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1. หน้าจอการใช้งานเบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปที่ 1 หน้าจอแสดงหน้าหลักของโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอแสดงหน้าหลักของโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
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2. การใช้งานส าหรับผู้ใช้ทั่วไป 

 ผู้ใช้ทั่วไป หมายถึง สมาชิก และบุคคลท่ัวไปท่ีเข้าใช้บริการผ่านโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ เช่น การสืบค้นทรัพยากร การตรวจสอบการยืม-คืนของสมาชิก และการจองทรัพยากร
ผ่านระบบ เป็นต้น 

 ผู้ใช้ ท่ัวไปสามารถเข้าใช้บริการต่าง ๆ ของห้องสมุดผ่านโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติด้วยวิธีการดังต่อไปนี้ 
 1) การเข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติในส่วนการใช้งานของผู้ใช้ท่ัวไป ท าได้โดย
การเปิดโปรแกรม Internet Explorer ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 2 หน้าจอแสดงการเข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
 2) จากนั้นพิมพ์ท่ีอยู่ของเว็บไซต์หรือ URL ลงในช่อง Address Bar ของโปรแกรม 
Internet Explorer ดังนี้ http://www.tasanee.com/ptwit/ และกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์  
ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3 แสดงการป้อน URL เพื่อเข้าสู่เว็บไซต์ระบบ 
 
 

 

 
 

http://www.tasanee.com/
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 3) จากนั้นโปรแกรม Internet Explorer จะน าผู้ใช้บริการเข้าสู่หน้าหลักของโปรแกรม
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4 หน้าจอแสดงหน้าหลักส่วนการใช้งานของผู้ใช้ท่ัวไป 

 
 

 
 

ส่วนที่ 1 เมนูสนนัสนุน 
การใช้งานของผู้ใช้ทั่วไป ส่วนที่ 2 เมนูส าหรับ 

การสืบค้นทรัพยากร  
(Web OPAC) 
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 4) จากหน้าจอหลักโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติของผู้ใช้ท่ัวไปนั้น มีส่วนการใช้งาน
ท่ัวไปอยู่ 2 ส่วน คือ 
  4.1) เมนูสนับสนุนการใช้งานผู้ใช้ท่ัวไป 
  4.2) เมนูการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (Web OPAC) 
โดยมรีายละเอียด และขั้นตอนการใช้งานดังต่อไปนี้ 
 

 2.1 เมนูสนับสนุนการใช้งานผู้ใช้ทั่วไป 

 เมนูสนับสนุนการใช้งานผู้ใช้ท่ัวไป คือเมนูท่ีอ านวยความสะดวกของผู้ใช้ท่ัวไป เช่น 
บริการถามตอบออนไลน์ การแสดงความคิดเห็นผ่านกระดานถามตอบ การส่งเมล์ถึงเจ้าหน้าท่ี 
และการเข้าสู่ระบบสมาชิกเพื่อจัดการข้อมูลของสมาชิกของตนเอง ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5 หน้าจอแสดงเมนูสนับสนุนการใช้งานของผู้ใช้ท่ัวไป 
 

 2.1.1 หน้าแรก 
  เมนูหน้าแรก คือเมนูท่ีใช้ในการย้อนกลับสู่หน้าหลักของระบบ การใช้งานเมนูหน้าแรก  
คือเมื่อต้องการกลับสู่หน้าจอหลักของระบบเพื่อใช้เข้างานในเมนูอื่น ๆ ของระบบให้คลิกท่ี “หน้า
แรก” (ดังรูปที่ 5) จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้กลับสู่หน้าจอหลักของการใช้งานระบบ 
 

 2.1.2 บริการถามตอบออนไลน์ 
   เมนูบริการถามตอบออนไลน์ คือเมนูท่ีให้ผู้ใช้สามารถสนทนากับบรรณารักษ์ในห้อง
สนทนาท่ีระบบจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้ใช้สอบถามปัญหาต่าง ๆ เช่น การค้นหาหนังสือบนชั้น วิธีการ
สืบค้นหนังสือ และการใช้บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น นอกจากนี้ระบบจะท าการยุติการ
สนทนา และออกจากห้องสนทนาให้อัตโนมัติ หากผู้ใช้ไม่มีการเคลื่อนไหว หรือการสนทนาอย่าง
ต่อเนื่อง โดยมีข้ันตอนการใช้งานดังต่อไปนี้ 
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   1) การเข้าห้องสนทนากับบรรณารักษ์ เพื่อสอบถามปัญหาต่าง ๆ ของห้องสมุด ท าได้
โดยการคลิกท่ีเมนู “บริการถามตอบออนไลน์” (ดังรูปท่ี 5) ในส่วนการท างานเมนูสนับสนุนการ
ใช้งานของผู้ใช้ 
  2) ระบบจะน าผู้ใช้เข้าสู่ห้องสนทนาโดยให้ผู้ใช้ป้อนชื่อในช่องท่ีระบบก าหนดให้ จากนั้น
คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 6 หน้าจอแสดงการป้อนชื่อเพื่อเข้าห้องสนทนา 
 

   3) จากนั้นระบบจะแสดงข้อความตอบรับผู้ใช้ป้อนชื่อเข้าห้องสนทนาจากนั้นให้คลิกท่ี 
<--เข้าห้องสนทนา--> ดังรูป  
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปท่ี 7 หน้าจอแสดงข้อความตอบรับจากระบบ และการเข้าสู่ห้องสนทนา 
 
  4) เมื่อเข้าสู่ห้องสนทนาแล้ว ระบบจะน าผู้ใช้มาถึงหน้าการสนทนาเพื่อสอบถามปัญหา
ต่าง ๆ กับบรรณารักษ์ โดยการพิมพ์ข้อความในช่องท่ีระบบก าหนดให้และผู้ใช้ยังสามารถเลือกใช้สี
ตัวอักษรในการพิมพ์ข้อความสนทนา ดังรูป 
 
 
 
 

คลกิทีน่ี่เพือ่
เขา้หอ้ง
สนทนา 

 
 

 
 

ข้อความตอบ
รับจากระบบ 
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รูปท่ี 8 หน้าจอแสดงห้องสนทนาและการป้อนข้อความ 
 

  5) การออกจากระบบของห้องสนทนา ท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “ออกจากระบบ” หรือ
หากผู้ใช้ไม่มีการเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่องระบบจะท าการออกจากห้องสนทนาให้โดยอัตโนมัติ 

   2.1.3 กระดานถามตอบ 
   เมนูกระดานถามตอบ  คือเมนูสนับสนุนผู้ใช้ในด้านการแสดงความคิดเห็น แลกเปลี่ยน
ความรู้ทางออนไลน์ผ่านโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้ 
 1) การแสดงความคิดเห็น หรือแลกเปลี่ยนความรู้ และการสอบถามข้อมูลกับ
บรรณารักษ์หรือบุคคลท่ีมีความรู้ในด้านต่าง ๆ ท าได้โดยการคลิกท่ีเมนู “กระดานถามตอบ”      
(ดังรูปที่ 5) ในส่วนการท างานเมนูสนับสนุนการใช้งานของผู้ใช้ 
 2) ระบบจะน าผู้ใช้เข้าสู่หน้ากระดานถามตอบ ซึ่งมีหัวข้อให้เลือกใช้บริการ 2 หัวข้อ 
คือ บริการตั้งกระทู้ และบริการสอบถามบรรณารักษ์ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 9 หน้าจอแสดงการใช้บริการเมนู “กระดานถามตอบ” 

 
 

2 

1 

 
 

ป้อนข้อความที่ต้องการ
สนทนาหรือสอบถาม 

(สามารถเลือกสีตัวอักษรได้) 
 

คลิกที่นี่ 
เม่ือต้องการออก
จากห้องสนทนา 
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   2.1) เมนูตั้งกระทู้ คือการตั้งค าถามใหม่ท่ีผู้ใช้ต้องการสอบถามนอกเหนือจากค าถาม
ท่ีอยู่บนกระดานถามตอบ โดยมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้ 

  1) การตั้งค าถามใหม่ ท าได้โดยการคลิกท่ี “ตั้งกระทู้” เพื่อสอบถามข้อมูลในเร่ือง
ท่ีผู้ใช้ต้องการหรือเรื่องอื่น ๆ เพิ่มเติม 

  2) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอการตั้งค าถามใหม่ โดยมีช่องให้ป้อนหัวข้อเร่ืองท่ี
ต้องการตั้งค าถาม ชื่อผู้ตั้งค าถาม รูปภาพของผู้ตั้งค าถาม ซึ่งสามารถอัพโหลดลงในระบบได้ และ
ส่วนของการป้อนค าถาม หรือข้อคิดเห็นต่าง ๆ ท่ีผู้ใช้ต้องการหลังจากท่ีผู้ใช้ป้อนข้อมูลเรียบร้อย
แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ตั้งกระทู้” เพื่อยืนยันการตั้งค าถาม ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 10 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดของการตั้งกระทู้ใหม่ 
 

 2.2) บริการสอบถามกับบรรณารักษ์ คือบริการท่ีมีผู้ใช้สามารถเข้าไปสอบถาม หรือ
ดูความคิดเห็นท่ีมีผู้ใช้แสดงความคิดเห็นไว้แล้วผ่านโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยมีขั้นตอน
การใช้งานดังนี้ 
  1) การดูค าถาม หรือความคิดเห็นท่ีมีผู้ใช้ หรือบุคคลอื่นได้เข้ามาสอบถามปัญหา
หรือแสดงความเห็นทางออนไลน์ผ่านโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติไว้แล้ว ท าได้โดยการคลิกท่ี
เมนู “บริการสอบถามกับบรรณารักษ์” ซึ่งในหน้าจอนี้ระบบจะแสดงสถิติผู้อ่าน และผู้ตอบ      
ไว้ด้วย ดังรูป 
 
 

 

ป้อนข้อความทีต่้องการตัง้ค าถาม 

หรือแสดงความคิดเห็น 
แถบเครื่องมือการ
จัดรูปแบบข้อความ 

และตัวอักษร 
 

ใส่รหัสควบคุม 
และคลิกยืนยัน 
การต้ังกระทู้ 

 

ใส่ช่ือหัวข้อเรื่อง  
ช่ือผู้ต้ังกระทู้ 

และการอัพโหลดรูปภาพ 
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รูปท่ี 11 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานเมนู “บริการสอบถามกับบรรณารักษ์” 
 

  2) ระบบจะน าผู้ใช้เข้าสู่บริการสอบถามบรรณารักษ์ ซึ่งจะแสดงให้เห็นเป็น
ภาพรวมของบุคคลต่าง ๆ ท่ีเข้ามาสอบถามข้อมูล หรือแสดงความคิดเห็นต่าง ๆ เก่ียวกับ
ห้องสมุด และแสดงหน้าตอบกระทู้ท่ีให้บรรณารักษ์ หรือผู้ท่ีมีความรู้ในด้านนั้น ๆ ตอบกระทู้
ค าถามนั้นได ้
  3) จากนั้นหากผู้ใช้ต้องการแสดงความคิดเห็น หรือตอบกลับความคิดเห็นนั้น ๆ 
จะมีส่วนให้แสดงความคิดเห็นอยู่ด้านล่าง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คลิกที่นี่ 
 

สถิติผู้อ่าน 
และผู้ตอบ 
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รูปท่ี 12 หน้าจอแสดงการตอบกระทู้ค าถาม หรือแสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
แสดงกระทู้ค ำถำมหรือควำมคดิเห็นของผู้ใช้ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ป้อนข้อความท่ีต้องการตอบกระทู้หรือแสดงความคิดเห็นและ 
แถบเครื่องมอืช่วยการจัดหน้าและตัวอักษร 

 

 

ใส่รหัสควบคุมและ
ปุ่มค าสั่งยืนยันการ

ตอบกระทู้ 
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  2.1.4 ส่งเมล์ถึงเจ้าหน้าที่ 
  เมนูส่งเมล์ถึงเจ้าหน้าท่ี คือการสอบถามปัญหา หรือข้อมูลกับเจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์    
อีกช่องทางหนึ่งโดยไม่ต้องผ่านกระดานถามตอบ โดยให้ผู้ใช้ส่งอีเมล์ข้อความท่ีต้องการสอบถามกับ
เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์โดยตรง โดยมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้ 
   1) คลิกท่ีเมนู “ส่งเมล์ถึงเจ้าหน้าที่” ในส่วนการท างานเมนูสนับสนุนการใช้งานของ
ผู้ใช้เพื่อส่งข้อความหรือปัญหาต่าง ๆ ถึงบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด (ดังรูปที่ 5) 
   2) จากนั้นหน้าจอแสดงหัวข้อ และช่องส าหรับป้อนข้อความท่ีผู้ใช้ต้องการส่งอีเมล์ถึง
เจ้าหน้าท่ี เมื่อป้อนข้อความท่ีต้องการเรียบร้อยแล้ว และกรอกชื่อผู้ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ และ
อีเมล์ จานั้นคลิกท่ีปุ่ม “ส่งเมล์” ระบบจะท าการส่งอีเมล์ถึงบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
ดังรูป 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปท่ี 13 หน้าจอแสดงการใช้งานเมนู “ส่งมล์ถึงเจ้าหน้าที่” 
 

  2.1.5 ระบบสมาชิก 
  เมนูระบบสมาชิก คือเมนูท่ีให้ผู้ใช้หรือผู้ท่ีเป็นสมาชิกห้องสมุดเข้าสู่ระบบเพื่อดูข้อมูล
เบื้องต้นเก่ียวกับการยืม-คืนหนังสือ และการเปลี่ยนรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบ (ในท่ีนี้ระบบจะ
ก าหนดให้เปลี่ยนเฉพาะรหัสผ่านเท่านั้น หรือขึ้นอยู่กับผู้ดูแลระบบก าหนด) โดยมีขั้นตอนการใช้
งาน ดังนี ้
 1) คลิกท่ีเมนู “ระบบสมาชิก” (ดังรูปที่ 5) ในส่วนการท างานเมนูสนับสนุนการใช้งาน
ผู้ใช้เพื่อเข้าตรวจสอบข้อมูลการยืม-คืนหนังสือและการแก้ไขข้อมูลสมาชิก 

 
 

ป้อนข้อความทีต่้องการ 
ส่งถึงเจ้าหน้าที ่
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 2) ระบบจะน าผู้ใช้เข้าสู่หน้าจอการเข้าระบบส าหรับสมาชิกโดยให้ผู้ใช้ป้อนรหัส
ประจ าตัวและรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ข้อมูลสมาชิกของตนเอง จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “เข้าระบบ” ดังรูป 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 14 หน้าจอแสดงการป้อนรหัสประจ าตัวและรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบสมาชิก 
 
 3) หากข้อมูลท่ีผู้ใช้ป้อนเข้าสู่ระบบถูกต้องระบบจะน าผู้ใช้เข้าสู่ข้อมูลสมาชิกของ
ตนเอง โดยแบ่งส่วนการท างานออกเป็น 3 ส่วน คือ  
  3.1) ส่วนท่ี 1 เป็นเมนูสนับสนุนการใช้งานผู้ใช้ เพื่ออ านวยความสะดวกกับผู้ใช้ใน
การเข้าใช้งานได้ง่ายและรวดเร็วข้ึนและในส่วนค าสั่งการแก้ไขข้อมูลสมาชิก (ในท่ีนี้ระบบก าหนดให้
แก้ไขได้เฉพาะรหัสผ่านเท่านั้น หรือข้ึนอยู่อกับผู้ดูแลระบบก าหนด) 
  3.2) ส่วนท่ี 2 แสดงข้อมูลการยืม-คืนหนังสือ ซึ่งประกอบด้วยรายการยืม-คืน    
วันท่ียืม-คืนและรายการค่าปรับ (กรณีท่ีหนังสือเกินก าหนดส่ง) รวมท้ังการจองหนังสือผ่าน
โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
  3.3) ส่วนท่ี 3 แสดงรูปภาพบัตรสมาชิก ซึ่งประกอบด้วยรหัสประจ าตัวสมาชิก        
ชื่อ-นามสกุล วันออกบัตร และวันหมดอายุ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ป้อนรหัสประจ าตัว 
และรหัสผ่าน 

แล้วคลิกที่เข้าระบบ 
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รูปท่ี 15 หน้าจอแสดงการใช้งานเมนู “ระบบสมาชิก” 
 

 4) ส าหรับการแก้ไขข้อมูลเบื้องต้นของสมาชิกนั้น ซึ่งระบบจะก าหนดให้เปลี่ยนเฉพาะ
รหัสผ่านเท่านั้น ท าได้โดยการคลิกท่ีเมนู “แก้ไขข้อมูล” ท่ีอยู่ด้านซ้ายมือของหน้าจอ เพื่อแก้ไข
รหัสผ่าน (ดังรูปที่ 15) 
 5) จากนั้นระบบจะน าผู้ใช้เข้าสู่หน้าจอการแก้ไขข้อมูลสมาชิก โดยข้อมูลท่ีผู้ใช้สามารถ
แก้ไขได้คือรหัสผ่านการเข้าสู่ระบบอย่างเดียวเท่านั้น หากเป็นข้อมูลอื่น ๆ ต้องติดต่อเจ้าหน้าท่ีให้
เป็นผู้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลนั้น เมื่อผู้ใช้แก้ไขรหัสผ่านเรียบร้อยแล้วคลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพื่อ
ยืนยันการแก้ไขข้อมูลของรหัสผ่าน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 16 หน้าจอแสดงการแก้ไขรหัสผ่านของสมาชิก 

 
 

แก้ไขรหัสผ่าน 
แล้วคลิกที่ปุ่ม 
“แก้ไขข้อมูล” 

 

2 

 
 

  

 1 

3 
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  2.2. เมนูการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (Web OPAC) 

 เมนูการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC) คือการใช้งานระบบในการสืบค้น 
(Search) บันทึกและส่งออกผลการสืบค้น (Save & Export) และการจองทรัพยากรสารสนเทศ 
(Hold) ผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมิ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนการใช้งานดังต่อไปนี้ 

  2.2.1 การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 

  การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ คือการค้นหาสื่อสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีเรา
ต้องการ ซึ่งถูกจัดเก็บอยู่ในห้องสมุดไม่ว่าจะเป็น หนังสือ วารสาร สื่อโสตทัศนวัสดุ งานวิจัยผ่าน
หน้าจอคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติเป็นสื่อกลางในการค้นหาซึ่งจะช่วยให้
เกิดความสะดวกรวดเร็วในการเข้าถึงตัวสารสนเทศนั้น ๆ ซึ่งการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศส่วน
ใหญ่แล้วโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติจะมีฟังก์ชั่นการสืบค้นขั้นพื้นฐาน (Basic Search) ซึ่ง
เป็นการสืบค้นเบื้องต้นแต่ให้ผลการสืบค้นที่มีคุณภาพ โดยมีข้ันตอน และวิธีการใช้งานดังนี้ 
  1) จากหน้าจอหลักของโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ การสืบค้นทรัพยากร  
สารสนเทศ มีส่วนการใช้งานอยู่ 2 ส่วน คือ การเลือกระบุค าค้นและปุ่มค าสั่งการสืบค้น ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 17 หน้าจอแสดงการใช้งานเมนู “การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ” 

 
 

 
 

  

ส่วนที่ 1  
ค าที่ใช้ระบุขอบเขต 

ในการสืบค้น 
 

ส่วนที่ 2  
การสืบค้นและปุ่มค าส่ัง 

การสืบค้น 
 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ | 14 

     

Copyright ©2004-2012   Tasanee Associate System Co., Ltd. 

  2) เมื่อผู้ใช้รู้จักส่วนประกอบต่าง ๆ และการใช้งานการสืบค้นขั้นพื้นฐาน (Basic    
Search) แล้ว ขั้นตอนต่อไป คือการลงมือสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการ  

  3) จากนั้นให้ผู้ใช้เลือกระบุขอบเขตและเงื่อนไขของการสืบค้นหรือการป้อนค าค้น โดย
ในส่วนนี้ระบบจะมีหัวข้อให้ผู้ใช้ระบุค าค้นด้วยกันท้ังสิ้น 6 หัวข้อ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกระบุหัวข้อใด
หัวข้อหนึ่งเพื่อใช้ในการสืบค้น ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

   3.1) ค าส าคัญ หมายถึง การค้นหาข้อมูลจากค าส าคัญท่ีเป็นเนื้อหาของหนังสือ 
เช่น การออกแบบ การจัดการ การเงิน การบัญชี วงจรไฟฟ้า เป็นต้น 

  3.2) ชื่อผู้แต่ง หมายถึง การค้นหาข้อมูลจาก ชื่อผู้แต่ง เช่น  
    ผู้แต่งคนไทย รศ.ศุลี บรรจงจิต เป็น ศุลี บรรจงจิต   

    ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างประเทศ William H. Haytเป็น Hayt, William H. 
   3.3) ชื่อเรื่อง หมายถึง การค้นหาข้อมูลจาก ชื่อเร่ืองของหนังสือ เช่น การจัดการ

ทางวิศวกรรม วงจรไฟฟ้า ระบบควบคุม เป็นต้น 
  3.4) หัวเรื่อง หมายถึง การค้นหาข้อมูลจาก หัวเร่ืองหรือค าส าคัญ ซึ่งเป็นเนื้อหา

ท่ีส าคัญจากชื่อเรื่องของหนังสือ เช่น การออกแบบ การเงิน การบัญชี เป็นต้น 
  3.5) หมายเลขมาตรฐานสากล (ISBN) หมายถึง การค้นหาข้อมูลจากเลข 
ISBN ประจ าหนังสือ เช่น หนังสือภาษาไทย ISBN คือ 9746860267 และหนังสือต่างประเทศ 
ISBN คือ 0071244492 เป็นต้น 

  3.6) เลขเรียกหนังสือ หมายถึง การค้นหาข้อมูลจากเลขหมู่ของหนังสือ เช่น 
หมวดหมู่ระบบ LC ได้แก่   TA350   TK454   TJ265   หมวดหมู่ระบบ DC ได้แก่  020  
340  550  เป็นต้น 
  4) เมื่อผู้ใช้ป้อนค าค้นเพื่อสืบค้นทรัพยากรสารนิเทศท่ีต้องการ (ในตัวอย่างใช้ค าค้น
จากชื่อเรื่องว่า “การจัดการทางวิศวกรรม”) แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา” ดังรูป 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 18 หน้าจอแสดงตัวอย่างการป้อนค าค้นโดยเลือกระบุค าค้นจากชื่อเรื่อง 
 

   5) ระบบจะแสดงผลลัพธ์ของการสืบค้นเฉพาะชื่อเร่ืองของหนังสือ และปีท่ีพิมพ์
เท่านั้น หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือเพิ่มเติมให้คลิกท่ี “ชื่อเรื่องของหนังสือ” รายการ
นั้น ดังรูป 

 
 

 คลิกที่นี่เพื่อ 
สืบค้นข้อมูล 
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รูปท่ี 19 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นจากค าค้นชื่อเร่ือง “การจัดการทางวิศวกรรม” 
 

   6) หากต้องการทราบว่าหนังสือท่ีผู้ใช้สนใจอยู่หมวดหมู่ใดของชั้นหนังสือ ให้คลิกท่ี
ชื่อเร่ืองของหนังสือรายการนั้น (ตัวอย่าง ให้คลิกเลือกท่ีชื่อเร่ือง “การจัดการวิศวกรรม        
ปี 2540”) จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสืออย่างละเอียด และ
ส่วนท่ีแสดงให้เห็นว่าหนังสืออยู่หมวดหมู่ใดนั้นดูได้จาก LC call Number หรือตรงสถานะการ
ให้บริการดูท่ีเลขเรียกหนังสือ ดังรูป 
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รูปท่ี 20 หน้าจอแสดงรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือ 
 

  2.2.2 การบันทึก และส่งออกผลการสืบค้น  
   การบันทึก และส่งออกผลการสืบค้น คือบริการท่ีระบบจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้ใช้ท่ีต้องการเก็บข้อมูลทางบรรณานุกรมของหนังสือ หรือส าหรับบรรณารักษ์ท่ีต้องการ
Import/Export ข้อมูลทางบรรณานุกรมเข้าสู่ฐานข้อมูลโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติแทนการ
ลงรายการด้วยตนเอง ท าให้ประหยัดเวลาในการจัดท าข้อมูล โดยการบันทึก และส่งออกผลการ
สืบค้นนั้น สามารถท าได้ 2 กรณี ดังต่อไปนี้ 
 กรณีที่ 1 
  1) จากผลการสืบค้น การบันทึกและส่งออกผลการสืบค้นท าได้โดยการคลิกท่ี

เครื่องหมาย  หน้ารายการสืบค้นที่ต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกมาร์ค” ดังรูป 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
เลขหมู่ที่จัดเก็บ 

หนังสือ 

เลขหมู่ที่จัดเก็บ 
หนังสือ 
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รูปท่ี 21 หน้าจอแสดงการใช้งานการบันทึกและส่งออกผลการสืบค้น 
  
  2) ระบบจะแสดงหน้าจอการส่งออกข้อมูลมาร์คซึ่งในส่วนนี้จะมีช่องส าหรับเลือกให้
ภาษาในการน าข้อมูลมาร์คออก จากนั้นคลิกท่ีปุ่มค าสั่ง “ส่งข้อมูลออกรูปแบบมาร์ค” เพื่อน า
ไฟล์ข้อมูลมาร์คออกจากระบบ ดังรูป 
 
 

 

 

 
 
 

รูปท่ี 22 หน้าจอแสดงการส่งข้อมูลออกรูปแบบมาร์ค 
 
  3) ระบบจะแสดงการดาวน์โหลดไฟล์ขึ้นมาจากนั้นให้คลิกท่ี “Download File”      
ดังรูป 

 
 
 
 
 
 

 
 

ช่องส าหรับเลือกภาษา 
และปุ่มค าสั่งการน า
ข้อมูลมาร์คออก 

 
 

 

ท าเครื่องหมายใน
ช่องแล้วคลิกที่ปุ่ม 
“บันทึกมาร์ค” 
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รูปท่ี 23 หน้าจอแสดงการดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลมาร์ค 

 
 4) ระบบจะแสดงหน้าต่าง File Download เพื่อจัดเก็บข้อมูลไฟล์มาร์ค ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 24 หน้าจอแสดงหน้าต่าง File Download และการบันทึกข้อมูลมาร์ค 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 คลิกที่  
“Download File” 
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  5) จากนั้นท าการบันทึก (Save) เพื่อจัดเก็บไฟล์ไว ้และน าไปใช้งานต่อไป ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 25 หน้าจอแสดงการจัดเก็บไฟล์ท่ีท าการดาวน์โหลดจากระบบ 
 

  6) เมื่อท าการบันทึกไฟล์มาร์คแล้วหน้าจอจะแสดงหน้าต่าง Download complete 
เมื่อท าการดาวน์โหลดไฟล์เรียบร้อย คลิกท่ีปุ่ม “Close” เพื่อปิดหน้าต่าง ดังรูป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 26 หน้าจอแสดงเมื่อดาวน์โหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว 
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กรณีที่ 2 
 1) ในหน้าจอแสดงรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือชื่อเร่ืองท่ีต้องการ ซึ่งมี
ปุ่มค าสั่ง 2 ปุ่ม ท่ีช่วยในการส่งออกและบันทึกข้อมูลมาร์คผู้ใช้สามารถคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกมาร์ค” 
ได้เช่นเดียวกันกับกรณีที่ 1 ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 27 หน้าจอแสดงการใช้งานปุ่มค าสั่งการบันทึก และส่งออกผลการสืบค้น 
 

 2) ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึก และส่งออกข้อมูลมาร์ค โดยการคลิกท่ีปุ่ม 
“บันทึกมาร์ค” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ดาวน์โหลดไฟล์ จากนั้นคลิกท่ี “Download File” ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 28 หน้าจอแสดงการดาวน์โหลดไฟล์มาร์ค 

 
 
 

 

คลิกที่  
“Download File” 

 
 

ปุ่มค าสั่งในการ
บันทึกข้อมูลมาร์ค 
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  3) จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าต่าง File Download เพื่อจัดเก็บข้อมูลไฟล์มาร์ค   
ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 29 หน้าจอแสดงหน้าต่าง  File Download  และการบันทึกข้อมูลมาร์ค 
 

  4) ท าการบันทึก (Save) เพื่อจัดเก็บไฟล์ข้อมูลมาร์คไว้และน าไปใช้งานต่อไป ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 30 หน้าจอแสดงการจัดเก็บไฟล์ท่ีท าการดาวน์โหลดจากระบบ 
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  5) หน้าจอจะแสดงหน้าต่าง Download complete เมื่อท าการดาวน์โหลดไฟล์
เรียบร้อย คลิกท่ีปุ่ม “Close” เพื่อปิดหน้าต่าง ดังรูป 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 31 หน้าจอแสดงเมื่อดาวน์โหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว 
 

  6) ส่วนปุ่มค าสั่ง “แสดงมาร์ค” เป็นการแสดงการลงรายการบรรณานุกรมของ
หนังสือในเขตข้อมูล (Tag) ต่างๆ ตามโครงสร้างการลงรายการตามหลัก AACR 2 ดังรูปท่ี 34 
และ 35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 32 หน้าจอแสดงการใช้งานปุ่มค าสั่ง “แสดงมาร์ค” 

 

 
 

ปุ่มค าสั่ง 
“แสดงมาร์ค” 
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รูปท่ี 33 หน้าจอแสดงผลการใช้งานปุ่มค าสั่ง “แสดงมาร์ค” 

 

  2.2.3 การจองทรัพยากรสารสนเทศ 

  การจองทรัพยากรสารสนเทศ คือบริการท่ีอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ได้เข้าถึง
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการได้เร็วขึ้นและในกรณีท่ีทรัพยากรรายการนั้นถูกยืมออกไป โดยการ
จองทรัพยากรผ่านโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ มีข้ันตอนการใช้งานดังนี้ 
 1) จากผลการสืบค้นทรัพยากรตัวอย่างหนังสือชื่อเร่ือง “การจัดการทางวิศวกรรม”    
ซึ่งเป็นหนังสือท่ีผู้ใช้ต้องการ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 34 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นหนังสือท่ีผู้ใช้ต้องการ 

 
 

 
 

 คลิกที่นี่ 
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 2) เริ่มต้นการจอง โดยคลิกท่ีชื่อเรืองหนังสือ “การจัดการทางวิศวกรรม” ระบบจะน า
ผู้ใช้มาสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดของหนังสือรายการนั้น โดยแบ่งรายละเอียดออกเป็น 2 ส่วน 
คือส่วนท่ีแสดงรายละเอียดข้อมูลบรรณานุกรม และส่วนท่ีแสดงสถานะท่ัวไปของหนังสือ ซึ่งใน
ขั้นตอนนี้ผู้ใช้สามารถท าการจอง โดยการคลิกท่ีปุ่ม “ขอจอง” ในส่วนท่ีแสดงสถานะท่ัวไปของ
หนังสือ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 35 หน้าจอแสดงการจองทรัพยากรสารสนเทศ  
 
 3) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างตอบรับการท ารายการจอง ให้ผู้ใช้ป้อนรหัสสมาชิก
และรหัสผ่านของตนแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ขอจอง” ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่วนที่ 1 
 

คลิกที่ปุ่ม  
“ขอจอง” 

ส่วนที่ 2 
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รูปท่ี 36 หน้าจอแสดงการป้อนรหัสสมาชิกและรหัสผ่านเพื่อขอจองทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 4) ระบบจะแสดงหน้าต่างตอบรับแจ้งให้ผู้ใช้ไปรับหนังสือภายในวันท่ีระบบก าหนด  
หากเกินก าหนดระบบจะยกเลิกการจองโดยอัตโนมัติ ดังรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รูปท่ี 37 หน้าจอแสดงก าหนดวันรับหนังสือ 

 

 

 

ป้อนรหัสสมาชิก 
และรหัสผ่าน 

แล้วคลิกที่ปุ่ม “ขอจอง” 


