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คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ก 

คำนำ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทตำรา เอกสารวิชาการ คูมือ ทั้งสื ่อสิ ่งพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกส อีกทั้งยังมีสื ่อประเภท

มัลติมีเดีย เพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สำหรับนักศึกษา อาจารย บุคลากรของ

มหาวิทยาลัย ตลอดจนบุคคลท่ัวไป 

ในการใชงานทรัพยากรสารสนเทศตางๆ ของหองสมุด จำเปนตองมีระบบในการบริหาร

จัดการ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลท่ีถูกตองในการสืบคน ในการพัฒนาระบบหองสมุด

อัตโนมัตินั ้น สวนงานสำหรับผูดูแลระบบหองสมุดมีหนาท่ีในการควบคุม ดูแลใหระบบสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยครอบคลุมงานใหบริการแกสมาชิกแบบครบวงจร ไดแกการตั้ง

คาภาษาและรูปแบบการแสดงผล การตั้งคารูปแบบการคนหา การตั้งคาสมาชิก และการตั้งคาขอมูล

ภายในของหองสมุด มีการกำหนดนโยบายการใหบริการไดหลากหลายตามความตองการของหองสมุด

ในแตละประเภทของสมาชิก การจำกัดการแสดงเนื้อหาเฉพาะบางรายการ การจำกัดสิทธิ์การเขาถึง

ขอมูลของผูใชงานที่ไมไดเปนสมาชิก รวมถึงการกำหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลสมาชิกของผูใหบริการ

เปนรายบุคคล อธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการตั้งคาการทำงานของระบบหองสมุด โดยจะเริ่มตั้งแตการ

กำหนดคาพื้นฐานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX การเพิ่มขอมูลในหนาสืบคน (OPAC) การ

เลือกภาษาที ่ต องการใหแสดงผลในหนาสืบคน การปรับปรุงแกไขรายงาน การเพิ ่มขาวสาร

ประชาสัมพันธ โดยการกำหนดระยะเวลา และหนาท่ีตองการใหแสดงผล เปนตน 

ผู จ ัดทำหวังเปนอยางยิ ่งว า คู ม ือที ่ไดจ ัดทำขึ ้นนี ้จะมีประโยชนตอผู ใช งานระบบ และ

ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เพื่อการจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สำหรับผูดูแลระบบ และใช

เปนแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ปฏิบัติงานใหสามารถเรียนรู เขาใจ ถึงวิธีการปฏิบัติงาน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ไดอยางถูกตอง 

 

 

แขนภา  ทองตัน 

        15 พฤษภาคม 2568 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ข 

สารบัญ 

                    หนา 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

สารบัญตาราง          ง 

สารบัญภาพ          จ 

1. วัตถุประสงค          2 

2. ขอบเขตคูมือ          2 

3. นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ         2 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ        3 

 4.1 โครงสรางการบริหารงาน       4 

 4.2 หนาท่ีความรับผิดชอบงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู   5 

4.3 ผูมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน      10 

5. หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน      11 

 5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)      12 

  การตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ  12 

  การตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 14 

5.2 รายละเอียดและวิธีการตรวจสอบระบบ     17 

  การตรวจสอบการทำงานของระบบโดยใช Command Line   17 

  การ Backing up และ Restoring Database    22 

  การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ     27 

   การ Login เขาระบบสำหรับการปฏิบัติงาน    27 

   การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences)    30 

   การตั้งคา Administration     33 

   การตั้งคาเก่ียวกับ Enhanced content    35 

   การตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N     36 

   การตั้งคาเก่ียวกับการใชงาน OPAC    37 

   การตั้งคาเก่ียวกับ Patron      44 

   การตั้งคาเก่ียวกับ Searching     46 

   การตั้งคา Basic Parameters     47 

   การตั้งคา Additional Parameters    56 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ค 

สารบัญ (ตอ) 

                    หนา 

 ระบบรายงานและสถิติ (Reporting and Statistics system)   59 

   ระบบรายงาน Admin Reports     59 

   ระบบรายงาน Matrix Reports     66 

6. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ      95 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน    96 

8. แนวทางการพัฒนางาน/ขอเสนอแนะ       98 

บรรณานุกรม          99 

ภาคผนวก           100 

แบบฟอรมในการปฏิบัติงาน       100 

แบบบันทึกดูแล/ปรบัปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย (Server)  100 

แบบฟอรมรับบริการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX  100 

 การควบคุมเอกสาร        101 

ประวัติผูเขียน          102 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ง 

สารบัญตาราง 

                   หนา 

ตารางท่ี 1 รายละเอียดการตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ  13 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดการตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    16 

ตารางท่ี 3 รายละเอียดมาตรฐานการปฏิบัติงาน      96 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา จ 

สารบัญภาพ 

                   หนา 

ภาพท่ี 1 โครงสรางการบริหารงานสำนักวิทยบริการฯ     4 

ภาพท่ี 2 โครงสรางระบบ         11 

ภาพท่ี 3 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดยผูดูแลระบบ     12 

ภาพท่ี 4 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    15 

ภาพท่ี 5 การ Log in เครื่องแมขาย (Server) ดวยโปรแกรม PuTTY    18 

ภาพท่ี 6 หนาจอ Log in ดวย Command Line      18 

ภาพท่ี 7 กรอกชื่อผูใช และรหัสผาน       19 

ภาพท่ี 8 หนาจอเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ      19 

ภาพท่ี 9 ใชคำสั่ง cd backup        20 

ภาพท่ี 10 ใชคำสั่ง ps -ef|grep koha-zebra      20 

ภาพท่ี 11 หนาจอแสดงการทำงานของ Database สถานะปกติ    21 

ภาพท่ี 12 ใชคำสั่ง ps -ef|grep apache2       21 

ภาพท่ี 13 หนาจอแสดงการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ สถานะปกติ  22 

ภาพท่ี 14 การ Backing up Database       23 

ภาพท่ี 15 การ Log in เขาสู User admin       23 

ภาพท่ี 16 การใชคำสั่ง sudo poweroff สำหรับปดเครื่อง Server    24 

ภาพท่ี 17 การใชคำสั่ง sudo reboot สำหรับการรีสตารทเครื่อง Server   24 

ภาพท่ี 18 การใชคำสั่งสำหรับการตั้งเวลาปดเครื่อง Server     25 

ภาพท่ี 19 การเปลี่ยนรหัสผานผูใชงาน       25 

ภาพท่ี 20 การ Restoring Database       26 

ภาพท่ี 21 หนาจอ Log in เขาระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX    27 

ภาพท่ี 22 หนาจอแสดงระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX     27 

ภาพท่ี 23 เมนูดานบน (Top Menu)       28 

ภาพท่ี 24 เครื่องมือ (Tool) ภายใต Top Menu      28 

ภาพท่ี 25 เมนูหลัก (Main Menu)        29 

ภาพท่ี 26 หนาจอแสดงคำขอของผูใชบริการ      30 

ภาพท่ี 27 หนาจอเมนูหลัก (Main Menu)       30 

ภาพท่ี 28 หนาจอ Administrator        31 

ภาพท่ี 29 การคนผาน System preference search หนาจอหลัก    31 

ภาพท่ี 30 การคนผาน System preference      31 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ฉ 

สารบัญภาพ (ตอ) 

                  หนา 

ภาพท่ี 31 หนาจอแสดงระบบงานการตั้งคา system preferences    32 

ภาพท่ี 32 หนาจอแสดงสถานการณแกไขการตั้งคา      32 

ภาพท่ี 33 หนาจอการบันทึกการตั้งคา       33 

ภาพท่ี 34 หนาจอแสดงการเรียงลำดับการแสดงผล      33 

ภาพท่ี 35 เมนู Administration        33 

ภาพท่ี 36 Delimiter ตัวค่ันระหวางขอมูลของรายงาน     34 

ภาพท่ี 37 กำหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ      34 

ภาพท่ี 38 การกำหนดระยะเวลาท่ีผูใชงานสามารถอยูในระบบ    34 

ภาพท่ี 39 เมนู Enhanced content       35 

ภาพท่ี 40 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอปฏิบัติงาน  35 

ภาพท่ี 41 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอผูใชบริการ  35 

ภาพท่ี 42 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Google Books บนหนาจอผูใชบริการ 35 

ภาพท่ี 43 การตั้งคาการเพ่ิมหนาปกหนังสือ       36 

ภาพท่ี 44 เมนู I18N/L10N        36 

ภาพท่ี 45 การตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N       37 

ภาพท่ี 46 เมนู OPAC         37 

ภาพท่ี 47 การกำหนดชื่อหองสมุดบนหนาเว็บไซตสืบคน     37 

ภาพท่ี 48 การเพ่ิมตัวเลือกการคนหาแบบเจาะจงหองสมุด     38 

ภาพท่ี 49 การเพ่ิม URL ของหนาสืบคน       38 

ภาพท่ี 50 การเพ่ิมไอคอนบน Title bar       38 

ภาพท่ี 51 การกำหนดตำแหนงแสดงตัวเลือกภาษา      38 

ภาพท่ี 52 การกำหนดจำนวนการแสดงผลของรายการทรัพยากรสารสนเทศ   39 

ภาพท่ี 53 การกำหนดขอความแสดงผล เม่ือไมมีผลลัพธจากการคนหา    39 

ภาพท่ี 54 การตั้งคาการอนุญาตการสืบคน       39 

ภาพท่ี 55 การตั้งคาการสืบคนจากแหลงภายนอก      39 

ภาพท่ี 56 การตั้งคาแสดงขอความการแสดงความคิดเห็น     40 

ภาพท่ี 57 การตั้งคาอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนน     40 

ภาพท่ี 58 การตั้งคาอนุญาตการเขาใชลิงกเชื่อมโยงบนหนาตางใหม    40 

ภาพท่ี 59 การกำหนดรูปแบบการแสดงผลหนาสืบคนดวย CSS    40 

ภาพท่ี 60 การตั้งคาบันทึกรายการลงในตะกราบนหนาสืบคน     41 

ภาพท่ี 61 การตั้งคาใหสมาชิกสามารถแกไขรหัสผาน      41 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ช 

สารบัญภาพ (ตอ) 

                    หนา 

ภาพท่ี 62 การตั้งคาการอนุญาตใหสมาชิกแสดงรูปประจำตัว     41 

ภาพท่ี 63 การตั้งคาการอนุญาตแสดงรายการ      41 

ภาพท่ี 64 การตั้งคาอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสืบคน    41 

ภาพท่ี 65 การตั้งคาการปดก้ันการดำเนินกิจกรรมของสมาชิก     42 

ภาพท่ี 66 การตั้งคาใหสมาชิกสรางรายการสาธารณะ     42 

ภาพท่ี 67 การตั้งคาการแบงปนรายการสวนตัว      42 

ภาพท่ี 68 การตั้งคาการซอนรายการทรัพยากรบนหนาสืบคน     42 

ภาพท่ี 69 การตั้งคาการยืมตอดวยตนเอง       43 

ภาพท่ี 70 การตั้งคาการแนะนำการสั่งซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ    43 

ภาพท่ี 71 การตั้งคาการทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ    43 

ภาพท่ี 72 การตั้งคาการกำหนดประเภทของสมาชิกเพ่ือทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ 43 

ภาพท่ี 73 เมนู Patrons         44 

ภาพท่ี 74 การตั้งคาการเพ่ิม และแสดงรูปประจำตัวสมาชิก     44 
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หองสมุดคือสถานที่รวบรวม จัดเก็บ และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ เชน หนังสือ 

วารสาร เอกสาร งานวิจัย สื่อดิจิทัล และสื่อการเรียนรูประเภทอื่น ๆ เพื่อใหบุคคลทั่วไป นักเรียน 

นักศึกษา นักวิจัย และประชาชนสามารถเขาถึงและใชประโยชนจากขอมูลเหลานี้ได โดยแบงเปน 

หองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา หองสมุดเฉพาะทาง และหองสมุดดิจิทัล เปนตน     

ในการดำเนินงานหองสมุดใหมีประสิทธิภาพและรวดเร็วขึ ้นนั ้น เริ ่มจากกระบวนการคัดเลือก

ทรัพยากร เชน หนังสือ วารสาร และสื่อตาง ๆ ซึ่งเปนขั้นตอนแรกของการใชงบประมาณใหคุมคา 

และใหเกิดประโยชนสูงสุดตอผูใชบริการ ตอมาเปนกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและลงรายการ

ตามระบบจัดหมวดหมูที ่หองสมุดนั้นใช จากนั ้นจะเปนการบันทึกขอมูลทรัพยากรสารนิเทศใน

ฐานขอมูลหองสมุด (น้ำทิพย วิภาวิน, 2550 : 80) ซ่ึงในยุคเริ่มตนนั้นเปนการบริหารจัดการดวยระบบ

มือและมีการพัฒนาอยางตอเนื่องโดยนำเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการทำงานเพื่อใหเกิดความ

สะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยำมากข้ึน (จุฑาทิพย จันทรลุน, 2565 : 1)  

เทคโนโลยีหองสมุดมีบทบาทสำคัญในการพัฒนาและปรับปรุงการใหบริการของหองสมุด 

เพ่ือใหสามารถตอบสนองความตองการของผูใชในยุคดิจิทัลไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหการบริหาร

จัดการทรัพยากรสารสนเทศอยางเปนระบบ ลดภาระงานของบรรณารักษในการทำรายการ จัดเก็บ 

และสืบคนขอมูล รองรับการเชื่อมตอกับระบบเครือขายของหองสมุดอื่น ๆ เพื่อใหผูใชสามารถเขาถึง

ทรัพยากรที่หลากหลายมากขึ้น สงเสริมการเขาถึงขอมูลแบบดิจิทัล สามารถใหบริการ E-Book,      

E-Journal และฐานขอมูลออนไลน ที ่สามารถเขาถึงไดจากทุกท่ี ทุกเวลา รองรับระบบยืม-คืน

อัตโนมัติ และลดปญหาหนังสือสูญหายมีการนำเทคโนโลยี RFID (Radio Frequency Identification) 

และ Barcode ชวยใหการยืม-คืนหนังสือทำไดอยางรวดเร็วเชื ่อมโยงกับเทคโนโลยีใหม ๆ เพ่ือ

พัฒนาการใหบริการ มีการนำ AI (ปญญาประดิษฐ) และ Chatbot มาชวยใหขอมูลและตอบคำถาม

ผู ใชงาน การใช Big Data วิเคราะหพฤติกรรมการใชหองสมุดเพื ่อปรับปรุงการใหบริการ รองรับ

เทคโนโลย ีVR (Virtual Reality) และ AR (Augmented Reality) เพื่อการเรียนรูแบบเสมือนจริง สนับสนุน

การทำงานรวมกันและแบงปนทรัพยากรหองสมุดสามารถเชื่อมตอกับเครือขายหองสมุดอื่น ๆ ผาน 

Interlibrary Loan (ILL) ดวยเทคโนโลยีคลาวด (Cloud Computing) ชวยใหหองสมุดสามารถ

แบงปนทรัพยากรสารสนเทศไดทั่วโลก แตอยางไรก็ตามการนำโปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

(Library Integrated System) มาใชในการปฏิบัติงานจะทำใหเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ

หองสมุด  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนหนวยงาน

สนับสนุนทางวิชาการหองสมุดทำหนาที่สงเสริมการเรียนการสอน การคนควา ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัยที่จะตองจัดหาแหลงความรู แบบตาง ๆ รวบรวมไวอยางเปนระบบ เพื ่อใหบริการ

หองสมุดแกนักศึกษา อาจารย และประชาชนท่ัวไปในการศึกษาคนควาตามความตองการ โดยการนำ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX เขามาในการในการดำเนินงานหองสมุด ซึ่งประกอบดวย 8 โมดูล 

ดังนี้ ระบบงานสืบคนสารสนเทศออนไลน (OPAC- Online Public Access Catalog), ระบบงาน
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วิเคราะหและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging subsystem), ระบบงานบริการยืม – คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation subsystem), ระบบงานวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials 

Control subsystem), ระบบงานดรรชนีวารสาร(Journal Indexing subsystem), ระบบงานจัดซื้อ-

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions subsystem), ระบบรายงานและสถิติ (Reporting and 

Statistics system) และระบบงานสำหรับผูดูแลระบบ (System Administration) 

ดังนั้น ในฐานะผูปฏิบัติงานตามตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร สังกัดสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือเปนการจัดการระบบสำหรับผูดูแลระบบ และ

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สำหรับผูดูแลระบบ 

1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

2. ขอบเขตคูมือ 

 คู ม ือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ MATRIX ของสำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศครอบคลุมถึงกระบวนการบริหารระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX (MATRIX System 

Administration) ของผูดูแลระบบ คือ ระบบงานสำหรับผูดูแลระบบ (System Administration) 

ประกอบดวย การตรวจสอบการทำงานของระบบ การ Backing up และ Restoring Database การ

ตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ ระบบรายงาน และกระบวนการการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงาน ประกอบดวย ระบบรายงานและสถิติการดำเนินงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 

3. นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ  

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หมายถึง ระบบหองสมุดท่ีมีการนำเทคโนโลยีมาใชในการ

ดำเนินงานของหองสมุด มีการเชื่อมโยงการทำงานท้ังดานฮารดแวร ซอฟตแวร และสารสนเทศตาง ๆ 

มาปรับเปลี่ยนหรือมาแทนที่ระบบการทำงานดวยมือ (manual) เพื่อชวยใหระบบการทำงานตาง ๆ 

ในหองสมุด สามารถทำงานไดรวดเร็ว เปนการลดขั้นตอนการทำงาน ลดความผิดพลาดในการบรกิาร     

ท่ีอาจเกิดข้ึน 
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 ระบบบริหารหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หมายถึง ซอฟตแวรที ่ชวยจัดการงานตาง ๆ 

ภายในหองสมุด เชน การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ          

การจัดการระบบสมาชิก และการสืบคนขอมูล เปนตน เพ่ือใหการดำเนินงานของหองสมุดเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ ลดขอผิดพลาด และเพ่ิมความสะดวกใหกับท้ังเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและผูใชบริการ 

 บุคลากรสำนักวิทยบริการฯ หมายถึง ผูดูแลระบบ (Administrator) หรือ แอดมิน ทำหนาท่ี

ดูแล ปรับปรุง ติดตั้ง จัดการระบบหรือเครือขายคอมพิวเตอร บำรุงรักษาเครื่องแมขาย ปรับปรุงขอมูล       

ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบคำถาม ดูแลและถายทอดใหกับผูปฏิบัติงาน โดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

หมายถึง บรรณารักษ นักเอกสารสนเทศ นักบริหารงานทั่วไป หรือผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการใช

งานระบบ เพื ่อการบริหาร การใหบริการ การจัดทำขอมูลรายงานและสถิติของระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 

 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางการบริหารงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใตสำนักงาน

ผูอำนวยการ แบงออกเปน 3 งาน คือ 1) งานบริหารงานท่ัวไป 2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 3) 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ และไดจัดตั้งหนวยงานเพ่ิมท่ีมีฐานะเทียบเทากอง คือ ศูนยนวัตกรรม

การเรียนรู แบงออกเปน 2 งาน คือ 1) งานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู 2) งานบริการและ

สงเสริมนวัตกรรมการเรียนรู ซึ่งในการจัดทำคูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ฉบับ

ปรับปรุงครั้งที่ 1 อยูในสวนงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู หนวยเทคโนโลยีหองสมุด 

โดยมอบหมายให นางสาวแขนภา ทองตัน ตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร เปนผู ร ับผิดชอบ

ปฏิบัติงาน 
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4.1 โครงสรางการบริหารงาน 

 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มห
าวิ

ทย
าล

ัยร
าช

ภัฏ
เพ

ชร
บุรี

 

ศูน
ยน

วัต
กร

รม
กา

รเ
รีย

นรู
 

สำ
นัก

งา
นผู

อำ
นว

ยก
าร

ฯ 

งา
นบ

ริก
าร

แล
ะส

งเ
สร

ิม
นว

ัตก
รร

มก
าร

เร
ยีน

รู 
งา

นพั
ฒ

นา
นว

ัตก
รร

ม 
 

แล
ะผ

ลิต
สื่อ

กา
รเ

รยี
นร

ู *
* 

- ห
นว

ยบ
รกิ

าร
โส

ตท
ัศน

ูปก
รณ


แล

ะเ
ทค

โน
โล

ยดี
ิจทิ

ัลเ
พื่อ

กา
ร

เร
ียน

รู 
 

- ห
นว

ยบ
รกิ

าร
ถา

ยภ
าพ

/ว
ีดีโ

อ
กา

รเ
รยี

นก
าร

สอ
นแ

ละ
กา

ร
บร

ิกา
รว

ิชา
กา

ร 
- ห

นว
ยจ

ัดอ
บร

มส
มร

รถ
นะ

แล
ะ

ทัก
ษะ

ดา
นน

วัต
กร

รม
กา

รเ
รีย

นร
ู 

- ห
นว

ยพั
ฒ

นา
หลั

กสู
ตร

เพื่
อ

กา
รเ

รยี
นร

ูดว
ยต

นเ
อง

 
- ห

นว
ยป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธแ
ละ

เผ
ยแ

พร
นว

ัตก
รร

มก
าร

เร
ยีน

รู 

- ห
นว

ยผ
ลิต

สื่อ
กา

รเ
รีย

นก
าร

สอ
นร

ูปแ
บบ

ออ
นไ

ลน
 

- ห
นว

ยพั
ฒ

นา
เท

คโ
นโ

ลย
ีดจิ

ิทัล
แล

ะสื่
อก

าร
เร

ยีน
รูส

มยั
ให

ม 
-  

หน
วย

พัฒ
นา

แล
ะด

ูแล
เว

็บไ
ซต

 
- ห

นว
ยจ

ัดก
าร

โค
รง

สร
าง

พื้น
ฐา

นด
าน

เท
คโ

นโ
ลย

ี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะร
ะบ

บเ
คร

อืข
าย

 
- ห

นว
ยพั

ฒ
นา

แล
ะใ

หบ
รกิ

าร
ระ

บบ
สา

รส
นเ

ทศ
 

- ห
นว

ยเ
ทค

โน
โล

ยีห
อง

สม
ุด 

- ห
นว

ยซ
อม

บำ
รุง

 ร
กัษ

า 
แล

ะ
ปร

ับป
รุง

 ร
ะบ

บส
าร

สน
เท

ศ 

- ห
นว

ยพั
ฒ

นา
ดิจ

ทิัล
คอ

ล
เล

คช
ัน 

- ห
นว

ยจ
ัดห

าท
รัพ

ยา
กร

สา
รส

นเ
ทศ

 
- ห

นว
ยว

ิเค
รา

ะห
หม

วด
หม

ู
แล

ะบั
นท

ึกร
าย

กา
ร

ทร
ัพย

าก
รส

าร
สน

เท
ศ 

- ห
นว

ยส
าร

สน
เท

ศพิ
เศ

ษ 
- ห

นว
ยบ

ำร
ุงร

กัษ
า 

สำ
รว

จ
แล

ะจ
ำห

นา
ยอ

อก
ทร

ัพย
าก

รส
าร

สน
เท

ศ 

สำ
นัก

วิท
ยบ

ริก
าร

แล
ะ

เท
คโ

นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

 

- ห
นว

ยบ
รกิ

าร
สา

รส
นเ

ทศ
 

- ห
นว

ยส
งเ

สร
ิมก

าร
เร

ยีน
รู

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
คน

คว
าว

ิจยั
 

- ห
นว

ยบ
รกิ

าร
วิช

าก
าร

/
วิช

าช
ีพ 

- ห
นว

ยป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ

แล
ะลู

กค
าสั

มพั
นธ

 

งา
นบ

ริก
าร

ทร
ัพ

ยา
กร

 
สา

รส
นเ

ทศ
 

งา
นพั

ฒ
นา

ทร
ัพ

ยา
กร

 
สา

รส
นเ

ทศ
 

- ห
นว

ยธ
ุรก

าร
แล

ะง
าน

สา
รบ

รร
ณ

 
- ห

นว
ยแ

ผน
แล

ะป
ระ

กัน
คุณ

ภา
พ 

- ห
นว

ยท
รัพ

ยา
กร

บุค
คล

 
- ห

นว
ยอ

าค
าร

สถ
าน

ที ่
- ห

นว
ยก

าร
เงิ

น 
บัญ

ชแี
ละ

พัส
ดุ งา

นบ
ริห

าร
ทั่ว

ไป
 

ภา
พที่

 1
 โค

รง
สร

าง
กา

รบ
ริห

าร
งา

นส
ำนั

กวิ
ทย

บร
ิกา

รฯ
 

หม
าย

เห
ตุ 

**
 ส

วน
งา

นที่
ผูจ

ัดท
ำคู

มือ
สัง

กัด
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 5 

4.2 หนาท่ีความรับผิดชอบงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตส่ือการเรียนรู 

มีหนาที่ ในการวิเคราะห ผลิตและพัฒนานวัตกรรมสื่อการเรียนรู พัฒนาระบบการ

เรียนการสอนโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ใหคำแนะนำ

ดานเทคโนโลยีการศึกษา อีกทั้งใหบริการการเรียนการสอน สนับสนุนเทคโนโลยีดานการศึกษา

รูปแบบใหม ดูแลปรับปรุงระบบเครือขายและอุปกรณเทคโนโลยีใหมีความทันสมัย มีประสิทธิภาพ 

พรอมใชงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) หนวยผลิตส่ือการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน ประกอบดวย 

1.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการผลิตสื่อ 

การเรียนการสอน ประเภทตำรา เอกสารประกอบการสอน บทความวิชาการ วิจัย วิทยานิพนธ 

เอกสารวิชาการอ่ืน ๆ 

1.2) ศึกษา วิเคราะหความตองการจำเปนในการใชสื ่อและเทคโนโลยี       

การจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 

1.3) สงเสริม สนับสนุนการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 

ของอาจารย และนักศึกษา 

1.4) ออกแบบ และผลิตสื่อการเรียนการสอน สื่อวิชาการ ทั้งรูปแบบเอกสาร

ดิจิทัลและสื่อวิดีทัศน 

1.5) ผลิตสื ่อการเรียนการสอนคำบรรยายรายวิชาพื ้นฐาน และวิชาใน

หลักสูตรของอาจารย ในรูปแบบดิจิทัล (e-Lecture) 

1.6) ผลิต พัฒนา และจัดหาสื่อการเรียนรู และสื่อสรางสรรคในรูปแบบตาง ๆ 

เพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต 

1.7) ผลิตหนังสือเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Book) และสื ่อสิ ่งพิมพอื ่น ๆ        

(E-Journal) รวมท้ังเอกสาร และสื่ออิเล็กทรอนิกสเพ่ือการเรียนรูเชิงสรางสรรค (Creative Learning) 

1.8) ผลิตสื่อ และคลังสื่อออนไลนเพ่ือการศึกษาเรียนรูตลอดชีวิต ท่ีมีลิขสิทธิ์

ถูกตอง หรือใชระบบลิขสิทธิ์แบบเปด 

1.9) ผลิตสื่อมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษาและประชาสัมพันธ 

1.10) ออกแบบและผลิตงานกราฟกคอมพิวเตอร เพื่อสนับสนุนการผลิตสื่อ

มัลติมีเดีย ท้ังทางการศึกษาและการประชาสัมพันธ ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
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1.11) จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผู ใชบริการสื่อการเรียนการสอน

ออนไลน 

1.12) รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติผูใชบริการสื่อการเรียนการสอน

ออนไลน 

1.13) ประเมินความพึงพอใจการใชสื่อการเรียนการสอน 

1.14) ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรม

การเรียนรู 

1.15) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) หนวยพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลและส่ือการเรียนรูสมัยใหม ประกอบดวย 

2.1) จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา และ

จัดหาเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีทันสมัย พรอมดวยสื่อการเรียนการสอนสมัยใหม 

2.2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการของเทคโนโลยี และสื่อการเรียนการสอน

ของนักศึกษา อาจารย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

2.3) จัดหาเทคโนโลยีดิจิทัลดานการศึกษาที่ทันสมัย ตรงตอความตองการ 

และรองรับรูปแบบการเรียนการสอน รูปแบบใหม ๆ  

2.4) จัดหาสื่อการเรียนรูสมัยใหมและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อใชในการจัดการ

เรียนการสอน การบริการ และการบริหารจัดการ 

2.5) สงเสริม สนับสนุน การใชสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนา

ทักษะการเรียนรูสมัยใหม 

2.6) ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรม

การเรียนรู 

2.7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) หนวยพัฒนาและดูแลเว็บไซต 

3.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา 

ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยงานใหมีขอมูลขาวสารที่ทันสมัย ถูกตอง เพื่อการใหบริการแก นักศึกษา 

อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี รวมท้ังการบริการแกประชาชนท่ัวไป 
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3.2) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลในการจัดทำเว็บไซตใหตรงตามมาตรฐานเว็บไซต

ภาครัฐ และเปนไปตามนโยบายการขับเคลื่อน Webometrics ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3.3) พัฒนาและเผยแพรเว็บไซตเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 

การบริการ และการบริหารจัดการ เชน ฐานขอมูลทองถ่ิน ฐานขอมูลโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน 

เปนตน 

3.4) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหาและปรับปรุงเว็บไซตของสำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนแหลงเรียนรู การประชาสัมพันธกิจกรรมและผลงานของหนวยงาน 

ท้ังในรูปแบบภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

3.5) รับผิดชอบดูแล ประสานงานกับผูเกี ่ยวของ รวบรวม และทำระบบ

จัดเก็บขอมูล เชน ภาพถาย ท่ีไดจากกิจกรรมและเหตุการณตางๆ เพ่ือนำมาใชประโยชนในการพัฒนา

เว็บไซตของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.6) งานจัดเตรียมขอมูล วิเคราะหขอมูล และประสานงานเก่ียวกับเว็บไซต 

3.7) จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผูใชบริการผานเว็บไซตและสื่อสังคม

ออนไลนของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน Facebook  

3.8) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาเว็บและ

ดูแลเว็บไซต 

3.9) ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการตอการเขาใชงานเว็บไซต 

3.10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4) หนวยจัดการโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขาย 

4.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา

โครงสรางพ้ืนฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2) ศึกษา ว ิเคราะห ความตองการโครงสรางพื ้นฐานทางเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจดัการ 

4.3) พัฒนาโครงสรางพื้นฐานดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพสูงใหครอบคุลม ทั่วถึง 

และรองรับผูรับบริการทุกคนใหเขาถึงการศึกษาและเรียนรูตลอดชีวิต 

4.4) จัดหาอุปกรณการดำเนินงาน เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 

การบริการ และการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ 
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4.5) จัดหาระบบรักษาความมั ่นคงปลอดภัยไซเบอรและขอมูลระบบ

สารสนเทศ 

4.6) ปรับปรุงโครงขายอินเทอรเน็ตใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา เพ่ือ

รองรับการเรียนการสอน การปฏิบัติงาน ในรูปแบบออนไลน 

4.7) พัฒนาแหลงเรียนรูภายในมหาวิทยาลัยใหมีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือ

ตอการเรียนรู 

4.8) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานจัดการโครงสราง

พ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขาย 

4.9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) หนวยพัฒนาและใหบริการระบบสารสนเทศ 

5.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนา

นวัตกรรมและใหบริการระบบสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และ

การบริหารจัดการ 

5.2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการนวัตกรรมและบริการระบบสารสนเทศ 

เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

5.3) พัฒนาฐานขอมูลและระบบสารสนเทศตางๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการ

สอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.4) พัฒนาฐานขอมูล รวมถึงชุดขอมูลดานตาง ๆ ซึ่งเชื ่อมโยงขอมูลของ

หนวยงาน เพื ่อใหเกิดการพัฒนานวัตกรรมบริการ และบริหารจัดการ เชน ฐานขอมูลประวัติ

มหาวิทยาลัย ทะเบียนขอมูลบุคลากร เปนตน 

5.5) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาและ

ใหบริการระบบสารสนเทศ 

5.6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) หนวยเทคโนโลยีหองสมุด 

6.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา 

และจัดหาเทคโนโลยีทางดานหองสมุด เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการ

บริหารจัดการ 
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6.2) ศึกษา ว ิเคราะห ความตองการของเทคโนโลยีทางดานหองสมุด        

ของนักศึกษา อาจารย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

6.3) ดูแล ปรับปรุง ขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติและอุปกรณตาง ๆ          

ท่ีเก่ียวของใหสามารถใชงานไดตามปกติ และมีประสิทธิภาพ 

6.4) ตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติใหมีความพรอมใชงานตลอดเวลา 

6.5) สำรองขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติเพื่อปองกันการสูญหาย และกรณี

เกิดปญหาการทำงานของระบบมีความเสียหาย 

6.6) ประสานงานบริษัทที่เกี่ยวของในการพัฒนาระบบงานหองสมุดอัตโนมัติ

ใหไดมาตรฐาน และสามารถใชงานไดตลอดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

6.7) ใหความรู คำปรึกษา แกไขปญหาแกบุคลากรที่เกี่ยวของในการใชงาน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติไดอยางถูกตอง แมนยำ 

6.8) พัฒนา ปรับปรุงหองสมุดอิเล็กทรอนิกส (E-Library) ใหไดมาตรฐาน 

เพ่ือการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

6.9) จัดหา พัฒนานวัตกรรมดานเทคโนโลยีหองสมุด เพื่อสนับสนุนการเรียน

การสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ ตามความตองการ 

6.10) จัดหาแหลงเรียนรูออนไลน เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 

สำหรับนักศึกษา และอาจารยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

6.11) จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผูใชบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

6.12) รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติผูใชบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ

ตอคณะกรรมการบรหิารหนวยงาน   

6.13) ประเมินความพึงพอใจของผู ร ับบริการตอการใหบริการของระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

6.14) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนา

เทคโนโลยีหองสมุด 

6.15) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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7) หนวยซอมบำรุง รักษา และปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

7.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการซอมบำรุง 

รักษา และปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการ

บริหารจัดการ 

7.2) ศึกษา วิเคราะหสภาพการทำงานของระบบสารสนเทศ เพื ่อจัดหา 

ปรับปรุงระบบและอุปกรณใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7.3) ปรับปรุง ดูแลระบบสารสนเทศและอุปกรณตางๆ สำหรับการเรียนการ

สอน การปฏิบัติงานใหพรอมใชงานตลอดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

7.4) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานซอมบำรุง รักษา 

และปรับปรงุระบบสารสนเทศ 

7.5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.3 ผูมีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

ผูบริหาร หมายถึง ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ หัวหนาสำนักงาน หัวหนา

งาน มีหนาท่ี ตรวจสอบรายงาน และสถิติตางๆ ของระบบ 

ผู ด ูแลระบบ หมายถึง บุคคลที ่ด ูแล ปรับปรุง บริหารระบบ มีหนาท่ี 

ตรวจสอบ แกไข พัฒนากระบวนการทำงานของระบบใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

และรวดเร็วภายใตระยะเวลาท่ีกำหนด พรอมท้ังรายงานปญหาดังกลาวใหผูบริหารทราบ 

 บรรณารักษ หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบในการบริหารและดำเนินงานใน

หองสมุด มีหนาที่ จัดทำ แกไขรายการขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเพื่อจัดเก็บในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

เจาหนาที ่ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคคลท่ีรับผิดชอบในการใหบริการงาน

หองสมุดมีหนาท่ีใหบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ บริการตอบคำถาม บริการคนควาทรัพยากร

สารสนเทศหองสมุด  
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5. หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX เปนระบบสำหรับจัดเก็บขอมูล รายการทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภท หนังสือ ตำรา บทความวิชาการ วารสาร หนังสือพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส เพื่อใหบริการดวย

วิธีการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศผานระบบออนไลน ผาน URL : https://book.pbru.ac.th ซึ่งมี

การจัดการขอมูลสมาชิกในแตละประเภท ไดแก นักเรียน นักศึกษา อาจารย เจาหนาที่ บุคคลภายนอก 

เพ่ือการใชงานท่ีเปนระบบ สะดวกตอการใชงาน ซ่ึงมีข้ันตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

ภาพท่ี 2 โครงสรางระบบ 
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5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

1. การตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ ซึ่งมีหนาท่ี

ตรวจสอบการทำงานของระบบ การ Backing up และ Restoring Database การตั้งคาการใชงานใน

ระบบงานตาง ๆ กระบวนการการปฏิบัติงาน รวมถึงตรวจสอบระบบรายงานและสถิติ 

เร่ิมตน

การบํารุงรักษาโดยผูดูแลระบบ 

ตรวจสอบระบบทุกวัน

บนัทึกการดูแล/ปรบัปรุงระบบ

ระบบใชง้านไดต้ามปกติ

จบ

ผูดู้แลระบบตรวจสอบ

การทาํงานของระบบ

ไมพบปญหาพบปญหา

แจง้บริษัทตรวจสอบ/แก้ไขระบบ 
ภายใน �� ชั�วโมง

แบบฟอรม์บันทกึดูแล/ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศเครื�องแม่ข่าย (Server) 

(สวก.F-LIC-001)

ผูดูแลระบบแกไขปญหา

ภายใน 60 นาที

แกไขไมได

แกไขได

รายงานผลการบํารุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร

 
 

 
ภาพท่ี 3 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดบผูดูแลระบบ 
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ตารางท่ี 1 รายละเอียดการตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

 ผูดูและระบบตรวจสอบการทำงาน 
ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้
1. ตรวจสอบการเขาถึงของระบบ
สารสนเทศจากหนาเว็บไซต  
2. ตรวจสอบกระบวนการทำงาน
ของระบบใหอยูในสภาวะปกติ  
3. ปรับปรุงระบบปฏิบัติการให
เปนเวอรชั่นปจจุบัน 
4. สำรองขอมูลของระบบเปน
ประจำทุกวัน 

30 นาท ี - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

 1. ผ ู ด ูแลระบบตรวจสอบการ
ทำงานของระบบ พบปญหาตอง
ทำการแกไขใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที ่กำหนด เพื ่อไมให
สงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ และการใหบริการ  
2. กรณีปญหาที่เกิดขึ้นไมสามารถ
แกไขไดทันในเวลาที่กำหนด ตองมี
การประชาสัมพันธใหผูที่เก่ียวของ
ทราบ 

60 นาท ี - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- สื่อประชาสัมพนัธ 
- เพจ Facebook 
สำนักวิทยบริการฯ  

 1. กรณีที่ผู ดูและระบบไมสามารถ
แกไขปญหาได ใหแจงไปยังบริษัทที่
ทำหนาที่ดูแลระบบสารสนเทศให
ทราบถึงปญหาที่เกิดข้ึน และดำเนนิ
แกไขปญหาใหสามารถใชงานได
ตามปกติภายในเวลาไมเก ิน 24 
ชั่วโมง  
2. ถ  าไม สามารถแก  ไขป ญหา
ดังกลาวไดภายในเวลาที่กำหนด ให
บร ิษ ัทท ี ่ ร ับผ ิดชอบรายงานถึง
สาเหตุ และรายละเอียดถึงปญหาที่
เกิดขึ้น พรอมทั้งกำหนดเวลาในการ
แก  ไขให  แล  วเสร ็ จ  และต  อง

24 ชั่วโมง - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- Application Line 
- โปรแกรมรีโมท
หนาจอ 
 

ผูดูแลระบบ 
ตรวจสอบการทำงาน

ของระบบ 

ผูดูแลระบบแกไข
ปญหา 

แจงบริษัทตรวจสอบ/แกไข
ระบบภายใน 24 ชั่วโมง 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

ดำเน ินการอย  างเร ็ วท ี ่ ส ุ ดตาม
รายละเอียดในสัญญาการดูแลระบบ 

 เม ื ่ อดำ เน ินการแก  ไขป ญหา
เรียบรอยแลว ใหทำการทดสอบ
การทำงานของระบบใหสามารถ
ใชงานไดตามปกติ 

10 นาท ี ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

 ทำการบ ันท ึกการบำร ุงร ักษา
ระบบในแบบฟอรม แบบฟอรม
บ ันท ึกด ูแล/ปร ับปร ุ ง ระบบ
ส า ร ส น เ ท ศ เ ค ร ื ่ อ ง แ ม  ข  า ย 
(Server) (สวก.F-LIC-001) และ
รายงานตอผู บริหารสำนักวิทย
บริการฯ 

5 นาท ี แบบฟอรมบันทึก
ดูแล/ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเคร่ืองแม
ขาย (Server) (สวก.
F-LIC-001) 

 รายงานผลการบำรุงรักษา หรือ
การปรับปรุงระบบตอผู บริหาร
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

10 นาท ี เอกสารรายงานผล
การบำรุงรักษาระบบ 

 

2. การตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน มีหนาท่ีเกี่ยวของกับการทำงานของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ซ่ึงประกอบดวย 7 โมดูล ดังนี้ ระบบงานสืบคนสารสนเทศออนไลน 

(OPAC- Online Public Access Catalog), ระบบงานวิเคราะหและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

(Cataloging subsystem), ระบบงานบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation subsystem), 

ระบบงานวารสาร และสิ ่งพิมพตอเนื ่อง (Serials Control subsystem), ระบบงานดรรชนีวารสาร

(Journal Indexing subsystem), ระบบงานจัดซื ้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions 

subsystem), ระบบรายงานและสถ ิต ิ  (Reporting and Statistics system) ต องดำเน ินการ

ตรวจสอบการทำงานของระบบ และรายงานผลกรณีที่พบปญหาระหวางการปฏิบัติงานตอผูดูแล

ระบบ ดังภาพท่ี 4 

ระบบใชงานไดตามปกต ิ

บันทึกการดูแล/ปรับปรุง
ระบบ 

รายงานผลการบำรุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร 
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เร่ิมตน

เจา้หน้าที�ปฏิบตัิงาน

พบปัญหาการใชง้าน

แจง้ผูดู้แลระบบตรวจสอบ
การทาํงาน

บนัทึกการดูแล/ปรบัปรุงระบบ

ผูดูแลระบบแกไขปญหา
ภายใน 60 นาที

ระบบใชง้านไดต้ามปกติ
แจง้บริษัทตรวจสอบ/แก้ไขระบบ 

ภายใน �� ชั�วโมง

จบ

แกไขไมไดแกไขได

แบบฟอรม์บันทกึดูแล/ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศเครื�องแม่ข่าย (Server) 

(สวก.F-LIC-001)

แบบฟอรม์แจง้ปัญหา/แกไ้ขระบบ

สารสนเทศ (สวก.F-LIC-002)

รายงานผลการบํารุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร

 
 

ภาพท่ี 4 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 2 รายละเอียดการตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

 

เจาหนาที ่ปฏิบัติงานแจงปญหา
การใชงาน ตอผูดูและระบบเพื่อ
ทำการแกไขปญหา ในแบบฟอรมแจง
ปญหาแกไขระบบสารสนเทศ (สวก.F-
LIC-002) 

5 นาท ี - แบบฟอรมแจง
ปญหาแกไขระบบ
สารสนเทศ (สวก.F-
LIC-002) 

 1. ผู ดูแลระบบแกไขปญหาตามที่
เจาหนาที่ปฏิบัติงานไดแจง และทำ
การแก  ไขให แล  วเสร ็ จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด เพื่อไมใหสงผล
กระทบต อการปฏ ิบ ัต ิ งานของ
เจาหนาที่ และการใหบริการ  
2. กรณีปญหาที่เกิดขึ้นไมสามารถ
แกไขไดทันในเวลาที่กำหนด ตองมี
การประชาสัมพันธใหผู ที ่เกี ่ยวของ
ทราบ 

60 นาท ี - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- สื่อประชาสัมพนัธ 
- เพจ Facebook 
สำนักวิทยบริการฯ  

 1. กรณีที่ผ ู ด ูและระบบไมสามารถ
แกไขปญหาได ใหแจงไปยังบริษัทที่
ทำหนาที ่ด ูแลระบบสารสนเทศให
ทราบถึงปญหาที่เกิดขึ้น และดำเนิน
แกไขป ญหาใหสามารถใช งานได
ตามปกติภายในเวลาไมเกิน 24 ชั่วโมง  
2. ถ  าไม สามารถแก  ไขป ญหา
ดังกลาวไดภายในเวลาที่กำหนด ให
บริษัทที่รับผิดชอบรายงานถึงสาเหตุ 
และรายละเอียดถึงปญหาที่เกิดข้ึน 
พรอมทั้งกำหนดเวลาในการแกไขให
แลวเสร็จ และตองดำเนินการอยาง
เร็วที่สุดตามรายละเอียดในสัญญา
การดูแลระบบ 

24 ชั่วโมง - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- Application Line 
- โปรแกรมรีโมท
หนาจอ 
 

ผูดูแลระบบตรวจสอบ/
แกไขปญหา 

แจงบริษัทตรวจสอบ/แกไข
ระบบภายใน 24 ชั่วโมง 

เจาหนาทีป่ฏิบัติงานแจง
ปญหาตอผูดูแลระบบ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

 เมื ่อดำเนินการแกไขปญหาเรียบรอย
แลว ใหทำการทดสอบการทำงานของ
ระบบใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

10 นาท ี ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

 ทำการบันทึกการบำรุงรักษาระบบ
ในแบบฟอรม แบบฟอรมบันทึก
ดูแล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศ
เครื่องแมขาย (Server) (สวก.F-LIC-
001) และรายงานตอผูบริหารสำนัก
วิทยบริการฯ 

5 นาท ี แบบฟอรมบันทึก
ดูแล/ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเคร่ืองแม
ขาย (Server) (สวก.
F-LIC-001) 

 รายงานผลการบำรุงรักษา หรือ
การปรับปรุงระบบตอผู บริหาร
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

10 นาท ี เอกสารรายงานผล
การบำรุงรักษาระบบ 

 
5.2 รายละเอียดและวิธีการตรวจสอบระบบ 

1. การตรวจสอบการทำงานของระบบโดยใช Command Line 

การจัดการบริหารระบบสารสนเทศในระบบ MATRIX ILS นั้นในสวนของการดูแลระบบ 

ผ ู ด ูแลระบบจำเป นต องใช คำส ั ่ง Command Line สำหร ับการจ ัดการฐานขอมูลของระบบ              

จึงจำเปนตองรูคำสั่ง Command พ้ืนฐานเบื้องตน ดังนี้ 

1.1 คำส่ัง Login  

การ Log in เขาเครื่องแมขาย (Server) ใชโปรแกรมจำพวก SSH  (Secure Sell) ซ่ึง

เปนโปรแกรมสำหรับล็อกอินและรันคำสั่งที่เครื ่องปลายทาง โดยไมจำเปนตองไปใชงานที่หนาจอ

คอนโซลของเครื่อง จุดประสงคหลักของโปรแกรมคือทำหนาที่แทนโปรแกรมประเภท rlogin, rsh 

หรือ telnet โดยจะมีการเขารหัสขอมูล (encrypted) เพ่ือความปลอดภัยของขอมูลท่ีสงระหวาง SSH 

Client และ SSH Server เชน โปรแกรม PuTTY (ในคูมือเลมนี้ผูดูแลระบบใชโปรแกรม PuTTY)  

1) ชอง Host Name : กรอกชื่อโดเมน book.pbru.ac.th  (ชื่อโดเมนหรือไอพีของ

เครื่องแมขาย) 

2) ชอง Port : กรอก port 22  

3) Connection type : เลือก SSH  

4)  คลิก Open 

ระบบใชงานไดตามปกต ิ

บันทึกการดูแล/ปรับปรุง
ระบบ 

รายงานผลการบำรุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร 
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ภาพท่ี 5 การ Log in เครื่องแมขาย (Server) ดวยโปรแกรม PuTTY 
 

5) จะปรากฎหนาจอการ Log in บน Command prompt ดังภาพท่ี 6 

 
 

ภาพท่ี 6 หนาจอ Log in ดวย Command Line 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 

5 
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6) การ Login เพ่ือเขา Server โดยกรอกรายละเอียด ดังภาพท่ี 7 และปรากฎ

หนาจอการ Log in ดังภาพท่ี 8 ดังนี้ 

6.1) Login as: “รหัสผูใช” 

6.2) bps@book.pbru.ac.th's password: “รหัสผาน” แลว Enter   

** (รหัสผูใชและรหัสผานเฉพาะผูดูแลระบบและผูท่ีไดกำหนดสิทธิ์ในการเขาถึง) 

 
 

ภาพท่ี 7 กรอกช่ือผูใช และรหัสผาน 
 
 

 
 

ภาพท่ี 8 หนาจอเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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1.2 คำส่ังตรวจสอบการทำงานของ Database  ps -ef|grep  koha-zebra 

1) พิมพคำสั่ง “cd backup” แลว Enter เพ่ือไปยัง Folder ไฟล Backup 

Database ดังภาพท่ี 9 

 
ภาพท่ี 9 ใชคำสั่ง cd backup 

 
2) พิมพคำสั่ง “ps -ef|grep  koha-zebra” แลว Enter เพื่อตรวจสอบการทำงาน

ของระบบวาปกติหรือไม ดังภาพท่ี 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 ใชคำสั่ง ps -ef|grep  koha-zebra 
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3) ระบบทำงานปกติจะปรากฏขอความดังภาพท่ี 11 
 

 
 

ภาพท่ี 11 หนาจอแสดงการทำงานของ Database สถานะปกต ิ
 

1.3 คำส่ังตรวจสอบการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) ps -

ef|grep apache2 

1) พิมพคำสั่ง ps -ef|grep apache2 แลว Enter เพ่ือตรวจสอบการทำงานของเว็บ

สืบคนวาปกติหรือไม ดังภาพท่ี 12 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 ใชคำสั่ง ps -ef|grep apache2 
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2) ระบบการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศปกติจะปรากฏขอความ ดัง

ภาพท่ี 13 

 

 
 

ภาพท่ี 13 หนาจอแสดงการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ สถานะปกต ิ

 

2. การ Backing up และ Restoring Database 

2.1 การ Backing up Database  เปนการสำรองขอมูลของระบบ ท้ังขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ ขอมูลสมาชิก ขอมูลการใหบริการยืม-คืน เพื่อใชเปนขอมูลสำรอง กรณีเกิดความผิดปกติ

ของระบบ ในการ Backing up Database นั้น จะใชวิธีการ Unix commands เพื่อทำการ Backup 

Database มีข้ันตอนดังนี้  

koha@ubuntu:~/backup$   

1) พิมพคำสั่ง mysqldump -uroot  -p koha_library01  > koha_library01.sql  

แลว Enter  

2) password: (ใสรหัสผานของ mysqlroot) : xxxxxxx 

3) พิมพคำสั่ง mysqldump -uroot  -p koha_library02  > koha_library02.sql  

แลว Enter  

4) password: (ใสรหัสผานของ mysqlroot) : xxxxxxx 

ตัวอยาง ดังภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 14 การ Backing up Database 
 

2.2 การปดเครื่อง Server ระบบจะทำการปด Database ตามสคริปที่ตั้งไว กรณีที่มี

ความจำเปนตองปดเครื่อง Server เชน มีการประกาศปดกระแสไฟฟฟา หรือมีการเคลื่อนยายเครื่อง 

Server เปนตน มีข้ันตอนดังภาพท่ี 15 ดังนี้ 

1) Log in เขาเครื่อง Server ดวยโปรแกรม Putty  

2) Log in ดวยชื่อผูใชของ Admin “bps” แลว Enter 

3) กรอก “รหัสผาน” แลว Enter  ** (รหัสผูใชและรหัสผานเฉพาะผูดูแลระบบและ

ผูท่ีไดกำหนดสิทธิ์ในการเขาถึงเทานั้น) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 การ Log in เขาสู User admin 

 

1 
2 

3 
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  4) กรณีปดเครื่อง Server ดวยตนเอง โดยใชคำสั่ง sudo poweroff  สำหรับสั่งปด

เครื่อง Server และคำสั่ง sudo reboot  สำหรับการรีสตารทเครื่อง Server ดังภาพท่ี 16 และภาพท่ี 

17 ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 16 การใชคำสั่ง sudo poweroff สำหรบัปดเครื่อง Server 
 

 
 

ภาพท่ี 17 การใชคำสั่ง sudo reboot  สำหรับการรสีตารทเครื่อง Server 
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2.3 การปดเครื่อง Server แบบตั้งเวลาปด 

พิมพคำสั่ง $ sudo shutdown -h 18:30 "Server is going down for maintenance" 

(เครื่องจะปดตอน 18.30 น. ตามเวลาของเครื่อง) ดังภาพท่ี 18 

 

 
 

ภาพท่ี 18 การใชคำสั่งสำหรับการตั้งเวลาปดเครื่อง Server 

 
2.4 การเปล่ียนรหัสผานของผูใชงาน   

เม่ือตองการเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานใหทำการ login เขาสูเครื่อง server จากนั้น

พิมพคำสั่ง ~$ passwd แลว Enter  

1) (current) UNIX password: (ใสรหัสผานเดิม) แลว Enter 

2) Enter new UNIX password: (ใสรหัสผานใหม) แลว Enter 

3) Retype new UNIX password: (ใสรหัสผานใหมอีกครั้ง) แลว Enter  

ระบบจะแสดงขอความ “passwd: password update successfully” (เปลี ่ยน

รหัสผานสำเร็จ) ดังภาพท่ี 19 
ตัวอยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19 การเปลี่ยนรหัสผานผูใชงาน 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 26 

2.5 การ Restoring Database เปนการนำขอมูลที่ไดสำรองไว ติดตั้งกลับไปที่เครื ่อง 

Server กรณีที่การทำงานระบบเกิดความผิดพลาด ก็สามารถใชไฟลที่เราทำ Backupไว มา Restore 

ขอมูลกลับคืนมาได ขั้นตอนการ Restore Database ในกรณีที่มี Database อยูแลว และตองการ

ติดตั้งทับขอมูลเดิม มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ใช Unix commands เพ่ือทำการ Restore Database   

 1.1) พิมพคำสั่ง sudo su  mysql -uroot –p  เพ่ือเขาสูการ Log in ของ root  

แลว Enter 

 1.2) ใสรหัสผาน MySQL Root password 

 1.3) พิมพคำสั่ง drop database koha_library01;   

 1.4) พิมพคำสั่ง create database koha_library01;   

 1.5) พิมพคำสั่ง quit; (เพ่ือออกจาก commands) 

2) จากนั้นไปยัง folder ท่ีเก็บไฟล Backup แลวทำการ Restoration command,  

  2.1) พิมพคำสั่ง $ cd backup 

 
 ตัวอยาง ดังภาพท่ี 20 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 การ Restoring Database 
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3. การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ  

3.1 การ Login เขาระบบสำหรับการปฏิบัติงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

เพ่ือการตั้งคาของระบบงาน มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เขาเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th  

2) กรอก Username และ Password  

3) Library: เลือกหองสมุดท่ีตองการเขาระบบ (กรณีมีหลายหองสมุด เชน หองสมุดของ

สาขา หรือหองสมุดของวิทยาเขต) แตในท่ีนี้มีหองสมุดเดียว เลือก My library แลวคลิกปุม Log in ดัง

ภาพท่ี 21 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 หนาจอ Log in เขาระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX ILS 
 
 

 
 

ภาพท่ี 22 หนาจอแสดงระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX ILS 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 28 

 หนาจอจะแสดงเครื่องมือ (Tools) และฟงกชัน (Function) การทำงานตามสิทธิ์ของ

ผูใชงานท่ีเขาใชระบบ และมีระบบงานยอยของระบบ ประกอบดวย 

 

 เมนูดานบน (Top Menu) ของระบบ MATRIX ILS ประกอบดวย 
 
 

 

ภาพท่ี 23 เมนูดานบน (Top Menu) 

 
1) Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

2) Patron คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก  

3) Search คือ การสืบคนขอมูลของระบบ   

4) Advanced search คือ ระบบการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ  

5) Item search คือ การสืบคนรายการเลขบารโคดของทรัพยากรสารสนเทศ 

6) More คือ เครื่องมือท่ีจะเขาถึงระบบ MATRIX ILS ไดในระบบงานตาง ๆ 

7)  Cart คือ ตะกราท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีตองการเก็บไว  

  
 ภายใตสวนของ Top Menu นั้นยังปรากฏเครื่องมือสำหรับใชงานตางๆ ของระบบ ไดแก  
 
 
 

ภาพท่ี 24 เครื่องมือ (Tool) ภายใต Top Menu 

 

1) Check out การทำรายการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

2) Check in การทำรายการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

3) Renew การยืมตอรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

4) Search patrons การสืบคนรายการสมาชิก 

5) Search catalog การสืบคนรายการบรรณานุกรม 

6) Search biblionumber การสืบคนรายการเลข bib 

7) Search alphabet การสืบคนชื่อเรื่องแบบเรียงตัวอักษร 
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เมนูหลัก (Main Menu) ประกอบดวยระบบงานยอยตาง ๆ ท่ีใหบริการแก ผูดูแลระบบ และ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ดังนี้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 เมนูหลัก (Main Menu) 

 
1) Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

2) Patrons คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก  

3) Advanced search คือ ระบบการสบืคนแบบเชี่ยวชาญ 

4) Item search คือ การสืบคนขอมูลรายการตัวเลม 

5) Lists คือ คำท่ีผูใชกำหนดข้ึน  

6) Authorities คือ การจัดการรายการหลัก เชน ผูแตง หัวเรื่อง  

7) Cataloging คือ การจัดการการลงรายการบรรณานุกรม  

8) Serials คือ การจัดการระบบงานวารสาร  

9) Acquisitions คือ การจัดการระบบงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  

10) Reports คือ การจัดการสถิติ  

11) Tools คือ เครื่องมือการใชงานในระบบ MATRIX ILS  

12) Administration คือ การกำหนดคาการทำงานตางๆ ของระบบ  

13) About Platform คือ การแสดงขอมูลเวอรชั่นของระบบ 

  
 ภายใตสวนของ Main menu นั้นยังปรากฏสวนของการอนุมัติคาตาง ๆ ที่ผูใชสรางขึ้น โดย

ใหบรรณารักษผูรับผิดชอบ ทำการอนุมัติโดยประกอบดวย 3 สวนงาน คือ 

 

1 

2 

3 

4

5

6

7

8

9

10
 11
 12
 13
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ภาพท่ี 26 หนาจอแสดงคำขอของผูใชบริการ 
 

1) Suggestions pending approval คือ รอใหบรรณารักษอนุมัติการแนะนำทรัพยากร

สารสนเทศใหแกหองสมุด 

2) Comments pending approval คือ รอใหบรรณารักษอนุมัติขอเสนอแนะ (Comments) 

เก่ียวกับทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

3) Tags pending approval คือ รอใหบรรณารักษอนุมัติการติดปายคำ (Tags) 

 

3.2 การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) 

 การตั้งคาทั่วไปจะเปนการควบคุมการทำงานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยตอง

ตั้งคาการทำงานกอนเริ่มการทำงานตาง ๆ ในระบบ สามารถทำไดดังนี้ 

1) เลือกเมนู Administration ซ่ึงเปนเมนูสำหรับการตั้งคาการทำงานของระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27 หนาจอเมนูหลัก (Main Menu) 
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  2) ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคาระบบ Administrator 

ใหเลือกท่ี system preferences 

 
ภาพท่ี 28 หนาจอ Administrator 

 
3) การตั้งคาของระบบสามารถคนหาได (ใชคำคนจากชื่อหรือคำอธิบายการตั้งคา) โดย

ผานทาง Search Box บนหนา Administration หรือ Search Box ท่ีอยูบนหนาการตั้งคา 

 

 
 
 

ภาพท่ี 29 การคนผาน System preference search หนาจอหลัก 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 30 การคนผาน System preference 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 32 

ในหนาการตั้งคา Global system preferences จะประกอบไปดวยระบบงานตาง ๆ 

ทางดานซายมือ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 31 หนาจอแสดงระบบงานการตั้งคา system preferences 
 

  1) Accounting     11) Local use 

  2) Acquisition     12) Logs 

  3) Administration    13) OPAC 

  4) Authorities     14) Patrons 

  5) Cataloging     15) Preservation 

  6) Circulation     16) Searching 

  7) Enhanced content    17) Serials 

  8) E-resource management preferences 18) Staff interface 

  9) |18N2L10N     19) Tools 

  10) Interlibrary loans    20) Web services 

 การแกไขการตั้งคาจะมีขอความ ‘(modified)’ แสดงอยูตอทายรายการท่ีมีการแกไข 

จนกวาจะคลิกท่ีปุม ‘Save All’  คำวา ‘(modified)’ ถึงจะหายไป ดังภาพ 
 

 
  
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 หนาจอแสดงสถานะการแกไขการตั้งคา 
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หลังจากทำการบันทึกการตั้งคา จะไดรับขอความยืนยันบอกวาการตั้งคาถูกบันทึกแลว 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 33 หนาจอการบันทึกการตั้งคา 

 

 แตละสวนของการตั้งคาสามารถเรียงลำดับการแสดงผลตามตัวอักษรได โดยการคลิก

ท่ีลูกศรชี้ลงท่ีอยู ทางขวาของ ‘Preference’ ในแตละหัวขอ 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 หนาจอแสดงการเรียงลำดับการแสดงผล 

 
3.3  การตั้งคา Administration 

 เขาถึงไดโดยทำการเลือกแท็บเมนู Administration ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอ

หลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 35 เมนู Administration 
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  1) Interface options  

  Delimiter ใชกำหนดตัวคั่นกลางระหวางขอมูลของรายงานที่ถูกสงออกมา โดยทั่วไป

นิยมใช semicolons (;) เปนคาเริ่มตน 

 
 

ภาพท่ี 36 Delimiter ตัวคั่นระหวางขอมูลของรายงาน 

 2) KohaAdminEmailAddress ใชกำหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ โดยหาก

ไมไดมีการกำหนดอีเมลของแตละสวนงานเอาไว เม่ือมีสมาชิกสงคำรองขอหรือคำเสนอแนะการสั่งซ้ือ

หนังสือเขามา ระบบจะทำการสงอีเมลมายังอีเมลกลางของผูดูแลระบบแทน 

 

 
 

ภาพท่ี 37 กำหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ 
 

 3) Login options  

  Timeout ใชกำหนดคาระยะเวลาที่ผู ใชงานสามารถอยูในระบบได โดยหนวยเปน

วินาที หากจำเปนตองใชหนวยเปนวันสามารถทำไดโดยการเติม ‘d’ หลังคา  

  ตัวอยางเชน หากตองการกำหนด ระยะเวลาเปน 3 ชั่วโมง จะไดคา 10800 และหาก

ตองการกำหนดระยะเวลาเปน 1 วัน จะไดคา 1d เปนตน 

 

 

ภาพท่ี 38 การกำหนดระยะเวลาท่ีผูใชงานสามารถอยูในระบบ 
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3.4 การตั้งคาเกี่ยวกับ Enhanced content   

เขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู Enhanced content ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอ

หลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา ดังนี้ 

 

 

 

  
 

ภาพท่ี 39 เมนู Enhanced content 

 

  1) Amazon  

  AmazonCoverImages ใชในการกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บน 

หนาจอของผูปฏิบัติงาน ซ่ึงใชเลข ISBN เปนตัวกลางในการเชื่อมโยง 

 
 
 

ภาพท่ี 40 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอปฏิบัติงาน 

 
  2) OPACAmazonCoverImages ใช ในการกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก 

Amazon บนหนาจอสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของผูใชบริการ (OPAC) ซ่ึงใชเลข ISBN เปนตัวกลาง

ในการเชื่อมโยง 

 
   
 

 

ภาพท่ี 41 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอผูใชบริการ 
 
 3) Google  

GoogleJackets เปนการเรียกใชงานภาพปกของ Google Books จากฐานขอมูลของ 

Google Books ผานทาง Google Books API 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 42 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Google Books บนหนาจอผูใชบริการ 
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  4) Local Cover Images  

  4.1) AllowMultipleCovers เปนการอนุญาตใหมีการเพิ่มภาพปกไดมากกวาหนึ่ง

ภาพ ซ่ึงภาพปกเหลานี้จะถูกแสดงภายใตแท็บ images บนหนาสืบคนและหนาผูปฏิบัติงาน 

4.2) LocalCoverImages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงภาพปกบนหนาผูปฏิบัติงาน 

4.3) OPACLocalCoverImages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงภาพปกบนหนา 

สืบคน 

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 43 การตั้งคาการเพ่ิมหนาปกหนังสือ 

 

3.5 การตั้งคาเกี่ยวกับ I18N/L10N 

 เปนการกำหนดการตั้งคาสากลและการตั้งคาภาษา เขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู I18N/L10N ดาน 

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา I18N/L10N ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 44 เมนู I18N/L10N 

 

1) Dateformat เปนการกำหนดรูปแบบการแสดงผลของวันท่ี 

2) Language เปนการกำหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาผูปฏิบัติงาน 

3) Opaclanguages เปนการกำหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาสืบคน 

4) Opaclanguagedisplay เปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถเลือกเปลี่ยนภาษาบน

หนาสืบคนได 

5) TimeFormat เปนการกำหนดรูปแบบของเวลา แบบ 12 ชั่วโมง หรือ 24 ชั่วโมง 
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ภาพท่ี 45 การตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N 

 
3.6 การตั้งคาเกี่ยวกับการใชงาน OPAC 

เปนการกำหนดคาการแสดงผลของหนาสืบคน เขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู OPAC ดาน 

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา OPAC ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 46 เมนู OPAC 
 

1) เมนู Appearance มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

1.1) LibraryName เปนการกำหนดชื่อหองสมุด ซึ่งจะถูกแสดงบนแถบชื่อเรื่อง

ของหนาสืบคน 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47 การกำหนดช่ือหองสมดุบนหนาเว็บไซตสืบคน 
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1.2) OpacAddMasthedLibraryPulldown เปนการเพิ ่มตัวเลือกการคนหา

แบบเจาะจงหองสมุดบนกลองคนหา (กรณีที่มหาวิทยาลัยมีหลายหองสมุด และใชระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX) 

 
 
 

 

ภาพท่ี 48 การเพ่ิมตัวเลือกการคนหาแบบเจาะจงหองสมุด 

 
1.3) OPACBaseURL เปนการเพิ่ม URL ของหนาสืบคน จะถูกเรียกใชเมื่อมีการ

ใชงาน RSS, OPAC view หรือ แมกระท่ังการสงอีเมลจากระบบไปยังผูใชงาน 

 
 

 
 

ภาพท่ี 49 การเพ่ิม URL ของหนาสืบคน 

 
1.4) OpacFavicon เปนการเพิ ่มไอคอนบน Title bar โดยการกำหนด URL 

ไอคอนท่ีถูกกำหนดจะถูกจัดแสดงอยูดานหนาของ LibraryName 

 
 
 

ภาพท่ี 50 การเพ่ิมไอคอนบน Title bar 
 

1.5) OpacLangSelectorMode เปนการกำหนดตำแหนงแสดงตัวเลือกภาษา 

สามารถเลือกแสดงไดสามตำแหนง ไดแก ดานบน, ดานลาง, ท้ังบนและลาง 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 51 การกำหนดตำแหนงแสดงตัวเลือกภาษา 
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1.6) OpacMaxItemsToDisplay เป นการกำหนดจำนวนการแสดงผลของ

รายการทรัพยากรสารสนเทศที่สืบคนไดในหนาจอการแสดงผล หากมีรายการที่แสดงมากกวาจำนวน

ท่ีกำหนดไว จะปรากฏการเชื่อมโยงเพ่ือเรียกดูรายการท้ังหมดแทน 

 
 

 

ภาพท่ี 52 การกำหนดจำนวนการแสดงผลของรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1.7) OPACNoResultsFound เปนการกำหนดขอความแสดงผลดวย HTML 

เม่ือไมมีผลลัพธจากการคนหาบนหนาสืบคน 

 
 

 

ภาพท่ี 53 การกำหนดขอความแสดงผล เมื่อไมมีผลลัพธจากการคนหา 

 
1.8) OpacPublic เปนการอนุญาตใหผูใชงานท่ีไมไดลงชื่อเขาใชงาน สามารถทำ

การสืบคนท่ีหนาสืบคนได 

 
 
 

ภาพท่ี 54 การตั้งคาการอนุญาตการสืบคน 

 
1.9) OPACSearchForTitleIn เปนการอนุญาตใหมีการสงคาเพื่อทำการสืบคน

จากแหลงภายนอกดวย HTML 

 

ภาพท่ี 55 การตั้งคาการสืบคนจากแหลงภายนอก 
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1.10) OpacShowRecentComments เปนการอนุญาตใหมีการแสดงขอความ

ที ่สมาชิกไดทำการแสดงความคิดเห็นตอรายการใด ๆ ซึ ่งจะปรากฏอยู ภายใตหัวขอ ‘Recent 

comments’ บนหนาสืบคน 

 
 
 

 

ภาพท่ี 56 การตั้งคาแสดงขอความการแสดงความคดิเห็น 

 

1.11) OpacStarRating เปนการอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนนบนหนาผล

การสืบคน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 57 การตั้งคาอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนน 

 
1.12) OPACURLOpenInNewWindow เปนการอนุญาตการเขาใชงานลิงก

เชื่อมโยงบนหนาตางใหม 

 
 

 
 

ภาพท่ี 58 การตั้งคาอนุญาตการเขาใชลิงกเช่ือมโยงบนหนาตางใหม 
 

1.13) OPACUserCSS เปนการกำหนดรูปแบบการแสดงผลของหนาสืบคนดวย 

CSS 

 

ภาพท่ี 59 การกำหนดรูปแบบการแสดงผลหนาสืบคนดวย CSS 
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2) เมนู Features มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

2.1) Opacbookbag เปนการอนุญาตใหผู ใชงานสามารถบันทึกรายการลงใน

ตะกราบนหนาสืบคน 

 
 
 

ภาพท่ี 60 การตั้งคาบันทึกรายการลงในตะกราบนหนาสืบคน 

 
2.2) OpacPasswordChange เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทำการแกไข

รหัสผานของตัวเองไดบนหนาสืบคน 

 
 
 
 

ภาพท่ี 61 การตั้งคาใหสมาชิกสามารถแกไขรหัสผาน 
 

2.3) OPACpatronimages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรูปประจำตัวของ

สมาชิกภายใตหัวขอ ‘ขอมูลการติดตอ’ บนหนาสืบคน 

 

 
 

ภาพท่ี 62 การตั้งคาการอนุญาตใหสมาชิกแสดงรูปประจำตัว 

 

2.4) OpacTopissue เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรายการที่ถูกยืมมากที่สุด

ภายใตหัวขอ ‘Most popular’ บนหนาสืบคน 

 

 

 
 

ภาพท่ี 63 การตั้งคาการอนุญาตแสดงรายการ 

 

2.5) Opacuserlogin เปนการอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสืบคนได 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 64 การตั้งคาอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสบืคน 
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3) เมน ูPolicy มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

3.1) BlockExpiredPatronOpacActions เปนการปดกั ้นการดำเนินกิจกรรม

ตาง ๆ ของสมาชิก เชน การจอง การยืมตอ เม่ือสมาชิกหมดอายุของการเปนสมาชิกของหองสมุด 

 

 

 
ภาพท่ี 65 การตั้งคาการปดก้ันการดำเนินกิจกรรมของสมาชิก 

 

3.2) OpacAllowPublicListCreation เปนการอนุญาตใหสมาชิกสรางรายการ 

สาธารณะบนหนาสืบคน โดยผูใชงานที่เปนสมาชิกและไมไดเปนสมาชิกจะสามารถเขาชมรายการ

เหลานี้ได 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 66 การตั้งคาใหสมาชิกสรางรายการสาธารณะ 

 

3.3) OpacAllowSharingPrivateLists เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถ 

แบงปนรายการสวนตัวกับสมาชิกทานอ่ืนได เชน การแนะนำรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีนาสนใจ 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี 67 การตั้งคาการแบงปนรายการสวนตัว 

 

3.4) OpacHiddenItems เปนการซอนรายการทรัพยากรสารสนเทศจาก Location 

ท่ีไมตองการแสดงบนหนาสืบคน โดยกำหนดเปนโคดของ Location 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 68 การตั้งคาการซอนรายการทรัพยากรบนหนาสืบคน 
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3.5) OpacRenewalAllowed เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทำรายการยืม

ตอดวยตนเองบนหนาสืบคนได 

 

 
 

ภาพท่ี 69 การตั้งคาการยืมตอดวยตนเอง 

 

4) เมนู Suggestions มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

4.1) OPACViewOthersSuggestions เปนการอนุญาตใหรายการแนะนำการ

สั่งซ้ือทรัพยากรของสมาชิกคนอ่ืนๆ แสดงบนหนาสืบคน 
 

 

ภาพท่ี 70 การตั้งคาการแนะนำการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

 

4.2) suggestion เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทำรายการแนะนำทรัพยากร

สารสนเทศบนหนาสืบคนได 

 

 

 

ภาพท่ี 71 การตั้งคาการทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ 

 

4.3) suggestionPatronCategoryExceptions เปนการอนุญาตใหประเภทของ

สมาชิกใดบางท่ีสามารถแนะนำทรัพยากรสารสนเทศบนหนาสืบคนได 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 72 การตั้งคาการการหนดประเภทของสมาชิกเพ่ือทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ 
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3.7 การตั้งคาเกี่ยวกับ Patron 

เปนการกำหนดการตั้งคาสมาชิก เขาถึงไดโดยเลือกเมนู Patrons ดานซายมือ ระบบจะ 

ปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา Patrons ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 73 เมนู Patrons 

 

1) เมนู General มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

1.1) patronimages เปนการอนุญาตใหสามารถเพิ่มและแสดงรูปประจำตัวของ

สมาชิกบนหนาผูปฏิบัติงานได 

 

 
 

ภาพท่ี 74 การตั้งคาการเพ่ิม และแสดงรูปประจำตัวสมาชิก 

 

1.2) PatronsPerPage เปนการกำหนดจำนวนรายการสมาชิกท่ีแสดงบนหนาผล

การสืบคนสมาชิก  
 

ภาพท่ี 75 การตั้งคาการเพ่ิม และแสดงรูปประจำตัวสมาชิก 

 
 

ภาพท่ี 75 การตั้งคาการกำหนดรายการจำนวนสมาชิกท่ีแสดง 
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2) เมนู Patron forms มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

2.1) autoMemberNum เปนการอนุญาตใหมีการสรางเลขที่บัตรสมาชิกโดย

อัตโนมัติ ตัวอยางเชน สมาชิกคนลาสุดมีเลขที่บัตรเปน 100003 ระบบจะทำการสรางเลขที่บัตร

สมาชิกของคนถัดไปเปน 100004 ทันที  

 
 
 

ภาพท่ี 76 การตั้งคาการสรางเลขสมาชิกอัตโนมัต ิ
 

2.2) BorrowerMandatoryField เปนการกำหนดรายการท่ีจำเปนตองกรอก

ขอมูลบนหนาการเพ่ิมสมาชิกใหม เชน ชื่อ, นามสกุล, รหัสสมาชิก เปนตน 

 
 

 
ภาพท่ี 77 การตั้งคาการกำหนดรายการท่ีจำเปนตองกรอกบนหนาสมาชิกใหม 

 

2.3) BorrowersTitles เปนการกำหนดคำนำหนาของสมาชิกบนหนาการเพ่ิม

สมาชิกใหม 

 
 
 

ภาพท่ี 78 การตั้งคาการกำหนดคำนำหนาของสมาชิก 

 
3) เมนู Security มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

3.1) minPasswordLength เปนการกำหนดคาความยาวของรหัสผานจะตองมี

ความยาวมากกวาหรือเทากับคาท่ีกำหนด เชน กำหนดไว 4 ตัวอักษร 

 
 

 
 

ภาพท่ี 79 การตั้งคาการกำหนดความยาวของรหัสผาน 
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3.8 การตั้งคาเกี่ยวกับ Searching 

เปนการตั้งคาการแสดงผลของการคนหา เขาถึงไดโดยการเลือกเมนู Searching ดาน

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา Searching ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 80 เมนู Searching 

 
1) เมนู Results display มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

1.1) defaultSortField และdefaultSortOrder เปนการกำหนดการแสดงผล

การสืบคนบนหนาระบบของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

ภาพท่ี 81 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

 

1.2) numSearchResults เปนการกำหนดจำนวนรายการแสดงผลการสืบคนตอ

หนึ่งหนา บนหนาระบบของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
ภาพท่ี 82 การตั้งคาการกำหนดจำนวนรายการผลการสืบคนบนหนาระบบของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
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1.3) OPACdefaultSortField และOPACdefaultSortOrder เปนการกำหนดการ

แสดงผลการสืบคนบนหนาสืบคน 

 
 
 
 

 

ภาพท่ี 83 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนบนหนาสืบคน 
 

1.4) OPACnumSearchResults เปนการกำหนดจำนวนรายการแสดงผลการ

สืบคนตอหนึ่งหนาบนหนาสืบคน 

 
 

 
 

ภาพท่ี 84 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนตอหน่ึงหนาบนหนาสืบคน 

 
3.9 การตั้งคา Basic Parameters  

 เปนการกำหนดคาพารามิเตอรพื้นฐานเปนการควบคุมการทำงานของระบบ MATRIX 

ILS เปรียบเสมือนการแนะนำใหระบบรูจักกับหองสมุด การกำหนดคาพารามิเตอรพื้นฐาน (Basic 

parameters) สามารถทำได โดยเข าไปท ี ่ เมน ูของ Administrator ภายใต การทำงาน Basic 

parameters มี 4 เมนู ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 85 เลือกเมนู Administrator 
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1) เมนู Libraries เปนการกำหนดขอมูลและสาขาของหองสมุด เขาถึงไดโดยทำการ

เลือกเมนู Libraries ภายใตหัวขอ Basic parameters ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 86 เมนู Libraries 

 
1.1) เม่ือคลิก Libraries ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับ

การกำหนดคา ดังภาพท่ี 87 

 
 

ภาพท่ี 87 แสดงหนาจอหลักของ Libraries 

 
1.2) ถาตองการเพ่ิมหองสมุด คลิกท่ีปุม ‘+ New Library’  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 88 การเพ่ิมหองสมุด 
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1.3) เมื่อกดปุมเพิ่มหองสมุดแลว จะปรากฏหนาจอใหกรอกรายละเอียดของ

หองสมุด ดังภาพท่ี 89 

 

ภาพท่ี 89 หนาจอการเพ่ิมหองสมดุ 
 

1.4) ถาตองการแกไขหรือลบชื่อหองสมุด คลิกท่ีปุม ‘Edit’ หรือ ‘Delete’ ท่ีชื่อ

หองสมุดที่ตองการแกไขขอมูล หรือลบอยูภายใตหัวขอ Actions ทางดานขวาของรายการ ดังภาพท่ี 

90 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 90 หนาจอแกไขรายละเอียด และลบหองสมุด 
 

2) Item types เปนการกำหนดคาประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ชวยในการจัด

ระเบียบรายการทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทตาม Item types และ collection codes

สามารถเขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู Item types ภายใตหัวขอ Basic parameters ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 91 เมนู Item types 
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2.1) เมื ่อเลือกเมนู Item types จะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการ

เก่ียวกับการกำหนดคาประเภทของทรัพยากร ดังภาพท่ี 92 

 

ภาพท่ี 92 หนาจอการตั้งคา Item types 
 

2.2) ถาตองการเพ่ิมประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ คลิกท่ีปุม ‘+ New item 

type’                                                        

 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 93 การเพ่ิมประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

 

2.3) เม่ือคลิกปุม New item type จะปรากฏหนาจอในการกรอกขอมูลประเภท
ของทรัพยากรสารสนเทศ ดังภาพท่ี 94 
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ภาพท่ี 94 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิมประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 

1. ‘Item type’ ระบุรหัสของประเภททรัพยากร 

2. ‘Parent item type’ ระบุประเภททรัพยากรสารสนเทศหลัก 

3. ‘Description’ ระบุคำอธิบายของประเภททรัพยากร (สำหรับหองสมุดท่ีเปด 

ใชหนาสืบคนหลายภาษา สามารถทำการเพิ่มคำอธิบายในภาษาอื่น ๆ ไดโดยการเลือกที่ ‘Translate 

into other languages’) 

4. ‘Search category’ สามารถจัดกลุ มประเภททรัพยากรใชในการสืบคน

รวมกันได ตัวอยางเชน จัดประเภททรัพยากร DVDs และ Bluray ไวในกลุ ม Movie จากนั ้นจะ

สามารถทำการสืบคนรวมกันได กลุมเหลานี้ถูกกำหนดไวใน ITEMTYPECAT ในหัวขอ authorized 

value 

5. ‘Choose an icon’ เลือกรูปภาพสำหรับใชเปนไอคอนแสดงสัญลักษณของ

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ สามารถเลือกใชไดท้ังจากภาพท่ีมีอยูแลวและภาพจากแหลงภายนอก 

1 

3 
4 
 

2 

5 

6 
7 

8 

9 

10 

11 
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6. เลือก ‘Hide in OPAC’ เพื่อซอนไมใหประเภทของทรัพยากรนี้ปรากฏบน

หนาสืบคนข้ันสูง 

7. เลือก ‘Not for loan’ เพื่อไมอนุญาตใหรายการที่อยูในประเภททรัพยากรนี้

สามารถถูกยืมได 

8. ‘Rental charge’ ระบุคาเชาของประเภททรัพยากรนี ้ด วยตัวเลขและ

ทศนิยมเทานั้น หามใสสัญลักษณหรือเครื่องหมายใด ๆ เปนอันขาด 

9. ถาตองการใหมีขอความหรือแจงเตือนปรากฏเมื่อมีการทำรายการคืน ใหระบุ

ขอความท่ีตองการลงในกลอง ‘Checkin message’ 

10. ‘Checkin message type’ เลือกประเภทการแจงเตือนที่ตองการ หาก

เลือกเปน ‘Message’ จะมีพ้ืนหลังสีฟาหรือ ‘Alert’ จะมีพ้ืนหลังสีเหลือง 

11. คลิกปุม ‘Save changes’ เพ่ือทำการบันทึก 

 
2.4) เมื่อกรอกขอมูลและทำการบันทึกเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงรายการ

ประเภททรัพยากรใหมท่ีไดทำการเพ่ิมเขาไป อยูในรายการประเภทของทรัพยากร ดังภาพท่ี 95 

 

ภาพท่ี 95 หนาจอแสดงรายการประเภททรัพยากร 
 

2.5) เมื่อตองการการแกไขประเภทของทรัพยากร คลิกที่ปุม ‘Edit’ อยูภายใต

หัวขอ ‘Actions’ ในการแกไขขอมูลประเภททรัพยากรนั้น จะไมสามารถแกไขรหัสของประเภท

ทรัพยากรได  

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 96 การแกไขประเภททรัพยากรสารสนเทศ 

 

2.6) เมื่อตองการการลบประเภทของทรัพยากร คลิกที่ปุม ‘Delete’ อยูภายใต

หัวขอ ‘Actions’ ดังภาพที่ 97 ในการลบประเภททรัพยากร จะไมสามารถลบประเภททรัพยากรท่ี

กำลังถูกใชงานอยูได ซ่ึงจะปรากฏขอความดังภาพท่ี 98 
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ภาพท่ี 97 การลบประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 98 ขอความแสดงไมสามารถลบประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 

3) Authorized values การทำงานของ Authorized values จะถูกเรียกใชอยูในทุก

สวนของระบบ การเพิ่มหมวดหมูประเภทของ authorized เพื่อควบคุมคาตาง ๆ ที่บรรณารักษเพ่ิม

เขามายัง MARC สามารถเขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู Authorized values ภายใตหัวขอ Basic 

parameters ดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 99 เมนู Authorized values 
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3.1) เมื่อคลิกที่เมนู Authorized values ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของ

การทำรายการเก่ียวกับ Authorized values ดังภาพท่ี 100 

 

ภาพท่ี 100 หนาจอหลักการทำรายการเก่ียวกับ Authorized values 
 

3.2) เมื่อตองการเพิ่มหมวดหมู Authorized value คลิกปุม ‘+ New Category’ 

แลวระบุคาท่ีตองการแลวกดปุม Save 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 101 หนาจอการเพ่ิมหมวดหมู Authorized value 
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3.3) เมื่อเพิ่มหมวดหมู แลว ตองเพิ่ม Authorized value ใหม โดยคลิกที่ปุม 
‘New authorized value’ แลวกรอกขอมูลท่ีตองการ แลวคลิกปุม Save ดังภาพท่ี 102 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 102 หนาจอกรอกขอมูล New authorized value 
 

3.4) เมื่อตองการแกไขหรือลบ Authorized value คลิกปุม ‘Edit’ หรือ ‘Delete’ 
ภายใตหัวขอ Actions ทางดานขวาของคาท่ีตองการแกไข ดังภาพท่ี 103 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 103 การแกไขหรือลบ Authorized value 
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3.10  การตั้งคา Additional Parameters 

เปนการกำหนดคาพารามิเตอรเพ่ิมเติมเปนการควบคุมการทำงานพารามิเตอรบนระบบ 

MATRIX ILS การกำหนดคาพารามิเตอรเพิ ่มเติมนี้ โดยเขาไปท่ี Administration แลวจะปรากฏ

หนาจอเมนู Additional Parameters ดังภาพท่ี 104 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 104 เมนู Additional Parameters 
 

1) เมนู Z39.50/SRU server เปนเครื ่องมือสำหรับคัดลอกรายการทรัพยากร

สารสนเทศ โดยมีการกำหนดคาเครื่องแมขาย (Server) จากภายนอกได และสามารถทำการติดตอไป

ยัง Z39.50 หรือ SRU จากท่ีใดก็ไดท่ีเปดการเขาถึงแบบสาธารณะ โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1) เมื ่อคลิกที ่เมนู Z39.50/SRU server จะปรากฏหนาจอหลักของการทำ

รายการเก่ียวกับการกำหนดคา ดังภาพท่ี 105 

 

ภาพท่ี 105 หนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการกำหนดคา Z39.50/SRU server 
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1.2) การเพ่ิม Z39.50 คลิกท่ีปุม ‘New Z39.50 Server’                     

ดังภาพท่ี 106 และจะปรากฏหนาจอการเพ่ิม Z39.50 ดังภาพท่ี 107  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 106 การเพ่ิม Z39.50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 107 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิม Z39.50 

 

1. ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

2. ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ Z39.50 

3. ‘Port’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

4. ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

5. ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายที่มีการปองกันดวย

รหัสผานเทานั้น 

6. ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

1 
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7. ‘Rank’ ระบุลำดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลำดับตาม

ตัวอักษร 

8. ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

9. ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอักขระพิเศษยังไง 

10. ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

11. ‘Record type’ ระบุประเภทของรายการวาเปน Bibliographic หรือ 

Authority 

 

1.3) การเพิ ่ม SRU คลิกที ่ปุ ม ‘New SRU Server’ ดังภาพท่ี 108 และจะ

ปรากฏหนาจอการเพ่ิม SRU เม่ือเพ่ิมขอมูลเรียบรอยแลวกดปุม Save ดังภาพท่ี 109 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 108 การเพ่ิม SRU 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 109 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิม SRU 

1 
2 

3
4

5
6

7 

8
9 
10 
11 
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1. ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

2. ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ SRU 

3. ‘Post’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

4. ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

5. ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายที่มีการปองกันดวย

รหัสผานเทานั้น 

6. เลือกชอง ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

7. ‘Rank’ ระบุลำดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลำดับตาม

ตัวอักษร 

8. ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

9. ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอักขระพิเศษยังไง 

10. ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

11. ‘Record type’ ถูกกำหนดประเภทของรายการวาเปน Bibliographic 

 

4. ระบบรายงานและสถิติ (Reporting and Statistics system) 

ระบบรายงานและสถิตินั้นครอบคลุมการออกรายงานในทุกระบบงานของระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX ไดแก ระบบงานสืบคนสารสนเทศออนไลน (OPAC- Online Public Access 

Catalog), ระบบงานวิเคราะหและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging subsystem), 

ระบบงานบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation subsystem), ระบบงานวารสาร และ

สิ ่งพิมพต อเนื ่อง (Serials Control subsystem), ระบบงานดรรชนีวารสาร(Journal Indexing 

subsystem), ระบบงานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions subsystem) สามารถ

ออกรายงานได 2 รูปแบบดังนี ้

4.1 ระบบรายงาน Admin Reports เปนระบบรายงานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX ซึ่งเปนระบบรายงานสำหรับผูดูแลระบบในการสราง ออกแบบรายงานไดตามความตองการ 

สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบของรายงานไดหลากหลายตามการใชงาน โดยเขาใชงานไดท่ีเมนู Report  

มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เขาระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ท่ีURL https://sb.pbru.ac.th เลือก

เมนู Reports ดังภาพท่ี 110 
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ภาพท่ี 110 เมนู Report ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

 
2) เมื่อเลือกเมนู Report จะปรากฏหนาจอเมนูรายงานประเภทตาง ๆ ที่มีใน

ระบบดังภาพท่ี 111 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 111 หนาจอเมนู Report 

 
นอกจาก Reports ที่ระบบมีใหบริการแลว ยังสามารถสราง Report เพิ่มเติมได

จาก Menu Guided reports ไดอีกดวย 
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ข้ันตอนการสราง Reports จาก Menu Guided reports 

1) เลือก Menu Guided reports wizard 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 112 เมนู Guided reports 

 
2) เลือก Create guided report --> New Report --> New guided report 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 113 การสรางรายงาน (Report) 

 
3) เลือกโมดูลท่ีตองการทำรายงานในชอง Choose และเลือกการเผยแพรในชอง 

Report is public แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 114 
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ภาพท่ี 114 การเลือกโมดลูและการเผยแพรรายงาน (Report) 

 
4) เลือกประเภทของรายงาน (report type) ในที ่นี ้เลือกแบบแสดงรายการ

(Tabular) แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 115 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 115 การเลือกประเภทของรายงาน (Report) 
 

5) เล ือก columns ท่ีตองการแสดงใน Report แลวคลิกปุ ม Add เพื ่อให 

columns ที่เลือกมาอยูทางชองขวามือ ถารายการใดที่เลือกแลวไมตองการให Delete แลวคลิก 

Next ดังภาพท่ี 116 
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ภาพท่ี 116 เลือก columns สำหรับการสรางรายงาน (Report) 

 
6) เลือกเง่ือนไขสำหรับ Report แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 117 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 117 เลือกเง่ือนไขสำหรับการสรางรายงาน (Report) 
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7) เลือกเง่ือนไขท่ีตองการใหแสดง แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 118 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 118 เลือกเง่ือนไขท่ีตองการใหแสดงรายงาน (Report) 
 

8) เลือกการเรียงของ Report แลวคลิก Finish ดังภาพท่ี 119 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 119 เลือกการเรียงของรายงาน (Report) 
 

9) ระบบจะสราง SQL ตามเง่ือนไขท่ีเลือก แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 120 
 
 
 
 

ภาพท่ี 120 สราง SQL ตามเง่ือนไขท่ีเลือก 
 

 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 65 

10) ตั้งชื่อและกรอกขอมูลการแสดงผลของรายงาน ดังนี้ 

 10.1) Report name : ตั้งชื่อของรายงาน 

 10.2) Report group : เลือกกลุมของรายงาน 

 10.3) Report subgroup : เลือกกลุมยอยของรายงาน 

  10.4) Run report : แสดงผลรายงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 121 ตั้งช่ือและกรอกขอมูลการแสดงผลรายงาน 
 

11) แสดงผลของรายงานท่ีตองการ ดังภาพท่ี 122 

 
 

ภาพท่ี 122 แสดงผลรายงาน 
 

 
 

10.1 

10.2 
10.3 

10.4 
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12) ถาตองการดาวนโหลดรายงานเลือก Download แลวเลือกรูปแบบท่ีตองการ 

ประกอบดวย  

 12.1)  Semicolon separated text (.csv) คือ ขอมูลค่ันดวย ; 

 12.2) Tab separated text คือ ขอมูลค่ันดวย Tab 

 12.3) Open Document Spreadsheet คือ ไฟลที่เปดดวย Microsoft Excel 

นามสกุล เปน .ods หรือ OpenDocument 

 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 123 การ Download รายงาน 

 

4.2 ระบบรายงาน Matrix Report หรือที่เรียกวา Matrix rpt คือ ระบบรายงาน 

หรือสถิติขอมูลการดำเนินงานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ซ่ึงเปนเครื่องมือสำหรับเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานสามารถดูขอมูลรายงานไดดวยตนเอง จากการสรางเงื่อนไขการแสดงขอมูลตามที่ระบบได

ออกแบบไวให เพื่อนำขอมูลมาวิเคราะห และปรับปรุงผลการดำเนินงานใหเกิดประสิทธิภาพ ซึ่งมี

ท้ังหมด 10 เมนู ดังนี้  

1) เมนู OPAC : รายงานขอมูลการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 

2) เมนู CATALOGING : รายงานขอมูลงานวิเคราะหและลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ 

3) เมนู CIRCULATION : รายงานขอมูลงานบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

4) เมนู SERIALS CONTROL : รายงานขอมูลงานวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง 

5) เมนู ACQUISITIONS : รายงานขอมูลการจัดซ้ือ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

6) เมนู JOURNAL INDEXING : รายงานขอมูลรายการดรรชนีวารสาร 

7) เมนู PATRON COUNTER : รายงานสถิติการเขาใชบริการหองสมุด 

8) เมนู MOBILE APP : รายงานขอมูลการใช MATRIX Application  

9) เมนู LIBRARY USE : รายงานขอมูลการหยิบใชทรัพยากรสารสนเทศภายใน

หองสมุด 

10) เมน ู  INVENTORY : รายงานข อม ูลการตรวจสอบสถานะของทร ัพยากร

สารสนเทศ 
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ภาพท่ี 124 แสดงเมนู Matrix Report 
 

1) เมนู OPAC : รายงานสถิติขอมูลการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 
ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

ภาพท่ี 125 เมนู OPAC 

 
1.1) OPAC Search By Access Point : สถิติการเขาถึงการสืบคนตามประเภท

ของการสืบคนฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 

1.2) OPAC Search Summary : สถิติการเขาถึงการสืบคนตามประเภทของการ

สืบคนแยกรายเดือนฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 

1.3) OPAC Search By Search Terms : สถิติการสืบคนจากคำคนฐานขอมูล

หนังสือและวารสาร 

1.4) OPAC Search By Titles : สถิติการสืบคนจากชื่อเรื ่องฐานขอมูลหนังสือ

และวารสาร 

1.5) OPAC Search By Access Point (Class02) : สถิติการเขาถึงการสืบคน

ตามประเภทของการสืบคนฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

1.6) OPAC Search Summary (Class02) : สถ ิต ิการเข าถ ึงการส ืบค นตาม

ประเภทของการสืบคนแยกรายเดือนฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

1.7) OPAC Search By Search Terms (Class02) : สถิติการสืบคนจากคำคน

ฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

1.8) OPAC Search By Titles (Class02) : สถิติการสืบคนจากชื่อเรื่องฐานขอมูล

ดรรชนีวารสาร 

 
 
 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 68 

ตัวอยางการออกรายงาน เมนู OPAC 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการ เชน OPAC --> OPAC Search By Titles : สถิติ

การสืบคนจากชื่อเรื่องฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 126 เมนู OPAC Search By Titles 
 

3. เลือกวันท่ีเริ่มตน วันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการออกรายงาน และเลือกประเภทสมาชิก 

จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date  : 1 มกราคม 2025 

End Date :  31 มกราคม 2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 127 การกำหนดคาออกรายงาน OPAC Search By Titles 
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4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน OPAC Search By Titles สถิติการสืบคนจาก
ชื่อเรื่องฐานขอมูลหนังสือและวารสาร ตามชวงวันท่ีกำหนด 

 

 
 

ภาพท่ี 128 แสดงผลรายงาน OPAC Search By Titles 
 

2) เมนู CATALOGING : รายงานสถิติขอมูลงานวิเคราะห และลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 129 เมนู CATALOGING 

 
2.1) Cataloging Statistics Summary : สถิติการลงรายการบรรณานุกรม 

2.2) Check IDs By Library Location : สถิติจำนวนหนังสือแยกตามสถานท่ี

จัดเก็บ 

2.3) Check IDs By Library Collection : สถิติจำนวนหนังสือแยกตามหมวดหมู 

2.4) Item Price List : สรุปราคาหนังสือตามชวงเวลา 

2.5) Item Special Status : สรุปสถานะหนังสือ 
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2.6) New Book List by Collection Code : สถ ิ ติ ห น ั ง ส ื อ ใ หม  แ ยกต าม

หมวดหมู 

2.7) New Book List by Collection Code (Barcode) :  

2.8) No. of Bibs by Publication Year : สถิติระเบียนหนังสือแยกตามปท่ีพิมพ 

2.9) No. of Items by Publication Year : สถิติรายการตัวเลมแยกตามป ท่ี

พิมพ 

2.10) No. of Items by Publication Call No. : สถิติจำนวนรายการตัวเลม 

แยกตามเลขเรียกหนังสือ 

2.11) No. of Titles by Publication Call No. : สถิติรายการหนังสือแยกตาม

เลขเรียกหนังสือ 

 

2.12) Location Names Used By Library : สรุปจำนวนชื ่อและรหัสสถานท่ี

จัดเก็บ 

2.13) Cataloging Statistics Detail : สถิติการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

2.14) No. Of Recodes By Material Type : สถ ิติจำนวนหนังส ือแยกตาม

ประเภททรัพยากร 

2.15) Title By Major Report : จำนวนรายการหนังสือแยกตามสาขาวิชา 

2.16) Title By Major Summary Report : สรุปรวมรายการหนังสือตามสาขาวชิา 

2.17) List of Items by Specified Call No. (Year) : จำนวนรายการตัวเลมตาม

เลขเรียกหนังสือ 

2.18) Cataloging by Items Type : สถิต ิการลงรายการแยกตามประเภท

หนังสือ 

2.19) List of New Subject : จำนวนรายการหัวเรื่องใหม 

2.20) Language Statistics Detail : จำนวนรายการหนังสือแยกตามภาษาแต

ละเดือน 

2.21) Language Statistics Summary : สรุปจำนวนรายการหนังสือแยกตาม

ภาษาแตละป 

2.22) Cataloging Statistics Patron by Staff : สรุปสถิติจำนวนการลงรายการ

แยกตามรายชื่อเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

2.23) List of New Author : สรุปจำนวนรายการผูแตง 

2.24) List of E-book by Year : จำนวนรายการหนังสืออิเล็กทรอนิกสแตละป 

2.25) List of Item by ACQZ Method : จำนวนรายการตัวเลมหนังสือตาม

วิธีการจัดซ้ือ 
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2.26) List of Title by ACQZ Method : จำนวนรายการชื่อเรื ่องหนังสือตาม

วิธีการจัดซ้ือ 

 
ตัวอยางการออกรายงาน เมนู CATALOGING 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการ เชน CATALOGING --> Cataloging Statistics 

Summary : สถิตกิารลงรายการบรรณานุกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 130 เมนู Cataloging Statistics Summary 

 
3. เลือกวันที่เริ ่มตน วันที่สิ ้นสุดที่ตองการออกรายงาน และเลือกเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงาน จากนั้นคลิก Generate ดังภาพท่ี 131 

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 มกราคม 2025 

End Date:  31 มกราคม 2025 

Staff: All User Type (หรือเลือก User ท่ีตองการ) 
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ภาพท่ี 131 การกำหนดคาออกรายงาน Cataloging Statistics Summary 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Cataloging Statistics Summary : สถิติการ

ลงรายการบรรณานุกรม ตามชวงวันท่ีกำหนด 

 

 
ภาพท่ี 132 แสดงผลรายงาน Cataloging Statistics Summary 

 
3) เมนู CIRCULATION : รายงานสถิติขอมูลการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ และ

ขอมูลสมาชิก ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

 

 
 

ภาพท่ี 133 เมนู CIRCULATION 

 
 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 73 

3.1) Checked-Out Detail by Patron Type : สถิติรายละเอียดการยืมหนังสือ

แยกตามประเภทสมาชิก 

3.2) Checked-In Detail by Patron Type : สถิติรายละเอียดการคืนหนังสือ

แยกตามประเภทสมาชิก 

3.3) Checked-Out Summary by Patron Type : สถิติการย ืมหนังส ือแยก

ตามประเภทสมาชิก 

3.4) Checked-In Summary by Patron Type : สถิติการคืนหนังสือแยกตาม

ประเภทสมาชิก 

3.5) Circulation Statistics : สรุปสถิติการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

3.6) Items Checked-Out by Collection : สถิติรายงานการคืนหนังสือตาม

หมวดหมู 

3.7) Items Checked-In by Collection : สถิต ิรายงานการยืมหนังส ือตาม

หมวดหมู 

3.8) Patron Fine Amount : สรปุรายการคาปรับ 

3.9) Top Title List : สรุปรายงานชื่อเรื่องหนังสือท่ีมีการยืม-คืนมากท่ีสุด 

3.10) Top Patron List : สรุปรายงานสมาชิกท่ีมีการยืม-คืนมากท่ีสุด 

3.11) Review Notice : รายงานการแจงเตือน 

3.12) Overdue List : สรุปรายการหนังสือท่ีเกินกำหนดสงคืน 

3.13) Items Checked-Out by Call No. Range : สถิติรายงานการยืมหนังสือ

แยกตามประเภทเลขเรียกหนังสือ 

3.14) Items Checked-In by Call No. Range : สถิติรายงานการคืนหนังสือ

แยกตามประเภทเลขเรียกหนังสือ 

3.15) Block Patron List : สรุปรายการสมาชิกท่ีถูกบล็อค 

3.16) Item/Patron Barcode Search : ประวัติการยืม-คืนรายการตัวเลมและ

สมาชิกโดยบารโคด 

3.17) No. Circulation Items : สรุปรายการหนังสือท่ีไมมีการยืม 

3.18) Check Out Item By Title Create Date : สถิติรายการยืมหนังสือแยก

ตามวันท่ีสรางรายการหนังสือ 

3.19) On-site Check Out Detail by Patron(Floor) : สรุปรายงานการยืมหนังสือ

ภายในหองสมุดแยกตามประเภทสมาชิกของแตละพ้ืนท่ี 

3.20) Patron Fine Amount Not Paid : สรุปรายงานคางคาปรับตามชวงเวลา 

3.21) Patron Fine Amount(WriteOff) : สรุปรายงานการลบคาปรับ 
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3.22) Circ Renew Detail by Patron Type : สรุปรายงานการยืมตอหนังสือ

แยกตามประเภทสมาชิก 

3.23) On-site Check Out Detail by Patron Type : สรุปรายงานการยืมหนังสือ

ภายในหองสมุดแยกตามประเภทสมาชิก 

3.24) List of Hold Items Detail by Patron Type : สรุปรายงานการจองหนังสือ

แยกตามประเภท 

3.25) Leaving Student List : สรุปรายการสมาชิกท่ีทำการลาออก 

3.26) Patron Renewal : สรุปจำนวนสมาชิกท่ีทีการตออายุ 

3.27) Patron List by Patron Type Group : สรุปจำนวนรายชื่อสมาชิกตาม

ประเภทสมาชิก 

3.28) Overdue List for print : 

3.29) Patron Register : สรปุจำนวนรายการสมัครสมาชิก 

3.30) Patron Online Register : สรุปจำนวนรายการสมัครสมาชิกแบบออนไลน 

3.31) Renew online Summary : สรุปสถิติการยืมตอ 

3.32) Renew online Summary(Patron) : สรุปสถิติการยืมตอโดยสมาชิกทำ

รายการดวยตนเอง 

 

ตัวอยางการออกรายงาน เมนู CIRCULATION 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที ่ต องการรายงาน เชน Circulation --> Checked-Out 

Detail by Patron Type เปนรายงานสรุปสถิติรายละเอียดการยืมแยกตามประเภทสมาชิก 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 134 การเลือกเมนู Checked-Out Detail by Patron Type 
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3. เลือกวันท่ีเริ่มตน วันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการออกรายงาน และเลือกประเภทสมาชิก 

จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date  : 1 มกราคม 2025 

End Date :  31 มกราคม 2025 

Patron Type : ALL Users Type 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 135 การกำหนดคารายงาน Checked-Out Detail by Patron Type 

 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Checked-Out Detail by Patron Type รายงาน

สรุปสถิติรายละเอียดการยืม แยกตามประเภทสมาชิก ตามชวงวันท่ีกำหนด 

 

ภาพท่ี 136 แสดงผลรายงาน Checked-Out Detail by Patron Type 
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4) เมนู SERIALS CONTROL : รายงานขอมูลรายการวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง 

ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

4.1) Cataloging Statistics : สรปุสถิติการลงรายการบรรณานุกรม 

4.2) Check-in Issues Statistics : สรุปสถิติการลงทะเบียนวารสาร 

4.3) List Of Serials Titles by Language : สรุปสถิติรายชื่อวารสารแยกตาม

ภาษา 

4.4) Serials Title List by Creation Date by Language : สรุปสถิติวันท่ีสราง

รายการวารสารแยกตามภาษา 

4.5) Serials Receive Issue List : สรุปสถิติรายการวารสารท่ีบอกรับ 

4.6) Serials Claims : สรุปรายงานวารสารท่ีตองทวง 

4.7) Serials Reminder by Language : สรุปสถิติรายชื่อวารสารที่ยังไมไดรับ

แยกตามภาษา 

4.8) List of Serials Title By ACQZ Method : สรุปสถิติรายชื่อวารสารแยก

ตามประเภทการจัดหา 

4.9) Serials Title Receive by Year : สรุปสถิติรายชื่อวารสารท่ีบอกรับแยกตามป 

4.10) Serial Title By Major : สรุปสถิติรายชื่อวารสารตามสาขาวิชา 

 

 
 

ภาพท่ี 137 เมนู SERIALS CONTROL 
 

ตัวอยางการออกรายงาน เมนู SERIALS CONTROL 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน SERIALS CONTROL --> Cataloging 

Statistics : สรุปสถิติการลงรายการบรรณานุกรม 
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ภาพท่ี 138 เลือกเมนู Cataloging Statistics 
 

3. เลือกเดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

 

ดังตัวอยาง  

Select Month & Year: January 2025 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 139 การกำหนดคารายงาน Cataloging Statistics 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Cataloging Statistics: สรุปสถิติการลง

รายการบรรณานุกรม  
 

 
ภาพท่ี 140 แสดงผลรายงาน Cataloging Statistics 
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5) เมนู ACQUISITIONS : รายงานขอมูลการจัดซื ้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

5.1) Account Summaries : สรุปรายการงบประมาณประจำป 

5.2) Invoice Detail By Date : รายการใบแจงหนีแ้ยกตามชวงเวลา 

5.3) List of Title Already Payment : รายการชื่อเรื่องหนังสือท่ีจายเงิน 

5.4) Purchase Order Amount By Date : รายการสั่งซ้ือแยกตามชวงเวลา 

5.5) Purchase Order Detail By PO Date : รายละเอียดการสั่งซ้ือแยกตามวัน

สั่งซ้ือ 

5.6) Purchase Order Detail By PO Date (Suggestions) : รายละเอียดการ

สั่งซ้ือแยกตามวันสั่งซ้ือ (การแนะนำหนังสือผานหนาเว็บไซต) 

5.7) Received Amount : รายการท่ีลงทะเบียนรับแลว 

5.8) Requester Order Title List : รายการสั่งซ้ือหนังสือแนะนำโดยสมาชิก 

5.9) List of Vendor : รายชื่อตัวแทนจำหนายหนังสือ 

5.10) Budgets by Year : รายงานงบประมาณรายป 
 

 
ภาพท่ี 141 เมนู ACQUISITIONS 

 
ตัวอยางการออกรายงาน เมนู ACQUISITIONS 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  
2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน ACQUISITIONS --> Account Summaries 

: สรุปรายการงบประมาณประจำป 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 142 เลือกเมนู Account Summaries 
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3. เลือกปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Select Year: 2025 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 143 การกำหนดคารายงาน Account Summaries 

 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Account Summaries: สรุปรายการงบประมาณ

ประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 144 แสดงผลรายงาน Account Summaries 
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6) เมนู JOURNAL INDEXING : รายงานขอมูลรายการดรรชนีวารสาร ประกอบดวย

เมนูยอย ดังนี้ 

6.1) Cataloging Statistics Summary : สถิติการลงรายการดัชนีวารสาร 

6.2) Cataloging Statistics Detail : สถ ิต ิรายละเอ ียดการลงรายการดัชนี

วารสาร 

6.3) List of Title by Create Date : รายชื่อบทความแยกตามชวงเวลา 

6.4) List of Subject by Create Date : รายชื่อหัวเรื่องแยกตามชวงเวลา 

6.5) List of Title by Item Type : รายชื่อบทความแยกตามประเภท 

6.6) List of Title by Journal Title : รายชื่อบทความแยกตามชื่อวารสาร 

 

 
 

ภาพท่ี 145 เมนู JOURNAL INDEXING 

 
ตัวอยางการออกรายงาน เมนู JOURNAL INDEXING 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน JOURNAL INDEXING --> List of 

Title by Journal Title : รายชื่อบทความแยกตามชื่อวารสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 146 เลือกเมนู List of Title by Journal Title 
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3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date: 31 January 2025 

 

 
 

ภาพท่ี 147 การกำหนดคารายงาน List of Title by Journal Title 

 
4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน List of Title by Journal Title : รายชื่อบทความ

แยกตามชื่อวารสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 148 แสดงผลรายงาน List of Title by Journal Title 
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7) เมนู PATRON COUNTER : รายงานสถิติการเขาใชบริการหองสมุด ประกอบดวย

เมนูยอย ดังนี้ 

7.1) WRITE Counter Log (MAIN) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบร ิการ

หองสมุด 

7.2) WRITE Counter Log (FLOOR6) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการ  

ชั้น 6 

7.3) WRITE Counter Log(Think Café) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการ

รานกาแฟ Think Café 

7.4) VIEW Counter Log : สรุปสถิติการเขาใชบริการหองสมุด 

7.5) VIEW Counter Log Not in DB : สรุปสถิติการเขาใชบริการหองสมุดท่ี

ไมไดเปนสมาชิก 

7.6) PRINT Patron Type By Visits : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยกตาม

ประเภทสมาชิก 

7.7) PRINT Faculty List By Visits : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยกตาม

สาขา 

 

7.8) PRINT Patron List By Visits : สรุปการเขาใชบริการหองสมุด 

7.9) PRINT Library Hours and Visiting : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดราย

ชั่วโมง 

7.10) DRAW Library Hours and Visiting : แสดงการเขาใชบริการหองสมุด

รายชั่วโมง 

7.11) Visiting by Entrance Counter : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยกตาม

พ้ืนท่ีใหบริการ 

7.12) Patron Type Visits By Entrance : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยก

ตามประเภทสมาชิกแตละพ้ืนท่ี 
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ภาพท่ี 149 เมนู PATRON COUNTER 

 

ตัวอยางท่ี 1 การออกรายงาน เมนู PATRON COUNTER 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน PATRON COUNTER --> WRITE Counter 

Log (MAIN) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 150 เลือกเมนู WRITE Counter Log (MAIN) 
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3. ปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 151 แลวคลิกท่ี Here  

 

ภาพท่ี 151 หนาจอเลือกเมนู WRITE Counter Log (MAIN) 
 
4. ปรากฏหนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด กรอกรหัสสมาชิก หรือ

สแกนบัตรสมาชิกท่ีชอง Scan Barcode ดังภาพท่ี 152 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 152 หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด 
 

5. เม่ือกรอกรหัสเรียบรอยจะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลของสมาชิก ดังภาพท่ี 153  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 153 หนาจอแสดงขอมูลของสมาชิก 
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ตัวอยางท่ี 2 การออกรายงาน เมนู PATRON COUNTER 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน PATRON COUNTER --> VIEW Counter 

Log : สรุปสถิติการเขาใชบริการหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 154 เลือกเมนู VIEW Counter Log 

 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date: 31 January 2025 

Entrance: All (หรือเลือกจุดทางเขาท่ีตองการรายงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 155 การกำหนดคารายงาน VIEW Counter Log 
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4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน VIEW Counter Log : สรุปสถิติการเขาใชบริการ

หองสมุด ดังภาพท่ี 156 

 

 

ภาพท่ี 156 แสดงผลรายงาน VIEW Counter Log 

 
8) เมนู MOBILE APP : รายงานขอมูลการใช MATRIX Application ประกอบดวย

เมนูยอย ดังนี้ 

8.1) Patron Access by Mobile App : การเขาใช Mobile App ตามประเภท

สมาชิก 

8.2) Patron Access by Mobile App by Major : การเข  า ใช   Mobile App 

ตามประเภทสาขาวิชา 

 

 

ภาพท่ี 157 เมนู MOBILE APP 
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ตัวอยางการออกรายงาน เมนู MOBILE APP 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน MOBILE APP --> Patron Access by 

Mobile App : การเขาใช Mobile App ตามประเภทสมาชิก 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 158 เลือกเมนู Patron Access by Mobile App 
 
 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2024 

End Date:  1 January 2025 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 159 การกำหนดคารายงาน Patron Access by Mobile App 

 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Patron Access by Mobile App : การเขา
ใช Mobile App ตามประเภทสมาชิก ดังภาพท่ี 160 
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ภาพท่ี 160 แสดงผลรายงาน Patron Access by Mobile App 

 
9) เมนู LIBRARY USE : รายงานขอมูลการหยิบใชทรัพยากรสารสนเทศภายในหองสมุด 

ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

9.1) Library Use Floor 1 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 1 

9.2) Library Use Floor 3 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 3 

9.3) Library Use Floor 4 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 4 

9.4) Library Use Floor 5 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 5 

9.5) Local and Rare Book : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด

ของหองสารสนเทศทองถ่ินและหนังสือหายาก 

9.6) VIEW Library Use Log : สรุปการหยิบใชหนังสือภายในหองสมุด 

9.7) PRINT Item By Library Location : สรุปการหยิบใชรายการหนังส ือใน

หองสมุดแยกตามสถานท่ีจัดเก็บ 

  
ภาพท่ี 161 เมนู LIBRARY USE 
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ตัวอยางท่ี 1 การออกรายงาน เมนู LIBRARY USE 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน LIBRARY USE --> Library Use Floor 1 

: การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 162 เลือกเมนู Library Use Floor 1 
 

3. จะปรากฎหนาจอการบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือ ดังภาพที่ 163 และ

สแกนบารโคดหนังสือในชอง Scan Item Barcode และทำการสแกนบารโคดหนังสือไปจนกวาจะ

เสร็จ 
 

 
 

ภาพท่ี 163 หนาจอการบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือ 
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ตัวอยางท่ี 2 การออกรายงาน เมนู LIBRARY USE 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน LIBRARY USE --> VIEW Library 

Use Log : สรุปการหยิบใชหนังสือภายในหองสมุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 164 เลือกเมนู VIEW Library Use Log 
 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date:  31 January 2025 

Entrance: All (หรือเลือกพ้ืนท่ีท่ีตองการรายงาน) 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 165 การกำหนดคารายงาน VIEW Library Use Log 
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4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน VIEW Library Use Log : สรุปการหยิบใช

หนังสือภายในหองสมุด 

 
 

ภาพท่ี 166 แสดงผลรายงาน VIEW Library Use Log 

 
10) เมนู INVENTORY : รายงานขอมูลการตรวจสอบสถานะของหนังสือ ประกอบดวย

เมนูยอย ดังนี้ 

10.1) Inventory Floor 1 : การตรวจสอบสถานะหนังสือ ชั้น 1 

10.2) Inventory Floor 3 : การตรวจสอบสถานะหนังสือ ชั้น 3 

10.3) Inventory Floor 4 : การตรวจสอบสถานะหนังสือ ชั้น 4 

10.4) Inventory Floor 5 : การตรวจสอบสถานะหนังสือ ชั้น 5 

10.5) Local and Rare Book : การตรวจสอบสถานะหนังสือของหองสารสนเทศ

ทองถ่ินและหนังสือหายาก 

10.6) VIEW Inventory Log : สรุปการตรวจสอบสถานะหนงัสือ 
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10.7) PRINT Item By Library Location : สรุปการตรวจสอบสถานะรายการ

หนังสือแยกตามสถานท่ีจัดเก็บ 

 

ภาพท่ี 167 เมนู INVENTORY 
 

ตัวอยางท่ี 1 การออกรายงาน เมนู INVENTORY 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน INVENTORY --> Inventory Floor 1 

: การตรวจสอบสถานะหนังสือ ชั้น 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 168 เลือกเมนู Inventory Floor 1 
 

3. จะปรากฎหนาจอการบันทึกขอมูลการตรวจสอบสถานะหนังสือ ดังภาพท่ี 169 

และสแกนบารโคดหนังสือในชอง Scan Item Barcode และทำการสแกนบารโคดหนังสือไปจนกวา

จะเสร็จ 
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ภาพท่ี 169 หนาจอการบันทึกขอมูลการตรวจสอบสถานะหนังสือ 
 

ตัวอยางท่ี 2 การออกรายงาน เมนู INVENTORY 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน INVENTORY --> VIEW Inventory 

Log : สรปุการตรวจสอบสถานะหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 170 เลือกเมนู VIEW Inventory Log 
 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date:  31 January 2025 

Entrance: All (หรือเลือกพ้ืนท่ีท่ีตองการรายงาน) 

Collection: All (หรือเลือกสถานท่ียอยท่ีตองการรายงาน) 
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ภาพท่ี 171 การกำหนดคารายงาน VIEW Inventory Log 
 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน VIEW Inventory Log : สรุปการตรวจสอบ
สถานะหนังสือ ดังภาพท่ี 172 

 

 
 

ภาพท่ี 172 แสดงผลรายงาน VIEW Inventory Log 
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6. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ 

ฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ทำหนาที่จัดเก็บ เผยแพรทรัพยากรสารสนเทศ

ของหองสมุดทั ้งในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส และรูปแบบสื ่อสิ่งพิมพเพื ่อใหบริการแกนักเรียน 

นักศึกษา อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตลอดจนประชาชนทั่วไป ซึ่งระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ในขณะจัดทำคูมือเปนเวอรชั่น 24.05.00 มีความตองการของระบบ ดังนี้ 

6.1 ฮารดแวร (Hardware) คือ อุปกรณหรือชิ้นสวนทางกายภาพของคอมพิวเตอร      

ท่ีสามารถมองเห็นและสัมผัสได ซ่ึงทำงานรวมกันเพ่ือใหคอมพิวเตอรสามารถทำงานได ประกอบดวย  

6.1.1 หนวยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit - CPU) :  

1. กรณีโปรเซสเซอรเสมือน อยางนอย 8 vCPU 

2. กรณีโปรเซสเซอรทางกายภาพ อยางนอย 4 Cores / 8 Threads 

6.1.2 หนวยความจำหลัก (RAM) : อยางนอย 16 GB (Gigabyte) 

6.1.3 ฮารดดิสก (Hard Disk) : อยางนอย 200 GB (Gigabyte) 

6.2 ซอฟตแวร (Software) ชุดคำสั่งหรือโปรแกรมที่สั่งใหคอมพิวเตอรทำงานตามท่ี

ตองการ ซอฟตแวรเปนสวนที ่ไมสามารถจับตองไดเหมือนฮารดแวร แตเปนสิ ่งที ่ทำให

คอมพิวเตอรสามารถทำงานและประมวลผลขอมูลได ประกอบดวย  

6.2.1 ระบบปฏิบัติการ (Operating System - OS) : Ubuntu 24.04 LTS 

6.3 ฐานขอมูล (Database) หมายถึง ระบบที่ใชในการจัดเก็บขอมูล อยางเปนระเบียบ

เพ่ือใหสามารถเขาถึง จัดการ และประมวลผลขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไปฐานขอมูล

จะถูกจัดเก็บในรูปแบบโครงสราง เชน ตาราง ฟอรม หรือไฟลขอมูล เพ่ือใหงายตอการคนหาและ

ใชงาน 

6.3.1 ซอฟต แวร จ ัดการฐานข อม ูล (Database Management System - 

DBMS) 

 - MySQL version : MariaDB 10.11.8 

- Apache version : Apache 2.4 
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7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 

งานผูดูแลระบบหองสมุดนั้น มีหนาที่ดูแลการทำงานของระบบใหผู ปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานได และใหบริการแกผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ มีความพรอมในการปฏิบัติงานและ

การใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง และจะตองไมเกิดขอผิดพลาด หรือเกิดขึ้นนอยที่สุด และในการเกิด

ขอผิดพลาดหรือปญหาผูดูแลระบบตองสามารถดำเนินการแกไขปญหาดังกลาวอยางรวดเร็ว เพื่อให

ระบบกลับมาใชงานไดอยางปกติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ซ่ึงมีรายละเอียดดังตารางท่ี 3 และเกณฑ

การประเมินคุณภาพของงานในการแกไขปญหาของระบบ 

 

ตารางท่ี 3 รายละเอียดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

งาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบการทำงานของ
ระบบ 
 - ระบบปฏิบัติการ (OS) 
 - ฐานขอมูล (Database) 

1. Log in ดวยชื่อผูใชสำหรับผูดูแลระบบ 
2. ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอรแมขายใหอยูในสภาวะปกติ 
3. ตรวจสอบสถานะเวอรชั่นของ
ระบบปฏิบัตกิาร  
4. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
ฐานขอมูล 
5. ตรวจสอบพ้ืนท่ีในการจัดเก็บขอมูล 

30 นาที 

2. ตรวจสอบการทำงานระบบ
การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 
(OPAC) 

1. ตรวจสอบระบบการสืบคนทรัพยากร
สารสนเทศ (OPAC) ผานหนาเว็บไซต 
https://book.pbru.ac.th ดงันี้ 
- ตรวจสอบการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ 
- ตรวจสอบการสืบคน 
- ตรวจสอบการแสดงผลขอมูล 
- ตรวจสอบฟงกชันการทำงานตาง ๆ ของ
ระบบ 

20 นาที 

3. ตรวจสอบการทำงานระบบ
ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบระบบของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
ผานหนาเว็บไซต 2 ระบบดังนี้  
1.1 ระบบฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 
URL: https://sb.pbru.ac.th 
1.2 ระบบฐานขอมูลดรรชนีวารสาร URL: 
https://sj.pbru.ac.th 
ข้ันตอน 
- เขาระบบดวยชื่อผูใชสำหรับผูดูแลระบบ 
- ตรวจสอบการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ 

20 นาที 
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งาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

- ตรวจสอบการสืบคน 
- ตรวจสอบการแสดงผลขอมูล 
- ตรวจสอบฟงกชันการทำงานตาง ๆ ของ
ระบบ 

4. ตรวจสอบและปรับปรุงการ
ทำงานของระบบรายงานผล 
(Report) 

- ตรวจสอบโครงสรางของรายงาน เชน ชื่อ
รายงาน, ตัวกรองขอมูล (Filter) เชน วันท่ี, 
หมวดหมู, ผูใชงาน, สรุปผลหรือคาทางสถิติ 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
- ตรวจสอบการทำงานของตัวกรองขอมูล  
- ตรวจสอบรูปแบบการแสดงผล 
- ตรวจสอบประสิทธิภาพระบบ ไดแก  
ทดสอบประสิทธิภาพเม่ือมีขอมูลจำนวน
มาก (Load Testing), ตรวจสอบความเร็ว
ในการแสดงผล (Response Time) 
- ตรวจสอบขอผิดพลาด (Error Handling 
& Logs) เชน ไมมีขอมูลในชวงเวลาท่ีเลือก, 
การใสคาผิดพลาดในตัวกรอง, การเชื่อมตอ
ฐานขอมูลลมเหลว 

30 นาที 

 

เกณฑการประเมินคุณภาพของงานในการแกไขปญหาของระบบ 

เวลา  90 นาที  มีคาเทากับ  1 คะแนน 

เวลา 75 นาที  มีคาเทากับ 2 คะแนน 

เวลา 60 นาที  มีคาเทากับ  3 คะแนน 

เวลา  45 นาที  มีคาเทากับ 4 คะแนน 

เวลา 30 นาที  มีคาเทากับ 5 คะแนน 
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8. แนวทางการพัฒนา/ขอเสนอแนะ 

 8.1 แนวทางการพัฒนา 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานควรไดรับการพัฒนาสมรรถนะเทคโนโลยีดานระบบหองสมุดอยาง

สม่ำเสมอ ตอเนื่องในทุกป เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการทำงาน และการใหบริการที่มีประสิทธิภาพ 

และทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี  

8.2 ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข 

1. ควรใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสามารถแกไขปญหาขอผิดพลาดของระบบไดในเบื้องตน หรือ

มีบุคลากรที่สามารถใหคำปรึกษาหรือแกไขระบบกรณีที่เกิดความผิดพลาดขึ้นระหวางการทำงาน 

ในขณะท่ีผูดูแลระบบไมสามารถปฏิบัติงานได หรือไมอยูในขณะนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานดำเนินไปได 

 2. ควรมีการแนะนำ หรืออบรมการใชงานอยางครบถวนแกบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน เพ่ือปองกัน

และแกไขปญหาที่เกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ซึ่งจะทำใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ

มากข้ึน และเกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
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ภาคผนวก 
 
แบบฟอรมในการปฏิบัติงาน 
 1. แบบบันทึกดูแล/ปรบัปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย (Server) (สวก.F-LIC-001) 

  

ตัวอยาง แบบบันทึกดูแล/ปรบัปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย (Server) 

 

 
 

2. แบบฟอรมรับบริการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX (สวก.F-LIC-002) 

 

ตัวอยาง แบบฟอรมรับบริการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX  

           URL: https://forms.office.com/r/mJEa7B9WVH 
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การควบคุมเอกสาร 

 มีการจัดทำเอกสาร แบบบันทึกการดูแล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย(Server) 

เพ่ือบันทึกเหตุการณการทำงานของระบบ ปญหาหรือขอผิดพลาดตางๆ ท่ีเกิดข้ึนโดยสงผลเสียตอการ

ปฏิบัติงาน พรอมท้ังวิธีการแกไขปรับปรุงใหสามารถกลับมาใชงานไดอยางปกติ ซ่ึงมีการนำเทคโนโลยี

มาปรับใชในการจัดเก็บขอมูล บันทึกการขอรับบริการ และประเมินผลการดำเนินงาน ดังนี้  

1. จัดเก็บแบบบันทึกการดูแล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย(Server) ไวบนระบบ

คลาวด โดยนำเทคโนโลยี Google Application เขามาใชงาน ไดแก Google Drive และ Google 

Sheet เพ่ือปองกันการสูญหายหรือเสียหายของขอมูล  

2. พัฒนาแบบฟอร มร ับบร ิการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ MATRIX บน 

Application ของ Microsoft 365 ไดแก Microsoft Forms  

3. พัฒนาแบบฟอรมประเมินความพึงพอใจของเจาหนาที ่ปฏิบัติงานตอระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX บน Application ของ Microsoft 365 ไดแก Microsoft Forms  

ในการเขาถึงเอกสารนั้น ตองไดรับสิทธิ์การเขาถึงจากเจาของเอกสารกอน ในการแกไข

ปรับปรุง หรือการดูขอมูลในเอกสาร อีกท้ังยังเปนการประหยัดการใชกระดาษ เพ่ือตอบสนองนโยบาย 

Green University และ Green Office ของหนวยงานอีกดวย 
 
 
หมายเหตุ : กรณท่ีีผูดูแลระบบไมสามารถมาปฏิบัติงานไดน้ัน ผูท่ีปฏิบัติงานแทนจะไดรับสิทธ์ิการเขาถึงเอกสารเปน
ครั้งคราว 
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ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย) นางสาวแขนภา ทองตัน 
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สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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