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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป คูมือระบบฯ นี้ตองใชควบคูกัน 3 สวน คือ 

1. คูมือโปรแกรม (แตละดานของการทํางานเชน งานวิชาการ, งานทะเบียน-วัดผล, งานปกครอง ฯลฯ) 
2. คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เพื่อใหทราบวาข้ันตอนใดทํากอนทําหลัง) 
3. คูมือระบบสารสนเทศฯ สําหรับผูบริหาร เพื่อการบริหารจดัการโรงเรียน 

 
ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 

ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงาน

บริษัทฯ ยินดีนอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี chuantt@gmail.com  ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม 
Mis-School นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการ
เรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  
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สารบัญ 
 

 เรื่อง หนา 

 ผังระบบงานสารสนเทศ (Mis-School System Flow) 3 
 ผังระบบงานหองสมุดสารสนเทศ (Library-Mis System Flow) 4 
 คําอธิบายหลัการทํางานและเมนูตางๆ ท้ังหมดในโปรแกรม 5 
 การตั้งคาระบบงานเร่ิมตน การยืม-คืน คาปรับ และวันเปด-ปดภาคเรียน 6 
 การกําหนดคา กระดาษ การพิมพบารโคด และสันหนังสือ 8 
 การบันทึกหนงัสือขอมูลส่ิงพิมพเขาฐานขอมูลหองสมุด 10 
 การรับโอนขอมูลสมาชิกจากระบบ และการบันทึกขอมูลสมาชิกใหม 17 
 แบบบันทึกเพิม่เติม และการแกไขหมวดหมูหนังสือ 19 
 บันทึกการยืม-คืน หนังสือ ส่ือส่ิงพิมพตางๆ (ข้ันตอนการใหบริการ) 20 
 การเปล่ียนวันครบกําหนดสงคืนหนังสือหองสมุด 22 
 รายงานผลงานบริหาร สถิติขอมูล จํานวนทะเบียนส่ิงพมิพ 23 
 รายงาน จํานวนส่ิงพิมพแบงตามประเภท หมวดหมู 24 
 รายงาน สถิติการยืมหนังสือในชวงวันเวลา 25 
 รายงาน สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืน 26 
 รายงาน งานเทคนิค/ตรวจสอบส่ิงพิมพ 27 
 รายงาน งานเทคนิค/พิมพรายการ-สันหนงัสือ/บารโคด 28 
 รายงาน งานบริการ/สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสง 29 
 รายงานการสืบคน ขอมูลงานบริการ/บรรณานุกรม 31 
 รายงาน งานบริการ/รายช่ือสมาชิกคางสง 32 
 รายงาน งานบริการ/ออกใบทวงหนังสือ 33 
 การคนหาบรรณานุกรมส่ิงพมิพ 35 
 การคนหาส่ิงพิมพประเภทหนังสือ 36 
 การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร 43 
 การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทกฤตภาค 49 
 การตรวจสอบสถานะภาพการยืมของตนเอง 51 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow ทั้งระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 
ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 
โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 
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ผังระบบงาน System Flow Library-Mis 
 
 

เริ่ม 

ต้ังคาระบบวันเปด-ปดภาคเรียน 
เมนูที่ 5.1.2 

กําหนดจํานวนวันยืม-คืน 
อัตราคาปรับ  
เมนูที่ 5.1.1 

กําหนดต้ังคากระดาษการพิมพ 
บารโคด-สันหนังสือ 

เมนูที่ 5.2 

บันทึกแกไขหมวดหมูหนังสือ 
เมนูที่ 2.3 

บันทึกรายการสิ่งพิมพ 
เขาฐานขอมูลหองสมุด 

เมนูที่ 2.1 

รับขอมูลสมาชิกครู-นร. 
จากระบบ/หรือบันทึกเพ่ิมใหม 

เมนูที่ 2.2 

เปดใหบริการยืม-คืนปกติ พรอม
ทั้งบันทึกคาปรับถามี 

เมนูที่ 1.1 

ตรวจสอบรายช่ือสมาชิกคางสง 
เมนูที่ 3.3.3 

ออกไปใบทวงสิ่งพิมพคางสง 
เมนูที่ 3.3.4 

รายงานคาปรับเกินกําหนดสง 
เมนูที่ 3.3.1 
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คําอธิบายหลักการทํางานของระบบ MIS-SCHOOL (LIBRARY-MIS) 
โปรแกรมระบบงานบริหารจัดการหองสมุด LIBRARY-MIS 

ระบบงานบริหารจัดการหองสมุด โดยใชระบบบารโคด เปนฐานขอมูลหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพตางๆ ใน
หองสมุด โดยจัดระบบหมวดหมูระบบดิวอ้ี มีความสามารถในการเพิ่ม-ลบหนังสือ แยกแยะตามหมวดหมูระบบดิว
อ้ี กําหนดคาปรับหนังสือ จํานวนวันยืม-คืนได สืบคนขอมูลตามช่ือเร่ือง ช่ือผูแตง ฯลฯ จัดพิมพบารโคด สัน
หนังสือ ออกใบทวง สถิติขอมูลหนังสือท้ังหมด จุดเดน คือสามารถรับนักเรียน/นักศึกษา ครู เขามาเปนสมาชิกโดย
อัตโนมัติ โดยไมตองปอนขอมูลเปนรายบุคคล (สามารถเพ่ิม-ลบ สมาชิกหองสมุดไดกรณีซ้ือแยกจากระบบ
โปรแกรม MIS-SCHOOL) โดยมีรายละเอียดเมนู และขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
1. ยืม/คืน 

1.1. บันทึกการยืม/คืน 
1.2. เปล่ียนวนัครบกําหนดสง 

2. เพิ่ม/แกไข 
2.1. บันทึกขอมูลส่ิงพิมพ 

2.1.1. หนังสือ 
2.1.2. ดรรชนีวารสาร 
2.1.3. กฤตภาค, จุลสาร 

2.2. ขอมูลสมาชิก 
2.3. หมวดหมูหนังสือ 

3. รายงานผล 
3.1. งานบริหาร 
3.2. งานเทคนิค 

3.2.1. ตรวจสอบส่ิงพิมพ 
3.2.2. พิมพรายการ 

3.2.2.1. สันหนังสือ/บารโคด 
3.3. งานบริการ 

3.3.1. สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสง 
3.3.2. บรรณานุกรม 
3.3.3. รายช่ือสมาชิกคางสง 
3.3.4. ออกใบทวงหนังสือ 
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4. เคร่ืองมือ 
4.1. ต้ังคาระบบ 

4.1.1. ต้ังคาระบบการยืม 
4.1.2. ต้ังคาระบบโปรแกรม 

4.2. ต้ังคาการพิมพบารโคด 
4.2.1. กําหนดประเภทกระดาษ 
4.2.2. กําหนดชวงคอลัมนและแถว 

4.3. วิเคราะหเลขหมูหนังสือ 
 

ในการใชงานโปรแกรมระบบงานบริหารจัดการหองสมุด LibraryMis หลังการติดตั้งแลว ควรเร่ิมจากการตั้งคา
ระบบ ในเมนูท่ี 4.1.1 เคร่ืองมือ ตั้งคาระบบตางๆ ท้ังตั้งคาโปรแกรม การยืมคืน ฯลฯ 
 
เมนูท่ี 4.1.1 และ 4.1.2 การตั้งคาระบบการยืม และการตั้งคาระบบโปรแกรม 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ควรเร่ิมดวยการตั้งคาระบบโปรแกรม หรือการต้ังคาระบบท่ีจะใชในโรงเรียนนั่นเอง คือการต้ังคาระบบวา
อยูในปการศึกษาใด วันท่ีเปดภาคเรียน วันท่ีปดภาคเรียน ใครเปน บรรณารักษ ช่ืออะไร กรุณาปอนขอมูลให
ครบถวน เพื่อประโยชนเนื่องจากตองไปปรากฏในการออกรายงาน สถิติขอมูลตางๆ ของโปรแกรมบริหาร
หองสมุด 
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เมนูท่ี 4.1.1 การตั้งคาระบบการยืม-คืนหนังสือ จํานวนการยืมและคาปรับลาชา 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการเร่ิมตนการต้ังคาประเภทของสมาชิกเปนใครบาง ยืมไดท้ังหมดกี่เลม ยืมไดกี่วัน อัตราคาปรับการ
สงลาชาตอวัน เทาไรในแตละประเภทของสมาชิก และจํานวนท่ีใหยืมเพื่อสอน ของครูผูสอน 
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เมนูท่ี 4.2.1 และ 4.2.2 การตั้งคาการพิมพบารโคดหนังสือ กําหนดประเภทกระดาษ และชวงคอลัมนและแถว 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนการต้ังคาเร่ิมตนของการกําหนดประเภทขนาดของกระดาษ และกําหนดตําแหนงชวงของการพิมพแนวคอลัมภ 
และแนวแถว 
 
เมนูท่ี 4.1.1 การตั้งคากําหนดขนาดกระดาษ ความกวาง-ความยาวของกระดาษ 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการกําหนดคาความกวาง-ความยาวของกระดาษท่ีตองการใช เชนในบรรทัดสุดทายของรายการ เปน
ตัวอยางของการใชกระดาษเลเบิลขนาด A10 ในการพิมพบารโคดติดหนังสือ โดยกําหนดขนาดกระดาษ 1 แผนมี
ความกวาง 1,600 Mil และความยาวของกระดาษท่ี 2,250 Mil และกําหนดใหมีจํานวนคอลัมน 3 คอลัมน และ
จํานวนแถว  8 แถว  
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เมนูท่ี 4.1.2 การตั้งคากําหนดชวงการพิมพ ของจํานวนคอลัมน และแถว 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการกําหนดคาตําแหนงในการพิมพของคอลัมภ และตําแหนงของการพิมพในแนวแถว สามารถใชไม
บรรทัด วัดเลเบิลท่ีตองการพิมพ แลวมากาํหนดคาได และใหทดลองพิมพดานหลังของเลเบิล กอนท่ีจะทําการพิมพ
จริง เพื่อเปนการทดสอบถึงตําแหนงความถูกตองของการกําหนดคาการพิมพตําแหนงของคอลัมภ และแถว 
 
เมนูท่ี 4.3 การวิเคราะหเลขหมูหนังสือ 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีถามีการเพิ่มเลขหมูเขาไป หรือ แกไขเลขหมูตัวนี้จะวิเคราะหเลขหมูใหใหม เชน เพิ่มไปวา 

500.34 - 501.04  เปน โปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมจะวิเคราะหหนังสือท้ังหมดวา มีเลมไหนบางท่ีตรงกับ
ชวงดังกลาว จะเปนใหเปน โปรแกรมคอมพิวเตอร โดยไมตองมานั่งแกไขเองทีละ Record ควรจะทําหลังจาก มี
การเพิ่มเลขหมู หรือ แกไข ชวงเลขหมู 
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เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข บันทึกขอมูลรายการหนังสือเขาหองสมุด 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จากการที่เร่ิมระบบดวยเมนู 2.1.1 เนื่องจากเปนข้ันตอนเพิ่มเติมรายช่ือหนังสือเขาสูฐานขอมูล Library-Mis 
แตเม่ือเพิ่มเติมหนังสือสูฐานขอมูลเสร็จเสร็จแลว ก็สามารถใชแกไขขอมูล คนหาสมุดส่ิงพิมพตางๆ ในฐานขอมูล
หองสมุดไดปกติอยางรวดเร็ว 
เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข บันทึกขอมูลรายการหนังสือเขาหองสมุด 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนการทํางานในข้ันเร่ีมตนกับระบบหองสมุด ดวยการเพิ่มรายช่ือหนังสือเขาสูฐานขอมูล LibraryMis ควรเร่ิมตน
ดวยการคนหาช่ือหนังสือหรือส่ิงพิมพท่ีตองการเพ่ิมเติมเขาสูฐานขอมูลหองสมุด เพื่อตรวจสอบถึงความซํ้าซอน
หรือไม มีอยูแลวหรือไม ซ่ึงช่ือหนังสือและเนื้อหาอาจจะเหมือนกันได แตเลขทะเบียนหนังสือไมควรจะซํ้ากันหรือ
เหมือนกัน เม่ือทําการคนหาแลวพบวาไมมีซํ้าก็จะคล๊ิกท่ี ปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มส่ิงพิมพใหมเขาไปในฐานขอมูล 
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เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข บันทึกขอมูลรายการหนังสือเขาหองสมุด 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาตางท่ีไดจากการคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มหนังสือเขาหองสมุด หรือทําการแกไขหนังสือเดิมท่ีมีอยู
ในฐานขอมูลแลวแตอาจไมถูกตอง หากเปนการเพ่ิมหนังสือเขาหองสมุดเปนจํานวนมากๆ หรือเปนคร้ังแรกในการ
เร่ิมระบบที่ตองนําหนังสือเปนพันๆ เลมปอนเขาสูฐานขอมูล ควรจัดทําฟอรมตามรายละเอียดขอมูลในหนาตางนี้ 
ใหเจาหนาท่ีกรอกขอมูลรายละเอียดในแบบฟอรมกอนท่ีจะนํามาปอน เนื่องจากจะทําใหงานเร็วข้ึนเพราะมีการแยก
ประเภทหมวดหมูตามระบบดิวอ้ีเปนท่ีเรียบรอยแลว (เลขหมูหนังสือ) และรายละเอียดคนหากรอกมาเรียบรอยแลว 
เพียงแตนํามาปอนเขาสูฐานขอมูล และเม่ือปอนขอมูลท่ีจําเปนครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อทําการ
บันทึกขอมูลเขาสูฐานขอมูลหองสมุด LibraryMis 

 
หากมีรายการหนังสือท่ีเปนเร่ืองเดียวกันเนือ้หาเดยีวกัน ช่ือเดียวกัน เหมือนกันทุกประการ แตมีหลายเลม 

ใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึกเลมตอ” เพื่อเพิ่มขอมูลเลมตอไปท่ีเหมือนกนั จะทําใหการกรอกขอมูลเร็วกวาปกติ 
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เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมในรายการหนังสือท่ีเหมือนกันในเลมตอไป 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนหนาตางท่ีไดจากการคล๊ิกปุม “บันทึกเลมตอ” เพื่อเพิ่มขอมูลเลมตอไปท่ีเหมือนกัน มีรายการหนังสือท่ีเปนเร่ือง
เดียวกันเนื้อหาเดียวกัน ช่ือเดียวกัน แตมีหลายเลม จะทําใหการกรอกขอมูลเร็วกวาปกติ เปนการลดข้ันตอนการ
ปอนขอมูลท่ีมีความซํ้าซอนกัน 
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เมนูท่ี 2.1.2 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข ดรรชนีวารสาร ส่ิงพิมพ 
 

 
 
 
เม่ือเลือกตามเมนูหนาตางดานบนจะไดรูปหนาตาง รายการดรรชนีวารสารตามรูปดานลางนี้  
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการทาํงานจะเหมือนกับการเพ่ิมหนังสือใหมเขาหองสมุด โดยจะเร่ิมจากการคนหาจุลสาร หรือ
วารสารกอนวามีความซํ้าซอนหรือไม เม่ือไมพบความซํ้าซอนจึงทําการ เพิ่มจุลสาร หรือวารสารบทความเขาไปใน
ฐานขอมูลของหองสมุด โดยเลือกคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิม่ขอมูลใหมเขาฐานขอมูลหองสมุด
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เมนูท่ี 2.1.2 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข ดรรชนีวารสาร ส่ิงพิมพ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพือ่เพิ่มขอมูลวารสาร ส่ิงพิมพ เขาสูฐานขอมูลหองสมุด จะไดหนาตางดังรูป เพื่อ
กรอกขอมูลรายละเอียดของ ดรรชนีวารสาร จุลสาร ท่ีตองการเพิ่มเขาไปตามระบบและหลักการของดิวอ้ี  
 

เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อทําการบันทึกขอมูลเปนอันเสร็จส้ินการบันทึก

ดรรชนีวารสาร ส่ือส่ิงพิมพเขาสูฐานขอมูลหองสมุด Mis-School 
 
 
 
 
 



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

15

 
เมนูท่ี 2.1.3 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข กฤตภาค ส่ิงพิมพ 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในการบันทึกขอมูลส่ือประเภทกฤตภาคเพิ่มใหม ควรกระทําการข้ันตอนลักษณะเดียวกันกับ การเพิ่มส่ือ
หนังสือ ดรรชนีวารสาร ดวยการคนหากอน เพื่อปองกันการปอนขอมูลท่ีซํ้าซอนกอนท่ีจะกรอกขอมูลใหมเขาไป 
โดยใชหลักการบรรณารักษศาสตร และระบบดิวอ้ี ในการปอนเลขทะเบียน ช่ือหนังสือ ช่ือผูแตง ฯลฯ เม่ือกรอก
ขอมูลครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลสูฐานขอมูลหองสมุด LibraryMis 
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เมนูท่ี 2.1.4 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข จุลสาร ส่ิงพิมพ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในการบันทึกขอมูลส่ือประเภทกฤตภาคเพิ่มใหม ควรกระทําการข้ันตอนลักษณะเดียวกันกับ การเพิ่มส่ือ
หนังสือ ดรรชนีวารสาร ดวยการคนหากอน เพื่อปองกันการปอนขอมูลท่ีซํ้าซอนกอนท่ีจะกรอกขอมูลใหมเขาไป 
โดยใชหลักการบรรณารักษศาสตร และระบบดิวอ้ี ในการปอนเลขทะเบียน ช่ือหนังสือ ช่ือผูแตง ฯลฯ เม่ือกรอก
ขอมูลครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลสูฐานขอมูลหองสมุด LibraryMis 
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เมนูท่ี 2.2 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข ขอมูลสมาชิกผูใชบริการหองสมุด 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการเพ่ิมหรือแกไขขอมูลสมาชิกท่ีใชบริการหองสมุด โดยมีจุดเดนสามารถรับขอมูลรายช่ือ นักเรียน/
นักศึกษา จากงานทะเบียนเขามาเปนสมาชิกหองสมุดโดยอัตโนมัติ (รับขอมูลจากระบบ Mis-School) ทําใหลด
ภาระงานของบรรณารักษ ไมตองมาปอนขอมูลรายบุคคล หรือหากมีการเพิ่มเติมเขามาภายหลังเปนรายคน (นร.ยาย
มา) ก็สามารถท่ีจะเพิ่มขอมูลเปนรายบุคคลได โดยคล๊ิกท่ีปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูลสมาชิกใหมของหองสมุด 
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คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เม่ือมีการคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูลสมาชิกใหม เขาสูฐานขอมูลหองสมุด จะไดหนาตางดังรูป  
 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในกรณีท่ีมีการเพิ่มขอมูลสมาชิกใหมเปนรายบุคคล สามารถเพ่ิมไดโดยจะมีหนาตางรับขอมูลดังรูป โดย

เร่ิมจากการปอนขอมูล รหัสสมาชิกใหม ประเภทสมาชิก เลขท่ีบัตรประชาชน ฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.3 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข หมวดหมูของหนังสือ 
 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการเพิ่มหรือแกไขขอมูล รหัสหมวดหมูของหนังสือ โดยตองยดึถือระบบดิวอ้ี และควรจะมีคูมือ
บรรณารักษ ในการจัดหมวดหมู วาหนังสือประเภทใด ควรอยูหมวดหมูใด อยูในรหัสชวงระหวางเทาไร สามารถ
แกไขเพ่ิมเติมใหมีความถูกตอง และตรงตอการใชงานในหองสมุดของโรงเรียน 
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เมนูท่ี 1.1 ยืม/คืน บันทึกการยืม/คืน หนังสือ ส่ือส่ิงพิมพ (ขั้นตอนการใหบริการยืม/คืน) 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการยืม/คืน ส่ือส่ิงพิมพ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานใหบริการยืม/คืน ส่ือส่ิงพิมพ ตางๆ ของการใหบริการหองสมุด หลังจากการ
ปอนขอมูลพื้นฐาน การตั้งคาระบบการยืม/คืน คาปรับ การปอนขอมูลหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพตางๆ เขาหองสมุด การ
ต้ังคาพิมพบารโคด สันหนังสือ การเพิ่มสมาชิก ตางๆ ตองกระทําการมากอนหนานี้ จึงสามารถจะใหบริการยืมคืน
ได โดยการรูดบัตรสมาชิกหองสมุดท่ีตองการยืม ส่ือส่ิงพิมพ ในชองรหัสสมาชิก (สามารถคียรหัสแทนรูดบัตรได) 
และรูดบัตรหรือคียรเลขทะเบียนส่ือส่ิงพิมพ ท่ีชองเลขทะเบียน เสร็จแลวทําการบันทึก หากตองการทํารายการ
ตอไป ของสมาชิกคนตอไปในการยืมคืน ส่ือส่ิงพิมพ ใหคล๊ิกท่ีปุม “รายการตอไป”  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการยืม/คืน ส่ือส่ิงพิมพ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานใหบริการคืน ส่ือส่ิงพิมพ หลังจากไดทําการยืมไปแลว เม่ือครบกําหนดคืน หรือ
เกินกําหนดก็ตาม โดยการรูดเลขทะเบียนบารโคดหนังสือ หรือส่ือส่ิงพิมพ ในชอง “เลขทะเบียน” (สามารถกรอก
ปอนเลขทะเบียนแทนการรูดบารโคดได กรณีเคร่ืองเสียหรืออ่ืนๆ) เม่ือกรอกขอมูลการคืนแลว ใหทําการบันทึก
รายการคืน และหากตองการทํารายการคืนแกสมาชิกทานอ่ืนตอไป ใหคล๊ิกปุม “รายการตอไป”  
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เมนูท่ี 1.2 เปล่ียนวันครบกําหนดสง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
"เปล่ียนวันครบกําหนดสง" หมายถึงการยืมส่ือส่ิงพิมพ เชน เม่ือมีการครบกําหนดคืนวันท่ี 12 พอดีวันท่ี 12 เปน
วันหยุดท่ีหองสมุดปดทําการ ซ่ึงเม่ือมีการคืนส่ือส่ิงพิมพ ในวันเปดใหบริการวันถัดไป จะเปนการเลยกําหนดการ
ครบกําหนดสงคืน และตองถูกปรับ ซ่ึงไมใชความผิดของสมาชิกท่ีมาใชบริการ เปนสวนท่ีหองสมุดตองรับผิดชอบ 
โดยการเปล่ียนใหกําหนดการคืน เปนวันท่ีเปดใหบริการ ในวันถัดไป  
 

เร่ิมโดยการคล๊ิกเลือกวนัท่ีปดใหบริการ แลวเลือกคนหา  จะทําใหเหน็ขอมูลสมาชิก ท่ีครบกําหนดสงใน
วันท่ีปดใหบริการ และเลือก “เปล่ียนเปนวนัท่ี” กําหนดวนัสงคืนส่ิงพิมพ ในวันเปดใหบริการวันถัดไป และทําการ
บันทึก เปนอันเสร็จส้ินในการเปล่ียนวนัครบกําหนดสง เนื่องจากหองสมุดปดใหบริการ
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เมนูท่ี 3.1 รายงานผลงานบริหาร สถิติขอมูล จํานวนทะเบียนส่ิงพิมพ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลจํานวนส่ือส่ิงพิมพตางๆ ท่ีมีอยู หรือท่ีปอนขอมูลไวในฐานขอมูล โดย
การคล๊ิกเลือกหัวขอรายการที่ตองการ เชนดังรูปเปนการเลือกรายการ “ทะเบียนหนังสือ” ในหนาจอกลางหนาจะ
แสดงขอมูลรายการทะเบียนหนังสือ เลขทะเบียน, ช่ือผูแตง, ช่ือเร่ือง จํานวนหนาท้ังหมด, จํานวนหนังสือท้ังหมด, 
รวมเปนเงินท้ังส้ินเทาไร และหากตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ สามารถส่ังพิมพไดโดยคล๊ิกทีปุมเมนู
ดานบนรูปเคร่ืองพิมพ “พิมพ” และหากตองการสงออกรายงานเปนไฟล ก็สามารถทําไดโดยการคล๊ิกปุม “สงออก” 
โดยระบุท่ีอยูและรูปแบบของไฟล 
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รายการรายงาน จํานวนส่ิงพมิพแบงตามประเภท หมวดหมู 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานจํานวนหนังสือท้ังหมดโดยแบงตามประเภทหมวดหมู  ซ่ึงจะมีประโยชนในการ
วิเคราะหประเภทหนังสือดานอาชีพ ในงานประกันคุณภาพหองสมุด  ท่ีตองนํามาเปรียบเทียบอัตราสวนหนังสือตอ
จํานวนนักเรียน/นักศึกษา และจํานวนครูผูสอน ในงานประกันคุณภาพหองสมุด โดยการคล๊ิกท่ีปุมเมนูซายมือของ
หนาจอ “จํานวนหนังสือตามหมวดหมู”  
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รายการรายงาน สถิติการยืมหนังสือในชวงวันเวลา  

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลจํานวนการยืมหนังสือ ในชวงวันเวลาท่ีตองการตรวจสอบ โดย
โปรแกรมจะแสดงเปนรายการประเภทหนงัสือท่ีถูกยืมไปจากหองสมุด สามารถตรวจสอบไดโดยการเลือกชวงเวลา
ท่ีตองการตรวจสอบ และคล๊ิกท่ีปุมเมนูซายมือของหนาจอ “สถิติการยืมหนังสือ”  
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รายการรายงาน สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืน 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลคาปรับหนังสือท่ีเกนิกําหนดการสงคืน โดยการคล๊ิกเลือกชวงวันเวลาท่ี
ตองการตรวจสอบ และคล๊ิกปุมเมนูซายมือ “คาปรับหนังสือเกินกําหนด” 
 
 
หมายเหตุ: คาปรับหนังสือเกินกําหนด เกดิจากมีการยืมหนังสือออกไปมีจํานวนวนัเกินกวาท่ีกําหนดจํานวนวันไว ท่ี
เมนู 4.1.1  
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เมนูท่ี 3.2.1 รายงานผลงานเทคนิค/ตรวจสอบส่ิงพิมพ 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการคนหาหนังสือ ตามคําสําคัญ และเง่ือนไขท่ีกําหนด โดยพิมพคําสําคัญท่ีตองการคนหา และคล๊ิก
เลือก วาตองการคนหาจาก ช่ือผูแตง, ช่ือสกุลผูแตง, คาหาตามหวัเร่ือง, ตามช่ือเร่ือง เปนตน 
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เมนูท่ี 3.2.1.1 รายงานผลงานเทคนิค/พิมพรายการ-สันหนังสือ/บารโคด 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนงานเทคนคิการจัดพิมพบารโคดติดหนังสือ หรืองานพิมพสันหนงัสือ เพื่อบอกหมวดหมูประเภทของหนังสือ 
โดยการพิมพเลขทะเบียนหนังสือเขาไปท่ีชอง “เลขทะเบียนหนังสือ” หรือคล๊ิกเลือกท่ี “F4” และคล๊ิก “เพิ่ม” และ
เลือกประเภทท่ีตองการพิมพ เชน บารโคดหนังสือ หรือสันหนังสือ และส่ังพิมพ  
 
แนะนํา: ควรตรวจสอบวาเลเบลสติ๊กเกอรท่ีจะติดบารโคด หรือสันหนังสือนั้น มีกี่ดวงตอแผน ควรส่ังพิมพคร้ังละ
เทากับจํานวนเลเบลตอแผนเพื่อไมเปนการส้ินเปลืองสติ๊กเกอรเลเบล 
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เมนูท่ี 3.3.1 รายงานผล งานบริการ/สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสง 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลคาปรับหนังสือท่ีเกนิกําหนดการสงคืน โดยการคล๊ิกเลือกชวงวันเวลาท่ี
ตองการตรวจสอบ และคล๊ิกปุมคนหา จะไดขอมูลแสดงผลดังรูป และสามารถส่ังพิมพรายงานออกมาได 
 
หมายเหตุ: คาปรับหนังสือเกินกําหนด เกดิจากมีการยืมหนังสือออกไปมีจํานวนวนัเกินกวาท่ีกําหนดจํานวนวันไว ท่ี
เมนู 4.1.1  
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หนาจอรายงานการส่ังพิมพสถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืน 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืนหองสมุดซ่ึงไดมีการคืนหนังสือแกบรรณนา
รักษณแลว เสียคาปรับแลว วาเปนใครบาง มีคาปรับรายคนเปนจํานวนเงินเทาไร มีประโยชนตอการสงรายการตอ
ฝายการเงินของโรงเรียน และสามารถตรวจสอบความถูกตองดานการเงินได  

 
 

หมายเหตุ: สามารถยึดรายงานน้ีเปนหลักฐาน สงตอฝายการเงินของโรงเรียน โดยกําหนดชวงเวลาท่ีสง เชน ทุกวนั
ศุกร หรือส้ินเดือนเปนตน
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เมนูท่ี 3.3.2 รายงานผลงานบริการ/บรรณานุกรม 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการคนหาตามบรรณานุกรรม เพื่อใชในการอางอิง เชนเดียวกับบัตรรายการหองสมุด ตามหลักการ
บรรณารักษณศาสตร เพื่อใชในการอางอิง 
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เมนูท่ี 3.3.3 รายงานผลงานบริการ/รายชื่อสมาชิกคางสง 

 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เมนู 3.3.3 รายชื่อสมาชิกคางสง คือการตรวจสอบรายช่ือสมาชิกคางสงท้ังหมด หมายถึงท่ีมีการยืมออกจาก
หองสมุดท้ังหมด รวมถึงสมาชิกท่ีมีการยืมจนเกนิกําหนดสงดวย ทําใหทราบถึงจํานวนหนังสือท่ีถูกยืมออกจาก
หองสมุดท้ังหมด หากตองการส่ังพิมพออกรายงาน สามารถส่ังพิมพไดโดยคล๊ิกปุม “พิมพ”



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

33

 
เมนูท่ี 3.3.4 รายงานผลงานบริการ/ออกใบทวงหนังสือ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เมนู 3.3.4 ออกใบทวงหนังสือ คือการตรวจสอบสมาชิกท่ีมีการยืมหนังสือออกจากหองสมุด และไดเลยกําหนด
สงคืนหองสมุด ตามท่ีมีการต้ังคากําหนดการยืมเอาไว สามารถจัดพิมพใบทวงหนังสือเปนรายบุคคลซ่ึงจะแสดงให
เห็นถึงรายช่ือและจํานวนหนังสือท่ีมีการยืมไป จํานวนวันท่ีเกินกําหนด ดังแสดงในหนาจอถัดไป 
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หนาจอรายการส่ังพิมพใบทวงหนังสือ 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอรายการส่ังพิมพออกใบทวงหนังสือ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดขอมูลตางๆ ช่ือสมาชิกผูยืมเกนิกําหนด
สงคืน รายละเอียดช่ือหนังสือ วันครบกําหนดสงคืน จํานวนวันท่ีเกินกําหนดสงคืน ใบทวงหนังสือนี้เปนรายช่ือผู
คางสง และรายการหนังสือท่ีคางสง แตยังไมไดสงคืนหองสมุด 
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หนาจอของเมนูหลัก  การคนหาบรรณานกุรมส่ิงพิมพ (LibraryMis Search) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอเมนูหลักจะแบงออกเปน 4 เมนูดวยกัน คือ 
1. สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ 
2. ตรวจสอบสถานภาพการยืม 
3. ออกจากโปรแกรม 
ซ่ึงในแตละเมนูจะมีรายละเอียดปลีกยอยแบงออกไปอีก ตามหลักการบรรณารักษณศาสตร  
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หนาจอของ “สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ หองสมุด 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนูแรกคือ “สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ” จะพบกับหนาจอดานบน ซ่ึงจะมีเมนู
แยกรายละเอียดไปตามการคนหาในหลักบรรณารักษณศาสตร ในการคนหา วาตองการคนหาส่ิงพิมพประเภทใด 
หนังสือ หรือ ดรรชนีวารสาร, กฤตภาค, จุลสาร, หรือหากไมทราบสามารถเลือกเมนู “คนหาส่ิงพิมพทุกประเภท” 
และในเมนูสุดทาย สามารถยอนกลับไปยังเมนูหลักได 
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หนาจอของ การคนหาส่ิงพมิพประเภทหนังสือ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาที่เมนู “การคนหาส่ิงพิมพประเภทหนังสือ” จะพบกับหนาจอที่มีเมนูแยกยอย วาจะ
คนหาตามช่ือผูแตง, ตามช่ือเร่ือง, ตามหัวเร่ือง, หรือคําสัญ, คนหาตามหมวดหมู และเมนูยอนกลับไปเลือกปรเภท
ส่ิงพิมพ 
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หนาจอของ การคนหาตามชือ่ผูแตง  

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามช่ือผูแตง” จะพบกับหนาจอการคนหา ซ่ึงสามารถที่จะปอน
ขอมูลการคนหาไดท้ังช่ือ และนามสกุล จากตัวอยางรูปดานบนเปนการคนหาชื่อผูแตง ช่ือทิวา และคล๊ิกปุมคนหา 
จะไดรายการหนังสือท่ีมีช่ือผูแตงท่ีช่ือ ทิวา อยู  45 เลม หรือ 45 ทะเบียนหนังสือ  
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หนาจอของ การคนหาตามชือ่เร่ือง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามช่ือเร่ือง” จะพบกับหนาจอการคนหา เม่ือมีการปอนคําท่ีตองการ
คนหา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาเจอจากฐานขอมูลตามรูป ในรูปเปนการคนหาคํา “เศรษฐกิจ
พอเพียง”  
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หนาจอของ การคนหาตามหัวเร่ือง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาที่เมนู “การคนหาตามหัวเร่ือง” จะพบกับหนาจอการคนหา เม่ือมีการปอนคําท่ี
ตองการคนหา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาเจอจากฐานขอมูลตามรูป ในรูปเปนการคนหาคํา 
“ฐานขอมูล” โปรแกรมจะแสงรายการท่ีมีคําตามท่ีคนหา วามีท้ังหมดกี่รายการ ตามรูปจะพบ 64 ทะเบียน ท้ังนี้
ข้ึนอยูกับจํานวนจริง ท่ีมีการปอนขอมูลไวในฐานขอมูลหองสมุด วามีจํานวนเทาใด 
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หนาจอของ การคนหาตามคาํสําคัญ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามคําสําคัญ” จะพบกับหนาจอการคนหา เม่ือมีการปอนคําท่ี
ตองการคนหา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาเจอจากฐานขอมูลตามรูป ในรูปเปนการคนหา “บัญชีขาย” 
โปรแกรมจะแสงรายการท่ีมีคําตามท่ีคนหา วามีท้ังหมดกี่รายการ ตามรูปจะพบ 29 ทะเบียน ท้ังนี้ข้ึนอยูกับจํานวน
จริง ท่ีมีการปอนขอมูลไวในฐานขอมูลหองสมุด วามีจํานวนเทาใด 
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หนาจอของ การคนหาตามหมวดหมูหนังสือ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามหมวดหมูหนังสือ” จะพบกับหนาจอการคนหา สามารถเลือก
หมวดหมูหนังสือไดตามตองการ และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาตามหมวดหมูท่ีเลือกไว เชนรูปตัวอยาง 
เปนการคนหาในหมวดหมู “โปรแกรมคอมพิวเตอร 005-005.99” โปรแกรมจะรายงานรายการท่ีคนหาเจอ ท้ังหมด 
428 ทะเบียน ในหมวดหมูของ โปรแกรมคอมพิวเตอร 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาจอของการคนหา “สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ” ซ่ึงมีเมนูแยกยอยออกไปอีกหลายประเภท เชน 
ดรรชนีวารสาร, กฤตภาค, จุลสาร, หากไมทราบใหเลือกคล๊ิกคนหาส่ิงพิมพทุกประเภท  
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามชื่อผูเขยีนบทความ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาที่เมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร” จะพบกับหนาจอดานบน ซ่ึงยังแบง
การคนหาออกเปนคนหาตามช่ือผูเขียนบทความ, ช่ือบทความ, หัวเร่ือง และคําสําคัญ เปนตน 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามชื่อผูเขยีนบทความ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามช่ือผูเขียนบทความ” จะพบกับ
หนาจอการคนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะได
รายการจากฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามชื่อบทความ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามช่ือบทความ” จะพบกับหนาจอการ
คนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะไดรายการจาก
ฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามหัวเร่ือง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาสิ่งพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามหัวเร่ือง” จะพบกับหนาจอการ
คนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะไดรายการจาก
ฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามคาํสําคญั 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามคําสําคัญ” จะพบกับหนาจอการ
คนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะไดรายการจาก
ฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทกฤตภาค 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทกฤตภาค” จะพบกับเมนูแยกยอยออกไปอีกดังรูป
ดานลาง คนหาตามช่ือผูเขียนบทความ, คนหาตามช่ือบทความ, ตามหัวเร่ือง,  ตามคําสําคัญ เชนเดียวกันกับการ
คนหาจุลสาร และส่ิงพิมพทุกประเภท 
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หนาจอของ การตรวจสอบสถานะภาพการยืมของตนเอง 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “ตรวจสอบสถานภาพการยืม” จะพบกับหนาตางตรวจสอบการยืมหรือการคางสง
หองสมุด โดยปอน รหัสสมาชิกและคล๊ิกท่ีปุม คนหา จะไดเมนูโปรแกรมดังรูปดานลาง โปรแกรมจะแสดงผล
รายงานการคางสงออกมาใหเห็นวาเปนหนงัสือ หรือส่ิงพิมพอยางอ่ืนอะไรอีกบาง.... 
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