด้ผูใ้ชใ้นช่อง Patron ID หากผูใ้หบ้ริการไม่ทราบรหสัสมาชิก หรือ สมาชิกลืมรหสั  
 สามารถสืบคน้หาเลขท่ีสมาชิกไดโ้ดย คลิกท่ี             จะปรากฎหนา้จอ Patron Browsing ข้ึนมา  
 เม่ือไดร้หสัสมาชิกท่ีตอ้งการแลว้กด Enter 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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ขั้นท่ี 3 ระบบจะท าการแสดงขอ้มูลสมาชิกข้ึนมาตามรายละเอียดท่ีไดล้งทะเบียนไวใ้นระบบ ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

(รูปท่ี 74 แสดงหนา้จอหลงัจากใส่รหสัสมาชิกหรืออ่านเลขบาร์โคด้ของสมาชิก) 

 

 จากหนา้จอน้ี ผูป้ฏิบติังานตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลสมาชิก สามารถแกไ้ขไดจ้ากหนา้จอน้ี โดยคลิกท่ีปุ่ม Edit ซ่ึงอยู่
มุมขวาล่าง จากนั้นระบบจะน าไปสู่หนา้จอของการแกไ้ขขอ้มูลสมาชิก (Maintenance Patron) ทนัที 
 แต่หากตอ้งการยกเลิกหนา้จอน้ี เพ่ือท าการใส่รหัสของสมาชิกท่านต่อไป ให้คลิกปุ่ม Clear หรือกด F10 ระบบ
จะกลบัสู่หนา้จอการท างาน Check Out ตามปกติ 
ขั้นท่ี 4 หลงัจากใส่รหสัของสมาชิกแลว้ใหใ้ส่เลขบาร์โคด้ลงในช่อง Item Number อาจใส่โดยการพิมพเ์ลขบาร์โคด้ หรือ 
 ใชเ้คร่ืองอ่านบาร์โคด้จากตวัทรัพยากรเลยก็ได ้ จากนั้นจะปรากฎหนา้จอของรายละเอียดในการยมืข้ึนมา ดงัรูป 

 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 75 แสดงหนา้จอหลงัจากการใส่เลขบาร์โคด้ของทรัพยากรท่ีตอ้งการยมื) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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จากรูป 63  ในส่วนของ Item Checked Out ประกอบดว้ยรายละเอียดทรัพยากรท่ีตอ้งการยมืออก ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 76 แสดงรายละเอียดในส่วนของ Item Checked Out) 
 

• Item Number คือ เลขบาร์โคด้ 
• Title  คือ ช่ือเร่ืองท่ีตอ้งการยมืออก 
• Type  คือ รูปแบบการคืน เช่น คืนตามระยะเวลาปกติ หรือคืนแบบระบุเวลา (Fixed Date / Fixed Time)  
• Renew   คือ ยมืต่อ 
• Checked Out คือ วนัท่ียมืออก 
• Due Date/Time คือ วนัก าหนดส่ง 
• Component คือ รายการวสัดุประกอบท่ียมืไปพร้อมกบัตวัเล่ม เช่น เทป ซีดี เป็นตน้ 

 

ในหนา้จอการ Checked Out น้ี สามารถก าหนดวนัก าหนดส่ง (Due Date) ได ้3 กรณี ดงัน้ี 
 กรณีท่ี 1 คืนตามระยะเวลาปกติ ซ่ึงระบบจะค านวณตามการตั้งค่าในส่วนของ Item Class 

 

 กรณีท่ี 2 คืนตาม Fixed Date คือ วนัก าหนดส่งตามท่ีระบุไวใ้นช่อง Fixed Date ซ่ึงจะใชใ้นกรณี ท่ีตอ้งการใหคื้น
หนังสือเร็ว หรือ ช้ากว่าก าหนดท่ีระบบจะค านวณไว ้มีขั้นตอนการท างานคือ ก่อนใส่รหัสบาร์โคด้ของทรัพยากร ให้
ผูป้ฏิบติังานคลิกท่ีช่อง Fixed Date แลว้ใส่วนัก าหนดส่งท่ีตอ้งการ จากนั้นจึงใส่เลขบาร์โคด้ของทรัพยากร 

 

 กรณีท่ี 3 คืนตาม Fixed Time คือ ตอ้งการระบุทั้งวนัและเวลาก าหนด โดยระบุเป็นวนัเวลาท่ีตอ้งการ มีขั้นตอน
การท างานคือ ก่อนใส่รหัสบาร์โคด้ของทรัพยากร ให้ผูป้ฏิบัติงานคลิกท่ีช่อง Fixed Time แล้วใส่วนัเวลาก าหนดส่งท่ี
ตอ้งการ จากนั้นจึงใส่เลขบาร์โคด้ของทรัพยากร 

 

 ซ่ึงการระบุวนัก าหนดส่งทั้ง 3 ประเภทน้ี สามารถตรวจสอบไดจ้ากช่อง Type ในส่วนของ Item Checked Out ท่ี
ไดก้ล่าวไปขา้งตน้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
      

   (รูปท่ี 77 แสดงรายละเอียดในส่วนของ Item Checked Out) 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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 จากหนา้จอน้ี สามารถเพ่ิมรายการท่ีตอ้งการยืมโดยใส่เลขบาร์โคด้เขา้ไปในช่อง Item Number ไดเ้ร่ือยๆ จนถึง
จ านวนสูงสุดท่ีอนุญาตให้ยืมออก (Max Loan) ดงัท่ีตั้งค่าไวใ้นส่วนของ Setup ซ่ึงหากรายการยมืถึงจ านวนท่ีอนุญาตให้ยืม
ออกแลว้ ระบบจะข้ึนหนา้จอ ดงัรูป แสดงวา่ทรัพยากรประเภทน้ีถูกยมืออกจนครบจ านวนแลว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
  
  

  (รูปท่ี 66 แสดงหนา้จอการเตือนผูป้ฏิบติังานวา่ สมาชิกท่านน้ียมืทรัพยากรครบตามจ านวนแลว้ 
   ไม่สามารถยมืต่อไดอี้ก ใหค้ลิก OK) 
 
 

               เมนู  Print Slip  ส าหรับพิมพใ์บบนัทึกรายการยมืทรัพยากร  
 
 
   เมนู Clear ส าหรับกลบัไปหนา้เร่ิมตน้รายการยมื  
 
 

 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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กำรคืนทรัพยำกร (Check In) 
  ในส่วนของการคืนทรัพยากร ไม่จ าเป็นตอ้งทราบรหัสของสมาชิกท่ียืมออก เพียงน าทรัพยากรท่ีตอ้งการ
คืนมายงัหอ้งสมุด ก็สามารถท าการคืนไดท้นัทีมีขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นท่ี 1  เลือกเมนู Circulation เลือก Check In หรือคลิกไอคอน              จะปรากฎหนา้จอการ Check In ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
      

     (รูปท่ี 67 แสดงหนา้จอการท างาน Check In) 

 

ขั้นท่ี 2 ท าการคืนทรัพยากรท่ีตอ้งการ โดยพิมพเ์ลขบาร์โคด้ หรือ อ่านบาร์โคด้ลงไปในช่อง Item Number 
 จากนั้นจะปรากฎรายละเอียดต่างๆ ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 68 หนา้จอแสดงผลการคืนทรัพยากร) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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จากรูปท่ี 68 ในหนา้จอแสดงผลการคืน ส่วนของ Check In Information ประกอบดว้ยรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี 
• Patron Id / Patron Name คือ รหสัและช่ือของสมาชิกท่ีท าการยมืทรัพยากร 
• Title   คือ ช่ือเร่ือง 
• Location   คือ สถานท่ีจดัเก็บทรัพยากร 
• Item Number  คือ เลขบาร์โคด้ 
• Due Date / Time  คือ วนั / เวลา ก าหนดส่ง 
• Check In Date / Time คือ วนั / เวลา คืน 
• Fine   คือ ค่าปรับเกินก าหนดส่ง   
• Component  คือ วสัดุประกอบท่ีน ามาคืน 
 

   ปุ่มตวัเลขท่ีปรากฎ  คือ เมนูท่ีใชต้รวจสอบรายการคา้งส่งทรัพยากรของแต่ละสมาชิก 

 
 

ปุ่มเมนูอ่ืนๆ        คือ เป็นสญัลกัษณ์ท่ีเก็บเมนูค าสัง่อ่ืนๆ ดงัน้ี  
    เมนูจ่ายค่าปรับ (Account) 
    เมนูเช็คประวติัการยมื-คืน (Audit)  
    เมนูการยมื (On Lone Item) 
    เมนูตรวจสอบสมาชิก (Maintenance)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.(รูปท่ี 69 หนา้จอการท างาน ปุ่มนูอ่ืนๆ) 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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จากภาพตวัอยา่งท่ี 69 
 ปรากฎหมายเลข 4  แสดงวา่สมาชิกท่านนั้นมีรายการคา้งส่งอยูอี่ก 4 รายการ และเม่ือคลิกท่ีตวัเลขนั้นจะแสดง
รายละเอียดทรัพยากรท่ีคา้งส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รูปท่ี 70 แสดงหนา้จอรายการทรัพยากรท่ีคา้งส่งของสมาชิก) 

 
 

   เมนู Print Slip ส าหรับพิมพใ์บบนัทึกรายการคืนทรัพยากร 
 
 
     เมนู Clear ส าหรับเคลียร์รายการคืนหลงัจากพิมพใ์บบนัทึกรายการ 
 
 
   เมนู Undo Clear ส าหรับยกเลิกค าสัง่เคลียร์ก่อนหนา้น้ี พร้อมเรียกคินรายการคืนปัจจุบนั 
 
    
    เมนู Hide  ส าหรับกดซ่อนรายการ On Lone Item                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
     
  



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
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กำรยืมต่อ (Renewal) 
  สมาชิกแต่ละประเภทสามารถยืมทรัพยากรต่อได ้ตามจ านวนคร้ังและจ านวนวนัท่ีไดต้ั้งค่าไว ้ในส่วน
ของการ Setup ซ่ึงการยืมต่อสมาชิกตอ้งน าทรัพยากรประเภทนั้นมายืมต่อ หรือ แจง้เจา้หนา้ท่ีวา่ตอ้งการยืมต่อ ก่อนถึงวนั
ก าหนดส่ง (Due Date) หากเกินกวา่นั้น ไม่สามารถท าการยมืต่อได ้

 

 กำรยืมต่อสำมำรถท ำได้ 2 วธีิ คือ 

 วธีิท่ี 1 ยมืต่อจากหนา้จอการท างาน Check Out มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

ขั้นท่ี 1 เขา้สู่หนา้จอการท างาน Check out  
ขั้นท่ี 2 ใส่รหสั หรือ เลขบาร์โคด้ของสมาชิกท่ีตอ้งการยมืต่อ ในช่อง Patron ID แลว้กด Enter จะปรากฎรายการยมื 
 ทั้งหมดของสมาชิกท่านนั้นออกมา 
ขั้นท่ี 3 คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการยมืต่อ 
ขั้นท่ี 4  คลิก Renewal ระบบจะท าการค านวณวนัก าหนดส่งใหต้ามท่ีไดต้ั้งค่าไวใ้นส่วนของ Renew Period ท่ีไดก้ าหนด 
 ไวเ้ป็นนโยบายของหอ้งสมุด โดยสงัเกตท่ี Type ระบบจะข้ึนเป็น Renewal ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 71 แสดงหนา้จอการยมืต่อ) 
 
 
 
 
 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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วธีิท่ี 2 การยมืต่อจากหนา้จอการท างาน Renewal มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Circulation เลือก Renewal หรือคลิกท่ีไอคอน               จะเขา้สู่หนา้จอการท างาน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     (รูปท่ี 72 หนา้จอการท างานในส่วนของ Renewal) 

 

ขั้นท่ี 2 ใส่เลขบาร์โคด้ของทรัพยากรท่ีตอ้งการยมืต่อในช่อง Renew Item Number แลว้คลิก OK จะปรากฎหนา้ 
 จอแสดงผล ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 

     (รูปท่ี 73 หนา้จอแสดงผลการยมืต่อ คลิก OK) 
 

จากรูป 73 ประกอบดว้ยรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี 
• รหสัสมาชิก : ช่ือสมาชิก 
• รหสับาร์โคด้ของทรัพยากร : ช่ือเร่ือง 
• วนัก าหนดส่ง 

 

ขั้นท่ี 3  หากตอ้งการยมืต่อในทรัพยากรรายการอ่ืนใหค้ลิก OK เพ่ือใส่เลขทรัพยากรในรายการต่อไป และหากท าการยมื 
 ต่อเสร็จเรียบร้อยแลว้ คลิก Close เพ่ือปิดหนา้จอการท างานในส่วนของ Renewal 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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กำรช ำระค่ำปรับ (Account)  

 

 การท างานในส่วนของการช าระค่าปรับในระบบงานยืม - คืนน้ี นอกจากการช าระค่าปรับแลว้ ยงัรวมไปถึง
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท่ีสมาชิกตอ้งช าระให้กบัทางห้องสมุดดว้ย เช่น ค่าถ่ายส าเนา, ค่าปรับหนังสือหาย, ค่าปรับหนังสือช ารุด 
 เป็นตน้ 
 ทั้ งน้ีรหัสและรายละเอียดของค่าปรับแต่ละประเภทท่ีนอกเหนือจากค่าปรับเกินก าหนดส่ง (Overdue) นั้ น 
ผูป้ฏิบติังานจะตอ้งก าหนดไวใ้นส่วนของ Setup Charges 

 

 กำรช ำระค่ำปรับ มขีั้นตอนดงันี ้
ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Circulation เลือก Account หรือคลิกไอคอน             จะปรากฎหนา้จอการท างาน ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 74  แสดงหนา้จอการช าระค่าปรับ) 
 

ขั้นท่ี 2 ระบบจะใหผู้ป้ฏิบติังานใส่รหสั หรือ เลขบาร์โคด้ของสมาชิกท่ีตอ้งการช าระ / ตรวจสอบค่าปรับในช่อง 
 Patron ID ดงัรูปท่ี 74   ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสามารถสืบคน้รายการสมาชิกไดโ้ดยใชปุ่้ม Patron Browsing               
 สมาชิกสามารถรับทราบค่าปรับเกินก าหนดของตนเองไดโ้ดย เม่ือเวลาน าทรัพยากรมาคืนแลว้ทรัพยากรเกิน 
 ก าหนดส่ง จะปรากฎรายการค่าปรับ (Fine) ในหนา้จอการ Check In ตามภาพตวัอยา่งภาพท่ี 75  

 
 
 
 

 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  
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(รูปท่ี 75 แสดงตวัอยา่งหนา้จอ Check In ของสมาชิกท่ีคืนทรัพยากรเกินก าหนดมีค่าปรับ)  

 
 

 จากหนา้จอขา้งตน้จะเห็นไดว้า่สมาชิกคนดงักล่าว มีค่าปรับหนงัสือเกินก าหนดในช่อง Fine จากนั้นผูป้ฏิบติังาน 
จึงมาเปิดหนา้จอการท างานในส่วนของการช าระค่าปรับ (Account) เพ่ือใส่รหสั หรือ เลขบาร์โคด้ของสมาชิกท่านนั้น เม่ือ 
ใส่รหสั หรือ บาร์โคด้สมาชิกลงในช่อง Patron ID แลว้ จะปรากฏรายการคา้งช าระค่าปรับทั้งหมด (Debit) ข้ึนมา ดงัรูป  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี  76 หนา้จอแสดงค่าปรับของสมาชิก)  



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  
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จากหนา้จอขา้งตน้ ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

• Patron ID / Patron Name คือ รหสั และช่ือของสมาชิก 
• Debit   คือ รายการค่าปรับท่ียงัคา้งช าระ  
• Credit   คือ รายการประวติัค่าปรับท่ีช าระแลว้ 
• Forecast   คือ รายการค่าปรับท่ีระบบประเมิณไว ้ณ ช่วงเวลานั้น กรณีมีหนงัสือคา้งส่ง 
• Item / Charge  คือ เลขบาร์โคด้ของทรัพยากรท่ีคืนแบบเกินก าหนดและมีค่าปรับหรือค่าปรับอ่ืนๆ 
• Title / Description  คือ ช่ือเร่ืองของทรัพยากรท่ีคืนเกินก าหนดหรือรายละเอียดของค่าปรับอ่ืนๆ 
• Due Date   คือ วนัก าหนดส่ง 
• Check In   คือ วนัท่ีน าทรัพยากรมาคืน 
• Type   คือ ประเภทของค่าปรับ กรณีเกินก าหนดจะข้ึนเป็นรหสั OD แต่หากเป็นค่าปรับอ่ืนๆ  

           จะเป็นรหสัตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้น Setup Charges 
• Charge Amount  คือ จ านวนเงินค่าปรับแต่ละรายการ 
• Paid Amount  คือ จ านวนเงินท่ีช าระ 
• Check Out / Charge Date คือ วนัท่ียมืทรัพยากรออก / วนัท่ีคิดค่าปรับอ่ืนๆ 
• Loc   คือ Location หรือหอ้งสมุดท่ีรับจ่ายค่าปรับของสมาชิกท่านนั้นๆ 
• Remark   คือ หมายเหตุ 
• ช่องแสดงจ านวนรวมค่าปรับทั้งหมดท่ีตอ้งจ่าย (จะข้ึนเป็นตวัเลขสีแดง) 

ปุ่มค าสัง่ต่างๆ ประกอบดว้ย 
• Pay  คือ เมนูการจ่ายเงินค่าปรับแบบแบ่งจ่าย 
• Add  คือ เมนูการเพ่ิมค่าปรับอ่ืนๆ 
• Pay All  คือ เมนูเลือกจ่ายเงินค่าปรับทุกรายการ 
• Close  คือ ปุ่มค าสัง่ปิดหนา้จอการท างาน 

 ในอีกกรณีหน่ึง หากสมาชิกไม่ไดคื้นทรัพยากรเกินก าหนด หรือ ทางห้องสมุดต้องการเรียกเก็บค่าปรับ หรือ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ิมเติม หลังจากใส่รหัส หรือ เลขบาร์โค้ดของสมาชิกแลว้จะปรากฎหน้าจอ Debit ของสมาชิกข้ึนให้
ผูป้ฏิบติังานคลิกปุ่ม Add คือการเพ่ิมค่าธรรมเนียม หรือ ค่าปรับอ่ืนๆ จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปท่ี 77 
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     (รูปท่ี 77  หนา้จอการเพ่ิมค่าปรับอ่ืนๆ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 78 หนา้จอการเพ่ิมค่าปรับอ่ืนๆ) 
 

 จากหนา้จอ Charge น้ี ผูป้ฏิบติังานสามารถเพ่ิมค่าปรับ หรือ ค่าธรรมเนียมอ่ืนไดโ้ดย 
1. เลือกประเภทค่าปรับจากช่อง Type ซ่ึงประเภทค่าปรับน้ีจะตอ้งตั้งค่าไวใ้นส่วน Setup Charge ก่อน 
2. ระบุรายละเอียดของค่าปรับนั้น ในช่อง Description 
3. ระบุจ านวนเงินค่าปรับ ในช่อง Amount 
4. คลิก Save ระบบจะท าการจดัเก็บไวใ้นส่วน Debit ของสมาชิกทนัที 

 
 

 

 
 
 
 
 

(รูปท่ี 79 ตวัอยา่งการเพ่ิมค่าปรับอ่ืนๆ) 
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ขั้นท่ี 3 คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการช าระค่าปรับ จากนั้นคลิกปุ่ม Pay จะปรากฎหนา้จอการจ่ายเงิน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(รูปท่ี 80  แสดงหนา้จอการจ่ายเงินทีละรายการจากเมนู Pay ) 
 
 
 
 
 

 
 
 

(รูปท่ี 81 แสดงหนา้จอการจ่ายเงิน) 

 

 จากหน้าจอขา้งตน้ จะปรากฎรายละเอียดของค่าปรับ หรือ เลขบาร์โคด้ของทรัพยากรและช่ือเร่ือง รวมทั้ ง 
จ านวนเงินค่าปรับท่ีจะตอ้งช าระ (Amount) และช่องวา่งให้ใส่หมายเหตุ (Remark) ซ่ึงการช าระค่าปรับของระบบงานยืม - 
คืนน้ี สามารถแบ่งเป็น 3 วธีิ คือ 
 กรณีช าระเป็นบางส่วน หรือ ผอ่นช าระ  (Partial Payment) 
  เม่ือเลือกรายการท่ีต้องการช าระข้ึนมาแล้ว ใส่จ านวนเงินท่ีต้องการช าระในช่อง Amount อาจใส่ 
หมายเหตุการแบ่งช าระไดใ้นช่อง Remark จากนั้นคลิก Partial Payment ดงัรูป ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลไวใ้นส่วนของ 
Debit ทนัทีวา่ สมาชิกท่านน้ีช าระค่าปรับแลว้ เป็นจ านวนเท่าไร คงเหลืออีกเท่าไร 

 
 
 
 
 
 

(รูปท่ี 82  ตวัอยา่งการช าระค่าปรับ กรณีช าระบางส่วน) 
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 กรณีช าระทั้งหมด (Full Payment) 
  เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการช าระข้ึนมาแลว้ คลิกท่ี Full Payment ดงัรูป ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลทนัที
และสามารถตรวจสอบไดใ้นส่วนของ Account Credit 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     (รูปท่ี 83 ตวัอยา่งการช าระค่าปรับ กรณีช าระทั้งหมด) 

 

 กรณียกเวน้ค่าปรับ (Waive) 
  เม่ือทางห้องสมุดไม่ต้องการเก็บค่าปรับจากสมาชิกท่านน้ี สามารถท าได้โดยเลือกรายการค่าปรับท่ี
ตอ้งการยกเวน้ข้ึนมา จากนั้นคลิก Pay แลว้ใส่จ านวนเงินท่ีตอ้งจ่าย (Amount) ให้เป็น 0 และอาจใส่หมายเหตุได้ในช่อง 
Remark จากนั้นระบบจะข้ึนปุ่ม Waive ข้ึนมา ใหค้ลิกท่ี Waive เพ่ือละเวน้ค่าปรับ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     (รูปท่ี 84 ตวัอยา่งการช าระค่าปรับ กรณียกเวน้ค่าปรับ) 
 

 ทั้งน้ี รายการช าระค่าปรับและการคา้งช าระค่าปรับทุกรายการจะถูกเก็บเป็นสถิติไวใ้นส่วนของ Account โดย
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ Debit เป็นสถิติการคา้งช าระค่าปรับของสมาชิก และ Credit เป็นสถิติการช าระค่าปรับของสมาชิก 
และอีก 1 ประเภท คือ Forecast เป็นรายการค่าปรับท่ีระบบประเมิณไว ้ณ ช่วงเวลานั้น กรณีมีหนงัสือคา้งส่ง 
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กำรตรวจสอบประวตัริำยกำรค่ำปรับ Credit 

 

 เป็นการตรวจสอบประวติัการช าระเงินค่าปรับของสมาชิกแต่ละคนวา่เคยช าระค่าปรับใดไปแลว้บา้ง  
มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

ขั้นท่ี 1  เปิดหนา้จอการท างาน Account ข้ึนมา 

 

ขั้นท่ี 2 ใส่รหสัสมาชิกหรือเลขบาร์โคด้ของสมาชิกท่ีตอ้งการตรวจสอบ  หากไม่ทราบสามารถสืบคน้ไดจ้ากปุ่ม  
 Patron Browsing 

 

ขั้นท่ี 3 เม่ือเขา้สู่หนา้จอค่าปรับของสมาชิกแลว้ คลิก Credit เพ่ือใหร้ะบบแสดงรายการค่าปรับท่ีช าระเรียบร้อยแลว้ หรือ
คลิก Debit เพื่อใหร้ะบบแสดงรายการท่ียงัคา้งช าระ ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

    (รูปท่ี 85 แสดงตวัอยา่งการตรวจสอบประวติัรายการค่าปรับของสมาชิก) 
 

       เมนู Print Slip ส าหรับพิมพใ์บบนัทึกรายการช าระค่าปรับ 
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กำรตรวจสอบรำยกำรค้ำงส่งหนังสือพร้อมรำยกำรค่ำปรับ Forecast 

 

  เป็นการตรวจสอบรายการคา้งส่งหนังสือท่ีมีค่าปรับของสมาชิกแต่ละคนว่าไดค้า้งส่งหนังสือและคา้ง
ค่าปรับใดบา้ง มีขั้นตอนการตรวจเช็คดงัน้ี  
 

ขั้นท่ี 1  เปิดหนา้จอการท างาน Account ข้ึนมา 

 

ขั้นท่ี 2 ใส่รหสัสมาชิกหรือเลขบาร์โคด้ของสมาชิกท่ีตอ้งการตรวจสอบ  หากไม่ทราบสามารถสืบคน้ไดจ้ากปุ่ม  
 Patron Browsing 

 

ขั้นท่ี 3 เม่ือเขา้สู่หนา้จอค่าปรับของสมาชิกแลว้ คลิกเมนู Forecast เพื่อให้ระบบแสดงรายการค่าปรับท่ีระบบประเมิณไว ้
ณ ช่วงเวลานั้น กรณีมีหนงัสือคา้งส่งและเกินก าหนดส่ง ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 

(รูปท่ี 86 แสดงตวัอยา่งการตรวจสอบรายการค่าปรับส าหรับหนงัสือคา้งส่ง) 
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กำรตรวจสอบประวตัิกำรยืม – คืน (Audit) 

 

 การตรวจสอบประวติัการยมื - คืนสามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 รูปแบบ คือ  
  1. ประวติัการยมื – คืนของสมาชิก (Patron Audit)  
  2. ประวติการยมื – คืนของทรัพยากร (Item Audit)  
 
 กำรตรวจสอบประวตักิำรยืม – คืนของสมำชิก (Patron Audit) 
  เป็นการตรวจสอบวา่สมาชิกแต่ละท่านมีการยืมคืนทรัพยากร รายการใดบา้ง และมีรายการใดบา้งท่ียงั
ไม่ไดคื้น เกินก าหนดส่ง หรือท ารายการจองทรัพยากรใดบา้ง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Audit เลือก Patron Audit จะปรากฎหนา้จอการท างาน ดงัรูป 
 

(รูปท่ี 87 หนา้จอการท างานในส่วนของ Patron Audit) 
 

ขั้นท่ี 2 ผูป้ฏิบติังานสามารถตรวจสอบประวติัการยมื – คืนของสมาชิกโดยใส่รหสัสมาชิก หรือ เลขบาร์โคด้ของ 
 สมาชิกลงไปในช่อง Patron ID หากไม่ทราบสามารถคลิกท่ี          จะปรากฎหนา้จอ Patron Browsing ข้ึนมา ให ้
 ผูป้ฏิบติังานสืบคน้หาสมาชิกท่ีตอ้งการดูสถิติ จากนั้น คลิก OK จะปรากฎสถิติการยมื - คืนของสมาชิกท่านนั้น  
 ดงัรูป 
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(รูปท่ี 88 ตวัอยา่งสถิติการยมื-คืนของสมาชิก) 

 

 จากรูปท่ี 88 หนา้จอแสดงผลสถิติการยมื - คืนของสมาชิก (Patron Audit) ประกอบดว้ย รายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี 
• Patron ID  คือ รหสัประจ าตวัสมาชิก 
• Patron Name  คือ ช่ือสมาชิก 
• Location  คือ Location หรือหอ้งสมุดท่ีสมาชิกท่านน้ีสงักดั (ในกรณีใชง้านแบบหอ้งสมุดสาขา) 
• Item Number*  คือ เลขบาร์โคด้หนงัสือในระบบ 
• Title*   คือ ช่ือหนงัสือ 
• Check Out*  คือ วนัท่ียมื 
• Check In*  คือ วนัท่ีคืน 
• Paid Amount  คือ ค่าปรับท่ีช าระเรียบร้อยแลว้ 
• Paid Date  คือ วนัท่ีช าระค่าปรับ 
• Type   คือ ประเภทการยมื 
• Fine Amount  คือ ค่าปรับ 
• Remark  คือ หมายเหตุ 
• Number of Records คือ จ านวนรายการทั้งหมดท่ีจดัเก็บไว ้

 หมายเหตุ : - ขอ้มูลภายใตเ้คร่ืองหมาย * สามารถเรียงล าดบัขอ้มูลจากมากไปหานอ้ย หรือจากนอ้ยไปหามากได ้
 นอกจากน้ีหนา้จอแสดงประวติัการยมื – คืนของสมาชิกจะแสดงรายการจองทรัพยากรของสมาชิกแต่ละท่าน 

 
คือปุ่มแสดงวา่สมาชิกไม่มีรายการจองทรัพยากร  

 
คือปุ่มแสดงรายการจองทรัพยากรของสมาชิกแต่ละท่าน วา่มีการจองก่ีรายการ ดงัรูปตวัอยา่ง 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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   (รูปท่ี 89  แสดงตวัอยา่งรายการจองทรัพยากรของสมาชิกแต่ละท่าน) 
 
 กำรตรวจสอบประวตัขิองทรัพยำกร (Item Audit) 
  เป็นการตรวจสอบวา่ทรัพยากรรายการนั้นๆ เคยถูกยืมโดยสมาชิกท่านใด ยืมออกไปวนัใด และคืนวนัใด 
มีค่าปรับ หรือไม่ จ านวนเท่าไร จ่ายทั้งหมดเท่าไร และมียอดคา้งเท่าไร ก็สามารถตรวจสอบไดจ้ากส่วนน้ี มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

ขั้นท่ี 1 เลือกเมนู Audit เลือก Item Audit จะปรากฎหนา้จอการท างาน ดงัรูป 

(รูปท่ี 90 หนา้จอการท างานในส่วนของ Item Audit) 
 

ขั้นท่ี 2 ผูป้ฏิบติังานสามารถตรวจสอบประวติัการยมื - คืนของทรัพยากรโดย ใส่เลขบาร์โคด้ของทรัพยากรลงไปในช่อง 
Item Number หากไม่ทราบสามารถคลิกท่ี            จะปรากฎหน้าจอ Item Browsing ข้ึนมา ให้ผูป้ฏิบัติงานสืบค้นหา
ทรัพยากรท่ีตอ้งการดูสถิติ จากนั้น คลิก OK จะปรากฎสถิติการยมื - คืนของทรัพยากรรายการนั้น ดงัรูป 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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(รูปท่ี 91 ตวัอยา่งหนา้จอการแสดงประวติัการยมื-คืนของทรัพยากรแต่ละรายการ) 
 

 จากรูปท่ี 91หนา้จอการแสดงประวติัการยมื - คืนของทรัพยากร ประกอบดว้ยรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี  
• Item Number  คือ เลขบาร์โคด้ของทรัพยากร 
• Item Description คือ ช่ือเร่ืองของทรัพยากร 
• Item Location  คือ หอ้งสมุดท่ีใหบ้ริการหนงัสือเล่มน้ี 
• ID*   คือ รหสัและช่ือของสมาชิกท่ีท าการยมืทรัพยากร 
• Title*   คือ ช่ือเร่ือง 
• Check Out*  คือ วนัท่ียมื 
• Check In*  คือ วนัท่ีคืน 
• Type   คือ ประเภทการยมื 
• Fine Amount  คือ ค่าปรับ 
• Paid Amount  คือ ค่าปรับท่ีช าระเรียบร้อยแลว้ 
• Paid Date  คือ วนัท่ีช าระค่าปรับ 
• Remark  คือ หมายเหต ุ
• Number of Records คือ จ านวนรายการทั้งหมดท่ีจดัเก็บไวใ้นสถิติ 

 หมายเหตุ : - ขอ้มูลภายใตเ้คร่ืองหมาย * สามารถเรียงล าดบัขอ้มูลจากมากไปหานอ้ย หรือจากนอ้ยไปหามากได ้
 

 นอกจากน้ีหนา้จอแสดงประวติัการยมื – คืนของทรัพยากรจะแสดงรายการทรัพยากรท่ีถูกจอง 
 
คือปุ่มแสดงวา่มีทรัพยากรน้ีไม่ไดถู้กจอง  
 
คือปุ่มแสดงรายการทรัพยากรท่ีถูกจอง วา่มีสมาชิกท่านไหนจองทรัพยากรน้ีอยูบ่า้ง 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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เสร็จส้ินกำรใช้งำน ยืม-คืน  
 ผูใ้ชง้านสามารถเลือกเมนู Circulation เลือก Exit เพื่อออกจากการใชง้าน ยมื- คืน  ดงัรูปท่ี 92  

(รูปท่ี 92 หนา้จอการท างาน Exit ออกจากระบบงานยมื-คืน) 
 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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Circulation Offline 
 โปรแกรม Circulation Offline จะมีรูปแบบการท างานท่ีเก็บขอ้มูลการยมื-คืนไวใ้นขณะท่ีเครือข่ายมี

ปัญหาหรือไม่สามารถเช่ือมต่อกบัเซิฟเวอร์ของระบบห้องสมุดได ้และหลงัจากสามารถกบักาเช่ือมต่อกบั 

เซิฟเวอร์ระบบห้องสมุดไดโ้ปรแกรมจะส่งขอ้มูลการยมื-คืนไปยงัเซิฟเวอร์ของระบบหอ้งสมุดเพื่อเป็นการ

ปรับปรุงขอ้มูลล่าสุด 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 

1. เปิดโปรแกรม OfflineCirc                          

2. โปรแกรมจะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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Check In กรอกรหสัตวัเล่มเพื่อท ารายการยมื จากนั้นเลือก Check In 

 

 

 

 

 

Check Out กรอกรหสัสมาชิก กรอกรหสัตวัเล่ม เพื่อท ารายการคืน จากนั้นเลือก Check Out 

 

 

 

 

หนา้ต่างแสดงรายการท่ีท ารายการยมืคืนโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

Time : แสดงวนัท่ีและเวลาท่ีท ารายการ 

Type : แสดงประเภทการท ารายการเป็น 2 แบบ  

   I = Check In  O = Check Out 

Item : แสดงรหสัตวัเล่มท่ีท ารายการ 

Patron : แสดงรหสัสมาชิก 

 

 

 

 

 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
 เลขที่ 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8 แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ  กรุงเทพมหำนคร 10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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3. File > View all transactions แสดงรายการท่ีท ารายการยมืคืนทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คลิก Login เพื่อท าการเช่ือมต่อกบัเซิฟเวอร์ห้องสมุด  

- คลิก Database กรอกช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่นงานยมืคืน 



 

 บริษัท บุ๊คโปรโมช่ันแอนด์เซอร์วสิ จ ำกดั 
                       เลขท่ี 8 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 8 แยก 8   แขวงหัวหมำก เขตบำงกะปิ   กรุงเทพมหำนคร   10240  

 Tel : 0-2769-3888     Fax : 0-2379-5182 
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- คลิก Process เพื่อส่งขอ้มูลท่ีท ารายการยมืคืนไปยงัเซิฟเวอร์ห้องสมุด โปรแกรมจะปรากฏ

หนา้ต่างแสดงรายการท่ีท าส าเร็จ และไม่ส าเร็จ  

- คลิก Close เพื่อจบการท ารายการ 
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