
 

 

หนา 1 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

งานบริการยืม – คืน 
(Circulation Module) 

 

งานบริการยืม- คืน (Circulation Module) เปนสวนของการใหบริการยืม - คืน
ทรัพยากรหองสมุดแกสมาชิกหองสมุด การทํางานประกอบดวยเมนูหลัก ไดแก การยืม
ทรัพยากรหองสมุด  การคืนทรัพยากรหองสมุด  การเพ่ิมสมาชิกใหม และการนําเขาสมาชิก       
งานบริการยืม – คืน เขาสูระบบโดยคลิกแถบเมนูงานบริการยืม - คืน ดังภาพท่ี 1 จะปรากฏหนาจอ    
ดังภาพท่ี 2 

 

 

ภาพท่ี 1 



 

 

หนา 2 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 2 

1.  การยืมทรัพยากรหองสมดุ 

การยืมทรัพยากรหองสมุด สามารถคนหาขอมูลสมาชิกไดจากหมายเลขสมาชิก 
(บารโคด) หรือชื่อสมาชิก โดยปอนขอมูลในชองหมายเลขสมาชิก (บารโคด) หรือชื่อสมาชิก     
ดังภาพท่ี 3 

 

ภาพท่ี 3 

 

   การยืมโดยคนหาจากหมายเลขสมาชิก (บารโคด)  ใหปอนหมายเลข

สมาชิก คลิก  จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 4 แสดงการใชงานสําหรับสมาชิก และแสดง
เมนูยอย เก่ียวกับสมาชิก  ไดแก  แกไขขอมูลสมาชิก  เปลี่ยนรหัสผานสมาชิก  ลบชื่อสมาชิก  
ขอมูลคาปรับ และขอมูลการยืม 
 



 

 

หนา 3 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 4 

 การยืมโดยคนหาจากช่ือสมาชิก  ปอนชื่อสมาชิก คลิก  ดังภาพท่ี 5 
จะปรากฏผลการสืบคนดังภาพท่ี 6  คลิกชื่อสมาชิก  จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 7 แสดงการใช
งานสําหรับสมาชิกเชนเดียวกับการคนหาจากหมายเลขสมาชิก และแสดงเมนูยอยเก่ียวกับสมาชิก 
ไดแก  แกไขขอมูลสมาชิก  เปลี่ยนรหัสผานสมาชิก  ลบชื่อสมาชิก  ขอมูลคาปรับ และขอมูลการยืม 

 

 

ภาพท่ี 5 

คลิก 

เมนูยอย 



 

 

หนา 4 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 6 

 

ภาพท่ี 7 

  1.1  การใชงานสําหรับสมาชิก  แสดงรายละเอียดเก่ียวกับสมาชิก  ไดแก 
การยืมโดยปอนเลขทะเบียนหนังสือ (บาร โคด) ขอมูลทรัพยากรหองสมุดท่ียืม ขอมูล
ทรัพยากรหองสมุดท่ียืม และประวัติขอมูลสมาชิก วิธีการทํางานดังรายละเอียดดังตอไปนี้  

1)  ยืมทรัพยากรหองสมุดโดยปอนเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด)          

ท่ีตองการยืม ใหคลิก  ดังภาพท่ี 8 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 9 

 

ภาพท่ี 8 
 

คลิก 



 

 

หนา 5 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กรณีท่ีบรรณารักษใชเครื่องอานบารโคด ใหวางตําแหนงเคอรเซอรในชองเลขทะเบียนหนังสือ 
(บารโคด) ท่ีตองการยืมและเปลี่ยนแปนพิมพเปนภาษาอังกฤษ ยิงเครื่องอานบารโคดบนแถบ
บารโคดเลขทะเบียนหนังสือของหนังสือเลมนั้น จะปรากฏขอมูลทรัพยากรหองสมุดท่ียืม
เชนเดียวกัน  
 

 
ภาพท่ี 9 

นอกจากนี้ ระบบไดตั้งคาใหบรรณารักษสามารถกําหนดวันคืนหนังสือไดดวยตนเอง โดย

คลิก  ดังภาพท่ี 10 จากนั้นเลือกกําหนดวัน เดือน ปตามท่ีตองการ คลิก  จะ
ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 11 
 

 
ภาพท่ี 10 

 
ภาพท่ี 11 



 

 

หนา 6 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

เม่ือสมาชิกยืมทรัพยากรหองสมุดจะปรากฏรายละเอียดการยืม  ไดแก  วันท่ียืม  ประเภท
ทรัพยากร เลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด)  ชื่อเรื่อง  ผูแตง  วันกําหนดคืน  ยืมตอ  และ        
เกินกําหนด 

   กําหนดคืน  แสดงวัน เดือน ปท่ีสมาชิกตองสงหนังสือคืน 
  ยืมตอ  แสดงการตออายุเวลาการยืมหนังสือเม่ือถึงวันกําหนดสง โดยคลิกท่ีคําวา “ตอ

อาย”ุ ระบบจะคํานวณวันกําหนดคืนใหม ดังภาพท่ี 12 
   เกินกําหนด  แสดงจํานวนวันท่ีเกินกําหนด 

   พิมพขอมูลการยืม สามารถพิมพไดโดยคลิก  จะปรากฏหนาจอ       
ดัง ภาพท่ี 13 

ภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 13 



 

 

หนา 7 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ใหเลือกเครื่องพิมพท่ีจะพิมพ คลิก  โปรแกรมจะพิมพเอกสารใบยืมทางเครื่องพิมพ      
ท่ีกําหนดไว 

2 )   ข อ มู ล ท รั พ ย า ก ร ห อ ง ส มุ ด ท่ี จ อ ง  ส ม า ชิ ก ต อ ง ก า ร ยื ม
ทรัพยากรหองสมุดท่ีถูกยืมไปแลว บรรณารักษสามารถทําไดโดยปอนเลขทะเบียนหนังสือ 

(บารโคด) ท่ีตองการจอง คลิก  ดังภาพท่ี 14  รายการจองจะปรากฏข้ึนในสวนของขอมูล
ทรัพยากรหองสมุดท่ีจอง  ดังภาพท่ี 15  ถาตองการยกเลิกการจองใหคลิกลบในชองยกเลิก 
ระบบจะทําการลบรายการจอง 

 

 
ภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 15 

 
 

 
 
 

การจองทรัพยากรหองสมุด สามารถจองไดเฉพาะทรัพยากรหองสมุดท่ีถูกยืมออกไป
โดยสมาชิกคนอ่ืนเทานั้น 



 

 

หนา 8 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3)  ขอมูลสมาชิก  แสดงขอมูลของสมาชิก และขอมูลการยืมดังปรากฏ
ภาพท่ี 16 

 
ภาพท่ี 16 

1.2  แกไขขอมูลสมาชิก  แสดงชองขอมูลของสมาชิกท่ีตองการแกไข 

สามารถทําไดโดย คลิก  จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 17 
 

 
ภาพท่ี 17 



 

 

หนา 9 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

บรรณารักษสามารถแกไขขอมูลแตละชองไดตามความตองการ ยกเวน ชองหมายเลข
สมาชิก (บารโคด) หามแกไขเด็ดขาด เพราะระบบกําหนดใหโดยอัตโนมัติ  ถาตองการเปลี่ยน

รูปภาพสมาชิกใหมใหคลิก  ระบบจะถามยืนยันการลบรูปภาพดังภาพท่ี 18 

  

ภาพท่ี 18 

คลิก  รูปภาพจะถูกลบออก  ถาตองการใสรูปภาพใหม คลิก  เพ่ือเลือก

ไฟลรูปภาพ เม่ือแกไขเรียบรอยแลว คลิก  หรือยกเลิก คลิก   ดังภาพท่ี 19 

 

 
ภาพท่ี 19 

1.3  เปลี่ยนรหัสผาน สามารถทําไดโดยคลิก             
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 20  ปอนรหัสผานของสมาชิกท่ีตองการเปลี่ยนใหม ใหใชตัวเลขไมนอย

กวา 6 หลัก  คลิก  หรือยกเลิก คลิก  
 

 
 

ภาพท่ี 20 



 

 

หนา 10 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.4  ลบรายการ  บรรณารักษตองการลบชื่อสมาชิกจากการเปนสมาชิกของ

หองสมุด สามารถทําไดโดยคลิก  จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 21 แสดงรายละเอียด
รายการทรัพยากรหองสมุดท่ีสมาชิกคางสงอยู และไมสามารถลบรายชื่อสมาชิกได จนกวาสมาชิก
จะคืนทรัพยากรหองสมุดเรียบรอย ถาสมาชิกไมมีรายการคางสงจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 22 

 

ภาพท่ี 21 

 

ภาพท่ี 22 

ระบบจะถามยืนยันการลบสมาชิก ถาตองการลบคลิก   หรือยกเลิกคลิก  หรือ

ระงับคลิก  เปนการระงับการยืมทรัพยากรหองสมุดชั่วคราวโดยไมตองลบสมาชิกจะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 23 

 

 

ภาพท่ี 23 
ถ า ต อ งการ ยก เ ลิ กกา ร ระ งับยื มทรั พย ากรห อ งส มุด  ส ามา รถ ทํ า ได โ ดยคลิ ก เ มนู 

  จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 24 



 

 

หนา 11 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  

ภาพท่ี 24 

ใหไปท่ีรายการ สถานะ คลิกเลือก ปกติ จากนั้นคลิก  สมาชิกจะสามารถกลับมายืม
ทรัพยากรหองสมุดไดเหมือนเดิม ดังภาพท่ี 25 และ 26 



 

 

หนา 12 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

  
 

ภาพท่ี 25 
 

  
 

ภาพท่ี 26 
 
 



 

 

หนา 13 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.5  ขอมูลคาปรับ  แสดงรายละเอียดขอมูลจากหนังสือเกินกําหนด หรือ    

ทําหนังสือหาย บรรณารักษสามารถทําไดโดยคลิก  จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 27 
 

 

ภาพท่ี 27 

ระบบจะแสดงขอมูลคาปรับ  ไดแก  รายละเอียดคาปรับ  เปลี่ยนแปลงขอมูลคาปรับ และ
คํานวณจํานวนเงินคาปรับใหอัตโนมัติเม่ือการยืมหนังสือเกินกําหนด ดังภาพท่ี 28 

 

ภาพท่ี 28 

รายการเปลี่ยนแปลงขอมูลคาปรับ สามารถเลือกรายการ ไดแก  คาประกัน  คาปรับ  ชําระเงิน  
 - คาประกัน  หมายถึง  เงินท่ีบรรณารักษเรียกเก็บลวงหนาไวเปนคาเสียหาย

ตางๆ อันเกิดข้ึนจากการกระทําของสมาชิก 
  - คาปรับ  หมายถึง  เงินท่ีสมาชิกตองชําระ กรณีท่ีสมาชิกทําหนังสือหาย หรือ

หนังสือเกินกําหนด  
  - ชําระเงิน  หมายถึง  เงินท่ีสมาชิกชําระเงินใหแกหองสมุดท้ังเงินคาปรับและ
คาหนังสือเกินกําหนด 

ใหเลือกรายการชําระเงิน โดยปอนจํานวนเงินท่ีตองการชําระ คลิก   ระบบจะลบ
จํานวนเงินท่ีคางชําระ ดังภาพท่ี 29  
 



 

 

หนา 14 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 

ภาพท่ี 29 
กรณีสมาชิกทําหนังสือหายตองการชําระเปนเงิน บรรณารักษทําไดโดยเลือกรายการ คาปรับ 
ปอนรายละเอียด และปอนจํานวนเงิน ระบบจะคํานวณเงินท่ีสมาชิกตองชําระท้ังหมด ดังภาพท่ี 
30 และ 31 
 

 
 

ภาพท่ี 30 
 

 
 

ภาพท่ี 31 
เม่ือสมาชิกตองการชําระเงิน ใหเลือกรายการชําระเงิน และปอนรายละเอียดและจํานวนเงิน         
ท่ีตองการชําระ คลิก  ระบบจะลบจํานวนเงินท่ีคางชําระ ดังภาพท่ี 32 จะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 33 

เลือกชําระเงิน 



 

 

หนา 15 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 
 

ภาพท่ี 32 
 

 
ภาพท่ี 33 

 



 

 

หนา 16 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.6  ขอมูลการยืม  แสดงรายละเอียดขอมูลการยืมของสมาชิก สามารถทํา

ไดโดย คลิก  จะแสดงตารางขอมูลการยืม  ไดแก  เลขทะเบียนหนังสือ 
(บารโคด)       ชื่อเรื่อง  ผูแตง  สถานะ  วันท่ียืม  กําหนดคืน ดังปรากฏหนาจอภาพท่ี 34 และ
สามารถคลิกลงบนชื่อเรื่องท่ีตองการจะปรากฏขอมูลบรรณานุกรม ดังภาพท่ี 35 

 

 

ภาพท่ี 34 

 

ภาพท่ี 35 

2.  การคืนทรัพยากรหองสมดุ 

การคืนทรัพยากรหองสมุดของสมาชิก สามารถทําไดโดย คลิก         
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 36  

 



 

 

หนา 17 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ภาพท่ี 36 

ปอนเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด) หรือคนหาตามท่ีตองการคืน คลิก   หรืออาจใชเครื่อง
อานบารโคดวางเคอรเซอรในชองเลขทะเบียนหนังสือ (บารโคด) เครื่องอานบารโคดจะอานขอมูล
ใหเชนเดียวกัน รายการท่ีคืนก็จะปรากฏในตารางยืนยันการคืน จากนั้นคลิกในชอง  

เครื่องหมาย  สําหรับยืนยันรายการท่ีตองการคืน เลือกคลิก   หรือ 

 ถาเลือกยืนยันการคืนท้ังหมด ไมตองคลิกในชอง  จะสามารถคืนไดเชนกันดัง
ภาพท่ี 37 และ 38 

 

ภาพท่ี 37 

 

ภาพท่ี 38 



 

 

หนา 18 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กรณีสมาชิกยืมเกินกําหนด ระบบจะคํานวณเงินท่ีตองชําระใหโดยอัตโนมัติ และแสดงจํานวนเงิน    
ท่ีตองชําระ สมาชิกจะตองชําระเงินยืมเกินกําหนด จึงจะสามารถยืมครั้งตอไปได ดังภาพท่ี 37 
 

 

ภาพท่ี 39 

กรณีหนังสือฉบับท่ีสมาชิกไดจองไว เม่ือหนังสือท่ีจองไว สมาชิกอีกคนหนึ่งไดนํามาคืน ระบบจะ
ทําการคืนและจะปรากฏขอความการจองหนังสือฉบับนี้ ดังภาพท่ี 40 
 

 

ภาพท่ี 40 

3.  การเพ่ิมสมาชิกใหม 

การเพ่ิมสมาชิกใหม บรรณารักษสามารถทําไดโดยคลิกเมนู  จะ
ปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 41 



 

 

หนา 19 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 41 

ปอนขอมูลสมาชิกใหม ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 ประเภทสมาชิก เลือกประเภทสมาชิก สามารถกําหนดประเภทสมาชิกไดจาก

เมนูงานจัดการและบริหารระบบ ดังภาพท่ี 42 
 

 
 

ภาพท่ี 42 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หนา 20 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 สถานะ  เลือกสถานะปกติ  สถานะมี 2 แบบคือ ปกติ  ระงับ  
 (ระงับการใชงานชั่วคราว) ดังภาพท่ี 43 

 
 

ภาพท่ี 43 
  หมายเลขสมาชิก (บารโคด) บรรณารักษสามารถกําหนดบารโคดดวยตนเอง หรือ 
     ใหระบบ สรางข้ึนอัตโนมัติ ถาตองการใหระบบสราง 

     อัตโนมัติ คลิกในชอง หมายเลขสมาชิก (บารโคด)  
     อัตโนมัติ บรรณารักษควรเลือกวิธีใดวิธีหนึ่งไมสามารถ 
     ใชปนกัน ท้ังสองวิธี 
  รหัสผูใช   กําหนดรหัสผูใชเปนภาษาอังกฤษสําหรับล็อกอินเขาสูระบบ 
     จากหนา OPAC 

  รหัสผาน   กําหนดรหัสผานใหใชตัวเลขไมนอยกวา 6 หลัก 

  คํานําหนาช่ือ   ปอนคํานําหนาชื่อ  นาย  นาง  นางสาว  เด็กชาย  เด็กหญิง 
  ช่ือ    ปอนชื่อของสมาชิก 

  นามสกุล   ปอนชื่อสกุลของสมาชิก 

  ระดับช้ัน/ตําแหนง  ถาสมาชิกเปนครู ใหปอน กลุมสาระการเรียนรู...   
                                           หรือขอมูลตามความตองการ 

     ถาสมาชิกเปนนักเรียน ใหปอนระดับชั้นท่ีนักเรียน 
     กําลังศึกษาอยู หรือขอมูลตามความตองการ 

  อีเมล    ปอนอีเมลของสมาชิกท่ีติดตอไดสะดวก 

  ท่ีอยู    ปอนท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก 

  เบอรโทรศัพท   ปอนเบอรโทรศัพทมือถือ หรือโทรศัพทบาน 

   รูปสมาชิก   คลิก  เพ่ือเลือกไฟลภาพสมาชิกท่ีอยูใน 
      เครื่องคอมพิวเตอร ดังภาพท่ี 44 



 

 

หนา 21 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 44 

เม่ือปอนขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว คลิก  เพ่ือบันทึกขอมูล หรือยกเลิกคลิก      
ดังภาพท่ี 45 



 

 

หนา 22 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 45 

 

 
 
 

4.  การนําเขาขอมูลสมาชิก 

การนําเขาขอมูลสมาชิก เปนการสรางขอมูลสมาชิกอีกวิธีหนึ่งท่ีสามารถชวยให
บรรณารักษนําเขาขอมูลสมาชิกครั้งละหลายคน  โดยใชรูปแบบไฟล CSV  ดวยการดาวนโหลด
ไฟลตนแบบท่ีระบบไดกําหนดรูปแบบไว ซ่ึงในเครื่องคอมพิวเตอรตองมีโปรแกรม Microsoft 

Excel ตั้งแตรุน 2003 ข้ึนไป การนําเขาขอมูลสมาชิกใหคลิกเมนู  จะปรากฏ
หนาจอ ดังภาพท่ี 46 

ระบบหองสมุดไดกําหนดหมายเลขสมาชิก (บารโคด) อัตโนมัติ โดยเริ่มจาก 00001 
หากบรรณารักษตองการกําหนดหมายเลขสมาชิก (บารโคด) ดวยตนเอง ระบบจะสราง
บารโคดนําตัวเลขคาสูงสุดมา run ตอในครั้งถัดไป 



 

 

หนา 23 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 46 
บรรณารักษคลิก เพ่ือดาวนโหลดรูปแบบตารางการปอนขอมูลสมาชิกจะปรากฏ
หนาจอ ดังภาพท่ี 47 

 

ภาพท่ี 47 

ระบบจะถามใหเปดไฟล (Open with) หรือบันทึกไฟล (Save File)  ใหเลือกบันทึกไฟล (Save File)  

จากนั้นคลิก  เพ่ือบันทึกไฟล ไฟลท่ี Save ชื่อวา “mbr_csv_template” ขอ
ควรระวัง  ไมควรคลิกเลือก Open with เพราะอาจทําใหขอมูลสูญหายได 
จากนั้นเปดไฟล csv_template ท่ีไดทําการบันทึกไวดวยโปรแกรม Microsoft Excel จะปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 48 
 

คลิกไฟลนี้เปนตนแบบ 



 

 

หนา 24 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

ภาพท่ี 48 

แถวท่ี 1 เปนหัวขอท่ีจะตองปอนขอมูลในแตละคอลัมน ใหปอนขอมูลตั้งแตแถวท่ี 2        
เปนตนไป ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 

A mbrid ชองนี้ไมตองปอนขอมูล ใหเวนวางไว 
B barcode_nmbr หมายเลขสมาชิก (บารโคด) ระบบจะตั้งใหอัตโนมัติ     

ใหเวนวางไว  นอกจากบรรณารักษตองการกําหนดข้ึนเอง      
ใหปอนหมายเลขในชองนี้ 

C username รหัสผูใช ใหกําหนดรหัสผูใชสาํหรับล็อกอินเขาสูระบบ
หนาการสืบคนทรัพยากรหองสมุด (OPAC) 

D pwd  รหัสผาน ใหกําหนดรหัสผานสําหรับล็อกอินเขาสูระบบ
หนาการสืบคนทรัพยากรหองสมุด (OPAC) 

E pre_name คํานําหนาชื่อ ใหปอนคํานําวา  นาย  นาง  นางสาว  
เด็กชาย  เด็กหญิง 

F first_name ชื่อ ใหปอนชื่อของสมาชิก 
G last_name นามสกุล ใหปอนชื่อสกุลของสมาชิก 
H degree ระดับชั้น/ตําแหนง ใหปอนขอมูลตามความตองการของ

บรรณารักษเชนเดียวกับการเพ่ิมสมาชิกใหม  
I address ท่ีอยู ใหปอนท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก 
J home_phone เบอรโทรศัพท ใหปอนเบอรโทรศัพทมือถือ หรือเบอร

โทรศัพทบาน 
K e-mail อีเมล ใหปอนอีเมลของสมาชิกท่ีติดตอไดสะดวก 

 



 

 

หนา 25 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 49 

เม่ือปอนขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว คลิก   เพ่ือปดโปรแกรม 

 

โปรแกรมจะเปดหนาตางถามยืนยันการบันทึก ดังหนาจอภาพท่ี 50 

 

ภาพท่ี 50 

ใหคลิก    ระบบจะเปดข้ึนอีก 1 หนาตาง ดังหนาจอภาพท่ี 51 

 

ภาพท่ี 51 

คลิกปดโปรแกรม 



 

 

หนา 26 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ใหคลิก  ระบบจะบันทึกขอมูล และปดหนาจอของไฟล CSV จากนั้นใหเปดหนาจอ

การนําเขาขอมูลสมาชิก คลิก  ดังภาพท่ี 52 จะปรากฏหนาจอภาพท่ี 53 
 

 

ภาพท่ี 52 

 

ภาพท่ี 53 
 

เลือกไฟล mbr_csv_template คลิก  ไฟลท่ีเลือกจะแสดงในชองดังภาพท่ี 54 
   

 
ภาพท่ี 54 

ใหกําหนดคาตั้งตนประเภทสมาชิก ดังภาพท่ี 55  ในการนําเขาขอมูลแตละครั้งจะตองกําหนด
ประเภทสมาชิกประเภทเดียวกัน เชน สมาชิกนักเรียน รายชื่อท่ีนําเขาท้ังหมดตองเปนนักเรียน

คลิก Browse 

ไฟล mbr_csv_template 
 



 

 

หนา 27 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ สพฐ. (OBEC Library Automation System) 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

เทานั้น เปนตน จากนั้นคลิก  ระบบจะนําเขาขอมูลและแสดงขอความแจงเตือนให
ทราบ ดังภาพท่ี 56 
 

 

ภาพท่ี 55 

 

ภาพท่ี 56 

หลังจากนําเขาขอมูลดวยไฟล mbr_csv_template ใหตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง โดยเขา
ไปสืบคนสมาชิกพ่ือสมาชิกท่ีเพ่ิมใหม ซ่ึงสามารถแกไขหรือเพ่ิมขอมูลไดตามความตองการ 

ขอความแจงเตือน 
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