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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป คูมือระบบฯ นี้ตองใชควบคูกัน 3 สวน คือ 

1. คูมือโปรแกรม (แตละดานของการทํางานเชน งานวิชาการ, งานทะเบียน-วัดผล, งานปกครอง ฯลฯ) 
2. คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เพื่อใหทราบวาข้ันตอนใดทํากอนทําหลัง) 
3. คูมือระบบสารสนเทศฯ สําหรับผูบริหาร เพื่อการบริหารจดัการโรงเรียน 

 
ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 

ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการท่ีเกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงาน

บริษัทฯ ยินดีนอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี chuantt@gmail.com  ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม 
Mis-School นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการ
เรียน-การสอนแลว 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
16 พ.ค. 2551  
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สารบัญ 
 

 เรื่อง หนา 

 ผังระบบงานสารสนเทศ (Mis-School System Flow) 3 
 ผังระบบงานหองสมุดสารสนเทศ (Library-Mis System Flow) 4 
 คําอธิบายหลัการทํางานและเมนูตางๆ ท้ังหมดในโปรแกรม 5 
 การตั้งคาระบบงานเร่ิมตน การยืม-คืน คาปรับ และวันเปด-ปดภาคเรียน 6 
 การกําหนดคา กระดาษ การพิมพบารโคด และสันหนังสือ 8 
 การบันทึกหนงัสือขอมูลส่ิงพิมพเขาฐานขอมูลหองสมุด 10 
 การรับโอนขอมูลสมาชิกจากระบบ และการบันทึกขอมูลสมาชิกใหม 17 
 แบบบันทึกเพิม่เติม และการแกไขหมวดหมูหนังสือ 19 
 บันทึกการยืม-คืน หนังสือ ส่ือส่ิงพิมพตางๆ (ข้ันตอนการใหบริการ) 20 
 การเปล่ียนวันครบกําหนดสงคืนหนังสือหองสมุด 22 
 รายงานผลงานบริหาร สถิติขอมูล จํานวนทะเบียนส่ิงพมิพ 23 
 รายงาน จํานวนส่ิงพิมพแบงตามประเภท หมวดหมู 24 
 รายงาน สถิติการยืมหนังสือในชวงวันเวลา 25 
 รายงาน สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืน 26 
 รายงาน งานเทคนิค/ตรวจสอบส่ิงพิมพ 27 
 รายงาน งานเทคนิค/พิมพรายการ-สันหนงัสือ/บารโคด 28 
 รายงาน งานบริการ/สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสง 29 
 รายงานการสืบคน ขอมูลงานบริการ/บรรณานุกรม 31 
 รายงาน งานบริการ/รายช่ือสมาชิกคางสง 32 
 รายงาน งานบริการ/ออกใบทวงหนังสือ 33 
 การคนหาบรรณานุกรมส่ิงพมิพ 35 
 การคนหาส่ิงพิมพประเภทหนังสือ 36 
 การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร 43 
 การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทกฤตภาค 49 
 การตรวจสอบสถานะภาพการยืมของตนเอง 51 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow ทั้งระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 
ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 
โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

4

ผังระบบงาน System Flow Library-Mis 
 
 

เริ่ม 

ต้ังคาระบบวันเปด-ปดภาคเรียน 
เมนูที่ 5.1.2 

กําหนดจํานวนวันยืม-คืน 
อัตราคาปรับ  
เมนูที่ 5.1.1 

กําหนดต้ังคากระดาษการพิมพ 
บารโคด-สันหนังสือ 

เมนูที่ 5.2 

บันทึกแกไขหมวดหมูหนังสือ 
เมนูที่ 2.3 

บันทึกรายการสิ่งพิมพ 
เขาฐานขอมูลหองสมุด 

เมนูที่ 2.1 

รับขอมูลสมาชิกครู-นร. 
จากระบบ/หรือบันทึกเพ่ิมใหม 

เมนูที่ 2.2 

เปดใหบริการยืม-คืนปกติ พรอม
ทั้งบันทึกคาปรับถามี 

เมนูที่ 1.1 

ตรวจสอบรายช่ือสมาชิกคางสง 
เมนูที่ 3.3.3 

ออกไปใบทวงสิ่งพิมพคางสง 
เมนูที่ 3.3.4 

รายงานคาปรับเกินกําหนดสง 
เมนูที่ 3.3.1 
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คําอธิบายหลักการทํางานของระบบ MIS-SCHOOL (LIBRARY-MIS) 
โปรแกรมระบบงานบริหารจัดการหองสมุด LIBRARY-MIS 

ระบบงานบริหารจัดการหองสมุด โดยใชระบบบารโคด เปนฐานขอมูลหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพตางๆ ใน
หองสมุด โดยจัดระบบหมวดหมูระบบดิวอ้ี มีความสามารถในการเพิ่ม-ลบหนังสือ แยกแยะตามหมวดหมูระบบดิว
อ้ี กําหนดคาปรับหนังสือ จํานวนวันยืม-คืนได สืบคนขอมูลตามช่ือเร่ือง ช่ือผูแตง ฯลฯ จัดพิมพบารโคด สัน
หนังสือ ออกใบทวง สถิติขอมูลหนังสือท้ังหมด จุดเดน คือสามารถรับนักเรียน/นักศึกษา ครู เขามาเปนสมาชิกโดย
อัตโนมัติ โดยไมตองปอนขอมูลเปนรายบุคคล (สามารถเพ่ิม-ลบ สมาชิกหองสมุดไดกรณีซ้ือแยกจากระบบ
โปรแกรม MIS-SCHOOL) โดยมีรายละเอียดเมนู และขั้นตอนการทํางานดังนี้ 
1. ยืม/คืน 

1.1. บันทึกการยืม/คืน 
1.2. เปล่ียนวนัครบกําหนดสง 

2. เพิ่ม/แกไข 
2.1. บันทึกขอมูลส่ิงพิมพ 

2.1.1. หนังสือ 
2.1.2. ดรรชนีวารสาร 
2.1.3. กฤตภาค, จุลสาร 

2.2. ขอมูลสมาชิก 
2.3. หมวดหมูหนังสือ 

3. รายงานผล 
3.1. งานบริหาร 
3.2. งานเทคนิค 

3.2.1. ตรวจสอบส่ิงพิมพ 
3.2.2. พิมพรายการ 

3.2.2.1. สันหนังสือ/บารโคด 
3.3. งานบริการ 

3.3.1. สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสง 
3.3.2. บรรณานุกรม 
3.3.3. รายช่ือสมาชิกคางสง 
3.3.4. ออกใบทวงหนังสือ 
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4. เคร่ืองมือ 
4.1. ต้ังคาระบบ 

4.1.1. ต้ังคาระบบการยืม 
4.1.2. ต้ังคาระบบโปรแกรม 

4.2. ต้ังคาการพิมพบารโคด 
4.2.1. กําหนดประเภทกระดาษ 
4.2.2. กําหนดชวงคอลัมนและแถว 

4.3. วิเคราะหเลขหมูหนังสือ 
 

ในการใชงานโปรแกรมระบบงานบริหารจัดการหองสมุด LibraryMis หลังการติดตั้งแลว ควรเร่ิมจากการตั้งคา
ระบบ ในเมนูท่ี 4.1.1 เคร่ืองมือ ตั้งคาระบบตางๆ ท้ังตั้งคาโปรแกรม การยืมคืน ฯลฯ 
 
เมนูท่ี 4.1.1 และ 4.1.2 การตั้งคาระบบการยืม และการตั้งคาระบบโปรแกรม 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ควรเร่ิมดวยการตั้งคาระบบโปรแกรม หรือการต้ังคาระบบท่ีจะใชในโรงเรียนนั่นเอง คือการต้ังคาระบบวา
อยูในปการศึกษาใด วันท่ีเปดภาคเรียน วันท่ีปดภาคเรียน ใครเปน บรรณารักษ ช่ืออะไร กรุณาปอนขอมูลให
ครบถวน เพื่อประโยชนเนื่องจากตองไปปรากฏในการออกรายงาน สถิติขอมูลตางๆ ของโปรแกรมบริหาร
หองสมุด 
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เมนูท่ี 4.1.1 การตั้งคาระบบการยืม-คืนหนังสือ จํานวนการยืมและคาปรับลาชา 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการเร่ิมตนการต้ังคาประเภทของสมาชิกเปนใครบาง ยืมไดท้ังหมดกี่เลม ยืมไดกี่วัน อัตราคาปรับการ
สงลาชาตอวัน เทาไรในแตละประเภทของสมาชิก และจํานวนท่ีใหยืมเพื่อสอน ของครูผูสอน 
 



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

8

เมนูท่ี 4.2.1 และ 4.2.2 การตั้งคาการพิมพบารโคดหนังสือ กําหนดประเภทกระดาษ และชวงคอลัมนและแถว 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนการต้ังคาเร่ิมตนของการกําหนดประเภทขนาดของกระดาษ และกําหนดตําแหนงชวงของการพิมพแนวคอลัมภ 
และแนวแถว 
 
เมนูท่ี 4.1.1 การตั้งคากําหนดขนาดกระดาษ ความกวาง-ความยาวของกระดาษ 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการกําหนดคาความกวาง-ความยาวของกระดาษท่ีตองการใช เชนในบรรทัดสุดทายของรายการ เปน
ตัวอยางของการใชกระดาษเลเบิลขนาด A10 ในการพิมพบารโคดติดหนังสือ โดยกําหนดขนาดกระดาษ 1 แผนมี
ความกวาง 1,600 Mil และความยาวของกระดาษท่ี 2,250 Mil และกําหนดใหมีจํานวนคอลัมน 3 คอลัมน และ
จํานวนแถว  8 แถว  
 



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

9

เมนูท่ี 4.1.2 การตั้งคากําหนดชวงการพิมพ ของจํานวนคอลัมน และแถว 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการกําหนดคาตําแหนงในการพิมพของคอลัมภ และตําแหนงของการพิมพในแนวแถว สามารถใชไม
บรรทัด วัดเลเบิลท่ีตองการพิมพ แลวมากาํหนดคาได และใหทดลองพิมพดานหลังของเลเบิล กอนท่ีจะทําการพิมพ
จริง เพื่อเปนการทดสอบถึงตําแหนงความถูกตองของการกําหนดคาการพิมพตําแหนงของคอลัมภ และแถว 
 
เมนูท่ี 4.3 การวิเคราะหเลขหมูหนังสือ 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีถามีการเพิ่มเลขหมูเขาไป หรือ แกไขเลขหมูตัวนี้จะวิเคราะหเลขหมูใหใหม เชน เพิ่มไปวา 

500.34 - 501.04  เปน โปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมจะวิเคราะหหนังสือท้ังหมดวา มีเลมไหนบางท่ีตรงกับ
ชวงดังกลาว จะเปนใหเปน โปรแกรมคอมพิวเตอร โดยไมตองมานั่งแกไขเองทีละ Record ควรจะทําหลังจาก มี
การเพิ่มเลขหมู หรือ แกไข ชวงเลขหมู 
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เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข บันทึกขอมูลรายการหนังสือเขาหองสมุด 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จากการที่เร่ิมระบบดวยเมนู 2.1.1 เนื่องจากเปนข้ันตอนเพิ่มเติมรายช่ือหนังสือเขาสูฐานขอมูล Library-Mis 
แตเม่ือเพิ่มเติมหนังสือสูฐานขอมูลเสร็จเสร็จแลว ก็สามารถใชแกไขขอมูล คนหาสมุดส่ิงพิมพตางๆ ในฐานขอมูล
หองสมุดไดปกติอยางรวดเร็ว 
เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข บันทึกขอมูลรายการหนังสือเขาหองสมุด 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนการทํางานในข้ันเร่ีมตนกับระบบหองสมุด ดวยการเพิ่มรายช่ือหนังสือเขาสูฐานขอมูล LibraryMis ควรเร่ิมตน
ดวยการคนหาช่ือหนังสือหรือส่ิงพิมพท่ีตองการเพ่ิมเติมเขาสูฐานขอมูลหองสมุด เพื่อตรวจสอบถึงความซํ้าซอน
หรือไม มีอยูแลวหรือไม ซ่ึงช่ือหนังสือและเนื้อหาอาจจะเหมือนกันได แตเลขทะเบียนหนังสือไมควรจะซํ้ากันหรือ
เหมือนกัน เม่ือทําการคนหาแลวพบวาไมมีซํ้าก็จะคล๊ิกท่ี ปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มส่ิงพิมพใหมเขาไปในฐานขอมูล 
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เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข บันทึกขอมูลรายการหนังสือเขาหองสมุด 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาตางท่ีไดจากการคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มหนังสือเขาหองสมุด หรือทําการแกไขหนังสือเดิมท่ีมีอยู
ในฐานขอมูลแลวแตอาจไมถูกตอง หากเปนการเพ่ิมหนังสือเขาหองสมุดเปนจํานวนมากๆ หรือเปนคร้ังแรกในการ
เร่ิมระบบที่ตองนําหนังสือเปนพันๆ เลมปอนเขาสูฐานขอมูล ควรจัดทําฟอรมตามรายละเอียดขอมูลในหนาตางนี้ 
ใหเจาหนาท่ีกรอกขอมูลรายละเอียดในแบบฟอรมกอนท่ีจะนํามาปอน เนื่องจากจะทําใหงานเร็วข้ึนเพราะมีการแยก
ประเภทหมวดหมูตามระบบดิวอ้ีเปนท่ีเรียบรอยแลว (เลขหมูหนังสือ) และรายละเอียดคนหากรอกมาเรียบรอยแลว 
เพียงแตนํามาปอนเขาสูฐานขอมูล และเม่ือปอนขอมูลท่ีจําเปนครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อทําการ
บันทึกขอมูลเขาสูฐานขอมูลหองสมุด LibraryMis 

 
หากมีรายการหนังสือท่ีเปนเร่ืองเดียวกันเนือ้หาเดยีวกัน ช่ือเดียวกัน เหมือนกันทุกประการ แตมีหลายเลม 

ใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึกเลมตอ” เพื่อเพิ่มขอมูลเลมตอไปท่ีเหมือนกนั จะทําใหการกรอกขอมูลเร็วกวาปกติ 
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เมนูท่ี 2.1.1 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมในรายการหนังสือท่ีเหมือนกันในเลมตอไป 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนหนาตางท่ีไดจากการคล๊ิกปุม “บันทึกเลมตอ” เพื่อเพิ่มขอมูลเลมตอไปท่ีเหมือนกัน มีรายการหนังสือท่ีเปนเร่ือง
เดียวกันเนื้อหาเดียวกัน ช่ือเดียวกัน แตมีหลายเลม จะทําใหการกรอกขอมูลเร็วกวาปกติ เปนการลดข้ันตอนการ
ปอนขอมูลท่ีมีความซํ้าซอนกัน 
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เมนูท่ี 2.1.2 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข ดรรชนีวารสาร ส่ิงพิมพ 
 

 
 
 
เม่ือเลือกตามเมนูหนาตางดานบนจะไดรูปหนาตาง รายการดรรชนีวารสารตามรูปดานลางนี้  
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการทาํงานจะเหมือนกับการเพ่ิมหนังสือใหมเขาหองสมุด โดยจะเร่ิมจากการคนหาจุลสาร หรือ
วารสารกอนวามีความซํ้าซอนหรือไม เม่ือไมพบความซํ้าซอนจึงทําการ เพิ่มจุลสาร หรือวารสารบทความเขาไปใน
ฐานขอมูลของหองสมุด โดยเลือกคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิม่ขอมูลใหมเขาฐานขอมูลหองสมุด
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เมนูท่ี 2.1.2 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข ดรรชนีวารสาร ส่ิงพิมพ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพือ่เพิ่มขอมูลวารสาร ส่ิงพิมพ เขาสูฐานขอมูลหองสมุด จะไดหนาตางดังรูป เพื่อ
กรอกขอมูลรายละเอียดของ ดรรชนีวารสาร จุลสาร ท่ีตองการเพิ่มเขาไปตามระบบและหลักการของดิวอ้ี  
 

เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อทําการบันทึกขอมูลเปนอันเสร็จส้ินการบันทึก

ดรรชนีวารสาร ส่ือส่ิงพิมพเขาสูฐานขอมูลหองสมุด Mis-School 
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เมนูท่ี 2.1.3 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข กฤตภาค ส่ิงพิมพ 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในการบันทึกขอมูลส่ือประเภทกฤตภาคเพิ่มใหม ควรกระทําการข้ันตอนลักษณะเดียวกันกับ การเพิ่มส่ือ
หนังสือ ดรรชนีวารสาร ดวยการคนหากอน เพื่อปองกันการปอนขอมูลท่ีซํ้าซอนกอนท่ีจะกรอกขอมูลใหมเขาไป 
โดยใชหลักการบรรณารักษศาสตร และระบบดิวอ้ี ในการปอนเลขทะเบียน ช่ือหนังสือ ช่ือผูแตง ฯลฯ เม่ือกรอก
ขอมูลครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลสูฐานขอมูลหองสมุด LibraryMis 
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เมนูท่ี 2.1.4 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข จุลสาร ส่ิงพิมพ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในการบันทึกขอมูลส่ือประเภทกฤตภาคเพิ่มใหม ควรกระทําการข้ันตอนลักษณะเดียวกันกับ การเพิ่มส่ือ
หนังสือ ดรรชนีวารสาร ดวยการคนหากอน เพื่อปองกันการปอนขอมูลท่ีซํ้าซอนกอนท่ีจะกรอกขอมูลใหมเขาไป 
โดยใชหลักการบรรณารักษศาสตร และระบบดิวอ้ี ในการปอนเลขทะเบียน ช่ือหนังสือ ช่ือผูแตง ฯลฯ เม่ือกรอก
ขอมูลครบถวนแลวใหคล๊ิกท่ีปุม “บันทึก” เพื่อบันทึกขอมูลสูฐานขอมูลหองสมุด LibraryMis 
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เมนูท่ี 2.2 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข ขอมูลสมาชิกผูใชบริการหองสมุด 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการเพ่ิมหรือแกไขขอมูลสมาชิกท่ีใชบริการหองสมุด โดยมีจุดเดนสามารถรับขอมูลรายช่ือ นักเรียน/
นักศึกษา จากงานทะเบียนเขามาเปนสมาชิกหองสมุดโดยอัตโนมัติ (รับขอมูลจากระบบ Mis-School) ทําใหลด
ภาระงานของบรรณารักษ ไมตองมาปอนขอมูลรายบุคคล หรือหากมีการเพิ่มเติมเขามาภายหลังเปนรายคน (นร.ยาย
มา) ก็สามารถท่ีจะเพิ่มขอมูลเปนรายบุคคลได โดยคล๊ิกท่ีปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูลสมาชิกใหมของหองสมุด 
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คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เม่ือมีการคล๊ิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูลสมาชิกใหม เขาสูฐานขอมูลหองสมุด จะไดหนาตางดังรูป  
 

 
 

คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในกรณีท่ีมีการเพิ่มขอมูลสมาชิกใหมเปนรายบุคคล สามารถเพ่ิมไดโดยจะมีหนาตางรับขอมูลดังรูป โดย

เร่ิมจากการปอนขอมูล รหัสสมาชิกใหม ประเภทสมาชิก เลขท่ีบัตรประชาชน ฯลฯ 
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เมนูท่ี 2.3 เพิ่ม/แกไข การบันทึกเพิ่มเติมและการแกไข หมวดหมูของหนังสือ 
 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการเพิ่มหรือแกไขขอมูล รหัสหมวดหมูของหนังสือ โดยตองยดึถือระบบดิวอ้ี และควรจะมีคูมือ
บรรณารักษ ในการจัดหมวดหมู วาหนังสือประเภทใด ควรอยูหมวดหมูใด อยูในรหัสชวงระหวางเทาไร สามารถ
แกไขเพ่ิมเติมใหมีความถูกตอง และตรงตอการใชงานในหองสมุดของโรงเรียน 
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เมนูท่ี 1.1 ยืม/คืน บันทึกการยืม/คืน หนังสือ ส่ือส่ิงพิมพ (ขั้นตอนการใหบริการยืม/คืน) 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการยืม/คืน ส่ือส่ิงพิมพ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานใหบริการยืม/คืน ส่ือส่ิงพิมพ ตางๆ ของการใหบริการหองสมุด หลังจากการ
ปอนขอมูลพื้นฐาน การตั้งคาระบบการยืม/คืน คาปรับ การปอนขอมูลหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพตางๆ เขาหองสมุด การ
ต้ังคาพิมพบารโคด สันหนังสือ การเพิ่มสมาชิก ตางๆ ตองกระทําการมากอนหนานี้ จึงสามารถจะใหบริการยืมคืน
ได โดยการรูดบัตรสมาชิกหองสมุดท่ีตองการยืม ส่ือส่ิงพิมพ ในชองรหัสสมาชิก (สามารถคียรหัสแทนรูดบัตรได) 
และรูดบัตรหรือคียรเลขทะเบียนส่ือส่ิงพิมพ ท่ีชองเลขทะเบียน เสร็จแลวทําการบันทึก หากตองการทํารายการ
ตอไป ของสมาชิกคนตอไปในการยืมคืน ส่ือส่ิงพิมพ ใหคล๊ิกท่ีปุม “รายการตอไป”  
 



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

21

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการยืม/คืน ส่ือส่ิงพิมพ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานใหบริการคืน ส่ือส่ิงพิมพ หลังจากไดทําการยืมไปแลว เม่ือครบกําหนดคืน หรือ
เกินกําหนดก็ตาม โดยการรูดเลขทะเบียนบารโคดหนังสือ หรือส่ือส่ิงพิมพ ในชอง “เลขทะเบียน” (สามารถกรอก
ปอนเลขทะเบียนแทนการรูดบารโคดได กรณีเคร่ืองเสียหรืออ่ืนๆ) เม่ือกรอกขอมูลการคืนแลว ใหทําการบันทึก
รายการคืน และหากตองการทํารายการคืนแกสมาชิกทานอ่ืนตอไป ใหคล๊ิกปุม “รายการตอไป”  
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เมนูท่ี 1.2 เปล่ียนวันครบกําหนดสง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
"เปล่ียนวันครบกําหนดสง" หมายถึงการยืมส่ือส่ิงพิมพ เชน เม่ือมีการครบกําหนดคืนวันท่ี 12 พอดีวันท่ี 12 เปน
วันหยุดท่ีหองสมุดปดทําการ ซ่ึงเม่ือมีการคืนส่ือส่ิงพิมพ ในวันเปดใหบริการวันถัดไป จะเปนการเลยกําหนดการ
ครบกําหนดสงคืน และตองถูกปรับ ซ่ึงไมใชความผิดของสมาชิกท่ีมาใชบริการ เปนสวนท่ีหองสมุดตองรับผิดชอบ 
โดยการเปล่ียนใหกําหนดการคืน เปนวันท่ีเปดใหบริการ ในวันถัดไป  
 

เร่ิมโดยการคล๊ิกเลือกวนัท่ีปดใหบริการ แลวเลือกคนหา  จะทําใหเหน็ขอมูลสมาชิก ท่ีครบกําหนดสงใน
วันท่ีปดใหบริการ และเลือก “เปล่ียนเปนวนัท่ี” กําหนดวนัสงคืนส่ิงพิมพ ในวันเปดใหบริการวันถัดไป และทําการ
บันทึก เปนอันเสร็จส้ินในการเปล่ียนวนัครบกําหนดสง เนื่องจากหองสมุดปดใหบริการ
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เมนูท่ี 3.1 รายงานผลงานบริหาร สถิติขอมูล จํานวนทะเบียนส่ิงพิมพ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลจํานวนส่ือส่ิงพิมพตางๆ ท่ีมีอยู หรือท่ีปอนขอมูลไวในฐานขอมูล โดย
การคล๊ิกเลือกหัวขอรายการที่ตองการ เชนดังรูปเปนการเลือกรายการ “ทะเบียนหนังสือ” ในหนาจอกลางหนาจะ
แสดงขอมูลรายการทะเบียนหนังสือ เลขทะเบียน, ช่ือผูแตง, ช่ือเร่ือง จํานวนหนาท้ังหมด, จํานวนหนังสือท้ังหมด, 
รวมเปนเงินท้ังส้ินเทาไร และหากตองการส่ังพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ สามารถส่ังพิมพไดโดยคล๊ิกทีปุมเมนู
ดานบนรูปเคร่ืองพิมพ “พิมพ” และหากตองการสงออกรายงานเปนไฟล ก็สามารถทําไดโดยการคล๊ิกปุม “สงออก” 
โดยระบุท่ีอยูและรูปแบบของไฟล 
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รายการรายงาน จํานวนส่ิงพมิพแบงตามประเภท หมวดหมู 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานจํานวนหนังสือท้ังหมดโดยแบงตามประเภทหมวดหมู  ซ่ึงจะมีประโยชนในการ
วิเคราะหประเภทหนังสือดานอาชีพ ในงานประกันคุณภาพหองสมุด  ท่ีตองนํามาเปรียบเทียบอัตราสวนหนังสือตอ
จํานวนนักเรียน/นักศึกษา และจํานวนครูผูสอน ในงานประกันคุณภาพหองสมุด โดยการคล๊ิกท่ีปุมเมนูซายมือของ
หนาจอ “จํานวนหนังสือตามหมวดหมู”  
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รายการรายงาน สถิติการยืมหนังสือในชวงวันเวลา  

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลจํานวนการยืมหนังสือ ในชวงวันเวลาท่ีตองการตรวจสอบ โดย
โปรแกรมจะแสดงเปนรายการประเภทหนงัสือท่ีถูกยืมไปจากหองสมุด สามารถตรวจสอบไดโดยการเลือกชวงเวลา
ท่ีตองการตรวจสอบ และคล๊ิกท่ีปุมเมนูซายมือของหนาจอ “สถิติการยืมหนังสือ”  
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รายการรายงาน สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืน 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลคาปรับหนังสือท่ีเกนิกําหนดการสงคืน โดยการคล๊ิกเลือกชวงวันเวลาท่ี
ตองการตรวจสอบ และคล๊ิกปุมเมนูซายมือ “คาปรับหนังสือเกินกําหนด” 
 
 
หมายเหตุ: คาปรับหนังสือเกินกําหนด เกดิจากมีการยืมหนังสือออกไปมีจํานวนวนัเกินกวาท่ีกําหนดจํานวนวันไว ท่ี
เมนู 4.1.1  
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เมนูท่ี 3.2.1 รายงานผลงานเทคนิค/ตรวจสอบส่ิงพิมพ 

 
 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการคนหาหนังสือ ตามคําสําคัญ และเง่ือนไขท่ีกําหนด โดยพิมพคําสําคัญท่ีตองการคนหา และคล๊ิก
เลือก วาตองการคนหาจาก ช่ือผูแตง, ช่ือสกุลผูแตง, คาหาตามหวัเร่ือง, ตามช่ือเร่ือง เปนตน 
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เมนูท่ี 3.2.1.1 รายงานผลงานเทคนิค/พิมพรายการ-สันหนังสือ/บารโคด 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เปนงานเทคนคิการจัดพิมพบารโคดติดหนังสือ หรืองานพิมพสันหนงัสือ เพื่อบอกหมวดหมูประเภทของหนังสือ 
โดยการพิมพเลขทะเบียนหนังสือเขาไปท่ีชอง “เลขทะเบียนหนังสือ” หรือคล๊ิกเลือกท่ี “F4” และคล๊ิก “เพิ่ม” และ
เลือกประเภทท่ีตองการพิมพ เชน บารโคดหนังสือ หรือสันหนังสือ และส่ังพิมพ  
 
แนะนํา: ควรตรวจสอบวาเลเบลสติ๊กเกอรท่ีจะติดบารโคด หรือสันหนังสือนั้น มีกี่ดวงตอแผน ควรส่ังพิมพคร้ังละ
เทากับจํานวนเลเบลตอแผนเพื่อไมเปนการส้ินเปลืองสติ๊กเกอรเลเบล 
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เมนูท่ี 3.3.1 รายงานผล งานบริการ/สถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสง 

 
 

 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติขอมูลคาปรับหนังสือท่ีเกนิกําหนดการสงคืน โดยการคล๊ิกเลือกชวงวันเวลาท่ี
ตองการตรวจสอบ และคล๊ิกปุมคนหา จะไดขอมูลแสดงผลดังรูป และสามารถส่ังพิมพรายงานออกมาได 
 
หมายเหตุ: คาปรับหนังสือเกินกําหนด เกดิจากมีการยืมหนังสือออกไปมีจํานวนวนัเกินกวาท่ีกําหนดจํานวนวันไว ท่ี
เมนู 4.1.1  
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หนาจอรายงานการส่ังพิมพสถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืน 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการแสดงผลรายงานสถิติคาปรับหนังสือเกินกําหนดสงคืนหองสมุดซ่ึงไดมีการคืนหนังสือแกบรรณนา
รักษณแลว เสียคาปรับแลว วาเปนใครบาง มีคาปรับรายคนเปนจํานวนเงินเทาไร มีประโยชนตอการสงรายการตอ
ฝายการเงินของโรงเรียน และสามารถตรวจสอบความถูกตองดานการเงินได  

 
 

หมายเหตุ: สามารถยึดรายงานน้ีเปนหลักฐาน สงตอฝายการเงินของโรงเรียน โดยกําหนดชวงเวลาท่ีสง เชน ทุกวนั
ศุกร หรือส้ินเดือนเปนตน
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เมนูท่ี 3.3.2 รายงานผลงานบริการ/บรรณานุกรม 

 
 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนการคนหาตามบรรณานุกรรม เพื่อใชในการอางอิง เชนเดียวกับบัตรรายการหองสมุด ตามหลักการ
บรรณารักษณศาสตร เพื่อใชในการอางอิง 
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เมนูท่ี 3.3.3 รายงานผลงานบริการ/รายชื่อสมาชิกคางสง 

 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เมนู 3.3.3 รายชื่อสมาชิกคางสง คือการตรวจสอบรายช่ือสมาชิกคางสงท้ังหมด หมายถึงท่ีมีการยืมออกจาก
หองสมุดท้ังหมด รวมถึงสมาชิกท่ีมีการยืมจนเกนิกําหนดสงดวย ทําใหทราบถึงจํานวนหนังสือท่ีถูกยืมออกจาก
หองสมุดท้ังหมด หากตองการส่ังพิมพออกรายงาน สามารถส่ังพิมพไดโดยคล๊ิกปุม “พิมพ”
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เมนูท่ี 3.3.4 รายงานผลงานบริการ/ออกใบทวงหนังสือ 

 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เมนู 3.3.4 ออกใบทวงหนังสือ คือการตรวจสอบสมาชิกท่ีมีการยืมหนังสือออกจากหองสมุด และไดเลยกําหนด
สงคืนหองสมุด ตามท่ีมีการต้ังคากําหนดการยืมเอาไว สามารถจัดพิมพใบทวงหนังสือเปนรายบุคคลซ่ึงจะแสดงให
เห็นถึงรายช่ือและจํานวนหนังสือท่ีมีการยืมไป จํานวนวันท่ีเกินกําหนด ดังแสดงในหนาจอถัดไป 
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หนาจอรายการส่ังพิมพใบทวงหนังสือ 

 
 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอรายการส่ังพิมพออกใบทวงหนังสือ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดขอมูลตางๆ ช่ือสมาชิกผูยืมเกนิกําหนด
สงคืน รายละเอียดช่ือหนังสือ วันครบกําหนดสงคืน จํานวนวันท่ีเกินกําหนดสงคืน ใบทวงหนังสือนี้เปนรายช่ือผู
คางสง และรายการหนังสือท่ีคางสง แตยังไมไดสงคืนหองสมุด 
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หนาจอของเมนูหลัก  การคนหาบรรณานกุรมส่ิงพิมพ (LibraryMis Search) 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอเมนูหลักจะแบงออกเปน 4 เมนูดวยกัน คือ 
1. สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ 
2. ตรวจสอบสถานภาพการยืม 
3. ออกจากโปรแกรม 
ซ่ึงในแตละเมนูจะมีรายละเอียดปลีกยอยแบงออกไปอีก ตามหลักการบรรณารักษณศาสตร  
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หนาจอของ “สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ หองสมุด 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนูแรกคือ “สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ” จะพบกับหนาจอดานบน ซ่ึงจะมีเมนู
แยกรายละเอียดไปตามการคนหาในหลักบรรณารักษณศาสตร ในการคนหา วาตองการคนหาส่ิงพิมพประเภทใด 
หนังสือ หรือ ดรรชนีวารสาร, กฤตภาค, จุลสาร, หรือหากไมทราบสามารถเลือกเมนู “คนหาส่ิงพิมพทุกประเภท” 
และในเมนูสุดทาย สามารถยอนกลับไปยังเมนูหลักได 
 
 
 



Management Information System School (Library-Mis Manual Process) 

37

 
หนาจอของ การคนหาส่ิงพมิพประเภทหนังสือ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาที่เมนู “การคนหาส่ิงพิมพประเภทหนังสือ” จะพบกับหนาจอที่มีเมนูแยกยอย วาจะ
คนหาตามช่ือผูแตง, ตามช่ือเร่ือง, ตามหัวเร่ือง, หรือคําสัญ, คนหาตามหมวดหมู และเมนูยอนกลับไปเลือกปรเภท
ส่ิงพิมพ 
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หนาจอของ การคนหาตามชือ่ผูแตง  

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามช่ือผูแตง” จะพบกับหนาจอการคนหา ซ่ึงสามารถที่จะปอน
ขอมูลการคนหาไดท้ังช่ือ และนามสกุล จากตัวอยางรูปดานบนเปนการคนหาชื่อผูแตง ช่ือทิวา และคล๊ิกปุมคนหา 
จะไดรายการหนังสือท่ีมีช่ือผูแตงท่ีช่ือ ทิวา อยู  45 เลม หรือ 45 ทะเบียนหนังสือ  
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หนาจอของ การคนหาตามชือ่เร่ือง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามช่ือเร่ือง” จะพบกับหนาจอการคนหา เม่ือมีการปอนคําท่ีตองการ
คนหา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาเจอจากฐานขอมูลตามรูป ในรูปเปนการคนหาคํา “เศรษฐกิจ
พอเพียง”  
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หนาจอของ การคนหาตามหัวเร่ือง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาที่เมนู “การคนหาตามหัวเร่ือง” จะพบกับหนาจอการคนหา เม่ือมีการปอนคําท่ี
ตองการคนหา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาเจอจากฐานขอมูลตามรูป ในรูปเปนการคนหาคํา 
“ฐานขอมูล” โปรแกรมจะแสงรายการท่ีมีคําตามท่ีคนหา วามีท้ังหมดกี่รายการ ตามรูปจะพบ 64 ทะเบียน ท้ังนี้
ข้ึนอยูกับจํานวนจริง ท่ีมีการปอนขอมูลไวในฐานขอมูลหองสมุด วามีจํานวนเทาใด 
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หนาจอของ การคนหาตามคาํสําคัญ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามคําสําคัญ” จะพบกับหนาจอการคนหา เม่ือมีการปอนคําท่ี
ตองการคนหา และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาเจอจากฐานขอมูลตามรูป ในรูปเปนการคนหา “บัญชีขาย” 
โปรแกรมจะแสงรายการท่ีมีคําตามท่ีคนหา วามีท้ังหมดกี่รายการ ตามรูปจะพบ 29 ทะเบียน ท้ังนี้ข้ึนอยูกับจํานวน
จริง ท่ีมีการปอนขอมูลไวในฐานขอมูลหองสมุด วามีจํานวนเทาใด 
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หนาจอของ การคนหาตามหมวดหมูหนังสือ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “การคนหาตามหมวดหมูหนังสือ” จะพบกับหนาจอการคนหา สามารถเลือก
หมวดหมูหนังสือไดตามตองการ และคล๊ิกปุมคนหา จะไดรายการท่ีคนหาตามหมวดหมูท่ีเลือกไว เชนรูปตัวอยาง 
เปนการคนหาในหมวดหมู “โปรแกรมคอมพิวเตอร 005-005.99” โปรแกรมจะรายงานรายการท่ีคนหาเจอ ท้ังหมด 
428 ทะเบียน ในหมวดหมูของ โปรแกรมคอมพิวเตอร 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เปนหนาจอของการคนหา “สืบคนบรรณานุกรมส่ิงพิมพ” ซ่ึงมีเมนูแยกยอยออกไปอีกหลายประเภท เชน 
ดรรชนีวารสาร, กฤตภาค, จุลสาร, หากไมทราบใหเลือกคล๊ิกคนหาส่ิงพิมพทุกประเภท  
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามชื่อผูเขยีนบทความ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาที่เมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร” จะพบกับหนาจอดานบน ซ่ึงยังแบง
การคนหาออกเปนคนหาตามช่ือผูเขียนบทความ, ช่ือบทความ, หัวเร่ือง และคําสําคัญ เปนตน 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามชื่อผูเขยีนบทความ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามช่ือผูเขียนบทความ” จะพบกับ
หนาจอการคนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะได
รายการจากฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามชื่อบทความ 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามช่ือบทความ” จะพบกับหนาจอการ
คนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะไดรายการจาก
ฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามหัวเร่ือง 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาสิ่งพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามหัวเร่ือง” จะพบกับหนาจอการ
คนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะไดรายการจาก
ฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามคาํสําคญั 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทดรรชนีวารสาร/ตามคําสําคัญ” จะพบกับหนาจอการ
คนหา สามารถพิมพช่ือ หรือนามสกุลของผูเขียนบทความท่ีตองการคนหา และคล๊ิกท่ีปุมคนหา จะไดรายการจาก
ฐานขอมูล (หากมีหรือตรงกับวารสารที่มีอยูในฐานขอมูล) 
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หนาจอของ การคนหาตามส่ิงพิมพประเภทกฤตภาค 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “คนหาส่ิงพิมพประเภทกฤตภาค” จะพบกับเมนูแยกยอยออกไปอีกดังรูป
ดานลาง คนหาตามช่ือผูเขียนบทความ, คนหาตามช่ือบทความ, ตามหัวเร่ือง,  ตามคําสําคัญ เชนเดียวกันกับการ
คนหาจุลสาร และส่ิงพิมพทุกประเภท 
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หนาจอของ การตรวจสอบสถานะภาพการยืมของตนเอง 
 

 
 
คําอธิบาย-ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เม่ือมีการคล๊ิกเขามาท่ีเมนู “ตรวจสอบสถานภาพการยืม” จะพบกับหนาตางตรวจสอบการยืมหรือการคางสง
หองสมุด โดยปอน รหัสสมาชิกและคล๊ิกท่ีปุม คนหา จะไดเมนูโปรแกรมดังรูปดานลาง โปรแกรมจะแสดงผล
รายงานการคางสงออกมาใหเห็นวาเปนหนงัสือ หรือส่ิงพิมพอยางอ่ืนอะไรอีกบาง.... 
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