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คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ก 

คำนำ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทตำรา เอกสารวิชาการ คูมือ ทั้งสื ่อสิ ่งพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกส อีกทั้งยังมีสื ่อประเภท

มัลติมีเดีย เพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สำหรับนักศึกษา อาจารย บุคลากรของ

มหาวิทยาลัย ตลอดจนบุคคลท่ัวไป 

ในการใชงานทรัพยากรสารสนเทศตางๆ ของหองสมุด จำเปนตองมีระบบในการบริหาร

จัดการ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลท่ีถูกตองในการสืบคน ในการพัฒนาระบบหองสมุด

อัตโนมัตินั ้น สวนงานสำหรับผูดูแลระบบหองสมุดมีหนาท่ีในการควบคุม ดูแลใหระบบสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยครอบคลุมงานใหบริการแกสมาชิกแบบครบวงจร ไดแกการตั้ง

คาภาษาและรูปแบบการแสดงผล การตั้งคารูปแบบการคนหา การตั้งคาสมาชิก และการตั้งคาขอมูล

ภายในของหองสมุด มีการกำหนดนโยบายการใหบริการไดหลากหลายตามความตองการของหองสมุด

ในแตละประเภทของสมาชิก การจำกัดการแสดงเนื้อหาเฉพาะบางรายการ การจำกัดสิทธิ์การเขาถึง

ขอมูลของผูใชงานที่ไมไดเปนสมาชิก รวมถึงการกำหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลสมาชิกของผูใหบริการ

เปนรายบุคคล อธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการตั้งคาการทำงานของระบบหองสมุด โดยจะเริ่มตั้งแตการ

กำหนดคาพื้นฐานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX การเพิ่มขอมูลในหนาสืบคน (OPAC) การ

เลือกภาษาที ่ต องการใหแสดงผลในหนาสืบคน การปรับปรุงแกไขรายงาน การเพิ ่มขาวสาร

ประชาสัมพันธ โดยการกำหนดระยะเวลา และหนาท่ีตองการใหแสดงผล เปนตน 

ผู จ ัดทำหวังเปนอยางยิ ่งว า คู ม ือที ่ไดจ ัดทำขึ ้นนี ้จะมีประโยชนตอผู ใช งานระบบ และ

ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เพื่อการจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สำหรับผูดูแลระบบ และใช

เปนแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ปฏิบัติงานใหสามารถเรียนรู เขาใจ ถึงวิธีการปฏิบัติงาน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ไดอยางถูกตอง 

 

 

แขนภา  ทองตัน 

        15 พฤษภาคม 2568 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ข 

สารบัญ 

                    หนา 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

สารบัญตาราง          ง 

สารบัญภาพ          จ 

1. วัตถุประสงค          2 

2. ขอบเขตคูมือ          2 

3. นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ         2 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ        3 

 4.1 โครงสรางการบริหารงาน       4 

 4.2 หนาท่ีความรับผิดชอบงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู   5 

4.3 ผูมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน      10 

5. หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน      11 

 5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)      12 

  การตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ  12 

  การตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 14 

5.2 รายละเอียดและวิธีการตรวจสอบระบบ     17 

  การตรวจสอบการทำงานของระบบโดยใช Command Line   17 

  การ Backing up และ Restoring Database    22 

  การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ     27 

   การ Login เขาระบบสำหรับการปฏิบัติงาน    27 

   การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences)    30 

   การตั้งคา Administration     33 

   การตั้งคาเก่ียวกับ Enhanced content    35 

   การตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N     36 

   การตั้งคาเก่ียวกับการใชงาน OPAC    37 

   การตั้งคาเก่ียวกับ Patron      44 

   การตั้งคาเก่ียวกับ Searching     46 

   การตั้งคา Basic Parameters     47 

   การตั้งคา Additional Parameters    56 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ค 

สารบัญ (ตอ) 

                    หนา 

 ระบบรายงานและสถิติ (Reporting and Statistics system)   59 

   ระบบรายงาน Admin Reports     59 

   ระบบรายงาน Matrix Reports     66 

6. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ      95 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน    96 

8. แนวทางการพัฒนางาน/ขอเสนอแนะ       98 

บรรณานุกรม          99 

ภาคผนวก           100 

แบบฟอรมในการปฏิบัติงาน       100 

แบบบันทึกดูแล/ปรบัปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย (Server)  100 

แบบฟอรมรับบริการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX  100 

 การควบคุมเอกสาร        101 

ประวัติผูเขียน          102 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ง 

สารบัญตาราง 

                   หนา 

ตารางท่ี 1 รายละเอียดการตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ  13 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดการตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    16 

ตารางท่ี 3 รายละเอียดมาตรฐานการปฏิบัติงาน      96 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา จ 

สารบัญภาพ 

                   หนา 

ภาพท่ี 1 โครงสรางการบริหารงานสำนักวิทยบริการฯ     4 

ภาพท่ี 2 โครงสรางระบบ         11 

ภาพท่ี 3 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดยผูดูแลระบบ     12 

ภาพท่ี 4 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    15 

ภาพท่ี 5 การ Log in เครื่องแมขาย (Server) ดวยโปรแกรม PuTTY    18 

ภาพท่ี 6 หนาจอ Log in ดวย Command Line      18 

ภาพท่ี 7 กรอกชื่อผูใช และรหัสผาน       19 

ภาพท่ี 8 หนาจอเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัติ      19 

ภาพท่ี 9 ใชคำสั่ง cd backup        20 

ภาพท่ี 10 ใชคำสั่ง ps -ef|grep koha-zebra      20 

ภาพท่ี 11 หนาจอแสดงการทำงานของ Database สถานะปกติ    21 

ภาพท่ี 12 ใชคำสั่ง ps -ef|grep apache2       21 

ภาพท่ี 13 หนาจอแสดงการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ สถานะปกติ  22 

ภาพท่ี 14 การ Backing up Database       23 

ภาพท่ี 15 การ Log in เขาสู User admin       23 

ภาพท่ี 16 การใชคำสั่ง sudo poweroff สำหรับปดเครื่อง Server    24 

ภาพท่ี 17 การใชคำสั่ง sudo reboot สำหรับการรีสตารทเครื่อง Server   24 

ภาพท่ี 18 การใชคำสั่งสำหรับการตั้งเวลาปดเครื่อง Server     25 

ภาพท่ี 19 การเปลี่ยนรหัสผานผูใชงาน       25 

ภาพท่ี 20 การ Restoring Database       26 

ภาพท่ี 21 หนาจอ Log in เขาระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX    27 

ภาพท่ี 22 หนาจอแสดงระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX     27 

ภาพท่ี 23 เมนูดานบน (Top Menu)       28 

ภาพท่ี 24 เครื่องมือ (Tool) ภายใต Top Menu      28 

ภาพท่ี 25 เมนูหลัก (Main Menu)        29 

ภาพท่ี 26 หนาจอแสดงคำขอของผูใชบริการ      30 

ภาพท่ี 27 หนาจอเมนูหลัก (Main Menu)       30 

ภาพท่ี 28 หนาจอ Administrator        31 

ภาพท่ี 29 การคนผาน System preference search หนาจอหลัก    31 

ภาพท่ี 30 การคนผาน System preference      31 

 



 

คูมือบริหารจัดการระบบหองสมดุอัตโนมัติ MATRIX V.24   หนา ฉ 

สารบัญภาพ (ตอ) 

                  หนา 

ภาพท่ี 31 หนาจอแสดงระบบงานการตั้งคา system preferences    32 

ภาพท่ี 32 หนาจอแสดงสถานการณแกไขการตั้งคา      32 

ภาพท่ี 33 หนาจอการบันทึกการตั้งคา       33 

ภาพท่ี 34 หนาจอแสดงการเรียงลำดับการแสดงผล      33 

ภาพท่ี 35 เมนู Administration        33 

ภาพท่ี 36 Delimiter ตัวค่ันระหวางขอมูลของรายงาน     34 

ภาพท่ี 37 กำหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ      34 

ภาพท่ี 38 การกำหนดระยะเวลาท่ีผูใชงานสามารถอยูในระบบ    34 

ภาพท่ี 39 เมนู Enhanced content       35 

ภาพท่ี 40 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอปฏิบัติงาน  35 

ภาพท่ี 41 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอผูใชบริการ  35 

ภาพท่ี 42 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Google Books บนหนาจอผูใชบริการ 35 

ภาพท่ี 43 การตั้งคาการเพ่ิมหนาปกหนังสือ       36 

ภาพท่ี 44 เมนู I18N/L10N        36 

ภาพท่ี 45 การตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N       37 

ภาพท่ี 46 เมนู OPAC         37 

ภาพท่ี 47 การกำหนดชื่อหองสมุดบนหนาเว็บไซตสืบคน     37 

ภาพท่ี 48 การเพ่ิมตัวเลือกการคนหาแบบเจาะจงหองสมุด     38 

ภาพท่ี 49 การเพ่ิม URL ของหนาสืบคน       38 

ภาพท่ี 50 การเพ่ิมไอคอนบน Title bar       38 

ภาพท่ี 51 การกำหนดตำแหนงแสดงตัวเลือกภาษา      38 

ภาพท่ี 52 การกำหนดจำนวนการแสดงผลของรายการทรัพยากรสารสนเทศ   39 

ภาพท่ี 53 การกำหนดขอความแสดงผล เม่ือไมมีผลลัพธจากการคนหา    39 

ภาพท่ี 54 การตั้งคาการอนุญาตการสืบคน       39 

ภาพท่ี 55 การตั้งคาการสืบคนจากแหลงภายนอก      39 

ภาพท่ี 56 การตั้งคาแสดงขอความการแสดงความคิดเห็น     40 

ภาพท่ี 57 การตั้งคาอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนน     40 

ภาพท่ี 58 การตั้งคาอนุญาตการเขาใชลิงกเชื่อมโยงบนหนาตางใหม    40 

ภาพท่ี 59 การกำหนดรูปแบบการแสดงผลหนาสืบคนดวย CSS    40 

ภาพท่ี 60 การตั้งคาบันทึกรายการลงในตะกราบนหนาสืบคน     41 

ภาพท่ี 61 การตั้งคาใหสมาชิกสามารถแกไขรหัสผาน      41 
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ภาพท่ี 62 การตั้งคาการอนุญาตใหสมาชิกแสดงรูปประจำตัว     41 

ภาพท่ี 63 การตั้งคาการอนุญาตแสดงรายการ      41 

ภาพท่ี 64 การตั้งคาอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสืบคน    41 

ภาพท่ี 65 การตั้งคาการปดก้ันการดำเนินกิจกรรมของสมาชิก     42 

ภาพท่ี 66 การตั้งคาใหสมาชิกสรางรายการสาธารณะ     42 

ภาพท่ี 67 การตั้งคาการแบงปนรายการสวนตัว      42 

ภาพท่ี 68 การตั้งคาการซอนรายการทรัพยากรบนหนาสืบคน     42 

ภาพท่ี 69 การตั้งคาการยืมตอดวยตนเอง       43 

ภาพท่ี 70 การตั้งคาการแนะนำการสั่งซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ    43 

ภาพท่ี 71 การตั้งคาการทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ    43 

ภาพท่ี 72 การตั้งคาการกำหนดประเภทของสมาชิกเพ่ือทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ 43 

ภาพท่ี 73 เมนู Patrons         44 

ภาพท่ี 74 การตั้งคาการเพ่ิม และแสดงรูปประจำตัวสมาชิก     44 

ภาพท่ี 75 การตั้งคาการกำหนดรายการจำนวนสมาชิกท่ีแสดง    44 

ภาพท่ี 76 การตั้งคาการสรางเลขสมาชิกอัตโนมัติ      45 

ภาพท่ี 77 การตั้งคาการกำหนดรายการท่ีจำเปนตองกรอกบนหนาสมาชิกใหม   45 

ภาพท่ี 78 การตั้งคาการกำหนดคำนำหนาของสมาชิก     45 

ภาพท่ี 79 การตั้งคาการกำหนดความยาวของรหัสผาน     45 

ภาพท่ี 80 เมนู Searching        46 

ภาพท่ี 81 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    46 

ภาพท่ี 82 การตั้งคาการกำหนดจำนวนรายการผลการสืบคนหนาระบบของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 46 

ภาพท่ี 83 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนบนหนาสืบคน     47 

ภาพท่ี 84 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนตอหนึ่งหนาบนหนาสืบคน    47 

ภาพท่ี 85 เลือกเมนู Administrator       47 

ภาพท่ี 86 เมนู Libraries         48 

ภาพท่ี 87 แสดงหนาจอหลักของ Libraries       48 

ภาพท่ี 88 การเพ่ิมหองสมุด        48 

ภาพท่ี 89 หนาจอการเพ่ิมหองสมุด       49 

ภาพท่ี 90 หนาจอแกไขรายละเอียด และลบหองสมุด     49 

ภาพท่ี 91 เมนู Item types        49 

ภาพท่ี 92 หนาจอการตั้งคา Item types       50 
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ภาพท่ี 93 การเพ่ิมประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ     50 

ภาพท่ี 94 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิมประเภททรัพยากรสารสนเทศ    51 

ภาพท่ี 95 หนาจอแสดงรายการประเภททรัพยากร      52 

ภาพท่ี 96 การแกไขประเภททรพัยากรสารสนเทศ      52 

ภาพท่ี 97 การลบประเภททรัพยากรสารสนเทศ      53 

ภาพท่ี 98 ขอความแสดงไมสามารถลบประเภททรัพยากรสารสนเทศ    53 

ภาพท่ี 99 เมนู Authorized values       53 

ภาพท่ี 100 หนาจอหลักการทำรายการเก่ียวกับ Authorized values    54 

ภาพท่ี 101 หนาจอการเพ่ิมหมวดหมู Authorized value     54 

ภาพท่ี 102 หนาจอกรอกขอมูล New authorized value     55 

ภาพท่ี 103 การแกไขหรือลบ Authorized value      55 

ภาพท่ี 104 เมนู Additional Parameters       56 

ภาพท่ี 105 หนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการกำหนดคา Z39.50/SRU server 56 

ภาพท่ี 106 การเพ่ิม Z39.50        57 

ภาพท่ี 107 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิม Z39.50      57 

ภาพท่ี 108 การเพ่ิม SRU         58 

ภาพท่ี 109 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิม SRU      58 

ภาพท่ี 110 เมนู Report ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี     60 

ภาพท่ี 111 หนาจอเมนู Report        60 

ภาพท่ี 112 เมนู Guided reports        61 

ภาพท่ี 113 การสรางรายงาน (Report)       61 

ภาพท่ี 114 การเลือกโมดูลและการเผยแพรรายงาน (Report)    62 

ภาพท่ี 115 การเลือกประเภทของรายงาน (Report)      62 

ภาพท่ี 116 เลือก columns สำหรับการสรางรายงาน (Report)    63 

ภาพท่ี 117 เลือกเง่ือนไขสำหรับการสรางรายงาน (Report)     63 

ภาพท่ี 118 เลือกเง่ือนไขท่ีตองการใหแสดงรายงาน (Report)     64 

ภาพท่ี 119 เลือกการเรียงของรายงาน (Report)      64 

ภาพท่ี 120 สราง SQL ตามเง่ือนไขท่ีเลือก       64 

ภาพท่ี 121 ตั้งชื่อและกรอกขอมูลการแสดงผลรายงาน     65 

ภาพท่ี 122 แสดงผลรายงาน        65 

ภาพท่ี 123 การ Download รายงาน       66 
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ภาพท่ี 124 แสดงเมนู Matrix Report       67 

ภาพท่ี 125 เมนู OPAC         67 

ภาพท่ี 126 เมนู OPAC Search By Titles       68 

ภาพท่ี 127 การกำหนดคาออกรายงาน OPAC Search By Titles    68 

ภาพท่ี 128 แสดงผลรายงาน OPAC Search By Titles     69 

ภาพท่ี 129 เมนู CATALOGING        69 

ภาพท่ี 130 เมนู Cataloging Statistics Summary      71 

ภาพท่ี 131 การกำหนดคาออกรายงาน Cataloging Statistics Summary   72 

ภาพท่ี 132 แสดงผลรายงาน Cataloging Statistics Summary    72 

ภาพท่ี 133 เมนู CIRCULATION        72 

ภาพท่ี 134 การเลือกเมนู Checked-Out Detail by Patron Type    74 

ภาพท่ี 135 การกำหนดคารายงาน Checked-Out Detail by Patron Type   75 

ภาพท่ี 136 แสดงผลรายงาน Checked-Out Detail by Patron Type   75 

ภาพท่ี 137 เมนู SERIALS CONTROL       76 

ภาพท่ี 138 เลือกเมนู Cataloging Statistics      77 

ภาพท่ี 139 การกำหนดคารายงาน Cataloging Statistics     77 

ภาพท่ี 140 แสดงผลรายงาน Cataloging Statistics      77 

ภาพท่ี 141 เมนู ACQUISITIONS        78 

ภาพท่ี 142 เลือกเมนู Account Summaries      78 

ภาพท่ี 143 การกำหนดคารายงาน Account Summaries     79 

ภาพท่ี 144 แสดงผลรายงาน Account Summaries     79 

ภาพท่ี 145 เมนู JOURNAL INDEXING       80 

ภาพท่ี 146 เลือกเมนู List of Title by Journal Title     80 

ภาพท่ี 147 การกำหนดคารายงาน List of Title by Journal Title    81 

ภาพท่ี 148 แสดงผลรายงาน List of Title by Journal Title    81 

ภาพท่ี 149 เมนู PATRON COUNTER       83 

ภาพท่ี 150 เลือกเมนู WRITE Counter Log (MAIN)     83 

ภาพท่ี 151 หนาจอเลือกเมนู WRITE Counter Log (MAIN)     84 

ภาพท่ี 152 หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด     84 

ภาพท่ี 153 หนาจอแสดงขอมูลของสมาชิก       84 

ภาพท่ี 154 เลือกเมนู VIEW Counter Log       85 
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ภาพท่ี 155 การกำหนดคารายงาน VIEW Counter Log     85 

ภาพท่ี 156 แสดงผลรายงาน VIEW Counter Log      86 

ภาพท่ี 157 เมนู MOBILE APP        86 

ภาพท่ี 158 เลือกเมนู Patron Access by Mobile App     87 

ภาพท่ี 159 การกำหนดคารายงาน Patron Access by Mobile App    87 

ภาพท่ี 160 แสดงผลรายงาน Patron Access by Mobile App    88 

ภาพท่ี 161 เมนู LIBRARY USE        88 

ภาพท่ี 162 เลือกเมนู Library Use Floor 1      89 

ภาพท่ี 163 หนาจอการบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือ     89 

ภาพท่ี 164 เลือกเมนู VIEW Library Use Log      90 

ภาพท่ี 165 การกำหนดคารายงาน VIEW Library Use Log     90 

ภาพท่ี 166 แสดงผลรายงาน VIEW Library Use Log     91 

ภาพท่ี 167 เมนู INVENTORY        92 

ภาพท่ี 168 เลือกเมนู Inventory Floor 1       92 

ภาพท่ี 169 หนาจอการบันทึกขอมูลการตรวจสอบสถานะหนังสือ    93 

ภาพท่ี 170 เลือกเมนู VIEW Inventory Log      93 

ภาพท่ี 171 การกำหนดคารายงาน VIEW Inventory Log     94 

ภาพท่ี 172 แสดงผลรายงาน VIEW Inventory Log      94 
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หองสมุดคือสถานที่รวบรวม จัดเก็บ และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ เชน หนังสือ 

วารสาร เอกสาร งานวิจัย สื่อดิจิทัล และสื่อการเรียนรูประเภทอื่น ๆ เพื่อใหบุคคลทั่วไป นักเรียน 

นักศึกษา นักวิจัย และประชาชนสามารถเขาถึงและใชประโยชนจากขอมูลเหลานี้ได โดยแบงเปน 

หองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา หองสมุดเฉพาะทาง และหองสมุดดิจิทัล เปนตน     

ในการดำเนินงานหองสมุดใหมีประสิทธิภาพและรวดเร็วขึ ้นนั ้น เริ ่มจากกระบวนการคัดเลือก

ทรัพยากร เชน หนังสือ วารสาร และสื่อตาง ๆ ซึ่งเปนขั้นตอนแรกของการใชงบประมาณใหคุมคา 

และใหเกิดประโยชนสูงสุดตอผูใชบริการ ตอมาเปนกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและลงรายการ

ตามระบบจัดหมวดหมูที ่หองสมุดนั้นใช จากนั ้นจะเปนการบันทึกขอมูลทรัพยากรสารนิเทศใน

ฐานขอมูลหองสมุด (น้ำทิพย วิภาวิน, 2550 : 80) ซ่ึงในยุคเริ่มตนนั้นเปนการบริหารจัดการดวยระบบ

มือและมีการพัฒนาอยางตอเนื่องโดยนำเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการทำงานเพื่อใหเกิดความ

สะดวก รวดเร็ว และมีความถูกตองแมนยำมากข้ึน (จุฑาทิพย จันทรลุน, 2565 : 1)  

เทคโนโลยีหองสมุดมีบทบาทสำคัญในการพัฒนาและปรับปรุงการใหบริการของหองสมุด 

เพ่ือใหสามารถตอบสนองความตองการของผูใชในยุคดิจิทัลไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหการบริหาร

จัดการทรัพยากรสารสนเทศอยางเปนระบบ ลดภาระงานของบรรณารักษในการทำรายการ จัดเก็บ 

และสืบคนขอมูล รองรับการเชื่อมตอกับระบบเครือขายของหองสมุดอื่น ๆ เพื่อใหผูใชสามารถเขาถึง

ทรัพยากรที่หลากหลายมากขึ้น สงเสริมการเขาถึงขอมูลแบบดิจิทัล สามารถใหบริการ E-Book,      

E-Journal และฐานขอมูลออนไลน ที ่สามารถเขาถึงไดจากทุกท่ี ทุกเวลา รองรับระบบยืม-คืน

อัตโนมัติ และลดปญหาหนังสือสูญหายมีการนำเทคโนโลยี RFID (Radio Frequency Identification) 

และ Barcode ชวยใหการยืม-คืนหนังสือทำไดอยางรวดเร็วเชื ่อมโยงกับเทคโนโลยีใหม ๆ เพ่ือ

พัฒนาการใหบริการ มีการนำ AI (ปญญาประดิษฐ) และ Chatbot มาชวยใหขอมูลและตอบคำถาม

ผู ใชงาน การใช Big Data วิเคราะหพฤติกรรมการใชหองสมุดเพื ่อปรับปรุงการใหบริการ รองรับ

เทคโนโลย ีVR (Virtual Reality) และ AR (Augmented Reality) เพื่อการเรียนรูแบบเสมือนจริง สนับสนุน

การทำงานรวมกันและแบงปนทรัพยากรหองสมุดสามารถเชื่อมตอกับเครือขายหองสมุดอื่น ๆ ผาน 

Interlibrary Loan (ILL) ดวยเทคโนโลยีคลาวด (Cloud Computing) ชวยใหหองสมุดสามารถ

แบงปนทรัพยากรสารสนเทศไดทั่วโลก แตอยางไรก็ตามการนำโปรแกรมระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

(Library Integrated System) มาใชในการปฏิบัติงานจะทำใหเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ

หองสมุด  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนหนวยงาน

สนับสนุนทางวิชาการหองสมุดทำหนาที่สงเสริมการเรียนการสอน การคนควา ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัยที่จะตองจัดหาแหลงความรู แบบตาง ๆ รวบรวมไวอยางเปนระบบ เพื ่อใหบริการ

หองสมุดแกนักศึกษา อาจารย และประชาชนท่ัวไปในการศึกษาคนควาตามความตองการ โดยการนำ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX เขามาในการในการดำเนินงานหองสมุด ซึ่งประกอบดวย 8 โมดูล 

ดังนี้ ระบบงานสืบคนสารสนเทศออนไลน (OPAC- Online Public Access Catalog), ระบบงาน
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วิเคราะหและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging subsystem), ระบบงานบริการยืม – คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation subsystem), ระบบงานวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง (Serials 

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

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions subsystem), ระบบรายงานและสถิติ (Reporting and 

Statistics system) และระบบงานสำหรับผูดูแลระบบ (System Administration) 

ดังนั้น ในฐานะผูปฏิบัติงานตามตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร สังกัดสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือเปนการจัดการระบบสำหรับผูดูแลระบบ และ

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือจัดการระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX สำหรับผูดูแลระบบ 

1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

 

2. ขอบเขตคูมือ 

 คู ม ือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ MATRIX ของสำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศครอบคลุมถึงกระบวนการบริหารระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX (MATRIX System 

Administration) ของผูดูแลระบบ คือ ระบบงานสำหรับผูดูแลระบบ (System Administration) 

ประกอบดวย การตรวจสอบการทำงานของระบบ การ Backing up และ Restoring Database การ

ตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ ระบบรายงาน และกระบวนการการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงาน ประกอบดวย ระบบรายงานและสถิติการดำเนินงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 

3. นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ  

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หมายถึง ระบบหองสมุดท่ีมีการนำเทคโนโลยีมาใชในการ

ดำเนินงานของหองสมุด มีการเชื่อมโยงการทำงานท้ังดานฮารดแวร ซอฟตแวร และสารสนเทศตาง ๆ 

มาปรับเปลี่ยนหรือมาแทนที่ระบบการทำงานดวยมือ (manual) เพื่อชวยใหระบบการทำงานตาง ๆ 

ในหองสมุด สามารถทำงานไดรวดเร็ว เปนการลดขั้นตอนการทำงาน ลดความผิดพลาดในการบรกิาร     

ท่ีอาจเกิดข้ึน 
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 ระบบบริหารหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX หมายถึง ซอฟตแวรที ่ชวยจัดการงานตาง ๆ 

ภายในหองสมุด เชน การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ          

การจัดการระบบสมาชิก และการสืบคนขอมูล เปนตน เพ่ือใหการดำเนินงานของหองสมุดเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ ลดขอผิดพลาด และเพ่ิมความสะดวกใหกับท้ังเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและผูใชบริการ 

 บุคลากรสำนักวิทยบริการฯ หมายถึง ผูดูแลระบบ (Administrator) หรือ แอดมิน ทำหนาท่ี

ดูแล ปรับปรุง ติดตั้ง จัดการระบบหรือเครือขายคอมพิวเตอร บำรุงรักษาเครื่องแมขาย ปรับปรุงขอมูล       

ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบคำถาม ดูแลและถายทอดใหกับผูปฏิบัติงาน โดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

หมายถึง บรรณารักษ นักเอกสารสนเทศ นักบริหารงานทั่วไป หรือผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการใช

งานระบบ เพื ่อการบริหาร การใหบริการ การจัดทำขอมูลรายงานและสถิติของระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX 

 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางการบริหารงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใตสำนักงาน

ผูอำนวยการ แบงออกเปน 3 งาน คือ 1) งานบริหารงานท่ัวไป 2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 3) 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ และไดจัดตั้งหนวยงานเพ่ิมท่ีมีฐานะเทียบเทากอง คือ ศูนยนวัตกรรม

การเรียนรู แบงออกเปน 2 งาน คือ 1) งานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู 2) งานบริการและ

สงเสริมนวัตกรรมการเรียนรู ซึ่งในการจัดทำคูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ฉบับ

ปรับปรุงครั้งที่ 1 อยูในสวนงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู หนวยเทคโนโลยีหองสมุด 

โดยมอบหมายให นางสาวแขนภา ทองตัน ตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร เปนผู ร ับผิดชอบ

ปฏิบัติงาน 
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4.1 โครงสรางการบริหารงาน 
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4.2 หนาท่ีความรับผิดชอบงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตส่ือการเรียนรู 

มีหนาที่ ในการวิเคราะห ผลิตและพัฒนานวัตกรรมสื่อการเรียนรู พัฒนาระบบการ

เรียนการสอนโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ใหคำแนะนำ

ดานเทคโนโลยีการศึกษา อีกทั้งใหบริการการเรียนการสอน สนับสนุนเทคโนโลยีดานการศึกษา

รูปแบบใหม ดูแลปรับปรุงระบบเครือขายและอุปกรณเทคโนโลยีใหมีความทันสมัย มีประสิทธิภาพ 

พรอมใชงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) หนวยผลิตส่ือการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน ประกอบดวย 

1.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการผลิตสื่อ 

การเรียนการสอน ประเภทตำรา เอกสารประกอบการสอน บทความวิชาการ วิจัย วิทยานิพนธ 

เอกสารวิชาการอ่ืน ๆ 

1.2) ศึกษา วิเคราะหความตองการจำเปนในการใชสื ่อและเทคโนโลยี       

การจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 

1.3) สงเสริม 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 และสื่อสรางสรรคในรูปแบบตาง ๆ 

เพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต 

1.7) ผลิตหนังสือเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Book) และสื ่อสิ ่งพิมพอื ่น ๆ        

(E-Journal) รวมท้ังเอกสาร และสื่ออิเล็กทรอนิกสเพ่ือการเรียนรูเชิงสรางสรรค (Creative Learning) 

1.8) ผลิตสื่อ และคลังสื่อออนไลนเพ่ือการศึกษาเรียนรูตลอดชีวิต ท่ีมีลิขสิทธิ์

ถูกตอง หรือใชระบบลิขสิทธิ์แบบเปด 

1.9) ผลิตสื่อมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษาและประชาสัมพันธ 

1.10) ออกแบบและผลิตงานกราฟกคอมพิวเตอร เพื่อสนับสนุนการผลิตสื่อ

มัลติมีเดีย ท้ังทางการศึกษาและการประชาสัมพันธ ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
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1.11) จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผู ใชบริการสื่อการเรียนการสอน

ออนไลน 

1.12) รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติผูใชบริการสื่อการเรียนการสอน

ออนไลน 

1.13) ประเมินความพึงพอใจการใชสื่อการเรียนการสอน 

1.14) ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรม

การเรียนรู 

1.15) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) หนวยพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลและส่ือการเรียนรูสมัยใหม ประกอบดวย 

2.1) จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา และ

จัดหาเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีทันสมัย พรอมดวยสื่อการเรียนการสอนสมัยใหม 

2.2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการของเทคโนโลยี และสื่อการเรียนการสอน

ของนักศึกษา อาจารย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

2.3) จัดหาเทคโนโลยีดิจิทัลดานการศึกษาที่ทันสมัย ตรงตอความตองการ 

และรองรับรูปแบบการเรียนการสอน รูปแบบใหม ๆ  

2.4) จัดหาสื่อการเรียนรูสมัยใหมและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อใชในการจัดการ

เรียนการสอน การบริการ และการบริหารจัดการ 

2.5) สงเสริม สนับสนุน การใชสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนา

ทักษะการเรียนรูสมัยใหม 

2.6) ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนานวัตกรรม

การเรียนรู 

2.7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3) หนวยพัฒนาและดูแลเว็บไซต 

3.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา 

ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยงานใหมีขอมูลขาวสารที่ทันสมัย ถูกตอง เพื่อการใหบริการแก นักศึกษา 

อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี รวมท้ังการบริการแกประชาชนท่ัวไป 
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3.2) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลในการจัดทำเว็บไซตใหตรงตามมาตรฐานเว็บไซต

ภาครัฐ และเปนไปตามนโยบายการขับเคลื่อน Webometrics ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3.3) พัฒนาและเผยแพรเว็บไซตเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 

การบริการ และการบริหารจัดการ เชน ฐานขอมูลทองถ่ิน ฐานขอมูลโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน 

เปนตน 

3.4) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหาและปรับปรุงเว็บไซตของสำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนแหลงเรียนรู การประชาสัมพันธกิจกรรมและผลงานของหนวยงาน 

ท้ังในรูปแบบภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

3.5) รับผิดชอบดูแล ประสานงานกับผูเกี ่ยวของ รวบรวม และทำระบบ

จัดเก็บขอมูล เชน ภาพถาย ท่ีไดจากกิจกรรมและเหตุการณตางๆ เพ่ือนำมาใชประโยชนในการพัฒนา

เว็บไซตของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.6) งานจัดเตรียมขอมูล วิเคราะหขอมูล และประสานงานเก่ียวกับเว็บไซต 

3.7) จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผูใชบริการผานเว็บไซตและสื่อสังคม

ออนไลนของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน Facebook  

3.8) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาเว็บและ

ดูแลเว็บไซต 

3.9) ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการตอการเขาใชงานเว็บไซต 

3.10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4) หนวยจัดการโครงสรางพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขาย 

4.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา

โครงสรางพ้ืนฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2) ศึกษา ว ิเคราะห ความตองการโครงสรางพื ้นฐานทางเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจดัการ 

4.3) พัฒนาโครงสรางพื้นฐานดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพสูงใหครอบคุลม ทั่วถึง 

และรองรับผูรับบริการทุกคนใหเขาถึงการศึกษาและเรียนรูตลอดชีวิต 

4.4) จัดหาอุปกรณการดำเนินงาน เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 

การบริการ และการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ 
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4.5) จัดหาระบบรักษาความมั ่นคงปลอดภัยไซเบอรและขอมูลระบบ

สารสนเทศ 

4.6) ปรับปรุงโครงขายอินเทอรเน็ตใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา เพ่ือ

รองรับการเรียนการสอน การปฏิบัติงาน ในรูปแบบออนไลน 

4.7) พัฒนาแหลงเรียนรูภายในมหาวิทยาลัยใหมีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือ

ตอการเรียนรู 

4.8) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานจัดการโครงสราง

พ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขาย 

4.9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5) หนวยพัฒนาและใหบริการระบบสารสนเทศ 

5.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนา

นวัตกรรมและใหบริการระบบสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และ

การบริหารจัดการ 

5.2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการนวัตกรรมและบริการระบบสารสนเทศ 

เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

5.3) พัฒนาฐานขอมูลและระบบสารสนเทศตางๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการ

สอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.4) พัฒนาฐานขอมูล รวมถึงชุดขอมูลดานตาง ๆ ซึ่งเชื ่อมโยงขอมูลของ

หนวยงาน เพื ่อใหเกิดการพัฒนานวัตกรรมบริการ และบริหารจัดการ เชน ฐานขอมูลประวัติ

มหาวิทยาลัย ทะเบียนขอมูลบุคลากร เปนตน 

5.5) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาและ

ใหบริการระบบสารสนเทศ 

5.6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6) หนวยเทคโนโลยีหองสมุด 

6.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการพัฒนา 

และจัดหาเทคโนโลยีทางดานหองสมุด เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการ

บริหารจัดการ 
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6.2) ศึกษา ว ิเคราะห ความตองการของเทคโนโลยีทางดานหองสมุด        

ของนักศึกษา อาจารย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ 

6.3) ดูแล ปรับปรุง ขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติและอุปกรณตาง ๆ          

ท่ีเก่ียวของใหสามารถใชงานไดตามปกติ และมีประสิทธิภาพ 

6.4) ตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติใหมีความพรอมใชงานตลอดเวลา 

6.5) สำรองขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติเพื่อปองกันการสูญหาย และกรณี

เกิดปญหาการทำงานของระบบมีความเสียหาย 

6.6) ประสานงานบริษัทที่เกี่ยวของในการพัฒนาระบบงานหองสมุดอัตโนมัติ

ใหไดมาตรฐาน และสามารถใชงานไดตลอดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

6.7) ใหความรู คำปรึกษา แกไขปญหาแกบุคลากรที่เกี่ยวของในการใชงาน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติไดอยางถูกตอง แมนยำ 

6.8) พัฒนา ปรับปรุงหองสมุดอิเล็กทรอนิกส (E-Library) ใหไดมาตรฐาน 

เพ่ือการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

6.9) จัดหา พัฒนานวัตกรรมดานเทคโนโลยีหองสมุด เพื่อสนับสนุนการเรียน

การสอน การวิจัย การบริการ และการบริหารจัดการ ตามความตองการ 

6.10) จัดหาแหลงเรียนรูออนไลน เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย 

สำหรับนักศึกษา และอาจารยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

6.11) จัดเก็บ รวบรวม รายงานผลสถิติผูใชบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

6.12) รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติผูใชบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ

ตอคณะกรรมการบรหิารหนวยงาน   

6.13) ประเมินความพึงพอใจของผู ร ับบริการตอการใหบริการของระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ 

6.14) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนา

เทคโนโลยีหองสมุด 

6.15) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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7) หนวยซอมบำรุง รักษา และปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

7.1) จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการซอมบำรุง 

รักษา และปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ และการ

บริหารจัดการ 

7.2) ศึกษา วิเคราะหสภาพการทำงานของระบบสารสนเทศ เพื ่อจัดหา 

ปรับปรุงระบบและอุปกรณใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7.3) ปรับปรุง ดูแลระบบสารสนเทศและอุปกรณตางๆ สำหรับการเรียนการ

สอน การปฏิบัติงานใหพรอมใชงานตลอดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

7.4) ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานซอมบำรุง รักษา 

และปรับปรงุระบบสารสนเทศ 

7.5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.3 ผูมีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

ผูบริหาร หมายถึง ผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ หัวหนาสำนักงาน หัวหนา

งาน มีหนาท่ี ตรวจสอบรายงาน และสถิติตางๆ ของระบบ 

ผู ด ูแลระบบ หมายถึง บุคคลที ่ด ูแล ปรับปรุง บริหารระบบ มีหนาท่ี 

ตรวจสอบ แกไข พัฒนากระบวนการทำงานของระบบใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

และรวดเร็วภายใตระยะเวลาท่ีกำหนด พรอมท้ังรายงานปญหาดังกลาวใหผูบริหารทราบ 

 บรรณารักษ หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบในการบริหารและดำเนินงานใน

หองสมุด มีหนาที่ จัดทำ แกไขรายการขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเพื่อจัดเก็บในระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

เจาหนาที ่ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคคลท่ีรับผิดชอบในการใหบริการงาน

หองสมุดมีหนาท่ีใหบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ บริการตอบคำถาม บริการคนควาทรัพยากร

สารสนเทศหองสมุด  
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5. หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX เปนระบบสำหรับจัดเก็บขอมูล รายการทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภท หนังสือ ตำรา บทความวิชาการ วารสาร หนังสือพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส เพื่อใหบริการดวย

วิธีการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศผานระบบออนไลน ผาน URL : https://book.pbru.ac.th ซึ่งมี

การจัดการขอมูลสมาชิกในแตละประเภท ไดแก นักเรียน นักศึกษา อาจารย เจาหนาที่ บุคคลภายนอก 

เพ่ือการใชงานท่ีเปนระบบ สะดวกตอการใชงาน ซ่ึงมีข้ันตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

ภาพท่ี 2 โครงสรางระบบ 
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5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

1. การตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ ซึ่งมีหนาท่ี

ตรวจสอบการทำงานของระบบ การ Backing up และ Restoring Database การตั้งคาการใชงานใน

ระบบงานตาง ๆ กระบวนการการปฏิบัติงาน รวมถึงตรวจสอบระบบรายงานและสถิติ 

เร่ิมตน

การบํารุงรักษาโดยผูดูแลระบบ 

ตรวจสอบระบบทุกวัน

บนัทึกการดูแล/ปรบัปรุงระบบ

ระบบใชง้านไดต้ามปกติ

จบ

ผูดู้แลระบบตรวจสอบ

การทาํงานของระบบ

ไมพบปญหาพบปญหา

แจง้บริษัทตรวจสอบ/แก้ไขระบบ 
ภายใน �� ชั�วโมง

แบบฟอรม์บันทกึดูแล/ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศเครื�องแม่ข่าย (Server) 

(สวก.F-LIC-001)

ผูดูแลระบบแกไขปญหา

ภายใน 60 นาที

แกไขไมได

แกไขได

รายงานผลการบํารุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร

 
 

 
ภาพท่ี 3 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดบผูดูแลระบบ 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 13 

ตารางท่ี 1 รายละเอียดการตรวจสอบระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยผูดูแลระบบ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

 ผูดูและระบบตรวจสอบการทำงาน 
ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้
1. ตรวจสอบการเขาถึงของระบบ
สารสนเทศจากหนาเว็บไซต  
2. ตรวจสอบกระบวนการทำงาน
ของระบบใหอยูในสภาวะปกติ  
3. ปรับปรุงระบบปฏิบัติการให
เปนเวอรชั่นปจจุบัน 
4. สำรองขอมูลของระบบเปน
ประจำทุกวัน 

30 นาท ี - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

 1. ผ ู ด ูแลระบบตรวจสอบการ
ทำงานของระบบ พบปญหาตอง
ทำการแกไขใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที ่กำหนด เพื ่อไมให
สงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ และการใหบริการ  
2. กรณีปญหาที่เกิดขึ้นไมสามารถ
แกไขไดทันในเวลาที่กำหนด ตองมี
การประชาสัมพันธใหผูที่เก่ียวของ
ทราบ 

60 นาท ี - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- สื่อประชาสัมพนัธ 
- เพจ Facebook 
สำนักวิทยบริการฯ  

 1. กรณีที่ผู ดูและระบบไมสามารถ
แกไขปญหาได ใหแจงไปยังบริษัทที่
ทำหนาที่ดูแลระบบสารสนเทศให
ทราบถึงปญหาที่เกิดข้ึน และดำเนนิ
แกไขปญหาใหสามารถใชงานได
ตามปกติภายในเวลาไมเก ิน 24 
ชั่วโมง  
2. ถ  าไม สามารถแก  ไขป ญหา
ดังกลาวไดภายในเวลาที่กำหนด ให
บร ิษ ัทท ี ่ ร ับผ ิดชอบรายงานถึง
สาเหตุ และรายละเอียดถึงปญหาที่
เกิดขึ้น พรอมทั้งกำหนดเวลาในการ
แก  ไขให  แล  วเสร ็ จ  และต  อง

24 ชั่วโมง - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- Application Line 
- โปรแกรมรีโมท
หนาจอ 
 

ผูดูแลระบบ 
ตรวจสอบการทำงาน

ของระบบ 

ผูดูแลระบบแกไข
ปญหา 

แจงบริษัทตรวจสอบ/แกไข
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
เรียบรอยแลว ใหทำการทดสอบ
การทำงานของระบบใหสามารถ
ใชงานไดตามปกติ 

10 นาท ี ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

 ทำการบ ันท ึกการบำร ุงร ักษา
ระบบในแบบฟอรม แบบฟอรม
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
รายงานตอผู บริหารสำนักวิทย
บริการฯ 

5 นาท ี แบบฟอรมบันทึก
ดูแล/ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเคร่ืองแม
ขาย (Server) (สวก.
F-LIC-001) 

 รายงานผลการบำรุงรักษา หรือ
การปรับปรุงระบบตอผู บริหาร
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

10 นาท ี เอกสารรายงานผล
การบำรุงรักษาระบบ 

 

2. การตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน มีหนาท่ีเกี่ยวของกับการทำงานของ

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ซ่ึงประกอบดวย 7 โมดูล ดังนี้ ระบบงานสืบคนสารสนเทศออนไลน 

(OPAC- Online Public Access Catalog), ระบบงานวิเคราะหและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

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

ระบบงานวารสาร และสิ ่งพิมพตอเนื ่อง (Serials Control subsystem), ระบบงานดรรชนีวารสาร

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

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

ตรวจสอบการทำงานของระบบ และรายงานผลกรณีที่พบปญหาระหวางการปฏิบัติงานตอผูดูแล

ระบบ ดังภาพท่ี 4 

ระบบใชงานไดตามปกต ิ

บันทึกการดูแล/ปรับปรุง
ระบบ 

รายงานผลการบำรุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร 
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เร่ิมตน

เจา้หน้าที�ปฏิบตัิงาน

พบปัญหาการใชง้าน

แจง้ผูดู้แลระบบตรวจสอบ
การทาํงาน

บนัทึกการดูแล/ปรบัปรุงระบบ

ผูดูแลระบบแกไขปญหา
ภายใน 60 นาที

ระบบใชง้านไดต้ามปกติ
แจง้บริษัทตรวจสอบ/แก้ไขระบบ 

ภายใน �� ชั�วโมง

จบ

แกไขไมไดแกไขได

แบบฟอรม์บันทกึดูแล/ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศเครื�องแม่ข่าย (Server) 

(สวก.F-LIC-001)

แบบฟอรม์แจง้ปัญหา/แกไ้ขระบบ

สารสนเทศ (สวก.F-LIC-002)

รายงานผลการบํารุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร

 
 

ภาพท่ี 4 Flow Chart การตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 2 รายละเอียดการตรวจสอบระบบโดยเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

 

เจาหนาที ่ปฏิบัติงานแจงปญหา
การใชงาน ตอผูดูและระบบเพื่อ
ทำการแกไขปญหา ในแบบฟอรมแจง
ปญหาแกไขระบบสารสนเทศ (สวก.F-
LIC-002) 

5 นาท ี - แบบฟอรมแจง
ปญหาแกไขระบบ
สารสนเทศ (สวก.F-
LIC-002) 

 1. ผู ดูแลระบบแกไขปญหาตามที่
เจาหนาที่ปฏิบัติงานไดแจง และทำ
การแก  ไขให แล  วเสร ็ จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด เพื่อไมใหสงผล
กระทบต อการปฏ ิบ ัต ิ งานของ
เจาหนาที่ และการใหบริการ  
2. กรณีปญหาที่เกิดขึ้นไมสามารถ
แกไขไดทันในเวลาที่กำหนด ตองมี
การประชาสัมพันธใหผู ที ่เกี ่ยวของ
ทราบ 

60 นาท ี - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- สื่อประชาสัมพนัธ 
- เพจ Facebook 
สำนักวิทยบริการฯ  

 1. กรณีที่ผ ู ด ูและระบบไมสามารถ
แกไขปญหาได ใหแจงไปยังบริษัทที่
ทำหนาที ่ด ูแลระบบสารสนเทศให
ทราบถึงปญหาที่เกิดขึ้น และดำเนิน
แกไขป ญหาใหสามารถใช งานได
ตามปกติภายในเวลาไมเกิน 24 ชั่วโมง  
2. ถ  าไม สามารถแก  ไขป ญหา
ดังกลาวไดภายในเวลาที่กำหนด ให
บริษัทที่รับผิดชอบรายงานถึงสาเหตุ 
และรายละเอียดถึงปญหาที่เกิดข้ึน 
พรอมทั้งกำหนดเวลาในการแกไขให
แลวเสร็จ และตองดำเนินการอยาง
เร็วที่สุดตามรายละเอียดในสัญญา
การดูแลระบบ 

24 ชั่วโมง - ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 
- Application Line 
- โปรแกรมรีโมท
หนาจอ 
 

ผูดูแลระบบตรวจสอบ/
แกไขปญหา 

แจงบริษัทตรวจสอบ/แกไข
ระบบภายใน 24 ชั่วโมง 

เจาหนาทีป่ฏิบัติงานแจง
ปญหาตอผูดูแลระบบ 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
เอกสาร/สื่อ

อิเล็กทรอนิกส/
เคร่ืองมือ 

 เมื ่อดำเนินการแกไขปญหาเรียบรอย
แลว ใหทำการทดสอบการทำงานของ
ระบบใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

10 นาท ี ระบบหองสมุด
อัตโนมัติ MATRIX 

 ทำการบันทึกการบำรุงรักษาระบบ
ในแบบฟอรม แบบฟอรมบันทึก
ดูแล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศ
เครื่องแมขาย (Server) (สวก.F-LIC-
001) และรายงานตอผูบริหารสำนัก
วิทยบริการฯ 

5 นาท ี แบบฟอรมบันทึก
ดูแล/ปรับปรุงระบบ
สารสนเทศเคร่ืองแม
ขาย (Server) (สวก.
F-LIC-001) 

 รายงานผลการบำรุงรักษา หรือ
การปรับปรุงระบบตอผู บริหาร
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

10 นาท ี เอกสารรายงานผล
การบำรุงรักษาระบบ 

 
5.2 รายละเอียดและวิธีการตรวจสอบระบบ 

1. การตรวจสอบการทำงานของระบบโดยใช Command Line 

การจัดการบริหารระบบสารสนเทศในระบบ MATRIX ILS นั้นในสวนของการดูแลระบบ 

ผ ู ด ูแลระบบจำเป นต องใช คำส ั ่ง Command Line สำหร ับการจ ัดการฐานขอมูลของระบบ              

จึงจำเปนตองรูคำสั่ง Command พ้ืนฐานเบื้องตน ดังนี้ 

1.1 คำส่ัง Login  

การ Log in เขาเครื่องแมขาย (Server) ใชโปรแกรมจำพวก SSH  (Secure Sell) ซ่ึง

เปนโปรแกรมสำหรับล็อกอินและรันคำสั่งที่เครื ่องปลายทาง โดยไมจำเปนตองไปใชงานที่หนาจอ

คอนโซลของเครื่อง จุดประสงคหลักของโปรแกรมคือทำหนาที่แทนโปรแกรมประเภท rlogin, rsh 

หรือ telnet โดยจะมีการเขารหัสขอมูล (encrypted) เพ่ือความปลอดภัยของขอมูลท่ีสงระหวาง SSH 

Client และ SSH Server เชน โปรแกรม PuTTY (ในคูมือเลมนี้ผูดูแลระบบใชโปรแกรม PuTTY)  

1) ชอง Host Name : กรอกชื่อโดเมน book.pbru.ac.th  (ชื่อโดเมนหรือไอพีของ

เครื่องแมขาย) 

2) ชอง Port : กรอก port 22  

3) Connection type : เลือก SSH  

4)  คลิก Open 

ระบบใชงานไดตามปกต ิ

บันทึกการดูแล/ปรับปรุง
ระบบ 

รายงานผลการบำรุงรักษา/
ปรับปรุงระบบตอผูบริหาร 
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ภาพท่ี 5 การ Log in เครื่องแมขาย (Server) ดวยโปรแกรม PuTTY 
 

5) จะปรากฎหนาจอการ Log in บน Command prompt ดังภาพท่ี 6 

 
 

ภาพท่ี 6 หนาจอ Log in ดวย Command Line 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 

5 
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6) การ Login เพ่ือเขา Server โดยกรอกรายละเอียด ดังภาพท่ี 7 และปรากฎ

หนาจอการ Log in ดังภาพท่ี 8 ดังนี้ 

6.1) Login as: “รหัสผูใช” 

6.2) bps@book.pbru.ac.th's password: “รหัสผาน” แลว Enter   

** (รหัสผูใชและรหัสผานเฉพาะผูดูแลระบบและผูท่ีไดกำหนดสิทธิ์ในการเขาถึง) 

 
 

ภาพท่ี 7 กรอกช่ือผูใช และรหัสผาน 
 
 

 
 

ภาพท่ี 8 หนาจอเขาสูระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1) พิมพคำสั่ง “cd backup” แลว Enter เพ่ือไปยัง Folder ไฟล Backup 

Database ดังภาพท่ี 9 

 
ภาพท่ี 9 ใชคำสั่ง cd backup 

 
2) พิมพคำสั่ง “ps -ef|grep  koha-zebra” แลว Enter เพื่อตรวจสอบการทำงาน

ของระบบวาปกติหรือไม ดังภาพท่ี 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 ใชคำสั่ง ps -ef|grep  koha-zebra 
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3) ระบบทำงานปกติจะปรากฏขอความดังภาพท่ี 11 
 

 
 

ภาพท่ี 11 หนาจอแสดงการทำงานของ Database สถานะปกต ิ
 

1.3 คำส่ังตรวจสอบการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) ps -

ef|grep apache2 

1) พิมพคำสั่ง ps -ef|grep apache2 แลว Enter เพ่ือตรวจสอบการทำงานของเว็บ

สืบคนวาปกติหรือไม ดังภาพท่ี 12 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12 ใชคำสั่ง ps -ef|grep apache2 
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2) ระบบการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศปกติจะปรากฏขอความ ดัง

ภาพท่ี 13 

 

 
 

ภาพท่ี 13 หนาจอแสดงการทำงานของเว็บสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ สถานะปกต ิ

 

2. การ Backing up และ Restoring Database 

2.1 การ Backing up Database  เปนการสำรองขอมูลของระบบ ท้ังขอมูลทรัพยากร

สารสนเทศ ขอมูลสมาชิก ขอมูลการใหบริการยืม-คืน เพื่อใชเปนขอมูลสำรอง กรณีเกิดความผิดปกติ

ของระบบ ในการ Backing up Database นั้น จะใชวิธีการ Unix commands เพื่อทำการ Backup 

Database มีข้ันตอนดังนี้  

koha@ubuntu:~/backup$   

1) พิมพคำสั่ง mysqldump -uroot  -p koha_library01  > koha_library01.sql  

แลว Enter  

2) password: (ใสรหัสผานของ mysqlroot) : xxxxxxx 

3) พิมพคำสั่ง mysqldump -uroot  -p koha_library02  > koha_library02.sql  

แลว Enter  

4) password: (ใสรหัสผานของ mysqlroot) : xxxxxxx 

ตัวอยาง ดังภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 14 การ Backing up Database 
 

2.2 การปดเครื่อง Server ระบบจะทำการปด Database ตามสคริปที่ตั้งไว กรณีที่มี

ความจำเปนตองปดเครื่อง Server เชน มีการประกาศปดกระแสไฟฟฟา หรือมีการเคลื่อนยายเครื่อง 

Server เปนตน มีข้ันตอนดังภาพท่ี 15 ดังนี้ 

1) Log in เขาเครื่อง Server ดวยโปรแกรม Putty  

2) Log in ดวยชื่อผูใชของ Admin “bps” แลว Enter 

3) กรอก “รหัสผาน” แลว Enter  ** (รหัสผูใชและรหัสผานเฉพาะผูดูแลระบบและ

ผูท่ีไดกำหนดสิทธิ์ในการเขาถึงเทานั้น) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 การ Log in เขาสู User admin 

 

1 
2 

3 
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  4) กรณีปดเครื่อง Server ดวยตนเอง โดยใชคำสั่ง sudo poweroff  สำหรับสั่งปด

เครื่อง Server และคำสั่ง sudo reboot  สำหรับการรีสตารทเครื่อง Server ดังภาพท่ี 16 และภาพท่ี 

17 ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 16 การใชคำสั่ง sudo poweroff สำหรบัปดเครื่อง Server 
 

 
 

ภาพท่ี 17 การใชคำสั่ง sudo reboot  สำหรับการรสีตารทเครื่อง Server 
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2.3 การปดเครื่อง Server แบบตั้งเวลาปด 

พิมพคำสั่ง $ sudo shutdown -h 18:30 "Server is going down for maintenance" 

(เครื่องจะปดตอน 18.30 น. ตามเวลาของเครื่อง) ดังภาพท่ี 18 

 

 
 

ภาพท่ี 18 การใชคำสั่งสำหรับการตั้งเวลาปดเครื่อง Server 

 
2.4 การเปล่ียนรหัสผานของผูใชงาน   

เม่ือตองการเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานใหทำการ login เขาสูเครื่อง server จากนั้น

พิมพคำสั่ง ~$ passwd แลว Enter  

1) (current) UNIX password: (ใสรหัสผานเดิม) แลว Enter 

2) Enter new UNIX password: (ใสรหัสผานใหม) แลว Enter 

3) Retype new UNIX password: (ใสรหัสผานใหมอีกครั้ง) แลว Enter  

ระบบจะแสดงขอความ “passwd: password update successfully” (เปลี ่ยน

รหัสผานสำเร็จ) ดังภาพท่ี 19 
ตัวอยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19 การเปลี่ยนรหัสผานผูใชงาน 
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2.5 การ Restoring Database เปนการนำขอมูลที่ไดสำรองไว ติดตั้งกลับไปที่เครื ่อง 

Server กรณีที่การทำงานระบบเกิดความผิดพลาด ก็สามารถใชไฟลที่เราทำ Backupไว มา Restore 

ขอมูลกลับคืนมาได ขั้นตอนการ Restore Database ในกรณีที่มี Database อยูแลว และตองการ

ติดตั้งทับขอมูลเดิม มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ใช Unix commands เพ่ือทำการ Restore Database   

 1.1) พิมพคำสั่ง sudo su  mysql -uroot –p  เพ่ือเขาสูการ Log in ของ root  

แลว Enter 

 1.2) ใสรหัสผาน MySQL Root password 

 1.3) พิมพคำสั่ง drop database koha_library01;   

 1.4) พิมพคำสั่ง create database koha_library01;   

 1.5) พิมพคำสั่ง quit; (เพ่ือออกจาก commands) 

2) จากนั้นไปยัง folder ท่ีเก็บไฟล Backup แลวทำการ Restoration command,  

  2.1) พิมพคำสั่ง $ cd backup 

 
 ตัวอยาง ดังภาพท่ี 20 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 การ Restoring Database 
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3. การตั้งคาการใชงานในระบบงานตาง ๆ  

3.1 การ Login เขาระบบสำหรับการปฏิบัติงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX 

เพ่ือการตั้งคาของระบบงาน มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เขาเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th  

2) กรอก Username และ Password  

3) Library: เลือกหองสมุดท่ีตองการเขาระบบ (กรณีมีหลายหองสมุด เชน หองสมุดของ

สาขา หรือหองสมุดของวิทยาเขต) แตในท่ีนี้มีหองสมุดเดียว เลือก My library แลวคลิกปุม Log in ดัง

ภาพท่ี 21 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 หนาจอ Log in เขาระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX ILS 
 
 

 
 

ภาพท่ี 22 หนาจอแสดงระบบสำหรับปฏิบัติงาน MATRIX ILS 
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 หนาจอจะแสดงเครื่องมือ (Tools) และฟงกชัน (Function) การทำงานตามสิทธิ์ของ

ผูใชงานท่ีเขาใชระบบ และมีระบบงานยอยของระบบ ประกอบดวย 

 

 เมนูดานบน (Top Menu) ของระบบ MATRIX ILS ประกอบดวย 
 
 

 

ภาพท่ี 23 เมนูดานบน (Top Menu) 

 
1) Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

2) Patron คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก  

3) Search คือ การสืบคนขอมูลของระบบ   

4) Advanced search คือ ระบบการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ  

5) Item search คือ การสืบคนรายการเลขบารโคดของทรัพยากรสารสนเทศ 

6) More คือ เครื่องมือท่ีจะเขาถึงระบบ MATRIX ILS ไดในระบบงานตาง ๆ 

7)  Cart คือ ตะกราท่ีจัดเก็บขอมูลท่ีตองการเก็บไว  

  
 ภายใตสวนของ Top Menu นั้นยังปรากฏเครื่องมือสำหรับใชงานตางๆ ของระบบ ไดแก  
 
 
 

ภาพท่ี 24 เครื่องมือ (Tool) ภายใต Top Menu 

 

1) Check out การทำรายการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

2) Check in การทำรายการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

3) Renew การยืมตอรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

4) Search patrons การสืบคนรายการสมาชิก 

5) Search catalog การสืบคนรายการบรรณานุกรม 

6) Search biblionumber การสืบคนรายการเลข bib 

7) Search alphabet การสืบคนชื่อเรื่องแบบเรียงตัวอักษร 
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เมนูหลัก (Main Menu) ประกอบดวยระบบงานยอยตาง ๆ ท่ีใหบริการแก ผูดูแลระบบ และ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ดังนี้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 เมนูหลัก (Main Menu) 

 
1) Circulation คือ การจัดการระบบงานยืม คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  

2) Patrons คือ การจัดการระบบรายการสมาชิก  

3) Advanced search คือ ระบบการสบืคนแบบเชี่ยวชาญ 

4) Item search คือ การสืบคนขอมูลรายการตัวเลม 

5) Lists คือ คำท่ีผูใชกำหนดข้ึน  

6) Authorities คือ การจัดการรายการหลัก เชน ผูแตง หัวเรื่อง  

7) Cataloging คือ การจัดการการลงรายการบรรณานุกรม  

8) Serials คือ การจัดการระบบงานวารสาร  

9) Acquisitions คือ การจัดการระบบงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  

10) Reports คือ การจัดการสถิติ  

11) Tools คือ เครื่องมือการใชงานในระบบ MATRIX ILS  

12) Administration คือ การกำหนดคาการทำงานตางๆ ของระบบ  

13) About Platform คือ การแสดงขอมูลเวอรชั่นของระบบ 

  
 ภายใตสวนของ Main menu นั้นยังปรากฏสวนของการอนุมัติคาตาง ๆ ที่ผูใชสรางขึ้น โดย

ใหบรรณารักษผูรับผิดชอบ ทำการอนุมัติโดยประกอบดวย 3 สวนงาน คือ 

 

1 

2 

3 

4

5

6

7

8

9

10
 11
 12
 13
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ภาพท่ี 26 หนาจอแสดงคำขอของผูใชบริการ 
 

1) Suggestions pending approval คือ รอใหบรรณารักษอนุมัติการแนะนำทรัพยากร

สารสนเทศใหแกหองสมุด 

2) Comments pending approval คือ รอใหบรรณารักษอนุมัติขอเสนอแนะ (Comments) 

เก่ียวกับทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

3) Tags pending approval คือ รอใหบรรณารักษอนุมัติการติดปายคำ (Tags) 

 

3.2 การตั้งคาท่ัวไป (Global System Preferences) 

 การตั้งคาทั่วไปจะเปนการควบคุมการทำงานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX โดยตอง

ตั้งคาการทำงานกอนเริ่มการทำงานตาง ๆ ในระบบ สามารถทำไดดังนี้ 

1) เลือกเมนู Administration ซ่ึงเปนเมนูสำหรับการตั้งคาการทำงานของระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27 หนาจอเมนูหลัก (Main Menu) 

 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 31 

  2) ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคาระบบ Administrator 

ใหเลือกท่ี system preferences 

 
ภาพท่ี 28 หนาจอ Administrator 

 
3) การตั้งคาของระบบสามารถคนหาได (ใชคำคนจากชื่อหรือคำอธิบายการตั้งคา) โดย

ผานทาง Search Box บนหนา Administration หรือ Search Box ท่ีอยูบนหนาการตั้งคา 

 

 
 
 

ภาพท่ี 29 การคนผาน System preference search หนาจอหลัก 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 30 การคนผาน System preference 
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ในหนาการตั้งคา Global system preferences จะประกอบไปดวยระบบงานตาง ๆ 

ทางดานซายมือ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 31 หนาจอแสดงระบบงานการตั้งคา 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 

 การแกไขการตั้งคาจะมีขอความ ‘(modified)’ แสดงอยูตอทายรายการท่ีมีการแกไข 

จนกวาจะคลิกท่ีปุม ‘Save All’  คำวา ‘(modified)’ ถึงจะหายไป ดังภาพ 
 

 
  
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 หนาจอแสดงสถานะการแกไขการตั้งคา 
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หลังจากทำการบันทึกการตั้งคา จะไดรับขอความยืนยันบอกวาการตั้งคาถูกบันทึกแลว 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 33 หนาจอการบันทึกการตั้งคา 

 

 แตละสวนของการตั้งคาสามารถเรียงลำดับการแสดงผลตามตัวอักษรได โดยการคลิก

ท่ีลูกศรชี้ลงท่ีอยู ทางขวาของ ‘Preference’ ในแตละหัวขอ 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 หนาจอแสดงการเรียงลำดับการแสดงผล 

 
3.3  การตั้งคา Administration 

 เขาถึงไดโดยทำการเลือกแท็บเมนู Administration ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอ

หลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 35 เมนู Administration 
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  1) Interface options  

  Delimiter ใชกำหนดตัวคั่นกลางระหวางขอมูลของรายงานที่ถูกสงออกมา โดยทั่วไป

นิยมใช semicolons (;) เปนคาเริ่มตน 

 
 

ภาพท่ี 36 Delimiter ตัวคั่นระหวางขอมูลของรายงาน 

 2) KohaAdminEmailAddress ใชกำหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ โดยหาก

ไมไดมีการกำหนดอีเมลของแตละสวนงานเอาไว เม่ือมีสมาชิกสงคำรองขอหรือคำเสนอแนะการสั่งซ้ือ

หนังสือเขามา ระบบจะทำการสงอีเมลมายังอีเมลกลางของผูดูแลระบบแทน 

 

 
 

ภาพท่ี 37 กำหนดคาอีเมลกลางของผูดูแลระบบ 
 

 3) Login options  

  Timeout ใชกำหนดคาระยะเวลาที่ผู ใชงานสามารถอยูในระบบได โดยหนวยเปน

วินาที หากจำเปนตองใชหนวยเปนวันสามารถทำไดโดยการเติม ‘d’ หลังคา  

  ตัวอยางเชน หากตองการกำหนด ระยะเวลาเปน 3 ชั่วโมง จะไดคา 10800 และหาก

ตองการกำหนดระยะเวลาเปน 1 วัน จะไดคา 1d เปนตน 

 

 

ภาพท่ี 38 การกำหนดระยะเวลาท่ีผูใชงานสามารถอยูในระบบ 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 35 

3.4 การตั้งคาเกี่ยวกับ Enhanced content   

เขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู Enhanced content ดานซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอ

หลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา ดังนี้ 

 

 

 

  
 

ภาพท่ี 39 เมนู Enhanced content 

 

  1) Amazon  

  AmazonCoverImages ใชในการกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บน 

หนาจอของผูปฏิบัติงาน ซ่ึงใชเลข ISBN เปนตัวกลางในการเชื่อมโยง 

 
 
 

ภาพท่ี 40 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอปฏิบัติงาน 

 
  2) OPACAmazonCoverImages ใช ในการกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก 

Amazon บนหนาจอสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของผูใชบริการ (OPAC) ซ่ึงใชเลข ISBN เปนตัวกลาง

ในการเชื่อมโยง 

 
   
 

 

ภาพท่ี 41 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Amazon บนหนาจอผูใชบริการ 
 
 3) Google  

GoogleJackets เปนการเรียกใชงานภาพปกของ Google Books จากฐานขอมูลของ 

Google Books ผานทาง Google Books API 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 42 การกำหนดการแสดงภาพหนาปกจาก Google Books บนหนาจอผูใชบริการ 
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  4) Local Cover Images  

  4.1) AllowMultipleCovers เปนการอนุญาตใหมีการเพิ่มภาพปกไดมากกวาหนึ่ง

ภาพ ซ่ึงภาพปกเหลานี้จะถูกแสดงภายใตแท็บ images บนหนาสืบคนและหนาผูปฏิบัติงาน 

4.2) LocalCoverImages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงภาพปกบนหนาผูปฏิบัติงาน 

4.3) OPACLocalCoverImages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงภาพปกบนหนา 

สืบคน 

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 43 การตั้งคาการเพ่ิมหนาปกหนังสือ 

 

3.5 การตั้งคาเกี่ยวกับ I18N/L10N 

 เปนการกำหนดการตั้งคาสากลและการตั้งคาภาษา เขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู I18N/L10N ดาน 

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา I18N/L10N ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 44 เมนู I18N/L10N 

 

1) Dateformat เปนการกำหนดรูปแบบการแสดงผลของวันท่ี 

2) Language เปนการกำหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาผูปฏิบัติงาน 

3) Opaclanguages เปนการกำหนดภาษาของการแสดงผลบนหนาสืบคน 

4) Opaclanguagedisplay เปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถเลือกเปลี่ยนภาษาบน

หนาสืบคนได 

5) TimeFormat เปนการกำหนดรูปแบบของเวลา แบบ 12 ชั่วโมง หรือ 24 ชั่วโมง 
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ภาพท่ี 45 การตั้งคาเก่ียวกับ I18N/L10N 

 
3.6 การตั้งคาเกี่ยวกับการใชงาน OPAC 

เปนการกำหนดคาการแสดงผลของหนาสืบคน เขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู OPAC ดาน 

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา OPAC ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 46 เมนู OPAC 
 

1) เมนู Appearance มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

1.1) LibraryName เปนการกำหนดชื่อหองสมุด ซึ่งจะถูกแสดงบนแถบชื่อเรื่อง

ของหนาสืบคน 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47 การกำหนดช่ือหองสมดุบนหนาเว็บไซตสืบคน 
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1.2) OpacAddMasthedLibraryPulldown เปนการเพิ ่มตัวเลือกการคนหา

แบบเจาะจงหองสมุดบนกลองคนหา (กรณีที่มหาวิทยาลัยมีหลายหองสมุด และใชระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX) 

 
 
 

 

ภาพท่ี 48 การเพ่ิมตัวเลือกการคนหาแบบเจาะจงหองสมุด 

 
1.3) OPACBaseURL เปนการเพิ่ม URL ของหนาสืบคน จะถูกเรียกใชเมื่อมีการ

ใชงาน RSS, OPAC view หรือ แมกระท่ังการสงอีเมลจากระบบไปยังผูใชงาน 

 
 

 
 

ภาพท่ี 49 การเพ่ิม URL ของหนาสืบคน 

 
1.4) OpacFavicon เปนการเพิ ่มไอคอนบน Title bar โดยการกำหนด URL 

ไอคอนท่ีถูกกำหนดจะถูกจัดแสดงอยูดานหนาของ LibraryName 

 
 
 

ภาพท่ี 50 การเพ่ิมไอคอนบน Title bar 
 

1.5) OpacLangSelectorMode เปนการกำหนดตำแหนงแสดงตัวเลือกภาษา 

สามารถเลือกแสดงไดสามตำแหนง ไดแก ดานบน, ดานลาง, ท้ังบนและลาง 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 51 การกำหนดตำแหนงแสดงตัวเลือกภาษา 
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1.6) OpacMaxItemsToDisplay เป นการกำหนดจำนวนการแสดงผลของ

รายการทรัพยากรสารสนเทศที่สืบคนไดในหนาจอการแสดงผล หากมีรายการที่แสดงมากกวาจำนวน

ท่ีกำหนดไว จะปรากฏการเชื่อมโยงเพ่ือเรียกดูรายการท้ังหมดแทน 

 
 

 

ภาพท่ี 52 การกำหนดจำนวนการแสดงผลของรายการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1.7) OPACNoResultsFound เปนการกำหนดขอความแสดงผลดวย HTML 

เม่ือไมมีผลลัพธจากการคนหาบนหนาสืบคน 

 
 

 

ภาพท่ี 53 การกำหนดขอความแสดงผล เมื่อไมมีผลลัพธจากการคนหา 

 
1.8) OpacPublic เปนการอนุญาตใหผูใชงานท่ีไมไดลงชื่อเขาใชงาน สามารถทำ

การสืบคนท่ีหนาสืบคนได 

 
 
 

ภาพท่ี 54 การตั้งคาการอนุญาตการสืบคน 

 
1.9) OPACSearchForTitleIn เปนการอนุญาตใหมีการสงคาเพื่อทำการสืบคน

จากแหลงภายนอกดวย HTML 

 

ภาพท่ี 55 การตั้งคาการสืบคนจากแหลงภายนอก 
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1.10) OpacShowRecentComments เปนการอนุญาตใหมีการแสดงขอความ

ที ่สมาชิกไดทำการแสดงความคิดเห็นตอรายการใด ๆ ซึ ่งจะปรากฏอยู ภายใตหัวขอ ‘Recent 

comments’ บนหนาสืบคน 

 
 
 

 

ภาพท่ี 56 การตั้งคาแสดงขอความการแสดงความคดิเห็น 

 

1.11) OpacStarRating เปนการอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนนบนหนาผล

การสืบคน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 57 การตั้งคาอนุญาตใหมีการจัดอันดับคะแนน 

 
1.12) OPACURLOpenInNewWindow เปนการอนุญาตการเขาใชงานลิงก

เชื่อมโยงบนหนาตางใหม 

 
 

 
 

ภาพท่ี 58 การตั้งคาอนุญาตการเขาใชลิงกเช่ือมโยงบนหนาตางใหม 
 

1.13) OPACUserCSS เปนการกำหนดรูปแบบการแสดงผลของหนาสืบคนดวย 

CSS 

 

ภาพท่ี 59 การกำหนดรูปแบบการแสดงผลหนาสืบคนดวย CSS 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 41 

2) เมนู Features มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

2.1) Opacbookbag เปนการอนุญาตใหผู ใชงานสามารถบันทึกรายการลงใน

ตะกราบนหนาสืบคน 

 
 
 

ภาพท่ี 60 การตั้งคาบันทึกรายการลงในตะกราบนหนาสืบคน 

 
2.2) OpacPasswordChange เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทำการแกไข

รหัสผานของตัวเองไดบนหนาสืบคน 

 
 
 
 

ภาพท่ี 61 การตั้งคาใหสมาชิกสามารถแกไขรหัสผาน 
 

2.3) OPACpatronimages เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรูปประจำตัวของ

สมาชิกภายใตหัวขอ ‘ขอมูลการติดตอ’ บนหนาสืบคน 

 

 
 

ภาพท่ี 62 การตั้งคาการอนุญาตใหสมาชิกแสดงรูปประจำตัว 

 

2.4) OpacTopissue เปนการอนุญาตใหมีการแสดงรายการที่ถูกยืมมากที่สุด

ภายใตหัวขอ ‘Most popular’ บนหนาสืบคน 

 

 

 
 

ภาพท่ี 63 การตั้งคาการอนุญาตแสดงรายการ 

 

2.5) Opacuserlogin เปนการอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสืบคนได 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 64 การตั้งคาอนุญาตใหสมาชิกเขาสูระบบบนหนาสบืคน 
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3) เมน ูPolicy มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

3.1) BlockExpiredPatronOpacActions เปนการปดกั ้นการดำเนินกิจกรรม

ตาง ๆ ของสมาชิก เชน การจอง การยืมตอ เม่ือสมาชิกหมดอายุของการเปนสมาชิกของหองสมุด 

 

 

 
ภาพท่ี 65 การตั้งคาการปดก้ันการดำเนินกิจกรรมของสมาชิก 

 

3.2) OpacAllowPublicListCreation เปนการอนุญาตใหสมาชิกสรางรายการ 

สาธารณะบนหนาสืบคน โดยผูใชงานที่เปนสมาชิกและไมไดเปนสมาชิกจะสามารถเขาชมรายการ

เหลานี้ได 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 66 การตั้งคาใหสมาชิกสรางรายการสาธารณะ 

 

3.3) OpacAllowSharingPrivateLists เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถ 

แบงปนรายการสวนตัวกับสมาชิกทานอ่ืนได เชน การแนะนำรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีนาสนใจ 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี 67 การตั้งคาการแบงปนรายการสวนตัว 

 

3.4) OpacHiddenItems เปนการซอนรายการทรัพยากรสารสนเทศจาก Location 

ท่ีไมตองการแสดงบนหนาสืบคน โดยกำหนดเปนโคดของ Location 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 68 การตั้งคาการซอนรายการทรัพยากรบนหนาสืบคน 
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3.5) OpacRenewalAllowed เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทำรายการยืม

ตอดวยตนเองบนหนาสืบคนได 

 

 
 

ภาพท่ี 69 การตั้งคาการยืมตอดวยตนเอง 

 

4) เมนู Suggestions มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

4.1) OPACViewOthersSuggestions เปนการอนุญาตใหรายการแนะนำการ

สั่งซ้ือทรัพยากรของสมาชิกคนอ่ืนๆ แสดงบนหนาสืบคน 
 

 

ภาพท่ี 70 การตั้งคาการแนะนำการสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

 

4.2) suggestion เปนการอนุญาตใหสมาชิกสามารถทำรายการแนะนำทรัพยากร

สารสนเทศบนหนาสืบคนได 

 

 

 

ภาพท่ี 71 การตั้งคาการทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ 

 

4.3) suggestionPatronCategoryExceptions เปนการอนุญาตใหประเภทของ

สมาชิกใดบางท่ีสามารถแนะนำทรัพยากรสารสนเทศบนหนาสืบคนได 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 72 การตั้งคาการการหนดประเภทของสมาชิกเพ่ือทำรายการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ 
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3.7 การตั้งคาเกี่ยวกับ Patron 

เปนการกำหนดการตั้งคาสมาชิก เขาถึงไดโดยเลือกเมนู Patrons ดานซายมือ ระบบจะ 

ปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา Patrons ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 73 เมนู Patrons 

 

1) เมนู General มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

1.1) patronimages เปนการอนุญาตใหสามารถเพิ่มและแสดงรูปประจำตัวของ

สมาชิกบนหนาผูปฏิบัติงานได 

 

 
 

ภาพท่ี 74 การตั้งคาการเพ่ิม และแสดงรูปประจำตัวสมาชิก 

 

1.2) PatronsPerPage เปนการกำหนดจำนวนรายการสมาชิกท่ีแสดงบนหนาผล

การสืบคนสมาชิก  
 

ภาพท่ี 75 การตั้งคาการเพ่ิม และแสดงรูปประจำตัวสมาชิก 

 
 

ภาพท่ี 75 การตั้งคาการกำหนดรายการจำนวนสมาชิกท่ีแสดง 
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2) เมนู Patron forms มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

2.1) autoMemberNum เปนการอนุญาตใหมีการสรางเลขที่บัตรสมาชิกโดย

อัตโนมัติ ตัวอยางเชน สมาชิกคนลาสุดมีเลขที่บัตรเปน 100003 ระบบจะทำการสรางเลขที่บัตร

สมาชิกของคนถัดไปเปน 100004 ทันที  

 
 
 

ภาพท่ี 76 การตั้งคาการสรางเลขสมาชิกอัตโนมัต ิ
 

2.2) BorrowerMandatoryField เปนการกำหนดรายการท่ีจำเปนตองกรอก

ขอมูลบนหนาการเพ่ิมสมาชิกใหม เชน ชื่อ, นามสกุล, รหัสสมาชิก เปนตน 

 
 

 
ภาพท่ี 77 การตั้งคาการกำหนดรายการท่ีจำเปนตองกรอกบนหนาสมาชิกใหม 

 

2.3) BorrowersTitles เปนการกำหนดคำนำหนาของสมาชิกบนหนาการเพ่ิม

สมาชิกใหม 

 
 
 

ภาพท่ี 78 การตั้งคาการกำหนดคำนำหนาของสมาชิก 

 
3) เมนู Security มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

3.1) minPasswordLength เปนการกำหนดคาความยาวของรหัสผานจะตองมี

ความยาวมากกวาหรือเทากับคาท่ีกำหนด เชน กำหนดไว 4 ตัวอักษร 

 
 

 
 

ภาพท่ี 79 การตั้งคาการกำหนดความยาวของรหัสผาน 
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3.8 การตั้งคาเกี่ยวกับ Searching 

เปนการตั้งคาการแสดงผลของการคนหา เขาถึงไดโดยการเลือกเมนู Searching ดาน

ซายมือ ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการตั้งคา Searching ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 80 เมนู Searching 

 
1) เมนู Results display มีฟงกชันการตั้งคา ประกอบดวย 

1.1) defaultSortField และdefaultSortOrder เปนการกำหนดการแสดงผล

การสืบคนบนหนาระบบของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

ภาพท่ี 81 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

 

1.2) numSearchResults เปนการกำหนดจำนวนรายการแสดงผลการสืบคนตอ

หนึ่งหนา บนหนาระบบของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

 
 

 
ภาพท่ี 82 การตั้งคาการกำหนดจำนวนรายการผลการสืบคนบนหนาระบบของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
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1.3) OPACdefaultSortField และOPACdefaultSortOrder เปนการกำหนดการ

แสดงผลการสืบคนบนหนาสืบคน 

 
 
 
 

 

ภาพท่ี 83 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนบนหนาสืบคน 
 

1.4) OPACnumSearchResults เปนการกำหนดจำนวนรายการแสดงผลการ

สืบคนตอหนึ่งหนาบนหนาสืบคน 

 
 

 
 

ภาพท่ี 84 การตั้งคาการแสดงผลการสืบคนตอหน่ึงหนาบนหนาสืบคน 

 
3.9 การตั้งคา Basic Parameters  

 เปนการกำหนดคาพารามิเตอรพื้นฐานเปนการควบคุมการทำงานของระบบ MATRIX 

ILS เปรียบเสมือนการแนะนำใหระบบรูจักกับหองสมุด การกำหนดคาพารามิเตอรพื้นฐาน (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 เปนการกำหนดขอมูลและสาขาของหองสมุด เขาถึงไดโดยทำการ

เลือกเมนู Libraries ภายใตหัวขอ Basic parameters ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 86 เมนู Libraries 

 
1.1) เม่ือคลิก Libraries ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับ

การกำหนดคา ดังภาพท่ี 87 

 
 

ภาพท่ี 87 แสดงหนาจอหลักของ Libraries 

 
1.2) ถาตองการเพ่ิมหองสมุด คลิกท่ีปุม ‘+ New Library’  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 88 การเพ่ิมหองสมุด 
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1.3) เมื่อกดปุมเพิ่มหองสมุดแลว จะปรากฏหนาจอใหกรอกรายละเอียดของ

หองสมุด ดังภาพท่ี 89 

 

ภาพท่ี 89 หนาจอการเพ่ิมหองสมดุ 
 

1.4) ถาตองการแกไขหรือลบชื่อหองสมุด คลิกท่ีปุม ‘Edit’ หรือ ‘Delete’ ท่ีชื่อ

หองสมุดที่ตองการแกไขขอมูล หรือลบอยูภายใตหัวขอ Actions ทางดานขวาของรายการ ดังภาพท่ี 

90 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 90 หนาจอแกไขรายละเอียด และลบหองสมุด 
 

2) Item types เปนการกำหนดคาประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ชวยในการจัด

ระเบียบรายการทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทตาม Item types และ collection codes

สามารถเขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู Item types ภายใตหัวขอ Basic parameters ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 91 เมนู Item types 
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2.1) เมื ่อเลือกเมนู Item types จะปรากฏหนาจอหลักของการทำรายการ

เก่ียวกับการกำหนดคาประเภทของทรัพยากร ดังภาพท่ี 92 

 

ภาพท่ี 92 หนาจอการตั้งคา Item types 
 

2.2) ถาตองการเพ่ิมประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ คลิกท่ีปุม ‘+ New item 

type’                                                        

 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 93 การเพ่ิมประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

 

2.3) เม่ือคลิกปุม New item type จะปรากฏหนาจอในการกรอกขอมูลประเภท
ของทรัพยากรสารสนเทศ ดังภาพท่ี 94 
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ภาพท่ี 94 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิมประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 

1. ‘Item type’ ระบุรหัสของประเภททรัพยากร 

2. ‘Parent item type’ ระบุประเภททรัพยากรสารสนเทศหลัก 

3. ‘Description’ ระบุคำอธิบายของประเภททรัพยากร (สำหรับหองสมุดท่ีเปด 

ใชหนาสืบคนหลายภาษา สามารถทำการเพิ่มคำอธิบายในภาษาอื่น ๆ ไดโดยการเลือกที่ ‘Translate 

into other languages’) 

4. ‘Search category’ สามารถจัดกลุ มประเภททรัพยากรใชในการสืบคน

รวมกันได ตัวอยางเชน จัดประเภททรัพยากร DVDs และ Bluray ไวในกลุ ม Movie จากนั ้นจะ

สามารถทำการสืบคนรวมกันได กลุมเหลานี้ถูกกำหนดไวใน ITEMTYPECAT ในหัวขอ authorized 

value 

5. ‘Choose an icon’ เลือกรูปภาพสำหรับใชเปนไอคอนแสดงสัญลักษณของ

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ สามารถเลือกใชไดท้ังจากภาพท่ีมีอยูแลวและภาพจากแหลงภายนอก 

1 

3 
4 
 

2 

5 

6 
7 

8 

9 

10 

11 
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6. เลือก ‘Hide in OPAC’ เพื่อซอนไมใหประเภทของทรัพยากรนี้ปรากฏบน

หนาสืบคนข้ันสูง 

7. เลือก ‘Not for loan’ เพื่อไมอนุญาตใหรายการที่อยูในประเภททรัพยากรนี้

สามารถถูกยืมได 

8. ‘Rental charge’ ระบุคาเชาของประเภททรัพยากรนี ้ด วยตัวเลขและ

ทศนิยมเทานั้น หามใสสัญลักษณหรือเครื่องหมายใด ๆ เปนอันขาด 

9. ถาตองการใหมีขอความหรือแจงเตือนปรากฏเมื่อมีการทำรายการคืน ใหระบุ

ขอความท่ีตองการลงในกลอง ‘Checkin message’ 

10. ‘Checkin message type’ เลือกประเภทการแจงเตือนที่ตองการ หาก

เลือกเปน ‘Message’ จะมีพ้ืนหลังสีฟาหรือ ‘Alert’ จะมีพ้ืนหลังสีเหลือง 

11. คลิกปุม ‘Save changes’ เพ่ือทำการบันทึก 

 
2.4) เมื่อกรอกขอมูลและทำการบันทึกเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงรายการ

ประเภททรัพยากรใหมท่ีไดทำการเพ่ิมเขาไป อยูในรายการประเภทของทรัพยากร ดังภาพท่ี 95 

 

ภาพท่ี 95 หนาจอแสดงรายการประเภททรัพยากร 
 

2.5) เมื่อตองการการแกไขประเภทของทรัพยากร คลิกที่ปุม ‘Edit’ อยูภายใต

หัวขอ ‘Actions’ ในการแกไขขอมูลประเภททรัพยากรนั้น จะไมสามารถแกไขรหัสของประเภท

ทรัพยากรได  

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 96 การแกไขประเภททรัพยากรสารสนเทศ 

 

2.6) เมื่อตองการการลบประเภทของทรัพยากร คลิกที่ปุม ‘Delete’ อยูภายใต

หัวขอ ‘Actions’ ดังภาพที่ 97 ในการลบประเภททรัพยากร จะไมสามารถลบประเภททรัพยากรท่ี

กำลังถูกใชงานอยูได ซ่ึงจะปรากฏขอความดังภาพท่ี 98 
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ภาพท่ี 97 การลบประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 98 ขอความแสดงไมสามารถลบประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 

3) Authorized values การทำงานของ Authorized values จะถูกเรียกใชอยูในทุก

สวนของระบบ การเพิ่มหมวดหมูประเภทของ authorized เพื่อควบคุมคาตาง ๆ ที่บรรณารักษเพ่ิม

เขามายัง MARC สามารถเขาถึงไดโดยทำการเลือกเมนู Authorized values ภายใตหัวขอ Basic 

parameters ดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 99 เมนู Authorized values 
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3.1) เมื่อคลิกที่เมนู Authorized values ระบบจะปรากฏหนาจอหลักของ

การทำรายการเก่ียวกับ Authorized values ดังภาพท่ี 100 

 

ภาพท่ี 100 หนาจอหลักการทำรายการเก่ียวกับ Authorized values 
 

3.2) เมื่อตองการเพิ่มหมวดหมู Authorized value คลิกปุม ‘+ New Category’ 

แลวระบุคาท่ีตองการแลวกดปุม Save 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 101 หนาจอการเพ่ิมหมวดหมู Authorized value 
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3.3) เมื่อเพิ่มหมวดหมู แลว ตองเพิ่ม Authorized value ใหม โดยคลิกที่ปุม 
‘New authorized value’ แลวกรอกขอมูลท่ีตองการ แลวคลิกปุม Save ดังภาพท่ี 102 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 102 หนาจอกรอกขอมูล New authorized value 
 

3.4) เมื่อตองการแกไขหรือลบ Authorized value คลิกปุม ‘Edit’ หรือ ‘Delete’ 
ภายใตหัวขอ Actions ทางดานขวาของคาท่ีตองการแกไข ดังภาพท่ี 103 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 103 การแกไขหรือลบ Authorized value 
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3.10  การตั้งคา Additional Parameters 

เปนการกำหนดคาพารามิเตอรเพ่ิมเติมเปนการควบคุมการทำงานพารามิเตอรบนระบบ 

MATRIX ILS การกำหนดคาพารามิเตอรเพิ ่มเติมนี้ โดยเขาไปท่ี Administration แลวจะปรากฏ

หนาจอเมนู Additional Parameters ดังภาพท่ี 104 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 104 เมนู Additional Parameters 
 

1) เมนู Z39.50/SRU server เปนเครื ่องมือสำหรับคัดลอกรายการทรัพยากร

สารสนเทศ โดยมีการกำหนดคาเครื่องแมขาย (Server) จากภายนอกได และสามารถทำการติดตอไป

ยัง Z39.50 หรือ SRU จากท่ีใดก็ไดท่ีเปดการเขาถึงแบบสาธารณะ โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1) เมื ่อคลิกที ่เมนู Z39.50/SRU server จะปรากฏหนาจอหลักของการทำ

รายการเก่ียวกับการกำหนดคา ดังภาพท่ี 105 

 

ภาพท่ี 105 หนาจอหลักของการทำรายการเก่ียวกับการกำหนดคา Z39.50/SRU server 
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1.2) การเพ่ิม Z39.50 คลิกท่ีปุม ‘New Z39.50 Server’                     

ดังภาพท่ี 106 และจะปรากฏหนาจอการเพ่ิม Z39.50 ดังภาพท่ี 107  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 106 การเพ่ิม Z39.50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 107 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิม Z39.50 

 

1. ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

2. ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ Z39.50 

3. ‘Port’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

4. ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

5. ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายที่มีการปองกันดวย

รหัสผานเทานั้น 

6. ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

1 
2 

3 
4 

5 
6 

7 

8 
9 
10 
11 
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7. ‘Rank’ ระบุลำดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลำดับตาม

ตัวอักษร 

8. ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

9. ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอักขระพิเศษยังไง 

10. ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

11. ‘Record type’ ระบุประเภทของรายการวาเปน Bibliographic หรือ 

Authority 

 

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

ปรากฏหนาจอการเพ่ิม SRU เม่ือเพ่ิมขอมูลเรียบรอยแลวกดปุม Save ดังภาพท่ี 109 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 108 การเพ่ิม SRU 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 109 หนาจอกรอกขอมูลการเพ่ิม SRU 

1 
2 

3
4

5
6

7 

8
9 
10 
11 
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1. ‘Server name’ ระบุใหสอดคลองกับแหลงท่ีมา 

2. ‘Hostname’ ระบุท่ีอยูของ SRU 

3. ‘Post’ ระบุพอรตท่ีตองการเขาใชงาน 

4. ‘Database’ ระบุฐานขอมูลท่ีตองการเขาใชงาน 

5. ‘Userid’ และ ‘Password’ ระบุเฉพาะเครื่องแมขายที่มีการปองกันดวย

รหัสผานเทานั้น 

6. เลือกชอง ‘Preselected’ ถาตองการใหแหลงขอมูลนี้ถูกเลือกเปนคาพ้ืนฐาน 

7. ‘Rank’ ระบุลำดับการแสดงผลของรายการ หากเวนวางจะถูกเรียงลำดับตาม

ตัวอักษร 

8. ‘Syntax’ เลือก MARC flavor ท่ีจะใช 

9. ‘Encoding’ บอกระบบวาตองอานอักขระพิเศษยังไง 

10. ‘Timeout’ ระบุเวลาท่ีตองการยุติการติดตอ 

11. ‘Record type’ ถูกกำหนดประเภทของรายการวาเปน Bibliographic 

 

4. ระบบรายงานและสถิติ (Reporting and Statistics system) 

ระบบรายงานและสถิตินั้นครอบคลุมการออกรายงานในทุกระบบงานของระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX ไดแก ระบบงานสืบคนสารสนเทศออนไลน (OPAC- Online Public Access 

Catalog), ระบบงานวิเคราะหและลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Cataloging subsystem), 

ระบบงานบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation subsystem), ระบบงานวารสาร และ

สิ ่งพิมพต อเนื ่อง (Serials Control subsystem), ระบบงานดรรชนีวารสาร(Journal Indexing 

subsystem), ระบบงานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisitions subsystem) สามารถ

ออกรายงานได 2 รูปแบบดังนี ้

4.1 ระบบรายงาน Admin Reports เปนระบบรายงานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

MATRIX ซึ่งเปนระบบรายงานสำหรับผูดูแลระบบในการสราง ออกแบบรายงานไดตามความตองการ 

สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบของรายงานไดหลากหลายตามการใชงาน โดยเขาใชงานไดท่ีเมนู Report  

มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เขาระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ท่ีURL https://sb.pbru.ac.th เลือก

เมนู Reports ดังภาพท่ี 110 
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ภาพท่ี 110 เมนู Report ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

 
2) เมื่อเลือกเมนู Report จะปรากฏหนาจอเมนูรายงานประเภทตาง ๆ ที่มีใน

ระบบดังภาพท่ี 111 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 111 หนาจอเมนู Report 

 
นอกจาก Reports ที่ระบบมีใหบริการแลว ยังสามารถสราง Report เพิ่มเติมได

จาก Menu Guided reports ไดอีกดวย 
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ข้ันตอนการสราง 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 การสรางรายงาน (Report) 

 
3) เลือกโมดูลท่ีตองการทำรายงานในชอง Choose และเลือกการเผยแพรในชอง 

Report is public แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 114 
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ภาพท่ี 114 การเลือกโมดลูและการเผยแพรรายงาน (Report) 

 
4) เลือกประเภทของรายงาน (report type) ในที ่นี ้เลือกแบบแสดงรายการ

(Tabular) แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 115 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 115 การเลือกประเภทของรายงาน (Report) 
 

5) เล ือก columns ท่ีตองการแสดงใน Report แลวคลิกปุ ม Add เพื ่อให 

columns ที่เลือกมาอยูทางชองขวามือ ถารายการใดที่เลือกแลวไมตองการให Delete แลวคลิก 

Next ดังภาพท่ี 116 
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ภาพท่ี 116 เลือก columns สำหรับการสรางรายงาน (Report) 

 
6) เลือกเง่ือนไขสำหรับ Report แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 117 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 117 เลือกเง่ือนไขสำหรับการสรางรายงาน (Report) 
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7) เลือกเง่ือนไขท่ีตองการใหแสดง แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 118 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 118 เลือกเง่ือนไขท่ีตองการใหแสดงรายงาน (Report) 
 

8) เลือกการเรียงของ Report แลวคลิก Finish ดังภาพท่ี 119 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 119 เลือกการเรียงของรายงาน (Report) 
 

9) ระบบจะสราง SQL ตามเง่ือนไขท่ีเลือก แลวคลิก Next ดังภาพท่ี 120 
 
 
 
 

ภาพท่ี 120 สราง SQL ตามเง่ือนไขท่ีเลือก 
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10) ตั้งชื่อและกรอกขอมูลการแสดงผลของรายงาน ดังนี้ 

 10.1) Report name : ตั้งชื่อของรายงาน 

 10.2) Report group : เลือกกลุมของรายงาน 

 10.3) Report subgroup : เลือกกลุมยอยของรายงาน 

  10.4) Run report : แสดงผลรายงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 121 ตั้งช่ือและกรอกขอมูลการแสดงผลรายงาน 
 

11) แสดงผลของรายงานท่ีตองการ ดังภาพท่ี 122 

 
 

ภาพท่ี 122 แสดงผลรายงาน 
 

 
 

10.1 

10.2 
10.3 

10.4 
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12) ถาตองการดาวนโหลดรายงานเลือก Download แลวเลือกรูปแบบท่ีตองการ 

ประกอบดวย  

 12.1)  Semicolon separated text (.csv) คือ ขอมูลค่ันดวย ; 

 12.2) Tab separated text คือ ขอมูลค่ันดวย Tab 

 12.3) Open Document Spreadsheet คือ ไฟลที่เปดดวย Microsoft Excel 

นามสกุล เปน .ods หรือ OpenDocument 

 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 123 การ Download รายงาน 

 

4.2 ระบบรายงาน Matrix Report หรือที่เรียกวา Matrix rpt คือ ระบบรายงาน 

หรือสถิติขอมูลการดำเนินงานของระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ซ่ึงเปนเครื่องมือสำหรับเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานสามารถดูขอมูลรายงานไดดวยตนเอง จากการสรางเงื่อนไขการแสดงขอมูลตามที่ระบบได

ออกแบบไวให เพื่อนำขอมูลมาวิเคราะห และปรับปรุงผลการดำเนินงานใหเกิดประสิทธิภาพ ซึ่งมี

ท้ังหมด 10 เมนู ดังนี้  

1) เมนู OPAC : รายงานขอมูลการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 

2) เมนู CATALOGING : รายงานขอมูลงานวิเคราะหและลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ 

3) เมนู CIRCULATION : รายงานขอมูลงานบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

4) เมนู SERIALS CONTROL : รายงานขอมูลงานวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง 

5) เมนู ACQUISITIONS : รายงานขอมูลการจัดซ้ือ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

6) เมนู JOURNAL INDEXING : รายงานขอมูลรายการดรรชนีวารสาร 

7) เมนู PATRON COUNTER : รายงานสถิติการเขาใชบริการหองสมุด 

8) เมนู MOBILE APP : รายงานขอมูลการใช MATRIX Application  

9) เมนู LIBRARY USE : รายงานขอมูลการหยิบใชทรัพยากรสารสนเทศภายใน

หองสมุด 

10) เมน ู  INVENTORY : รายงานข อม ูลการตรวจสอบสถานะของทร ัพยากร

สารสนเทศ 
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ภาพท่ี 124 แสดงเมนู Matrix Report 
 

1) เมนู OPAC : รายงานสถิติขอมูลการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 
ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

ภาพท่ี 125 เมนู OPAC 

 
1.1) OPAC Search By Access Point : สถิติการเขาถึงการสืบคนตามประเภท

ของการสืบคนฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 

1.2) OPAC Search Summary : สถิติการเขาถึงการสืบคนตามประเภทของการ

สืบคนแยกรายเดือนฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 

1.3) OPAC Search By Search Terms : สถิติการสืบคนจากคำคนฐานขอมูล

หนังสือและวารสาร 

1.4) OPAC Search By Titles : สถิติการสืบคนจากชื่อเรื ่องฐานขอมูลหนังสือ

และวารสาร 

1.5) OPAC Search By Access Point (Class02) : สถิติการเขาถึงการสืบคน

ตามประเภทของการสืบคนฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

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

ประเภทของการสืบคนแยกรายเดือนฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

1.7) OPAC Search By Search Terms (Class02) : สถิติการสืบคนจากคำคน

ฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

1.8) OPAC Search By Titles (Class02) : สถิติการสืบคนจากชื่อเรื่องฐานขอมูล

ดรรชนีวารสาร 
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ตัวอยางการออกรายงาน เมนู OPAC 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการ เชน OPAC --> OPAC Search By Titles : สถิติ

การสืบคนจากชื่อเรื่องฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 126 เมนู OPAC Search By Titles 
 

3. เลือกวันท่ีเริ่มตน วันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการออกรายงาน และเลือกประเภทสมาชิก 

จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date  : 1 มกราคม 2025 

End Date :  31 มกราคม 2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 127 การกำหนดคาออกรายงาน OPAC Search By Titles 
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4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน OPAC Search By Titles สถิติการสืบคนจาก
ชื่อเรื่องฐานขอมูลหนังสือและวารสาร ตามชวงวันท่ีกำหนด 

 

 
 

ภาพท่ี 128 แสดงผลรายงาน OPAC Search By Titles 
 

2) เมนู CATALOGING : รายงานสถิติขอมูลงานวิเคราะห และลงรายการทรัพยากร

สารสนเทศ ประกอบดวยเมนูยอย 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 : สรุปราคาหนังสือตามชวงเวลา 

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 : สถิติระเบียนหนังสือแยกตามปท่ีพิมพ 

2.9) No. of Items by Publication Year : สถิติรายการตัวเลมแยกตามป ท่ี

พิมพ 

2.10) No. of Items by Publication Call No. : สถิติจำนวนรายการตัวเลม 

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) : จำนวนรายการตัวเลมตาม

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

ภาษาแตละป 

2.22) Cataloging Statistics Patron by Staff : สรุปสถิติจำนวนการลงรายการ

แยกตามรายชื่อเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

2.23) List of New Author : สรุปจำนวนรายการผูแตง 

2.24) List of E-book by Year : จำนวนรายการหนังสืออิเล็กทรอนิกสแตละป 

2.25) List of Item by ACQZ Method : จำนวนรายการตัวเลมหนังสือตาม

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

วิธีการจัดซ้ือ 

 
ตัวอยางการออกรายงาน เมนู CATALOGING 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการ เชน CATALOGING --> Cataloging Statistics 

Summary : สถิตกิารลงรายการบรรณานุกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 130 เมนู Cataloging Statistics Summary 

 
3. เลือกวันที่เริ ่มตน วันที่สิ ้นสุดที่ตองการออกรายงาน และเลือกเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงาน จากนั้นคลิก Generate ดังภาพท่ี 131 

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 มกราคม 2025 

End Date:  31 มกราคม 2025 

Staff: All User Type (หรือเลือก User ท่ีตองการ) 
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ภาพท่ี 131 การกำหนดคาออกรายงาน Cataloging Statistics Summary 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Cataloging Statistics Summary : สถิติการ

ลงรายการบรรณานุกรม ตามชวงวันท่ีกำหนด 

 

 
ภาพท่ี 132 แสดงผลรายงาน Cataloging Statistics Summary 

 
3) เมนู CIRCULATION : รายงานสถิติขอมูลการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ และ

ขอมูลสมาชิก ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

 

 
 

ภาพท่ี 133 เมนู CIRCULATION 
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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 : สรปุรายการคาปรับ 

3.9) Top Title List : สรุปรายงานชื่อเรื่องหนังสือท่ีมีการยืม-คืนมากท่ีสุด 

3.10) Top Patron List : สรุปรายงานสมาชิกท่ีมีการยืม-คืนมากท่ีสุด 

3.11) Review Notice : รายงานการแจงเตือน 

3.12) Overdue List : สรุปรายการหนังสือท่ีเกินกำหนดสงคืน 

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-คืนรายการตัวเลมและ

สมาชิกโดยบารโคด 

3.17) No. Circulation Items : สรุปรายการหนังสือท่ีไมมีการยืม 

3.18) Check Out Item By Title Create Date : สถิติรายการยืมหนังสือแยก

ตามวันท่ีสรางรายการหนังสือ 

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

ภายในหองสมุดแยกตามประเภทสมาชิกของแตละพ้ืนท่ี 

3.20) Patron Fine Amount Not Paid : สรุปรายงานคางคาปรับตามชวงเวลา 

3.21) Patron Fine Amount(WriteOff) : สรุปรายงานการลบคาปรับ 
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3.22) Circ Renew Detail by Patron Type : สรุปรายงานการยืมตอหนังสือ

แยกตามประเภทสมาชิก 

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

ภายในหองสมุดแยกตามประเภทสมาชิก 

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

แยกตามประเภท 

3.25) Leaving Student List : สรุปรายการสมาชิกท่ีทำการลาออก 

3.26) Patron Renewal : สรุปจำนวนสมาชิกท่ีทีการตออายุ 

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 : สรุปสถิติการยืมตอ 

3.32) Renew online Summary(Patron) : สรุปสถิติการยืมตอโดยสมาชิกทำ

รายการดวยตนเอง 

 

ตัวอยางการออกรายงาน เมนู CIRCULATION 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที ่ต องการรายงาน เชน Circulation --> Checked-Out 

Detail by Patron Type เปนรายงานสรุปสถิติรายละเอียดการยืมแยกตามประเภทสมาชิก 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 134 การเลือกเมนู Checked-Out Detail by Patron Type 
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3. เลือกวันท่ีเริ่มตน วันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการออกรายงาน และเลือกประเภทสมาชิก 

จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date  : 1 มกราคม 2025 

End Date :  31 มกราคม 2025 

Patron Type : ALL Users Type 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 135 การกำหนดคารายงาน Checked-Out Detail by Patron Type 

 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Checked-Out Detail by Patron Type รายงาน

สรุปสถิติรายละเอียดการยืม แยกตามประเภทสมาชิก ตามชวงวันท่ีกำหนด 

 

ภาพท่ี 136 แสดงผลรายงาน Checked-Out Detail by Patron Type 
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4) เมนู SERIALS CONTROL : รายงานขอมูลรายการวารสาร และสิ่งพิมพตอเนื่อง 

ประกอบดวยเมนูยอย 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 : สรุปสถิติวันท่ีสราง

รายการวารสารแยกตามภาษา 

4.5) Serials Receive Issue List : สรุปสถิติรายการวารสารท่ีบอกรับ 

4.6) Serials Claims : สรุปรายงานวารสารท่ีตองทวง 

4.7) Serials Reminder by Language : สรุปสถิติรายชื่อวารสารที่ยังไมไดรับ

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 
 

ตัวอยางการออกรายงาน เมนู SERIALS CONTROL 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน SERIALS CONTROL --> Cataloging 

Statistics : สรุปสถิติการลงรายการบรรณานุกรม 
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ภาพท่ี 138 เลือกเมนู Cataloging Statistics 
 

3. เลือกเดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

 

ดังตัวอยาง  

Select Month & Year: January 2025 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 139 การกำหนดคารายงาน Cataloging Statistics 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Cataloging Statistics: สรุปสถิติการลง

รายการบรรณานุกรม  
 

 
ภาพท่ี 140 แสดงผลรายงาน Cataloging Statistics 
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5) เมนู ACQUISITIONS : รายงานขอมูลการจัดซื ้อ-จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

5.1) Account Summaries : สรุปรายการงบประมาณประจำป 

5.2) Invoice Detail By Date : รายการใบแจงหนีแ้ยกตามชวงเวลา 

5.3) List of Title Already Payment : รายการชื่อเรื่องหนังสือท่ีจายเงิน 

5.4) Purchase Order Amount By Date : รายการสั่งซ้ือแยกตามชวงเวลา 

5.5) Purchase Order Detail By PO Date : รายละเอียดการสั่งซ้ือแยกตามวัน

สั่งซ้ือ 

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

สั่งซ้ือแยกตามวันสั่งซ้ือ (การแนะนำหนังสือผานหนาเว็บไซต) 

5.7) Received Amount : รายการท่ีลงทะเบียนรับแลว 

5.8) Requester Order Title List : รายการสั่งซ้ือหนังสือแนะนำโดยสมาชิก 

5.9) List of Vendor : รายชื่อตัวแทนจำหนายหนังสือ 

5.10) Budgets by Year : รายงานงบประมาณรายป 
 

 
ภาพท่ี 141 เมนู ACQUISITIONS 

 
ตัวอยางการออกรายงาน เมนู ACQUISITIONS 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  
2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน ACQUISITIONS --> Account Summaries 

: สรุปรายการงบประมาณประจำป 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 142 เลือกเมนู Account Summaries 
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3. เลือกปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Select Year: 2025 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 143 การกำหนดคารายงาน Account Summaries 

 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Account Summaries: สรุปรายการงบประมาณ

ประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 144 แสดงผลรายงาน Account Summaries 
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6) เมนู JOURNAL INDEXING : รายงานขอมูลรายการดรรชนีวารสาร ประกอบดวย

เมนูยอย 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 : รายชื่อบทความแยกตามชวงเวลา 

6.4) List of Subject by Create Date : รายชื่อหัวเรื่องแยกตามชวงเวลา 

6.5) List of Title by Item Type : รายชื่อบทความแยกตามประเภท 

6.6) List of Title by Journal Title : รายชื่อบทความแยกตามชื่อวารสาร 

 

 
 

ภาพท่ี 145 เมนู JOURNAL INDEXING 

 
ตัวอยางการออกรายงาน เมนู JOURNAL INDEXING 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน 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 และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date: 31 January 2025 

 

 
 

ภาพท่ี 147 การกำหนดคารายงาน List of Title by Journal Title 

 
4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน 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 : รายงานสถิติการเขาใชบริการหองสมุด ประกอบดวย

เมนูยอย ดังนี้ 

7.1) WRITE Counter Log (MAIN) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบร ิการ

หองสมุด 

7.2) WRITE Counter Log (FLOOR6) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการ  

ชั้น 6 

7.3) WRITE Counter Log(Think Café) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการ

รานกาแฟ Think Café 

7.4) VIEW Counter Log : สรุปสถิติการเขาใชบริการหองสมุด 

7.5) VIEW Counter Log Not in DB : สรุปสถิติการเขาใชบริการหองสมุดท่ี

ไมไดเปนสมาชิก 

7.6) PRINT Patron Type By Visits : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยกตาม

ประเภทสมาชิก 

7.7) PRINT Faculty List By Visits : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยกตาม

สาขา 

 

7.8) PRINT Patron List By Visits : สรุปการเขาใชบริการหองสมุด 

7.9) PRINT Library Hours and Visiting : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดราย

ชั่วโมง 

7.10) DRAW Library Hours and Visiting : แสดงการเขาใชบริการหองสมุด

รายชั่วโมง 

7.11) Visiting by Entrance Counter : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยกตาม

พ้ืนท่ีใหบริการ 

7.12) Patron Type Visits By Entrance : สรุปการเขาใชบริการหองสมุดแยก

ตามประเภทสมาชิกแตละพ้ืนท่ี 
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ภาพท่ี 149 เมนู PATRON COUNTER 

 

ตัวอยางท่ี 1 การออกรายงาน เมนู PATRON COUNTER 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน PATRON COUNTER --> WRITE Counter 

Log (MAIN) : หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 150 เลือกเมนู WRITE Counter Log (MAIN) 
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3. ปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 151 แลวคลิกท่ี Here  

 

ภาพท่ี 151 หนาจอเลือกเมนู WRITE Counter Log (MAIN) 
 
4. ปรากฏหนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด กรอกรหัสสมาชิก หรือ

สแกนบัตรสมาชิกท่ีชอง Scan Barcode ดังภาพท่ี 152 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 152 หนาจอบันทึกขอมูลการเขาใชบริการหองสมุด 
 

5. เม่ือกรอกรหัสเรียบรอยจะปรากฏหนาจอแสดงขอมูลของสมาชิก ดังภาพท่ี 153  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 153 หนาจอแสดงขอมูลของสมาชิก 
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ตัวอยางท่ี 2 การออกรายงาน เมนู PATRON COUNTER 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน PATRON COUNTER --> VIEW Counter 

Log : สรุปสถิติการเขาใชบริการหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 154 เลือกเมนู VIEW Counter Log 

 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date: 31 January 2025 

Entrance: All (หรือเลือกจุดทางเขาท่ีตองการรายงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 155 การกำหนดคารายงาน VIEW Counter Log 
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4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน VIEW Counter Log : สรุปสถิติการเขาใชบริการ

หองสมุด ดังภาพท่ี 156 

 

 

ภาพท่ี 156 แสดงผลรายงาน VIEW Counter Log 

 
8) เมนู MOBILE APP : รายงานขอมูลการใช MATRIX Application ประกอบดวย

เมนูยอย ดังนี้ 

8.1) Patron Access by Mobile App : การเขาใช 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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ตัวอยางการออกรายงาน เมนู MOBILE APP 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน MOBILE APP --> Patron Access by 

Mobile App : การเขาใช Mobile App ตามประเภทสมาชิก 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 158 เลือกเมนู Patron Access by Mobile App 
 
 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2024 

End Date:  1 January 2025 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 159 การกำหนดคารายงาน Patron Access by Mobile App 

 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน Patron Access by Mobile App : การเขา
ใช Mobile App ตามประเภทสมาชิก ดังภาพท่ี 160 
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ภาพท่ี 160 แสดงผลรายงาน Patron Access by Mobile App 

 
9) เมนู LIBRARY USE : รายงานขอมูลการหยิบใชทรัพยากรสารสนเทศภายในหองสมุด 

ประกอบดวยเมนูยอย ดังนี้ 

9.1) Library Use Floor 1 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 1 

9.2) Library Use Floor 3 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 3 

9.3) Library Use Floor 4 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 4 

9.4) Library Use Floor 5 : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 5 

9.5) Local and Rare Book : การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด

ของหองสารสนเทศทองถ่ินและหนังสือหายาก 

9.6) VIEW Library Use Log : สรุปการหยิบใชหนังสือภายในหองสมุด 

9.7) PRINT Item By Library Location : สรุปการหยิบใชรายการหนังส ือใน

หองสมุดแยกตามสถานท่ีจัดเก็บ 

  
ภาพท่ี 161 เมนู LIBRARY USE 
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ตัวอยางท่ี 1 การออกรายงาน เมนู LIBRARY USE 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน LIBRARY USE --> Library Use Floor 1 

: การบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือในหองสมุด ชั้น 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 162 เลือกเมนู Library Use Floor 1 
 

3. จะปรากฎหนาจอการบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือ ดังภาพที่ 163 และ

สแกนบารโคดหนังสือในชอง Scan Item Barcode และทำการสแกนบารโคดหนังสือไปจนกวาจะ

เสร็จ 
 

 
 

ภาพท่ี 163 หนาจอการบันทึกขอมูลการหยิบใชหนังสือ 
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ตัวอยางท่ี 2 การออกรายงาน เมนู LIBRARY USE 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน LIBRARY USE --> VIEW Library 

Use Log : สรุปการหยิบใชหนังสือภายในหองสมุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 164 เลือกเมนู VIEW Library Use Log 
 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date:  31 January 2025 

Entrance: All (หรือเลือกพ้ืนท่ีท่ีตองการรายงาน) 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 165 การกำหนดคารายงาน VIEW Library Use Log 
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4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน VIEW Library Use Log : สรุปการหยิบใช

หนังสือภายในหองสมุด 

 
 

ภาพท่ี 166 แสดงผลรายงาน VIEW Library Use Log 

 
10) เมนู INVENTORY : รายงานขอมูลการตรวจสอบสถานะของหนังสือ ประกอบดวย

เมนูยอย 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 : การตรวจสอบสถานะหนังสือของหองสารสนเทศ

ทองถ่ินและหนังสือหายาก 

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

หนังสือแยกตามสถานท่ีจัดเก็บ 

 

ภาพท่ี 167 เมนู INVENTORY 
 

ตัวอยางท่ี 1 การออกรายงาน เมนู INVENTORY 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานท่ีตองการรายงาน เชน INVENTORY --> Inventory Floor 1 

: การตรวจสอบสถานะหนังสือ ชั้น 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 168 เลือกเมนู Inventory Floor 1 
 

3. จะปรากฎหนาจอการบันทึกขอมูลการตรวจสอบสถานะหนังสือ ดังภาพท่ี 169 

และสแกนบารโคดหนังสือในชอง Scan Item Barcode และทำการสแกนบารโคดหนังสือไปจนกวา

จะเสร็จ 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 93 

 
 

ภาพท่ี 169 หนาจอการบันทึกขอมูลการตรวจสอบสถานะหนังสือ 
 

ตัวอยางท่ี 2 การออกรายงาน เมนู INVENTORY 

1. เขาไปท่ีเว็บไซต https://sb.pbru.ac.th/matrix_rpt  

2. เลือกระบบงานที่ตองการรายงาน เชน INVENTORY --> VIEW Inventory 

Log : สรปุการตรวจสอบสถานะหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 170 เลือกเมนู VIEW Inventory Log 
 

3. เลือกวัน เดือน และปท่ีตองการออกรายงาน จากนั้นคลิก Generate  

ดังตัวอยาง  

Start Date: 1 January 2025 

End Date:  31 January 2025 

Entrance: All (หรือเลือกพ้ืนท่ีท่ีตองการรายงาน) 

Collection: All (หรือเลือกสถานท่ียอยท่ีตองการรายงาน) 
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ภาพท่ี 171 การกำหนดคารายงาน VIEW Inventory Log 
 
 

4. จะปรากฏหนาจอแสดงรายงาน VIEW Inventory Log : สรุปการตรวจสอบ
สถานะหนังสือ ดังภาพท่ี 172 

 

 
 

ภาพท่ี 172 แสดงผลรายงาน VIEW Inventory Log 
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6. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ 

ฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ทำหนาที่จัดเก็บ เผยแพรทรัพยากรสารสนเทศ

ของหองสมุดทั ้งในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส และรูปแบบสื ่อสิ่งพิมพเพื ่อใหบริการแกนักเรียน 

นักศึกษา อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตลอดจนประชาชนทั่วไป ซึ่งระบบ

หองสมุดอัตโนมัติ MATRIX ในขณะจัดทำคูมือเปนเวอรชั่น 24.05.00 มีความตองการของระบบ ดังนี้ 

6.1 ฮารดแวร (Hardware) คือ อุปกรณหรือชิ้นสวนทางกายภาพของคอมพิวเตอร      

ท่ีสามารถมองเห็นและสัมผัสได ซ่ึงทำงานรวมกันเพ่ือใหคอมพิวเตอรสามารถทำงานได ประกอบดวย  

6.1.1 หนวยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit - CPU) :  

1. กรณีโปรเซสเซอรเสมือน อยางนอย 8 vCPU 

2. กรณีโปรเซสเซอรทางกายภาพ อยางนอย 4 Cores / 8 Threads 

6.1.2 หนวยความจำหลัก (RAM) : อยางนอย 16 GB (Gigabyte) 

6.1.3 ฮารดดิสก (Hard Disk) : อยางนอย 200 GB (Gigabyte) 

6.2 ซอฟตแวร (Software) ชุดคำสั่งหรือโปรแกรมที่สั่งใหคอมพิวเตอรทำงานตามท่ี

ตองการ ซอฟตแวรเปนสวนที ่ไมสามารถจับตองไดเหมือนฮารดแวร แตเปนสิ ่งที ่ทำให

คอมพิวเตอรสามารถทำงานและประมวลผลขอมูลได ประกอบดวย  

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

6.3 ฐานขอมูล (Database) หมายถึง ระบบที่ใชในการจัดเก็บขอมูล อยางเปนระเบียบ

เพ่ือใหสามารถเขาถึง จัดการ และประมวลผลขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยท่ัวไปฐานขอมูล

จะถูกจัดเก็บในรูปแบบโครงสราง เชน ตาราง ฟอรม หรือไฟลขอมูล เพ่ือใหงายตอการคนหาและ

ใชงาน 

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 

งานผูดูแลระบบหองสมุดนั้น มีหนาที่ดูแลการทำงานของระบบใหผู ปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานได และใหบริการแกผูรับบริการอยางมีประสิทธิภาพ มีความพรอมในการปฏิบัติงานและ

การใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง และจะตองไมเกิดขอผิดพลาด หรือเกิดขึ้นนอยที่สุด และในการเกิด

ขอผิดพลาดหรือปญหาผูดูแลระบบตองสามารถดำเนินการแกไขปญหาดังกลาวอยางรวดเร็ว เพื่อให

ระบบกลับมาใชงานไดอยางปกติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ซ่ึงมีรายละเอียดดังตารางท่ี 3 และเกณฑ

การประเมินคุณภาพของงานในการแกไขปญหาของระบบ 

 

ตารางท่ี 3 รายละเอียดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

งาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบการทำงานของ
ระบบ 
 - ระบบปฏิบัติการ (OS) 
 - ฐานขอมูล (Database) 

1. Log in ดวยชื่อผูใชสำหรับผูดูแลระบบ 
2. ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอรแมขายใหอยูในสภาวะปกติ 
3. ตรวจสอบสถานะเวอรชั่นของ
ระบบปฏิบัตกิาร  
4. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
ฐานขอมูล 
5. ตรวจสอบพ้ืนท่ีในการจัดเก็บขอมูล 

30 นาที 

2. ตรวจสอบการทำงานระบบ
การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 
(OPAC) 

1. ตรวจสอบระบบการสืบคนทรัพยากร
สารสนเทศ (OPAC) ผานหนาเว็บไซต 
https://book.pbru.ac.th ดงันี้ 
- ตรวจสอบการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ 
- ตรวจสอบการสืบคน 
- ตรวจสอบการแสดงผลขอมูล 
- ตรวจสอบฟงกชันการทำงานตาง ๆ ของ
ระบบ 

20 นาที 

3. ตรวจสอบการทำงานระบบ
ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบระบบของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
ผานหนาเว็บไซต 2 ระบบดังนี้  
1.1 ระบบฐานขอมูลหนังสือและวารสาร 
URL: https://sb.pbru.ac.th 
1.2 ระบบฐานขอมูลดรรชนีวารสาร URL: 
https://sj.pbru.ac.th 
ข้ันตอน 
- เขาระบบดวยชื่อผูใชสำหรับผูดูแลระบบ 
- ตรวจสอบการเขาถึงขอมูลสารสนเทศ 

20 นาที 
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งาน ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

- ตรวจสอบการสืบคน 
- ตรวจสอบการแสดงผลขอมูล 
- ตรวจสอบฟงกชันการทำงานตาง ๆ ของ
ระบบ 

4. ตรวจสอบและปรับปรุงการ
ทำงานของระบบรายงานผล 
(Report) 

- ตรวจสอบโครงสรางของรายงาน เชน ชื่อ
รายงาน, ตัวกรองขอมูล (Filter) เชน วันท่ี, 
หมวดหมู, ผูใชงาน, สรุปผลหรือคาทางสถิติ 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
- ตรวจสอบการทำงานของตัวกรองขอมูล  
- ตรวจสอบรูปแบบการแสดงผล 
- ตรวจสอบประสิทธิภาพระบบ ไดแก  
ทดสอบประสิทธิภาพเม่ือมีขอมูลจำนวน
มาก (Load Testing), ตรวจสอบความเร็ว
ในการแสดงผล (Response Time) 
- ตรวจสอบขอผิดพลาด (Error Handling 
& Logs) เชน ไมมีขอมูลในชวงเวลาท่ีเลือก, 
การใสคาผิดพลาดในตัวกรอง, การเชื่อมตอ
ฐานขอมูลลมเหลว 

30 นาที 

 

เกณฑการประเมินคุณภาพของงานในการแกไขปญหาของระบบ 

เวลา  90 นาที  มีคาเทากับ  1 คะแนน 

เวลา 75 นาที  มีคาเทากับ 2 คะแนน 

เวลา 60 นาที  มีคาเทากับ  3 คะแนน 

เวลา  45 นาที  มีคาเทากับ 4 คะแนน 

เวลา 30 นาที  มีคาเทากับ 5 คะแนน 
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8. แนวทางการพัฒนา/ขอเสนอแนะ 

 8.1 แนวทางการพัฒนา 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานควรไดรับการพัฒนาสมรรถนะเทคโนโลยีดานระบบหองสมุดอยาง

สม่ำเสมอ ตอเนื่องในทุกป เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการทำงาน และการใหบริการที่มีประสิทธิภาพ 

และทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี  

8.2 ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข 

1. ควรใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสามารถแกไขปญหาขอผิดพลาดของระบบไดในเบื้องตน หรือ

มีบุคลากรที่สามารถใหคำปรึกษาหรือแกไขระบบกรณีที่เกิดความผิดพลาดขึ้นระหวางการทำงาน 

ในขณะท่ีผูดูแลระบบไมสามารถปฏิบัติงานได หรือไมอยูในขณะนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานดำเนินไปได 

 2. ควรมีการแนะนำ หรืออบรมการใชงานอยางครบถวนแกบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน เพ่ือปองกัน

และแกไขปญหาที่เกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ซึ่งจะทำใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ

มากข้ึน และเกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
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ภาคผนวก 
 
แบบฟอรมในการปฏิบัติงาน 
 1. แบบบันทึกดูแล/ปรบัปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย (Server) (สวก.F-LIC-001) 

  

ตัวอยาง แบบบันทึกดูแล/ปรบัปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย (Server) 

 

 
 

2. แบบฟอรมรับบริการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX (สวก.F-LIC-002) 

 

ตัวอยาง แบบฟอรมรับบริการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัติ MATRIX  

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

 มีการจัดทำเอกสาร แบบบันทึกการดูแล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย(Server) 

เพ่ือบันทึกเหตุการณการทำงานของระบบ ปญหาหรือขอผิดพลาดตางๆ ท่ีเกิดข้ึนโดยสงผลเสียตอการ

ปฏิบัติงาน พรอมท้ังวิธีการแกไขปรับปรุงใหสามารถกลับมาใชงานไดอยางปกติ ซ่ึงมีการนำเทคโนโลยี

มาปรับใชในการจัดเก็บขอมูล บันทึกการขอรับบริการ และประเมินผลการดำเนินงาน ดังนี้  

1. จัดเก็บแบบบันทึกการดูแล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศเครื่องแมขาย(Server) ไวบนระบบ

คลาวด โดยนำเทคโนโลยี Google Application เขามาใชงาน ไดแก Google Drive และ Google 

Sheet เพ่ือปองกันการสูญหายหรือเสียหายของขอมูล  

2. พัฒนาแบบฟอร มร ับบร ิการแกไขปญหาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ MATRIX บน 

Application ของ Microsoft 365 ไดแก Microsoft Forms  

3. พัฒนาแบบฟอรมประเมินความพึงพอใจของเจาหนาที ่ปฏิบัติงานตอระบบหองสมุด

อัตโนมัติ MATRIX บน Application ของ Microsoft 365 ไดแก Microsoft Forms  

ในการเขาถึงเอกสารนั้น ตองไดรับสิทธิ์การเขาถึงจากเจาของเอกสารกอน ในการแกไข

ปรับปรุง หรือการดูขอมูลในเอกสาร อีกท้ังยังเปนการประหยัดการใชกระดาษ เพ่ือตอบสนองนโยบาย 

Green University และ Green Office ของหนวยงานอีกดวย 
 
 
หมายเหตุ : กรณท่ีีผูดูแลระบบไมสามารถมาปฏิบัติงานไดน้ัน ผูท่ีปฏิบัติงานแทนจะไดรับสิทธ์ิการเขาถึงเอกสารเปน
ครั้งคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือบริหารระบบหองสมุดอัตโนมตัิ MATRIX ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568    หนา 102 

ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย) นางสาวแขนภา ทองตัน 

ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss.Khaenapa Tongton 

ตำแหนง    นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

สังกัดหนวยงาน ศูนยนวัตกรรมการเรียนรู สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ประวัติการศึกษา   พ.ศ. 2548 

    ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ประวัติการทำงาน 2549-2560 : 

นักโปรแกรมเมอร (งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ)  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2560-2564 : 

นักวิชาการคอมพิวเตอร (งานนวัตกรรมการศึกษา)  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2564 – ปจจุบัน : 

นักวิชาการคอมพิวเตอร รักษาการหัวหนางานพัฒนานวัตกรรม

และสื่อการเรียนรู ศูนยนวัตกรรมการเรียนรู สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 





https://arit.pbru.ac.th032-708609
For More Information atPhone Number


