
                              
                                
              
ระบบงานหองสมุดLB48 เปนระบบงานสาํหรับหองสมุดท่ีตองการความสะดวก รวดเร็ว และลดงานที่

ซํ้าซอน ดวยการนําคอมพิวเตอรมาชวยงานในการเก็บขอมูลหนังสือ จัดทําบัตรรายการ จัดทําทะเบียน

หนังสือ จัดทํารายชื่อสมาชิก ใหบริการยืม-คืน บริการสืบคน และจัดทํารายงานตางๆ ท่ีจําเปนตองานใน

หองสมุดทุกแหง 

ความสะดวกที่จะไดรับจากระบบงานหองสมุด LB48 

ไมตองเสียเวลาในการพิมพขอความซ้าํไปซ้ํามาใหนาเบื่อหนายอีกตอไป 
ระบบงานหองสมุด LB48 มีประสิทธิภาพเต็มเปยม พรอมชวยลดความซ้ําซอนของงานในหองสมุดใหหมด

ส้ิน ไมวาจะเปนการจัดทําทะเบียนหนังสือ พิมพบัตรรายการ(ใชหลักเกณฑ AACR2) จัดพิมพรายช่ือ

หนังสือใหม และรายชื่อหนังสือจําหนายออก ใหเหลือการปอนขอมูลเพียงขั้นตอนเดียว ประหยัดเวลา และ
ขจัดขอผิดพลาดใหหมดสิ้นไป 

ใหบริการยืม-คืนไดรวดเร็ว ประทับใจ เหมาะกบัหองสมุดทุกขนาด 
ความรวดเรว็และแมยําของเครื่องอานบารโคดในการใหบริการยืม-คืน เปนสิ่งที่ผูใหและผูรับบริการเกิด

ความพึงพอใจ เพียงนําหนังสือที่ตองการพรอมบัตรสมาชิกมายื่นใหเจาหนาที่ ก็สามารทําการยืมหนังสือได
โดยไมตองกรอกขอความใดๆ ผูรับบริการเกิดความประทับใจในความสะดวกรวดเร็ว  

การรับคืนหนงัสือก็เปนเรื่องสะดวก เพราะเพยีงแตทําการอานบารโคดที่หนังสือเพยีงอยางเดียว โดยไมตอง
ใชบัตรสมาชิก 

นอกจากนี้ยังมรีะบบการตรวจหนังสือกอนนําหนังสือออกจากหองสมุดอีกดวย 

จุดเดนของโปรแกรมเพราะครอบคลุมงานทกุแงมุม 

� สามารถจัดประเภทสมาชิกไดเอง เพื่อกําหนดจํานวนเลม และระยะเวลาที่ใหยืมหนังสือ 
� สามารถกําหนดวันหยดุทําการ เพื่อใหโปรแกรมเลื่อนกําหนดคืนหนังสือไปวันที่เปดทําการวนัถัดไป 

� มีระบบการสํารองหนังสือ (Reserved) 

� มีระบบคาปรับหนังสือเกินกําหนด 
� มีระบบบริการการสืบคนหนงัสือสําหรับสมาชิก และสอบถามหนังสือที่คางสง 
� การทําบัตรสมาชิก (เลขที่บัตรสมาชิกและเลขประจําตัวสมาชิกไมจําเปนตองเปนเลขเดียวกัน) 



� มีระบบอายัตบัตรสมาชิกสูญหาย และการตออายุบัตรสมาชิก 

� มีระบบเตือนตางๆ ขณะใหยืมหนังสือ ไดแกสถานะของบัตรสมาชิก จํานวนทีย่ืมไปแลว และจํานวนที่
สามารถยืมไดอีก รวมทั้งการเตือนถามีหนงัสือที่ยืมไปเกนิกําหนดสง 



รายงานตางๆที่จะไดรับ 

� ทะเบียนหนังสือ 

� บัตรรายการ (บัตรหลัก และบัตรเพิ่ม) 
� รายช่ือหนังสอืใหม 
� รายช่ือหนังสอืแยกตามป 
� รายช่ือหนังสอืจําหนายออก 

� รายช่ือสมาชิกและหนงัสือคางสง 
� คาปรับเกินกําหนด 

� และสถิติการยมืรายเดือน 
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• ความสามรถของโปรแกรม 

• ความตองการของระบบ 

• การติดตั้งโปแกรม 

• การเตรียมเครื่องพิมพสําหรับพิมพบตัรรายการ 
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ความสามรถของโปรแกรม 

� จัดการเกี่ยวกบัทะเบียนหนงัสือ (เลขทะเบียนหนังสือมีไดสูงสุด 8 หลัก) 
� จัดการเกี่ยวกบัสมาชิกหองสมุด (รหัสสมาชิกมีไดสูงสุด 13 หลัก) 
� จัดการงานยืม-คืนหนังสือ การสํารองหนังสือ และการติดตามทวงคืนหนังสือ 

� มีระบบจัดการเรื่องวันหยุด และคาปรับคืนหนังสือหลังกาํหนด 

� กําหนดการคนืหนังสือได 2 ระบบพรอมกนัคือ กําหนดระยะเวลา และกําหนดวนัคืน 

� มีระบบสืบคนหนังสือ 
� ใชรวมกับเครือ่งอานรหัสแทงได (Bar code reader) 

� เปนระบบ GUI ใชงานงาย 

� เปนระบบเปด ทําใหผูใชสามารถพัฒนาระบบเพิ่มเติมไดเองโดยไมมขีอจํากัด 

� สามารถใชไดทั้งระบบเครื่องเดี่ยว และระบบเครือขาย(LAN)  

� สามารถรองรับงานในระบบ Internet 

ความตองการของระบบ 

� เครื่องคอมพิวเตอรแบบ PC ตั้งแต Pentium ขึ้นไป 

� หนวยความจํา 16 MB ขึ้นไป 

� มีระบบปฏิบัติการ MS-Windows Me Thai Edition 

� ติดตั้งโปรแกรม MS-Access 2000/XP/2003 Thai Edition 

� เครื่องพิมพรุนใดก็ได 
� เครื่องอานบารโคด (อาจจะมหีรือไมก็ได) 

การติดตั้งโปแกรมสําหรับระบบเครือขาย 

สําหรับเคร่ืองท่ีเปน File Server 

1. ใหเลือก Drive ที่ตองการเก็บระบบงานหองสมุดLB48 แลวสราง Folder ช่ือ LB48 แลว Set 

Properties ของ LB48 ใหเปน Shared โดยมี Share Name: ช่ือ LB48 

2. เปด Network Neighborhood จาก Desktop ของ Windows NT แลว Map Network Drive … ของ 

LB48 ใหเปน Drive L: 

3. ใสแผนโปรแกรมใน Drive a: แลว Copy ไฟลทั้งหมดลงใน Drive L: 

4. แลวสราง Shot Cut ใหเรียก LB48.MDE เพื่อเขาสูระบบงานหองสมุดLB48 
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สําหรับเคร่ืองท่ีเปน Work Station (ใชสําหรับเจาหนาท่ีในการใหบริการท่ัวไป) 

1. เปด Network Neighborhood จาก Desktop ของ Windows แลว Map Network Drive … ของ  

LB48(จาก File Server) ใหเปน Drive L: 

2. ใหเลือก Drive ที่ตองการเก็บโปรแกรม แลวสราง Folder ช่ือ LB48  

3. Copy ไฟลที่ช่ือ LB LB48.mde จาก Drive L: ลงใน LB48 

4. แลวสราง Shot Cut ช่ือระบบงานหองสมดุ LB48 โดยใหเรียก LB48.MDE เพื่อเขาสูระบบงาน

หองสมุดLB48 

สําหรับเคร่ืองท่ีเปน Work Station (ใชสําหรับบริการสมาชิกในงานสืบคนเทานั้น) 

5. เปด Network Neighborhood จาก Desktop ของ Windows แลว Map Network Drive … ของ  

LB48(จาก File Server) ใหเปน Drive L: 

6. ใหเลือก Drive ที่ตองการเก็บโปรแกรม แลวสราง Folder ช่ือ LB48  

7. Copy ไฟลที่ช่ือ LB48S.mde จาก Drive L: ลงใน LB48 

8. แลวสราง Shot Cut ช่ือระบบงานหองสมดุ LB48 โดยใหเรียก LB48S.MDE เพื่อเขาสูระบบงาน

หองสมุดLB48 
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การเตรียมเคร่ืองพิมพสําหรับพิมพบัตรรายการ 

สําหรับเคร่ืองพิมพแบบ Dot Matrix (ตระกูล LQ) โดยปกติจะพิมพบัตรรายการไดเพยีงครั้งละ 1 ใบเทานั้น 

(Manual Feed) และจะตองปอนกระดาษแบบตั้ง โดยเอาขอบดานแคบของบัตรรายการขึ้นดานบน(ขอบ

ดานยาวจะอยูดานขาง) เพื่อใหสามารถใชพื้นที่ในการพมิพไดสูงสุด 

1. ไปที่ เร่ิม-Start / Settings / Printers 

2. เลือกเครื่องพิมพที่ตองการใหเปนเครื่องพมิพหลัก (Default Printer) โดยการคลิกเมาสขวาที่เครื่องพิมพ

นั้น แลวคลิกที่ Set As Default (ใหมีเครื่องหมายถูกอยูขางหนา) 
3. แลวเขาไปที่ Properties เลือก Tab Paper  

4. ใน Orientation เลือก Landscape 

5. ใน Paper Source: เลือก Manual Feed 

6. ใน Paper Size: คลิกเมาส 2 คร้ังที่ Custom จะปรากฏ Dialog ช่ือ User-Defined Size 

7. ใน Unit: เลือก 0.01 inches 

8. ใน Width: ใสคา 300 ใน Length: ใสคา 500 แลวคลิก OK เพื่อปด Dialog ช่ือ User-Defined Size 

9. แลวคลิก OK อีกครั้งเพื่อปด Properties 
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• กําหนดวันและเวลาใหถูกตองกอนใชงาน 

• กําหนดรูปแบบการแสดงวัน/เดือน/ป 

• การเขาสูระบบ 

• รายการหลัก 
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กําหนดวันและเวลาใหถูกตองกอนใชงาน 

• เปด Control Panel  

• เรียก Date/Time 

• ตั้งวันทีแ่ละเวลาใหถูกตองกอนการใชงาน เพราะวนัเวลาจะมีผลตอการใหบริการ 

กําหนดรูปแบบการแสดงวัน/เดือน/ป 

• เปด Control Panel  

• เรียก Regional Settings 

• ใน Date เลือก Short Date Style ใหเปน dd/MM/yyyy 

การเขาสูระบบ 

• เรียกจาก Shot Cut ระบบจัดงานยืม-คืน  LB48 ที่สรางขึ้นบน Desktop ของ Windows95 

• หรือจาก Start Menu 

• คลิกที่ Programs 

• เรียก ระบบงานหองสมุด LB48 

รายการหลัก 

หลังจากเขาสูระบบแลวโปรแกรมจะเขาสูรายการหลักซึ่งประกอบดวย 6 สวนไดแก 

1. หมวด-ประเภทหนังสือ 

2. บัตรรายการ-ทะเบียนหนังสือ 

3. สมาชิก 

4. ยืม-คืน 

5. สํารองหนังสือ และกําหนดวันหยุด 

6. เลิกงาน 
แตละสวนก็จะแบงเปนงานยอย โดยมีปุมใหเลือกโดยใชเมาสคลิกที่ปุมที่ตองการ 
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• หมวดหนังสอื 

• ประเภทหนังสือ 

• ประเภทวารสาร 

• ประเภทโสตทัศนวัสดุ 

• หมวดวิชา 
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ปุมปดฟอรม 

ปุมเลื่อนขึ้นลง ปุมเพิ่มรายการ 
(New Record) 

ปุมเลื่อกรายการ
(Select Record) 

                            
เปนสวนทีใ่ชสําหรับจําแนกหมวดหมูหนังสือ จัดประเภทเพื่อความสะดวกในการใหบริการ 

หมวดหนังสือ 

จากเมนหูลักใชเมาสคลิกที่หมวด-ประเภทหนังสือ แลวคลิกที่ หมวดหนังสือ เพื่อกําหนดหมวด และ

ความหมายของหนังสือในหมวดตางๆ หมวดหนังสือไดกําหนดไวใหแลว 2 ระบบคือ ระบบของดิวอ้ี และ

ระบบ LC ระบบใดที่ไมไดใชสามารถลบทิ้งไปได และยังสามารถกําหนดหมวดอื่นๆ เพิ่มเติมไดอีกตาม

ตองการ  

วิธีการลบรายการใหใช Mouse คลิกที่ปุมเลือกรายการ แลวกดแปน(พิมพ) Delete โปรแกรมจะถามเพื่อ

ความแนใจ ใหตอบ Yes (ในกรณีที่ตองการลบหลายรายการพรอมกนัก็สามาถใชเมาสกดที่ปุมเลือกรายการ

แลวลากลงมาเพื่อเลอกลบหลายรายการได) 

วิธีการเพิ่มรายการใหใชเมาสคลิกที่ปุมเพิ่มรายการ แลวปอนขอมูลเพิ่มไดทันที่ เมื่อเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม
ปดเพื่อออกจากฟอรม 
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ประเภทหนังสือ 

สําหรับจําแนกหนังสือออกเปนประเภทตางๆ และยังใชกาํหนดสิทธิในการยืมใหแตกตางกันสําหรับหนังสือ
แตละประเภท ดังในตวัอยางจะมีหนังสือ 10 ประเภท แตจะมีการกําหนดสิทธิในการยมืหนังสือไว 3 พวก

ไดแก หนังสือทั่วไป.. หนังสอือางอิง.. และจุลสาร.. ซ่ึงจะมีระยะเวลาใหยืม และคาปรบัที่แตกตางกนั

ออกไปในแตละพวก 

Double Click ในชองนี้เพื่อกําหนดประเภทสิทธิ

การยืม (ดังรูปขาลาง) 

คลิกที่ปุมนี้เพื่อเลือกกําหนดประเภทสิทธิ 
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ประเภทวารสาร 

เพื่อกําหนดประเภท และการสิทธิในการใหยืมวารสารประเภทตางๆ 

 

ประเภทโสตทัศนวัสดุ 

เพื่อกําหนดประเภท และการสิทธิในการใหยืมโสตทัศนวสัดุประเภทตางๆ 

 

หมวดวิชา 

อักษรยอหมวดวิชาสําหรับใชจําแนกหมวดวิชาใหกับดชันีวารสาร 
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               ⌫⌫            

• บัตรรายการหนังสือ 

• การจําหนายหนังสือ 

• บัตรรายการวารสาร 

• บัตรรายการโสตทัศนวัสดุ 

• บัตรดรรชนวีารสาร 
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บัตรรายการหนังสือ 

หนังสือที่จะนาํมาใหบริการดวยคอมพิวเตอร จําเปนตองปอนขอมูล ติด Bar code และลงทะเบียนให

เรียบรอยเสียกอน ดังมีขั้นตอนตอไปนี ้

การปอนรายการหนังสือ  
ประเภทประเภท สามารถกดปุมเพื่อเลือกกําหนดประ เภทหนังสอืที่ตองการ (ดูรูปประกอบ) 

เลขหมูเลขหมู ใหใสเลขหมูหนังสือที่ตองการ (สําหรับหมวดโปรแกรมจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ หรือกรณีที่

ตองการกําหนดเองก็สามารถทําไดโดยการคลิกเอาเครื่องหมายถูกออกในชองกําหนดหมวดจากเลขหมู 

เลขผูแตง เลขผูแตง ....  ราคาราคา สามารถปอนขอมูลไดตามปกติ 

รหัสสินคารหัสสินคา ใหใชเครื่องอานบารโคตอานรหัสสินคา(ไมควรปอนรหัสดวยมือ) ซ่ึงปกติทางสํานักพิมพจะ

พิมพเปนรหัส Bar code ไวบริเวณปกหนงัสือ เพื่อใชตรวจสอบวามหีนังสือเลมนี้ในหองสมุดแลวหรือยัง 

แนวสืบคนแนวสืบคน ใหใสตัวเลขและจุดแลวตามดวยหัวเร่ือง หรือใชคําวาชื่อเร่ือง และชื่อชุด (ดูรูปประกอบ หรือใช

คําวา Title และ Series สําหรับหนังสือภาษาตางประเทศ) โปรแกรมจะนําหวัเร่ือง ช่ือเร่ือง และชื่อชุดไป

พิมพเปนบัตรหัวเร่ือง บัตรชือ่เร่ือง และบัตรชื่อชุดไดโดยอัตโนมัติ 

 

 

(จากรูปจะอยูในบริเวณกรอบบน) เพื่อจัดทํา บัตรรายการ บัตรหนังสือ และซองบัตร  

กดปุมนี้เพื่อเลือกกําหนดประเภทหนังสือ 

Double Click บริเวณนี้เพื่อแกไข-เพิ่มเติมประเภทหนังสือ 

คลิกที่ปุมนี้ถาตองการนําขอความ
ในชองขางหนาปุมไปใชในบัตร

กดปุมนี้เพื่อดูรายละเอียดของหนังสือ 

หนังสือถูกยืมหรืออยูในหองสมุด 
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การลงทะเบียนหนังสือและติด Bar code หนังสือ 
หนังสือแตละเลมจะตองนําปอนเลขทะเบียน เพื่อเปนการลงทะเบียน และติด Bar code เพื่อใชในการ

บริการยืม-คืนหนังสือ  

ในชองวนัรับเขาใหใสวนัที่รับหนังสือตามที่ไดลงทะเบยีนในสมุดทะเบียน สวนวันที่บันทึกใหใชวันที่
ปจจุบันที่ไดบนัทึกขอมูลในคอมพิวเตอรซ่ึงจะมีประโยชนในการออกรายงานเพื่อตรวจสอบความกาวหนา
ในการปอนขอมูลหนังสือในแตละวัน 

การคนหาหนังสือจากรายการในบัตรรายการ 

ถาตองการคนหาชื่อผูแตงใหทําตามขั้นตอนดังนี ้

• คลิกในชองรายการหลัก/ช่ือผูแตง เพื่อกําหนดขอบเขตการคนหาในชองนี้เทานั้น 

• คลิกที่ปุม              บนแถบเครื่องมือ จะปรากฏดังรูปขางลาง 

• ใหใสขอความหรือบางสวนของขอความที่ตองการคนหา เชน ช่ือหรือ ช่ือสกุล ของผูแตงลงในชอง 
Find What: 

• ในชอง Match: ใหเลือก Any Part of Field  

• แลวกดปุม Find First เพื่อตนเริ่มคนหา 

หมายเหมายเหตุ  หตุ  ถาเปนหนังสือใหมที่มีรหัสสินคาเปน ถาเปนหนังสือใหมที่มีรหัสสินคาเปน BBaarr  ccooddee  อยูที่ปกใหคนในชองรหสัสินคา โดยใชเครื่องอยูที่ปกใหคนในชองรหสัสินคา โดยใชเครื่อง

อาน อาน BBaarr  ccooddee  ในชอง ในชอง FFiinndd  WWhhaatt::  แทนการปอนดวยมือแทนการปอนดวยมือ  

กดปุมนี้เพื่อเริ่มคน
จากรายการแรก 

คนตอไป 

กําหนดใหคนในชองนี้เทานั้น หรือคนในทุกๆชอง 
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การคนหาจากเลขทะเบียน  
ใหปอนเลขทะเบียนหนังสอืลงในชองคนหา แลวคลิกที่ปุมเลขทะเบยีน (ดูรูปขางลาง) 

การคนหาจาก Bar code  
ใหคลิกเมาสในชองคนหา แลวใชเครื่องอาน Bar code หนังสือลง

ในชองคนหา แลวคลิกที่ปุม Bar code 

การพิมพบัตรรายการ 
คลิกที่ปุมพิมพ:บัตรรายการ แลวใสเลข 0 ถาตองการ

พิมพบัตรหลัก(บัตรผูแตง) สวนบัตรเพิ่มตางๆ ใหใสเลข 

ใหตรงกับในแนวสืบคน เชน 1 หรือ 2 เปนตน 

การพิมพบัตรหนังสือและซองบัตร 
คลิกที่ปุมพิมพ: บัตรหนังสอื และซองบัตร 

หมายเหตุหมายเหตุ    กอนพิมพบัตรตางๆ ควรตรวจสอบขนาดกระดาษ กอนพิมพบัตรตางๆ ควรตรวจสอบขนาดกระดาษ ((33””XX55””))  ใหถูกตองเสียกอนใหถูกตองเสียกอน  

กําหนดคา  
เพื่อกําหนดใหบัตรที่พิมพออกมาเปนรูปแบบใด และเพื่อกําหนดประเภทของเครื่องพิมพที่จะใชพิมพ
บัตรรายการใหถูกตอง เนื่องจากบัตรมีขนาดเล็กและเครื่องพิมพแตละประเภทจะเวนขอบกระดาษไมเทากนั 

รายงาน 
สําหรับรายงานอื่นๆ ใหคลิกที่ปุม รายงาน 
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การจําหนายหนังสือ 

นําหนังสือที่เลิกใชงานแลวมาลงทะเบียนจาํหนายเอาไว ภายเมื่อหนังสอืจํานายมจีํานวนมาก ก็สามารถลบ
เลขทะเบียนหนังสือเหลานี้ออกไปจากฐานขอมูลในคอมพิวเตอรได ซ่ึงจะทําใหโปรแกรมทํางานไดเร็วขึ้น 
แตกอนลบขอมูลจะตองพิมพรายงานทะเบียนหนังสือจาํหนายออก เกบ็ไวเปนหลักฐานเสียกอน เพราะ
หลังจากลบขอมูลไปแลว จะไมสามารถพิมพรายงานออกมาไดอีก ขัน้ตอนการจําหนายหนังสือมีดังนี ้

การลงทะเบียนจําหนายหนังสือ 
การลงทะเบียนจําหนายหนงัสือที่หมดอายุสามารถทําไดโดย 

• นําหนังสือที่ตองการจําหนาย มาคนหาโดยใชเลขทะเบยีนหรือ Bar code 

• เมื่อพบแลว ใหคลิกเมาสที่ชองจําหนาย โปแกรมใสวนัจําหนายเปนวนัที่ปจจุบัน (สามารถเปลี่ยนวัน
จําหนายเปนวนัอื่นไดตามตองการ) 

• เลือกเหตุที่จําหนาย 

หมายเหตุ    วันจําหนายนี้จะมผีลกับรายงานหนังสือจําหนายออก และการลบหนังสือจําหนายออก ซ่ึงจะวันจําหนายนี้จะมผีลกับรายงานหนังสือจําหนายออก และการลบหนังสือจําหนายออก ซ่ึงจะ

เลือกพิมพและเลือกลบตามวนัจําหนายเลือกพิมพและเลือกลบตามวนัจําหนาย  

การพิมพรายงานจําหนายหนังสือ 

กําหนดชวงวันจําหนาย
ที่ตองการพิมพรายการ 

ใชปุมนี้เพื่อเลือกรายการที่ตองการลบ 
(สามารถกดเมาสแลวลากขึ้นลง ถา

ตองการเลือกหลายรายการพรอมกัน) 
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การลบรายการหนังสือจําหนาย 
กอนการลบหนังสือจําหนายออก จําเปนตองพิมพรายงานทะเบยีนหนงัสือจําหนายออกเพื่อเก็บเอาไวอางอิง
ในภายหลัง เพราะโปรแกรมจะนําทะเบยีนหนังสือที่เลิกใชงานแลวออกไปจากฐานขอมูล หลังจากลบแลว
เราจะไมสามารถคนดูขอมูลที่เกี่ยวกับหนังสือเลมนั้นอีกตอไป แตจะทาํใหการทํางานของโปรแกรมเร็วขึ้น 

ลบบัตรรายการไมมีหนังสือ 

สําหรับหนังสือบางรายชื่อที่ไดมีการจําหนายออกไปจนหมดทุกเลมแลว ก็จะคงมีรายช่ือของหนังสือนั้นเก็บ
เอาไว(แตจะไมมีเลขทะเบียน เพราะไดจําหนายออกไปจนหมดแลว) ถาไมมีความจาํเปนตองสืบคนอีก

ตอไปก็สามารถลบรายชื่อหนังสือนั้นๆ ออกไปไดเชนกนั  

 

เหตุที่จําหนาย 

เพื่อกําหนดรหัสเพื่อประโยชนใน
การจัดทํารายงานสรุปจํานวนหนังสือที่จําหนาย 
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บัตรรายการวารสาร (มีวิธีใชงานการเชนเดียวกับบัตรรายการหนังสือ) 

บัตรรายการโสตทัศนวัสดุ  (มีวิธีใชงานการเชนเดียวกับบัตรรายการหนังสือ) 
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บัตรดรรชนีวารสาร  (มีวิธีใชงานการเชนเดียวกับบัตรรายการหนังสือ) 
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    ⌫⌫           

• กําหนดประเภทสมาชิก 

• กําหนดสิทธิการยืม 

• รายชื่อสมาชกิ 

• การพิมพรายชื่อและบัตรสมาชิก 
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กําหนดสิทธิการยืม ใหกับ
สมาชิกแตละประเภท 

 ⌫⌫                                       
เชนเดยีวกับงานทะเบยีนหนงัสือ สมาชิกแตละรายจะตองปอนขอมูลสมาชิก มี Bar code ที่บัตรสมาชิก 

และลงทะเบยีนไวในคอมพวิเตอรกอน จึงจะสามารถใหบริการได 

กําหนดประเภทสมาชิก 

สมาชิกที่มาใชบริการ เชน นกัศึกษา หรือ อาจารย อาจมีสิทธิ์ในการยืมหนังสือที่แตกตางกัน  
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งดใชบัตรช่ัวคราว 

การกําหนดสิทธิการยืม 

กําหนดสิทธิการยืมใหกับสมาชิกแตละประเภทไดแก 

• ประเภทสิทธิ ใหเลือกประเภทของหนังสอืและสื่อตางๆ 

• จํานวนที่ใหยมื หมายถึงจํานวนหนังสือและสื่อประเภทตางๆ ที่ใหสมาชิกยืม 

• ระยะเวลาคืน หมายถึงจํานวนวันทีใ่หสมาชิกยืมไดนานกี่วัน 

• ระยะเวลาคืนหนังสือ-สื่อสํารอง ใหใสจํานวนวันทีใ่หสมาชิกยืมหนังสือ-ส่ือตางที่สํารองไว 
(Reserved) ไดนานกีว่ัน 

• วันครบกําหนด หมายถึงวนัสิ้นภาคเรียน ที่ตองการใหทกุคนนําหนังสือและสื่อตางๆ มาคืน 

หมายเหตุหมายเหตุ    โปรแกรมใหวันครบกําหนดคนื ตามระยะเวลาคืน หรือ ตามวันครบกําหนด ขึ้นอยูกับวาวันใดถึงโปรแกรมใหวันครบกําหนดคนื ตามระยะเวลาคืน หรือ ตามวันครบกําหนด ขึ้นอยูกับวาวันใดถึง

กําหนดกอนกนักําหนดกอนกนั  

รายชื่อสมาชิก 

หลังจากจดัประเภทสมาชิก และสิทธิการยมืเสร็จแลว ขัน้ตอนตอไปเปนการจัดทําบัญชีรายช่ือสมาชิก  

ใหใสรหัสประเภทสมาชิก กลุม-ช้ันเรียน รหัสสมาชิก ช่ือ และสกุล ใหถูกตอง สวนวันออกบัตร และวัน

หมดอายุ สามารถกําหนดพรอมกันทีเดยีวเพื่อไมตองปอนทีละคน 
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กําหนดวันออกบัตร 

สามารกําหนดไดเปนกลุมดังนี้ 

• คลิกในชองกลุม-ช้ันเรียน แลวคลิกที่ปุม                         บนแถบเครื่องมือ เพื่อกรองเอาเฉพาะกลุมที่
ตองการ 

• คลิกที่ปุมกําหนดวนัออกบัตรจะปรากฏดังรูปขางลาง 

• ใสเลขสมาชิกในชอง ตั้งแตเลขสมาชิก จนถึงเลข
สมาชิก  

• กําหนดในชอง วันออกบัตร และคลิกที่ชอง ทั้งหมด 

• เมื่อคลิกที่ปุม ตกลง โปรแกรมก็จะกาํหนดวันออก
บัตรใหกับสมาชิกในกลุมตามที่ตองการ 

กําหนดวันหมดอาย ุ

มีวิธีใชงานเชนเดียวกับการกําหนดวนัออกบัตร และวันหมดอายจุะทําใหระบบยืมหนังสือเตือนถามีการนํา
บัตรที่หมดอายุแลวมาใช 

บัตรสูญหายและไดคืน 

ถาสมาชิกทําบัตรสูญหาย ควรที่จะรีบแจงใหทางหองสมดุทราบโดยเรว็ที่สุด เนื่องจากอาจมีผูนําบัตรนั้นมา
ยืมหนังสือออกไป และความรับผิดชอบอาจตกอยูทีเ่จาของบัตรที่สูญหาย เมื่อทางหองสมุดไดรับแจงวามี
บัตรสูญหายจะตองมีขั้นตอนดังนี ้

• คลิกเมาสในชอง งดใช ใหเกดิเครื่องหมาย ;  

• เวลามีผูนําบัตรมาใชยืมหนังสือ โปรแกรมยืมหนังสือจะแจงใหเจาหนาที่ทราบทันที 

หมายเหตุ    เมือ่พบบัตรที่สูญหาย และเจาของบัตรตองการใชบัตร ก็เพยีงแตคลิกที่ปุมงดใชบัตร ใหเกิดเมือ่พบบัตรที่สูญหาย และเจาของบัตรตองการใชบัตร ก็เพยีงแตคลิกที่ปุมงดใชบัตร ใหเกิด
เครื่องหมาย เครื่องหมาย ��  แทน บัตรก็จะสามารถใชยืมไดดงัเดิมแทน บัตรก็จะสามารถใชยืมไดดงัเดิม  

ลบสมาชิกหมดอายุ 

การลบรายชื่อสมาชิกที่หมดอายุ ก็เพื่อลบขอมูลสมาชิกที่ขาดการติดตอออกไปจากฐานขอมูล ดังนัน้จะทํา
ใหไมสามารถเรียกดูขอมูลทีเ่กี่ยวกับสมาชกิรายนั้นไดอีกตอไป แตกจ็ะทําใหโปรแกรมทํางานไดรวดเร็วขึ้น 
เชน อาจทําการลบขอมูลนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาไปแลว ทุกๆ 1 ป เปนตน 
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คลิกที่ปุมนี้เพื่อเลือกกลุมที่ตองการ 

Scan ลายมือช่ือ แลวนํามาใสในชองนี้ 

พิมพรายช่ือ 

พิมพบัตร 

การพิมพรายชื่อและบตัรสมาชิก 

รายช่ือและบัตรสมาชิกสามารถพิมพไดทีละกลุม ดวันี ้

• เลือกรหัสกลุมที่ตองการ 

• คลิกที่ปุมเลือกทั้งหมดถาตองการพิมพทกุคน หรือคลิกที่ชองเลือกพิมพถาตองการพิมพเปนบางคน 

• คลิกที่ปุมพิมพรายช่ือ หรือพิมพบัตรสมาชิกตามตองการ 
 

หมายเหตุหมายเหตุ    สําหรับการพิมพบัตรสมาชิก สําหรับการพิมพบัตรสมาชิก สามารถนําลายมือช่ือบรรณาลักษณมาใสเพื่อพิมพลงในบัตรสามารถนําลายมือช่ือบรรณาลักษณมาใสเพื่อพิมพลงในบัตร
สมาชิกได แตถาไมใสโปรแกรมก็จะเวนใหลงลายมือช่ือเองสมาชิกได แตถาไมใสโปรแกรมก็จะเวนใหลงลายมือช่ือเอง  
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• ยืมหนังสือ 

• ตรวจหนังสือ 

• คืนหนังสือ 

• หนังสือคางสง 

• ลบประวัติการยืม-คืน 
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1. ใชเครื่องอาน Bar code อานบัตรสมาชิก 

2-3. อาน Bar code หนังสือที่ใหยืม 

4. อาน Bar code  000000 

เพื่อจบรายการยืม  

                                         
ยืมหนังสือ 

ระบบยืมหนังสือถูกออกแบบใหใชเครื่องอาน Bar code ในการใหบริการยืมหนังสอืโดยไมตองวางมือไป

จับเมาส หรือแปนพิมพชวยในการทํางาน ซ่ึงมีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

• เมื่อเขาสูฟอรมยืมหนังสือ Cursor จะรออยูที่ชองเลขสมาชิก ใหใชเครื่องอาน Barcode อานเลขที่

สมาชิกจากบัตรสมาชิก แลวรอสักครูรายละเอียดเกยีวกับการยืมของสมาชิกคนนั้นก็จะแสดงขึ้นมาบน
จอภาพ 

• ถัดจากนั้น Cursor จะเลื่อนไปรออยูที่ชอง Barcode เพื่อใหอาน Barcode ของหนังสอืที่สมาชิกยืม 

จนครบทุกเลม 

• เสร็จแลวอานรหัส 000000 เพื่อจบรายการ โปรแกรมก็พรอมจะทํารายการตอไปไดทนัที 

หมายเหตุหมายเหตุ    สามารถกําหนดใหเครื่องพิมพ พิมพสลิปรายการยืมใหกับสมาชิกที่มาใชริการไดโดยกดปุม สามารถกําหนดใหเครื่องพิมพ พิมพสลิปรายการยืมใหกับสมาชิกที่มาใชริการไดโดยกดปุม 
กําหนดคา เพือ่เลือกวาจะพมิพสลิปหรือไมกําหนดคา เพือ่เลือกวาจะพมิพสลิปหรือไม  
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ตรวจหนังสือ 

การตรวจหนังสือกอนออกจากหองสมุด เพื่อใหแนใจวาหนังสือเหลานั้นไดผานการยืมมาแลว เมื่ออาน 
Barcode ของหนังสือ ในชองตรวจแลวจะแสดงขอความสีเขียววา ผาน สวนหนังสือทีไ่มผานการยืมจะ

แสดงขอความสีแดงวา ไมผาน ก็จะตองนํากลับไปยืมมาใหมจึงจะอนุญาตใหนําออกไปจากหองสมดุได 

หมายเหตุ    การตรวจหนังสอืไมจําเปนตองอานเลขที่บัตรสมาชิกการตรวจหนังสอืไมจําเปนตองอานเลขที่บัตรสมาชิก  

คืนหนังสือ 

การรับคืนหนงัสือก็เพียงแตอาน Barcode ของหนังสือทีรั่บคืนเทานั้น โปแกรมจะแสดงเลขทะเบยีน 

กําหนดคืน และเลขสมาชิก มาให ถาหนังสือถูกนํามาคืนหลังกําหนดก็จะแสดงจํานวนวันที่เกินกําหนด 
อัตราคาปรับ(วันละ) และจํานวนเงนิคาปรบัมาใหดวย  

เมื่อจบรายการของแตละคนถามีคาปรับ ใหคลิกที่ปุมรับคาปรับ โปรแกรมจะรวมคาปรับ แลวใหใสจํานวน
เงนิที่รับในชองรับเงิน แลวกด Enter เพื่อคํานวนเงินทอน 

หลังจากรับและทอนเงินเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม ตกลง เพือ่จบรายการ 
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รายการใดถาเกินกําหนดแลวจะปรากฏ * สี

แดงในชองนี้เพื่อใหรูวาจะตองถูกปรับแลว 

สมาชิกขอดูหนังสือคางสง 

ใหใชเครื่องอาน Barcode จากบัตรสมาชิก หรือปอน

รหัสสมาชิกแลวกด Enter ดังรูปดานขาง 

รอสักครู โปแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ
คางสงขึ้นบนจอภาพ ดังรูปขางลาง 

 

ลบประวัติการยืม-คืน 

เปนการลบรายการที่สมาชิกมายืมและคืนหนังสือออกจากฐานขอมูล แตจะไมลบรายการยืมทีย่ังไมไดคืน
หนังสือ เพราะจะตองใชในการติดตามทวงหนังสือคืนมา การลบประวตัิการยืม-คืนนี้ ควรทําทุกสิ้นภาค

เรียนเพื่อใหโปรแกรมทํางานไดเร็วขึ้น 

หมายเหตุหมายเหตุ    กอนลบจะตองพมิพรายงานยืมกอนลบจะตองพมิพรายงานยืม--คืนตางๆ ที่จําเปนตองใชออกมาเสียกอนคืนตางๆ ที่จําเปนตองใชออกมาเสียกอน  
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• สํารองหนังสือ 

• ยกเลิกสํารองหนังสือ 

• กําหนดวันหยุด 

• เปลี่ยนชื่อหนวยงาน 
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สํารองหนังสือ 

หนังสือที่ทําการสํารองจะมีกําหนดคืนสั้นกวาปกติซ่ึงสามารถทําการสํารองหนังสือที่ตองการไดดงันี้ 

• ใชเมาสคลิกที่ปุมคนหาจากทูลบาร 

• ใหใชเครื่องอานทําการอาน Bar code หนงัสือเลมที่ตองการสํารอง 

• ใชเมาสคลิกที่ปุม Close (โปรแกรมจะแสดงรายการหนังสือหรือส่ือที่ตองการ) 

• เมื่อพบแลวใหใชเมาสคลิกที่ชองสํารองใหเปน ; หนังสอืเลมนั้นก็ถูกสํารองเรียบรอย 

หมายเหตุหมายเหตุ    วิธีดังกลาวเปนการคนหาโดยใช วิธีดังกลาวเปนการคนหาโดยใช BBaarr  ccooddee  หนังสือ ซ่ึงอาจคนหาดวยเลขทะเบียนหรืออ่ืนๆ ไดหนังสือ ซ่ึงอาจคนหาดวยเลขทะเบียนหรืออ่ืนๆ ได

เชนกัน โดยคลิกเมาสเชนกัน โดยคลิกเมาสในชองที่ตองการคนหากอนคลิกทีปุ่มคนหาในชองที่ตองการคนหากอนคลิกทีปุ่มคนหา  

1. คลิกที่ปุมนี้

เพื่อเริ่มคนหา 

2. ใชเครื่องอาน Bar code หนังสือที่ตองการสํารอง

ลงในชองนี้ 
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ยกเลิกสํารองหนังสือ 

เมื่อส้ินภาคเรียนก็สามารถยกเลิกการ
สํารองหนังสือทั้งหมดไดพรอมกันโดย
ไมตองไปทําการยกเลิกทีละเลม 

 

 

 

กําหนดวันหยุด 

วันหยุดหมายถึงวันที่ทางหองสมุดไมเปดใหบริการ 
หรือไมรับคืนหนังสือ ดังนัน้การกําหนดวันหยุดก็
เพื่อบอกใหโปรแกรมเลื่อนวนัครบกําหนดที่ตรงกับ
วันหยุดออกไปจนกวาจะถึงวันเปดบรกิารวันถัดไป 

 

ช่ือหนวยงาน 

สําหรับเปลี่ยนชื่อหนวยงาน และชื่อสถานศึกษาในหวัรายงานตางๆ ใหถูกตอง 

หมายเหตุหมายเหตุ    สําหรับหมายเลขผลิตภัณฑ จะใชแสดงสิทธิในการใชโปรแกรม เปนเลสําหรับหมายเลขผลิตภัณฑ จะใชแสดงสิทธิในการใชโปรแกรม เปนเลขเฉพาะของแตละขเฉพาะของแตละ

สถานศึกษา ซ่ึงเปลี่ยนแปลงไมได เนื่องจากโปรแกรม สถานศึกษา ซ่ึงเปลี่ยนแปลงไมได เนื่องจากโปรแกรม 11  ชุด อนุญาตใหใชไดเพยีง ชุด อนุญาตใหใชไดเพยีง 11  สถานศึกษาเทานั้นสถานศึกษาเทานั้น  
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• การเลิกใชงาน 

• การสํารองขอมูล 

• การซอมแซมฐานขอมูล 

• การยอขนาดฐานขอมูล 



 

________________________________________________________________________________________ 

คูมือการใชระบบงานหองสมุด Lib97 - 38 - 

                                                         
การเลิกใชงาน 

จะเปนการปดโปรแกรม และออกจาก MS-Access เพื่อเลิกใชระบบงานหองสมุด LB LB48 

การสํารองขอมูล (Backup) และการนําขอมูลสํารองกลบัมาใช (Restore) 

ควรทําทุกๆวนัหลังจากปดใหบริการแลว และคอมพิวเตอรทุกเครื่องจะตองเลิกใชระบบจัดการงานยืม-คืน

แลวเทานัน้  

• การสํารองขอมูลก็ใหทําการBackup แฟม LB LB48_be.mdb เขาสูส่ือสํารองขอมูล  

หมายเหตุหมายเหต ุ 

• เมื่อมีปญหาไมสามารถเปดฐานขอมูลออกมาใชได โปรแกรมจะแนะนําใหทําการซอมแซมฐานขอมูลที่
มีปญหา ก็ใหทดลองซอมแซมดูกอน ถาซอมแซมแลวกย็ังไมสามารถใชงานไดอีกจงึคอยนําขอมูลที่
สํารองกลับมาใช 

การนําขอมูลสํารองกลับมาใช จะกระทําก็ตอเมื่อฐานขอมูลในคอมพิวเตอรไมสามารถใชงานไดแลว
เทานั้น วิธีการ : ก็ใหทําการ Restore แฟม LB LB48_be.mdb จากสื่อสํารองขอมูลกลับลงไปที่เดิม 

การสํารองขอมูลโดยใช Micorsoft Backup ของ Windows95 

1. ใหเรียกที่ Start / Programs / Accessories / System Tools / Backup 

2. คลิกเมาสที่ Tab : Backup 

3. คลิกเมาสที่ Drive (L:) แลวคลิกใหเปน ; หนาไฟล LB LB48_be 

4. คลิกเมาสที่ปุม Next Step > 

5. ใสแผนดิสกใน Drive (A:) 

6. คลิกเมาสที่ Drive (A:) แลวคลิกที่ปุม Start Backup 

7. ใสช่ือแผน (Backup Set Label) เชน Backup Set : LB LB48-A แลวคลิกที่ OK 

8. ทําตามขั้นตอนบนจอภาพจนกระทั้งขึ้นขอความ Operation Complete ใหคลิก OK 

9. คลิก OK อีกครั้งแลวปดโปรแกรม 
  

หมายเหตุหมายเหตุ    กอนทําการสํารองขอมูล และการยอขนาดฐานขอมูล จะตองใหคอมพวิเตอรเครื่องอื่นๆ ไดออกกอนทําการสํารองขอมูล และการยอขนาดฐานขอมูล จะตองใหคอมพวิเตอรเครื่องอื่นๆ ไดออก
จากโปรแกรมหมดแลวจากโปรแกรมหมดแลวเทานัน้เทานัน้  
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การเรียกขอมูลสํารองกลับคืนโดยใช Micorsoft Backup ของ Windows95 

1. ใหเรียกที่ Start / Programs / Accessories / System Tools / Backup 

2. คลิกเมาสที่ Tab : Restore 

3. ใสแผนดิสกใน Drive (A:) 

4. คลิกเมาสที่ Drive (A:) แลวไปคลิกที่รายช่ือไฟลใน Backup Set: 

5. คลิกเมาสที่ปุม Next Step > 

6. คลิกเมาสที่ From Drive (L:) แลวคลิกใหเปน ; หนาไฟล LB LB48_be 

7. แลวคลิกที่ปุม Start Restore 

8. ถาแนใจใหตอบ Yes 

9. ทาํตามขั้นตอนบนจอภาพจนกระทั้งขึ้นขอความ Operation Complete ใหคลิก OK 

10. คลิก OK อีกครั้งแลวปดโปรแกรม 

การซอมแซมฐานขอมูล 

แฟมฐานขอมลูอาจมีการเสียหายไดถาเกิดมีกระแสไฟกระชาก ไฟตก ไฟดับ หรือมกีารปดเครื่องผิดขั้นตอน 
โปรแกรม MS-Access จะแจงใหทราบเองหากมีความจาํเปนตองทําการซอมแซมฐานขอมูล 

วิธีการซอมแซมฐานขอมูลมีดังนี้คือ 

• ใชเมาสคลิกที่เมนู เคร่ืองมือ แลวคลิกที่ อรรถประโยชนของฐานขอมูล และคลิกที่ ซอมแซมฐานขอมูล 

• เลือกชื่อแฟม LB LB48_be.mdb แลวคลิกที่ปุม ซอมแซม แลวรอสักครู 

• เมื่อเสร็จแลวใหคลิกที่ ตกลง 

การยอขนาดฐานขอมูล 

หลังจากที่มีการลบขอมูลจํานวนมากออกจากฐานขอมูลในแตละภาคเรียนไปแลว ควรจะมกีารยอขนาด
ฐานขอมูลดวยจะทําใหฐานขอมูลมีขนาดที่เล็กลง และชวยเพิ่มความเร็วในการใชงานดวย 

วิธีการยอขนาดฐานขอมูลมีดังนี้คือ 

• ใหไปที่เลิกใชงาน(แตยังคงอยูในโปรแกรม MS-ACCESS  LB48) 

• ใชเมาสคลิกที่เมนู เคร่ืองมือ แลวคลิกที่ อรรถประโยชนของฐานขอมูล และคลิกที่ กระชับฐานขอมูล 

• เลือกชื่อแฟม LB LB48_be.mdb แลวคลิกที่ปุม กระชับ แลวรอสักครู 

• เมื่อเสร็จแลวใหคลิกที่ ตกลง 
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• ตัวอยางบัตรรายการครบชุด 

• รายงานจําหนายหนังสือ 

• รายงานบัตรรายการไมมหีนังสือ 

• ทะเบียนหนงัสือ 

• รายการหนังสือใหม 

• รายชื่อสมาชกิ 

• บัตรสมาชิก 

• รายการยืม และรายการคางสง 

• รายชื่อสมาชกิคางสง 

• รายการคืน 

• รายงานคาปรับ 

• สถิติการยืมรายเดือน 




