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งานจัดการและบริหารระบบ 

(System Administration Module) 
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 ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูงานจัดการและบริหารระบบได้โดยคลิกที่เมนู งานจัดการและบริหารระบบ 

 

 

 

 

การก าหนดสิทธิผ์ู้ใชง้าน   

การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. จะตั้งค่าผู้ใช้งาน admin ไว้ให้ ผู้ใช้งานสามารถ เพิ่ม
รายชื่อผู้ใช้งานใหม่ โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งานและก าหนดชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านหลังจากนั้นก าหนด
สิทธิ์การใช้งานกับผู้ใช้งานแต่ละคน  

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเพิ่มผู้ใช้งานใหม่ 

 

 ป้อนข้อมลู  

 คลิกก าหนดสิทธิ ์
 คลิกบันทึก 

ชื่อผู้ใช้งาน 

ป้อนชื่อเป็น
ภาษาอังกฤษเท่านัน้ 

ใช้งานได้เฉพาะเมนูที่ถูก
ก าหนดไว้เท่านั้น 
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นอกจากนี้ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข เปลี่ยนรหัสผ่าน และลบข้อมูลผู้ใช้งาน โดยคลิกเลือกในช่องตั้งค่า 

 

 

 

 

 

แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 

 

 

 

 

 

แก้ไขรหัสผ่านผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

ลบผู้ใช้งานระบบ 

 

 

 
 

 

 

 คลิกเลือกในช่องต้ังค่า 

 

 ป้อนข้อมลูที่ต้องการแก้ไข 

 คลิก
บันทึก 

คลิกในชอ่ง  เคร่ืองหมายถูก 

จะปรากฏหรือหายไปตามความ
ต้องการ 

 

 ใส่รหัสผ่านที่ต้องการแก้ไข 

ใช้ชื่อเป็นภาอังกฤษ หรือ
ตัวเลขไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร 

 คลิก
บันทึก 

 

 คลิกลบ 

 

 ลบผู้ใช้งานทีไ่ม่
อนุญาตให้ใช้ระบบแล้ว 
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การตั้งค่าหอ้งสมุด 

ระบบได้ก าหนดค่าเริ่มต้นการตั้งค่าห้องสมุดให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าชื่อห้องสมุด โลโก้ห้องสมุด 
การแสดงโลโก้ห้องสมุดเท่านั้น เวลาเปิดท าการ ติดต่อ และเว็บไซต์ห้องสมุด ส่วนรายการอ่ืนๆ  ไม่จ าเป็นต้องตั้งค่าใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อห้องสมุด ระบบได้ตั้งค่าค าว่า “ห้องสมุด” ไว้แล้ว ให้ป้อนชื่อเฉพาะหน่วยงาน เชน่ 

“โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน” ดังภาพ 

 

โลโก้ห้องสมุด ระบุต าแหน่ง Path ที่มีไฟล์โลโก้ห้องสมุด ระบบได้ก าหนดต าแหน่ง Path ไว้
เรียบร้อยแล้ว คือ ../images/logo.png บรรณารักษ์ ไม่ต้องเปลี่ยนต าแหน่ง 
Path ดังกล่าว สิ่งที่จะต้องสังเกตคือ รูปภาพโลโก้ห้องสมุดทีท่ าเสร็จแล้วนั้น เปน็
ไฟล์นามสกุล .jpg, .png, .gif ถ้าไฟล์ใช้นามสกุลอะไรก็ให้เปลี่ยนเฉพาะนามสกุล
ของ logo เท่านัน้ เช่น ไฟล์ logo นามสกุล .jpg ก็ให้เปลี่ยน../
images/logo.png เป็น ../images/logo.jpg จากนัน้ Copy ไฟล์โลโก้ไปวางใน
โฟล์เดอร์ images โดยให้เข้าไปยังต าแหน่ง Path ได้แก่ 
D:\web\xampp\htdocs\obeclib\images\ 

ข้อสังเกต ถ้า Copy ไฟล์โลโก้ไปวางไว้ในโฟล์เดอร์ images แล้ว เมื่อกลับไป
เรียกดูที่หน้าต่างของระบบรูปภาพโลโก้ยังไม่เปลี่ยนไปตามที่ต้องการ ให้
ตรวจสอบ ดังนี ้

1. ให้กดปุ่ม F5 เพื่อ Refresh ให้แสดงรูปภาพโลโก้ใหม่ แต่ยังไม่ปรากฏรูปภาพ
ใหม่ ให้กดปุ่ม F5 ไปจนกว่าจะเปลี่ยนรปูภาพ 
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2. ตรวจสอบอีกครั้งว่าต าแหน่ง Path ที่ Copy ไฟล์โลโก้ไปวางไว้ถูกต้องหรือไม่ 

3. ต าแหน่งที่ระบุ จะต้องใส่เฉพาะ ../images/logo.png (ขึ้นอยู่กับนามสกลุของ
ไฟล์โลโก้) 

แสดงโลโก้ห้องสมุดเท่านัน้ ถ้าต้องการให้ระบบแสดงเฉพาะโลโก้ห้องสมุด โดยไม่แสดงชื่อห้องสมุด สามารถ

ก าหนดได้โดยคลิก  และคลิก   ระบบจะแสดงเฉพาะ 

โลโก้เท่านั้น   

เวลาเปิดท าการ ป้อนวันเวลาเปิดท าการของห้องสมุด 

ติดต่อ ป้อนรายละเอียดการติดต่อ ได้แก่ เบอร์โทรศัพท์, E-mail เวลาเปิดท าการ  

 

เว็บไซต์ห้องสมุด ถ้าห้องสมุดมีเว็บไซต์ของห้องสมุด หรือหน่วยงาน 

ให้ป้อนที่อยู่ของเว็บไซต์ (URL) เมื่อคลิกเมนู  ในหน้าตา่ง
หลักของระบบห้องสมุดอัตโนมตัิ สพฐ. จะแสดงหน้าตา่งของเว็บไซตน์ั้น 

เมื่อป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 

การก าหนดประเภทสมาชิก 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข  ลบ  และเพ่ิมประเภทสมาชิกใหม่ โดยคลิก การก าหนดประเภทสมาชิก         จะ
แสดงรายละเอียดสมาชิกท่ีก าหนดไว้ในระบบ  

    

 

 

 

 

 

 

 
 

 คลิก 

เพ่ิมประเภทสมาชิกใหม ่
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 แก้ไขประเภทสมาชิก  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 

 

 คลิก 

กลับสู่ประเภทสมาชิก 

 

 
ผลลัพธ ์

 

 คลิกแก้ไข 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 
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ลบประเภทสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลบประเภทสมาชิก สามารถลบได้เฉพาะประเภทท่ีมีจ านวนสมาชิกเป็น 0 เท่านั้น 

 

 คลิกลบ 

 

 คลิกลบ 
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การก าหนดระดับชั้น/ต าแหน่ง 

ผู้ใช้งานสามารถก าหนดระดับชั้น/ต าแหน่ง และสามารถใช้ข้อมูลส่วนนี้ เป็นรายงานสถิติผู้เข้าใช้บริการ
ห้องสมุดแยกตามระดับชั้นได้  ทั้งนี้ ระบบได้ก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานไว้ครบทุกระดับชั้นแล้ว  ถ้าผู้ใช้งานต้องการก าหนด
ใหมส่ามารถเข้าใช้งานได้โดยคลิกเมนู การก าหนดระดับชั้น/ต าแหน่ง  แก้ไข ลบ และ  เพ่ิมระดับชั้น/ต าแหน่ง  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 คลิก 

เพ่ิมระดับชั้น/ต าแหน่ง 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 

 

 คลิกแก้ไข 

 

 

 คลิกลบ 

 

 ป้อนข้อมลู 

 คลิก
บันทึก 

 คลิกลบ 
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การก าหนดเขตข้อมลูสมาชิก  

การก าหนดเขตข้อมูลสมาชิกเป็นการเพ่ิมช่องรายละเอียดในการเก็บข้อมูลสมาชิก นอกเหนือจากระบบได้
ก าหนดไว้  ผู้ใช้งานสามารถท าได้โดยคลิก การก าหนดข้อมูลสมาชิก  จากนั้นคลิกเพ่ิมเขตข้อมูลสมาชิกใหม่  

 

 

 

 

 

   

 

การก าหนดประเภททรัพยากรหอ้งสมุด   

ผู้ ใช้ งานสามารถแก้ ไข  ลบ เพ่ิม MARC และเพ่ิมประเภททรัพยากรห้องสมุดใหม่  โดยคลิกเมนู  
การก าหนดประเภททรัพยากรห้องสมุด  ซึ่งระบบได้ก าหนดประเภททรัพยากรห้องสมุดไว้แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก 

ก าหนดเขตข้อมลูสมาชิก 

 

 คลิกเพ่ิม 

เขตข้อมูลสมาชิกใหม ่

 ป้อนข้อมลู 

เป็นชื่อภาษาอังกฤษ
เท่านั้น 

 คลิก
บันทึก 

 คลิกแก้ไข 

เขตข้อมูลสมาชิก 

 

 

 คลิกลบ 

 

 

 

 คลิกก าหนดประเภท
ทรัพยากรห้องสมุด 

 

 คลิกเลือกแก้ไข/ 
ลบ/เพ่ิม MARC 

 คลิกเพ่ิมประเภท
ทรัพยากรห้องสมุดใหม่ 
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การก าหนดสถานที่จดัเก็บ   

 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข  ลบ และเพ่ิมสถานที่จัดเก็บใหม่ โดยสามารถก าหนดระยะเวลายืม และอัตรา
ค่าปรับ นอกจากนี้ ระบบได้แสดงจ านวนทรัพยากรห้องสมุดในแต่ละหมวดหมู่การจัดเก็บไว้ด้วย เมื่อคลิกเมนู การ
ก าหนดสถานที่จัดเก็บ จะแสดงหมวดหมู่การจัดเก็บ โดยระบบได้ตั้งค่าตามมาตรฐานของห้องสมุดทั่วไปพ้ืนฐานไว้
แล้ว  ถ้าผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมสถานที่จัดเก็บใหม่สามารถท าได้โดย คลิกการก าหนดสถานที่จัดเก็บ  จากนั้นคลิก
เพ่ิมสถานที่จัดเก็บใหม ่หรือแก้ไข หรือลบ ได้ตามความเหมาะสมของห้องสมุด  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลบประเภททรัพยากรห้องสมุด สามารถลบได้เฉพาะประเภทที่มีจ านวนทรัพยากรห้องสมุดเป็น 0 เท่านั้น 

 

 

 

 

 คลิกก าหนด
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 คลิกเพ่ิม
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 ป้อนข้อมลู 

แต่ละช่อง 

รายละเอียด : ป้อนชื่อสถานที่
จัดเก็บที่ต้องการเพิ่มใหม่ 
จ านวนวันที่ยืมได้ : ป้อนจ านวนวัน
ให้ยืมของสถานที่จัดเก็บ 
ค่าปรับเกินก าหนด : ป้อนจ านวน
เงินค่าปรับที่ยืมเกินก าหนด  
*** ถ้าป้อนจ านวนวันเป็น 0  
จะไม่สามารถยืม
ทรัพยากรห้องสมดุได้*** 
 

 

 คลิกลบ 

  ผลลัพธ์ 
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การแก้ไขสถานที่จัดเก็บ สามารถท าได้โดย คลิก แก้ไข โดยป้อนข้อมูลใหม่ในแต่ละช่อง ถ้าช่องจ านวนวันที่ยืมได้มี
ค่าเป็น 0 ไม่สามารถยืมได้ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลบสถานที่จัดเก็บ สามารถท าได้โดยคลิก ลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบสถานที่จัดเก็บ  ถ้าต้องการลบ 
คลิก ลบ การลบสถานที่จัดเก็บสามารถลบได้เฉพาะสถานที่จัดเก็บท่ีมีจ านวนทรัพยากรห้องสมุดเป็น 0 เท่านั้น 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกแก้ไข
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 ป้อนข้อมลู
ที่ต้องการแก้ไข 

 คลิกบันทึก 

 

 คลิกลบ
สถานทีจ่ัดเก็บ 

 

 แสดงยืนยันการลบ 

 คลิกลบ 
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การก าหนดปฏิทินวันหยุด  

ผู้ใช้งานสามารถก าหนดวันหยุดในแต่ละปี เพ่ือน าไปใช้ในการค านวณวันก าหนดยืม - คืนหนังสือ หากวัน
ก าหนดคืนหนังสือตรงกับวันหยุดที่ถูกก าหนดไว้ ระบบจะเลื่อนวันคืนหนังสือออกไปอีก 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คลิกเพ่ิมวันหยุด 

 

 คลิกก าหนด
ปฏิทินวันหยุด 

 

 

 

 

 เลือกวันหยุด 

 เลือก
รายละเอียด 

 คลิกบันทึก 

 

 เลือก
แก้ไข 

  เลือกลบ 

 คลิกเลือก
แก้ไข/ลบ 
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การก าหนดระเบียบการยืมคืน 

 ผู้ใช้งานสามารถก าหนดจ านวนเล่มที่ยืมได้ และจ านวนครั้งที่ยืมต่อในแต่ละประเภททรัพยากร และ
ประเภทสมาชิก โดยคลิก การก าหนดระเบียบการยืมคืน ระบบจะแสดงประเภททรัพยากร ประเภทสมาชิก 
จ านวนเล่มที่ยืมได้ และจ านวนครั้งที่สามารถยืมต่อ และสามารถแก้ไขระเบียบการยืมคืนได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกก าหนด
ระเบียบการยืม -คืน 

 

 

 คลิกแก้ไข 

 

 แก้ไขสิทธิ์การยืม 

 คลิก
บันทึก 

จ านวนเล่ม : จ านวนเล่มที่ยืมได้สูงสุด 

การยืม ต่อ : ระบบ ได้ ตั้ งค่ า เป็ น  0 
หมายถึง ผู้ใช้งานสามารถคลิกยืมต่อ 
ในกรณีที่สมาชิกน าทรัพยากรห้องสมุด
มาคืน และแจ้งความจ านงยืมต่อโดย
ผู้ ใช้งานป้อนจ านวนครั้ งลงในช่อง
ดังกล่าว 
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การน าเข้า/ส่งออกขอ้มูล 

ผู้ ใช้งานสามารถน าเข้าข้อมูล และส่งออกข้อมูลในรูปแบบ Microsoft Excel  โดยมีวิธีการดังนี้ 
1.  การน าเข้าข้อมูล 

    1.1  การน าเข้าข้อมูลสมาชิก เป็นการน าเข้ารายชื่อสมาชิก โดยป้อนข้อมูลตามไฟล์ต้นแบบ ใน
เมนูงานบริการยืม-คืน เมนูย่อยการน าเข้าข้อมูลสมาชิก ซึ่งวิธีการนี้จะช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถท างานได้รวดเร็วขึ้น
ไม่ต้องป้อนข้อมูลทีละรายการ โดยสามารถคัดลอกและวางข้อมูลในช่องตารางที่แสดงการน าเข้าข้อมูลสมาชิก  
  1.2  การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม เป็นการน าเข้าข้อมูลหนังสือ โดยป้อนข้อมูลตามไฟล์ต้นแบบ 
ในเมนูงานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด เมนูย่อยการน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม ซึ่งวิธีการนี้จะที่ช่วยให้ผู้ใช้งาน
สามารถท างานได้รวดเร็วขึ้นไม่ต้องป้อนข้อมูลทีละรายการ โดยสามารถคัดลอกและวางข้อมูลในช่องตารางที่แสดง
การน าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม  

2.  การส่งออกข้อมูล 

    การส่งออกข้อมูล เป็นการน า เอาข้อมูลห้องสมุดที่มีอยู่ ในระบบทั้งหมด  ได้แก่   ข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุด  ข้อมูลสมาชิก  และข้อมูลผู้ใช้งาน ออกจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ สพฐ. โดยไฟล์ที่บันทึกจะ
เป็นไฟล์ที่มนีามสกุล .zip ซึ่งข้อมูลดังกล่าวสามารถน าไปใช้กับระบบห้องสมุดอ่ืนได้ 

 

 

 คลิกน าเข้า/ส่งออกข้อมลู 

 

 เลือกคลิก 

น าเข้า/ส่งออกข้อมูล 

 น าเข้าข้อมูลสมาชิก 
ป้อนข้อมูลในช่อง/ก าหนดประเภท

สมาชกิ/คลิกน าเข้าข้อมูล 
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 น าเข้าข้อมูลบรรณานุกรม 
ป้อนข้อมูลในช่อง/ก าหนดสถานที่

จัดเก็บ/ประเภททรัพยากรห้องสมุด/
คลิกน าเข้าข้อมลู 

 

 คลิก
ส่งออกข้อมูล 

 คลิก
บันทึก 


