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Cataloging 

I การลงรายการบรรณานุกรมBook 
 

การลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือภาษาไทยมีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 

1. การตรวจสอบรายการหนังสือจากฐานข้อมูล 
 1.1 เลือกicon search หรือ กล้องส่องทางไกล 

 
 
1.2 เลือกช่องทางการสืบค้นจากผู้แต่ง หรอืชื่อหนังสือ 

 
 
 1.3 เมื่อตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้ว  
  1.3.1 กรณีไมพ่บรายการหนังสือที่ตรวจสอบจากฐานข้อมูลให้ดําเนินการสร้างระเบียนใหม่ 
(ปฏิบัติตามข้อ 2) 
  1.3.2 กรณีที่พบรายการหนังสือที่ตรวจสอบจากฐานข้อมูล (ปฏิบัติตามข้อ 3) 

Icon search 
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2. การสร้างระเบียนใหม ่
 2.1 เลือก Open Template จาก Cataloging menu หรือ เลือกที่ icon 
 

 
 

 2.2 เลือก Template สําหรับสร้างระเบียนหนังสือภาษาไทย bk.mrc (TRU01) หรือหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ bke.mrc (TRU01) แล้วเลือกOpen 
 

 
 

 2.3 เริม่กรอกรายการที่ Tag 008 เมื่อกรอกรายละเอียดรายการทางบรรณานุกรมของหนังสือเรียบร้อย
แล้ว ให้คลิกขวาที่ Tag 008 เลือก Open form 

Open Template 
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 2.4การกรอกรายการใน Tag 008 ที่จําเป็นต้องใส่สําหรับหนังสือ มีส่วนที่ต้องลงรายการตามภาพ 

 
 
 หมายเหตุ ตามรูปแบบ Marc ตําแหน่งที่ 32 เดิมจะเป็นตําแหน่งของ Main entre หรือตําแหน่งรายการ
หลัก โดยถ้ามีรายการหลัก ใส ่1 ไม่มีรายการหลัก ใส่ 0 แต่ตามรูปแบบ Marc ปัจจุบัน จะไม่ใช่ตําแหน่ง Main 
entre โดยจะใส่เครื่องหมาย | หรือ ว่างไว้ 
 *** F3  ใช้สําหรับตรวจสอบTagหรือ Field กับระบบว่ามีการลงรายการไว้แล้วหรือยัง เช่นรายการผู้แต่ง 
(100, 110, 111) รายการหนังสือใหม่ประจําเดือน (449) รายการหัวเรื่อง (600, 610, 611, 650, 651) รายการ
เพิ่มผู้แต่ง (700, 710, 711) และรายการเพิ่มช่ือชุด (830) 
 

 

กรอกรายการ Tag 008  

เลือก Open form 

ปีท่ีพิมพ์  ประเภทปีพิมพ์  

ลกัษณะภายใน 

ภาพประกอบ (a) 

แผนท่ี (b) 

กลุม่เป้าหมาย

ใส ่(a)ให้ 

ลบออก 

ภาษา tha, eng หรืออ่ืนๆ 
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 2.5 เมื่อกรอกรายละเอียด Tag 008 เรียบร้อยแล้ว เลือกOK แล้วเลือกSaveระเบียน 

 
 

 
 

 
 

1 Save 

2 Continue 

Override 
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 2.6 ระบบจะ Save bib โดยท่ี Tag 008 ตําแหน่งที่ 00-06 ระบบจะกําหนดให้อัตโนมัติ 

 
 
 2.7 หากต้องการตรวจสอบกับ Web opacให้เลือกที ่menu cataloging เลือก View in Web opac 

 
 
หมายเหตสุําหรับทางลัดในการเพิ่มหรือลบ Tag (Field) หรือ subfield 
 F5= Open a new Field ให้เลือก Field ที่ต้องการ 
 F6 = เพิ่ม Field ที่ต้องการ โดยการพิมพ์หมายเลขเช่น เพิ่ม ISBN 020 เพิ่มหัวเรื่อง 650, 651 
 F7 = เพิ่ม Subfield ที่ต้องการ เช่น x,  y, z 
 Ctrl+F5 = ลบ Field ที่ต้องการ 
 Ctrl+F7 = ลบ Subfield ที่ต้องการ 
 

 ระบบกําหนดให้อตัโนมตัิ 

เลข Bib record 
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3. กรณีที่พบรายการหนังสือที่ต้องการและต้องการคัดลอกรายการ (Copy recode)  
 3.1 หากต้องการคัดลอกรายการใส่เลขBib recode ที่ต้องการ Copy ที่ช่อง Item 
 

 
 
 3.2 เลือกที่ Menu Cataloging และเลือกDuplicate recode 
 

 
 
 

ใส่เลข Bib recode 
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 3.3 สําหรับการทํารายการหนังสือให้เลือก TRU01Bib for Book 

 
 
 3.4 เมื่อเลือกDuplicate recode แล้ว จะสังเกตได้ว่า จะไม่มีเลข Bib ปรากฏ จะเป็นเป็น New bib 
 

 
 
 
 

เป็น New bib เม่ือทําการแก้ไขรายละเอียดของ

รายการแล้ว Save จะปรากฏเลข Bib ใหมแ่ทน 
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4. การระบุลักษณะเฉพาะของหนังสือแต่ละเล่ม (ITEMS) 
 4.1 สําหรับหนงัสือใหม่ใหท้ําการการระบุลักษณะเฉพาะของหนังสือแต่ละเล่ม โดยการเลือกที่ TRU50 
เลือกITEMS 

 
 
 4.2 เลือกNew 

 
 
 

การระบลุกัษณะเฉพาะของหนงัสือแตล่ะเลม่ เลือก 

TRU50 เลือกท่ี ITEMS 

เลือก New 
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 4.3 ใส่รายละเอียดของหนังสือลงในส่วนของ General Information ดังนี้ 
 

 
 

 
 

 
 

 

 1  Item status สถานะการจดัเก็บ 

 2สถานะของหนงัสือ 

 3 Collection ท่ีจดัเก็บ 

 4 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
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 5 เลือกประเภท ระบบการจดัหมวดหมู ่เลือก 1 DDC 

6 พิมพ์เลขเรียกหนงัสือ โดยต้องใส ่$$h ก่อนทกุครัง้ แล้วตาม

ด้วยเลขเรียกหนงัสือ เช่น $$h634.75 ส858ส 2557 

สําหรับเลขทะเบียนหนงัสือ ให้เลือกในสว่นท่ี 4  

 คือ Serial Information โดยพิมพ์เลขทะเบียน

หนงัสือลงในช่อง Pages  
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 4.2 การระบุลักษณะเฉพาะของหนังสือฉบับต่อไป (Copy Item) โดยการทําแถบสฉีบับที่ต้องการคัดลอก
รายการ (Copy)แล้วเลือกที่ Duplicate 

 
 

 หมายเหต ุการ Duplicate เพิ่มฉบับทุกครัง้จะต้องทําการเลือก ประเภทระบบการจัดหมวดหมู่ และพิมพ์
เลขเรียกหนังสอืใหม่ทุกครั้ง ระบบจะไม่เพิ่มให้โดยอัตโนมัติ 
 
 4.3 สําหรับการใส่เลข Barcode สามารถเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการติดสติกเกอร์Barcode 

 
 
 

การคดัลอกจะเรียกวา่ Duplicate 

พิมพ์เลขเรียกหนงัสือใหมท่กุครัง้ 

ช่องใส ่Barcode ถ้ายงัไมไ่ด้ติดสติกเกอร์ Barcode 

สามารถเพิ่ม item โดยแสดงเป็นเลข Bib 
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Cataloging 

II  การลงรายการบรรณานุกรมCD-Rom 

ขั้นตอนการลงรายการบรรณานุกรม CD-ROM 
1. สร้าง Templateสําหรับลงรายการ CD-ROM  

1.1 เลือกเมน ูCataloging --> Open Template 
 

 
 

1.2 เลือก cdrtmrc (TRU01) 
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1.3 ใส่ Tag และ Subfield ต่างๆ  
- กรณทีี่ต้องการเพิ่ม Tag ใหม่ เพื่อใส่ข้อมลู ให้กด function key F5 เพื่อระบบจะแสดง Tag ให้เลือก 
- หรือใช้ F6 เพื่อใส่หมายเลข Tag ที่ต้องการเพิ่มด้วยตนเอง จากนั้นใช้mouse เลือกที่ subfieldหาก

ต้องการเปลี่ยน subfield  
 - กรณทีี่ต้องการเพิ่ม subfield ของ Tag ใดๆ ให้นําcursor ไปที่ Tag นั้นแล้วกด function key F7 
ระบบจะเพิ่ม Subfield ให้ โดย default จะเพิ่มเป็น subfield aเสมอ ดังนั้น หากต้องการเปลี่ยน subfield ให้
พิมพ์subfieldใหม่ แทนได้ทนัที 

 
 

1.4 หลังจากใส่ Tag และ Subfield ที่ต้องการครบแล้วให้ทําการบันทึก Template ที่สร้างไว้ โดย 
เลือกเมนู Cataloging --> Create Template on Local Drive -->ใส่ช่ือ Template -->เลือก OK 
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2. สร้างระเบยีนบรรณานุกรมCD-Rom(bib record) 
2.1 เปิด Templateสําหรับการสร้างระเบียนบรรณานุกรม CD-Romที่สร้างไว้ เพื่อทํารายการ

บรรณานุกรม (Cataloging) 
- เลือกเมน ูCataloging --> Open Template 

 
 

2.2 เลือกชื่อ Template ที่สร้างไว้ 
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2.3 จะแสดงหน้าจอสําหรับลงรายการบรรณานุกรม (Catalog) 

 
 

2.4 การลงรายการบรรณานุกรม (Catalog) 
Tag 008ใส่ ปทีี่พิมพ์/ผลิต เผยแพร่โดยคลกิmouse ขวา เลือก Open form 
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ระบุปีที่พิมพ/์ผลิต เผยแพร ่ด้วยตัวเลข พ.ศ. ในตําแหน่ง Date 1 (07-10) 

 
 

Tag 090 subfield aระบุCDRT 
Tag 090 subfield bระบุ หมายเลข CD-Rom 
Tag 100 subfield aระบุ ช่ือผู้แต่งที่เป็นบุคคล 
Tag 100 subfield bระบุ ตัวเลขโรมันที่ตามหลังชื่อต้น (ถ้าไม่มีไม่ต้องใส่) 
Tag 100 subfield cระบุ ตําแหน่ง ยศ หรอืคําอ่ืนๆ ที่เกีย่วข้องกับช่ือบุคคลนั้น 
Tag 100 subfield dระบุ ปีเกิด-ปีตาย (ถ้าไม่รู้ไม่ต้องใส่) 
Tag 110 subfield aระบุ ช่ือนิติบุคคลหรือชื่อที่ลงตามช่ือทางกฎหมาย 
Tag 110 subfield bระบุ ช่ือหน่วยงานรอง/ช่ือการประชุมภายใต้ช่ือหน่วยงาน 
Tag 110 subfield cระบุ สถานที่ประชุม 
Tag 110 subfield dระบุ วันที่จัดประชุมหรือลงนามในสัญญา 
Tag 245 subfield aระบุ ช่ือเรื่อง 
Tag 245 subfield bระบุช่ือเรื่องย่อย (นําด้วย : ) / ช่ือเรื่องเทียบเคียง (นําด้วย = ) /ช่ือเรื่องที่ตามมา (นําด้วย ; ) 
Tag 245 subfield cระบุ ส่วนบันทึกข้อมูลการแจ้งผู้รับผดิชอบ 
Tag 246 subfield aระบุช่ือเรื่องที่เขียนแตกต่างจากช่ือเรื่องจริง (ใน 245 subfield a) อาจเป็นชื่อเรื่องที่ปรากฏ 
   อยู่ที่ส่วนต่างๆ ของวัสดุ (เช่น ที่ปก สัน ฯลฯ) หรือเป็นคําสําคัญในชื่อเรือ่งจริง หรือคํา 
   ในภาษาอื่นของชื่อเรื่องจริง (Parallel title) 
Tag 449 subfield aระบุ2016:11(ใน tag 449 ให้กด F3 เพื่อเชื่อมโยง (link) ข้อมูล “2016:11” คือ “ปี:เดือน” 
   ที่ลงข้อมูล) 
Tag 449 subfield bระบุNew arrivals, February 2016 
Tag 250 subfield aระบุ ซีดีรอม (ระบบกําหนดให้อัตโนมัติ) 
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Tag 256 subfield aระบุ ข้อมูลสถิติ (ระบบกําหนดให้อัตโนมัติ) 
Tag 260 subfield aระบุ สถานที่พิมพ์/จําหน่าย 
Tag 260 subfield bระบุ ช่ือสํานักพิมพ์/ช่ือผู้จําหน่าย 
Tag 260 subfield cระบุ ปีที่พิมพ์/จําหน่าย 
Tag 300 subfield aระบุ1 แผ่น :(ระบบกําหนดให้อัตโนมัติ) 
Tag 300 subfield bระบุเสียง.,สี.; (ระบบกําหนดให้อัตโนมัติ) 
Tag 300 subfield cระบุ4 3/4 นิ้ว (ระบบกําหนดให้อัตโนมัติ) 
Tag 500 subfield aระบุ หมายเหตุทั่วไป 
Tag 505 subfield aระบุ หมายเหตุสารบัญที่มีรูปแบบแนน่อน ซึ่งสารบญัที่มีรูปแบบม ี2 ระดับ คือ สารบัญ 
ธรรมดาและสารบัญที่มีรายละเอียดเพิ่มเติม สําหรับสารบัญที่ไม่มีรูปแบบให้บันทึกเป็น  
หมายเหตุในเขตข้อมูล 500 
Tag 516 subfield aระบุ ข้อมูลสถิติ (ระบบกําหนดให้อัตโนมัติ) 
Tag 650 subfield aระบุ หัวเรื่อง พิมพ์หัวเรื่องแล้วกด F3 เพื่อลิ้งค์กับหัวเรื่องที่มีอยู่แล้ว 
Tag 700 subfield aระบุ ช่ือผู้แต่งร่วม (ผู้แต่งร่วมกับ Tag 100) หากไมม่ีไม่ต้องระบุ 
Tag 710 subfield aระบุช่ือหน่วยงานนิติบุคคลที่รับผิดชอบร่วม (รับผิดชอบร่วมกับ Tag 110) หากไม่มีไม่ต้องระบุ 
Tag 999 subfield aระบุ ผู้ทาํการลงรายการ ตามด้วย (ปี/เดือน/วัน) 
Tag 999 subfield bระบุ ผู้ตรวจสอบรายการ ตามด้วย (ปี/เดือน/วัน) 
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2.5 ทําการบันทึกข้อมูล 
2.5.1 เลือกที่ icon Save on Server and Local Drive 

 
 

2.5.2 เลือกContinue 
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  2.5.3 เลือกOverride 
 

 
 
 

  2.5.4 จะได้หน้าจอระเบียนรายการบรรณานุกรมที่บันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว 
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3. การระบลุักษณะเฉพาะของหนังสือแต่ละเล่มหรือการสรา้งระเบียน Item 
 Item คือ การระบุลักษณะเฉพาะของหนังสือแต่ละเล่ม ซึ่งจะเชื่อมโยงกับระเบียนบรรณานุกรม bib 
recordเมื่อสรา้งระเบียนบรรณานุกรมหนังสือแล้ว ให้ click mouse ที่เครื่องหมาย + ที่หน้า TRU50 และเลือก 
ITEMS จากนั้น click mouse ปุ่มขวา แลว้เลือก Load/Create record 

 
 
 ระบบจะเปิด Tab Item ให้เลือกNew 
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 ที่ หน้าจอส่วนล่าง (Lower pane) ระบบจะให้ใสข่้อมูล Item 
 

 
 

ใน tab 2. General Information (1)ระบุข้อมูล ดังนี้ 
- Barcode: ระบุ หมายเลขบาร์โค้ดของ CD-Romที่ติดไว้ 
- Item Status: ระบุ 01 
- Sublibrary: ระบุRTS 
- Material Type:ระบุCDR 
- Call No. Type/Call No.: ระบุ 4 ช่องถัดมาใส่ $$hCDRTตามด้วยหมายเลขซีดีรอม 
- Description: ระบุ ฉ.1 (ถ้ามีอีก Copy ก็ใส่ ฉ.2,ฉ.3,...) 
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ใน tab 3. General Information (2)ระบุข้อมูล ดังนี้ 
- Inventory Number: ระบุ 0 
- Inventory Date: ระบุ วันที่ลงรายการ 

 
 

ใน tab 4. Serial Informationระบุข้อมูล ดังนี้ 
- Subscription No.: ระบุ 0 
- Pages: ระบุ หมายเลขซีดีรอม 
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 หลังจากนั้น เลือกปุ่ม Add ด้านขวามือ 

 
 
หลังจากเลือกปุ่ม Add จะมี item รายการที่บันทึกข้อมูลแล้วปรากฏขึ้นมา 

 

 
 

หากซีดีรอมรายการนั้นมีหลาย Copy ให้เลอืกDuplicateเพื่อทําการ Copy item ขึ้นมาอีกรายการ 
ใน tab 2. General Information (1)ให้แก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
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- Barcode: เปลี่ยนหมายเลขบาร์โค้ดใหม ่
- Description: เปลี่ยนจาก ฉ.1 เป็น ฉ.2 

หลังจากนั้นให ้เลือกปุ่ม Add 

 
 
จะมีรายการitem ใหม่เพิ่มขึน้มาดังภาพ 

 
 
4. เสร็จขั้นตอนการลงรายบรรณานุกรม CD-Romในระบบ Aleph 
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การแก้ไขข้อมูลรายการบรรณานุกรม CD-ROM ในระบบ Aleph 
1. แก้ไขข้อมูล item  
ในส่วน item bar ด้านบนให้เลือกBarcode -->ระบุbarcode ของซีดีรอมที่ต้องการแก้ไข --> Enter 

 
 
จะปรากฏรายการ item ขึ้นมา ให้ทําการแก้ไขข้อมูลแล้วเลือกUpdate 
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2. แก้ไขข้อมูลรายการบรรณานุกรม (bib record) 
ในส่วนRecord Bar ด้านบนระบุหมายเลข BIB ที่ต้องการแก้ไข --> Enter 
 

 
 

จะปรากฏรายการ bib record ข้อมูลบรรณานุกรมขึ้นมา -->แก้ไขข้อมูลให้เรียบร้อย -->เลือกที่ icon Save 
on Server and Local Drive 
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เลือกContinue 

 
 
เลือกOverride 

 
 
3. เสร็จขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
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Cataloging 

III การลงรายการบรรณานุกรมสื่อโสตทัศนวัสด ุ
 
การสร้างระเบียนใหม่ ทําได้หลายลักษณะดังนี้ 

1. การสร้างระเบียนใหม่จาก  Template 
1.1 เลือก Open Templateจาก Cataloging menu   หรือ เลือกที่ Icon  แล้วเลือก

Template  ทีต้่องการ แล้วเลือกOK 

 
 
1.2  เลือกvct.mrc(TRU01)คลิกปุ่ม Open 
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1.3 ระบบจะแสดง Workformของการลงรายการ  Tagต่างๆ 
 

 
 

เลือกTag 800  เลือก  Open Form  จาก Menu 
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ระบบแสดง  VISUAL MATERIALS ลงรายการบรรณานุกรมของสื่อที่ต้องการทํารายการ เรียบร้อยแล้ว 
เลือกOK  และYes 

 

 
 

หลังจากนั้น ระบบกลับมาที่ WorkForm เดิม 
 

 
 
- พิมพ์รายการข้อมูลลงใน Tag และ Subfield ต่างๆ 
- กรณีที่ต้องการเพิ่ม Tag ใหม่ เพื่อลงรายการข้อมูล เลือก function key F5   ระบบแสดง Tag 

ให้เลือก หรือ เลือก function key F6 โดยการพิมพ์ Tag ที่ต้องการด้วยตนเอง 
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- กรณีที่ต้องการเพิ่ม Subfield  ของ  Tag ใดๆ นําCursor ไปวางที่  Tag ที่ต้องการ แล้ว เลือก
function key F7 ระบบจะเพิ่ม Subfield  ให้โดย default จะเพิ่มเป็น  Subfield a ก่อน
เสมอ ดังนั้นหากต้องการเปลี่ยน Subfield  สามารถพิมพ์ทับได้ทันท ี

- Tag และ Subfield ที่สามารถตรวจสอบข้อมูลว่ามีรายการเดิมอยู่หรือไม่ ทั้งนี้เพื่อเลือกมาใช้งาน
กับระเบียนใหม่ได้ โดยที่ไม่ต้องพิมพ์ข้อมูลใหม่ ได้แก่ Tag 100 260600 650  700 และ710การ
ตรวจสอบสามารถทําได้โดยพิมพ์คําที่ต้องการ เช่น Tag 650 พิมพ์หัวเรื่องที่ต้องการ แล้วเลือก 
function key F3 ระบบจะแสดงรายการที่มีในระบบขึ้นมาให้ 
 

ระบบแสดง Tag 650 (หัวเรือ่ง)   
หากต้องการค้นหาเช่น  การอบรม  ให้พิมพ์คําว่า: การอบรมแล้วเลือก Function key F3 พบข้อมลูที่

ต้องการ  เลือกOK  หรือหากไม่มีรายการที่ต้องการ  ให้เลือกCancel ในกรณีที่ต้องการลบ Tag  ที่ไม่ต้องการ  
ออก ให้กด  ctrl + F5พร้อมกัน 

 

 
 

รายละเอียดที่ระบุในเขตข้อมูลต่างๆ  
Tag 090  $a DVD, VCD, CD (แยกประเภทสื่อ) 
   $b หมายเลขเรียก (เลขทะเบียน) 
Tag 100  $a ช่ือบุคคลที่รับผิดชอบงานนั้นๆ 
Tag 245  $a ใช้บันทึกช่ือเรื่องที่เหมาะสม โดยไม่รวมช่ือตอน และหมายเลขตอน 
   $b ช่ือเรื่องย่อย (นําด้วย :)ช่ือเรื่องเทียบเคียง (นําด้วย =)ช่ือเรื่องที่ตามมา (นําด้วย ;) 
   $c ส่วนบันทึกข้อมูลการแจ้งผู้รบัผิดชอบ (นําด้วย /)  
Tag 246  $a ใช้บันทึกช่ือเรื่องที่เขียนแตกต่างจากช่ือจริง (ใน Tag 245 Subfield a) อาจเป็นชื่อเรื่อง

ที่ปรากฏอยู่ที่ส่วนต่างๆ ของวัสดุ 
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Tag 260  $a สถานที่จําหน่าย 
   $b ช่ือผู้จําหน่าย 
   $c ปีที่จําหน่าย 
Tag 300  $a จํานวนแผ่นของสื่อโสตฯ 
   $b เสียง, ส;ี (รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะรูปรา่งสื่อโสตฯ) 
   $c ขนาดของสื่อ ระบุขนาดเป็นนิ้ว 
  เขตข้อมูลนี้ จบด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) 
Tag 490 $a ใช้บันทึกการแจ้งชื่อชุด 
  ไม่มีเครื่องหมายสิ้นสุดเขตข้อมูลนี้  
Tag 500  $a ใช้บันทึกหมายเหตุทั่วไป เพื่ออธิบายลักษณะขอบเขต แหล่งที่มาของชื่อเรื่อง ช่ือเรื่องที่

แตกต่างกัน รายการผู้รับผิดชอบรูปร่างของวัสดุ ฯลฯ 
 เขตข้อมูลนี้ จบด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) 
Tag 505 $a ใช้บันทึกหมายเหตุสารบัญที่มรีูปแบบแน่นอนซึ่งสารบัญทีม่ีรูปแบบมี 2 ระดับ คือ 

สารบัญธรรมดา และสารบญัที่มีรายละเอียดเพิ่มเติม สําหรับสารบัญที่ไมม่ีรูปแบบให้
บันทึกเป็น หมายเหตุในเขตข้อมูล 500 

Tag 520  $a ใช้บันทึกรายการหมายเหตุที่เป็นข้อมูลสรุปในรูปแบบที่เป็นเรื่องย่อ สาระสังเขป  
บทวิจารณ์หรืออธิบายงานนั้นๆ  เขตข้อมูลนี้ จบด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) 

Tag600  $a ใช้บันทึกรายการเพิ่มหัวเรื่อง ที่เป็นชื่อบุคคล 
Tag 610 $a ใช้บันทึกรายการเพิ่มหัวเรื่อง ที่เป็นชื่อนิติบุคคล 
Tag 650  $a ใช้บันทึกรายการเพิ่มหัวเรื่อง ที่เป็นหัวเรื่องทั่วไป รวมทั้งชื่อเหตุการณ์และชื่อสิ่งของ 
Tag 651  $a ใช้บันทึกรายการเพิ่มหัวเรื่องที่เป็นชื่อทางภูมิศาสตร ์
Tag700  $a ใช้บันทึกรายการเพิ่ม ที่เป็นชื่อบุคคล 
Tag 710  $a ใช้บันทึกรายการเพิ่ม ที่เป็นชื่อนิติบุคคล 
Tag 999  $a ผู้ลงรายการ Marc (วัน/เดือน/ปี) 
  $b ผู้บันทึกรายการ Marc ลงฐานข้อมูล (วัน/เดือน/ปี) 
  
 1.4  การ Save Record สามารถทําได้โดย 

-   เลือก Save on Sever and Local drive จาก Cataloging menu 
-   เลือกที ่ Icon จาก  Catalog bar 
-   ใช้ short cut  ด้วยการกด Ctrl +L 
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ระบบแสดงหน้าต่างให้เลือก Continue 
 

 
 

ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องของการลงข้อมูล  MARC  และแสดงข้อมูลที่บันทึก หากต้องการแก้ไข
ข้อมูลก่อน Save  ให้ เลือกCancel เพื่อกลับมาที่หน้าจอทํางาน  หรือเลือกปุ่ม Override  เพื่อ Save 
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การสรา้งระเบยีน  Item 
เมื่อสร้างระเบียนเรียบร้อยแล้วเลือก + TRU50 เลือก ITEM  

 
 
ระบบแสดง Tab Item ให้ เลือก New 
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ที่หน้าจอด้านล่าง (Lower pane)ระบบแสดงTap 2. General Information (1)    

 

 
 
Tap 2. General Information (1)ใน columnHoLlink  ให้เลือกที่ลูกศร  และ  link  จากข้อมูลที่ระบบ

แสดง 
- Barcode : บาร์โค้ดของสื่อโสตทัศนวัสดุ 
- Sub library : RTS 
- Collection : VCDT หรือ VCDE 
- Material    : AV 
- Call No. Type/call No. : 1ตามด้วย เลขทะเบียนสื่อโสตฯ : $$h xxxx 
- Item Status : 00 
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ระบบแสดงการ Link ข้อมูลใน column ลงรายการเรียบร้อยแล้ว เลือกTap 3 
 

 
 

Tap  3. General Information (2)    
ระบุItem price : ราคา 
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 Tap 4 Serial Information 
  Pages :เลขทะเบียน 
  เลือกAdd 
 

 
 

ระบบแสดง Item list   จํานวน 1 Item 
เพิ่ม Item  เลือกDuplicate เพื่อทําการ Copy Item 
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ระบบแสดง Item List 
 

 
 

การเพิ่ม Barcode   :  เลขบาร์โค้ด 
   Call No.Type/CallNo  :  1 
   Description   :  ( C.2,  C.3.....)  
   ลงรายการเรียบร้อยแล้ว  เลอืกAdd 
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ระบบแสดงภาพ Items List  (จํานวน 2 copy) 
 

 
 
 เสร็จขั้นตอนการลงรายการบรรณานุกรม สือ่โสตทัศนวัสดุ ในระบบ Aleph 

 
2. การสร้างระเบียนใหม่จากระเบียนเดิมที่บันทึกไว้ในฐานข้อมูล โดยการสร้างระเบียนใหม่จากระเบียน

เดิมที่บันทึกไว้ในเครื่อง (Duplicate Unopened Local Record)(ดูเพิ่มเติมที่ การ Save ระเบียนในหัวข้อ
ถัดไป)ทําได้โดย  
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3. การสร้างระเบียนใหม่จากระเบียนที่เปิดอยู่  (Duplicate any Open Record) จากหน้าจอที่แสดง
ระเบียน ให้เลอืกระเบียนที่ต้องการ  เลือก Duplicate Recode จากเมน ูCataloging  หรือCtrl+N 

 

  ระบบแสดง Menu  Catalogingเลือก  Duplicate Recode 

 
 
 ปรากฏหน้าจอ Select LibraryเลือกOK 
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ระบบแสดงหน้าจอ New bib 
Mrc. Localพร้อมแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในระเบียน Copy 
 

 
 

เมื่อแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  เลือกSave  และเพิ่ม  Item ให้เรียบร้อย 
เสร็จขั้นตอนการทํางาน 
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Cataloging 

IV  การลงรายการบรรณานุกรมสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

1. การสร้างระเบียนใหม่ จาก Template  จาก  Cataloging menu  
1.1 เลือกCataloging  แล้วเลือก  Open  Template 

 

 
 

1.2  เลือกFile  Name  CAT.MRC (Local)  แล้วเลือก  Open 
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ระบบจะแสดง  Work form  ของการลงรายการตามรูปแบบ 
 

 
ก.  พิมพ์ข้อมูลลงใน Tag และ Subfield ต่าง ๆ 
ข. กรณีต้องการเพิ่ม Tag ใหม ่เพื่อใส่ข้อมูล ให้กด function Key  f 5 เพื่อให้ระบบแสดง Tag ให้

เลือก หรือใช ้F6 เพื่อใส่หมายเลข Tag ที่ต้องการเพิ่มด้วยตนเอง  จากนั้นนําmouseเลือกที่ 
subfield หากต้องการเปลี่ยน  subfield 

ค. กรณีที่ต้องการเพิ่ม  subfield ของ Tag ใดๆ ให้นําcursor ไปที่ Tag นั้น แล้วกด  function 
key 7 ระบบจะเพิ่ม  subfield  ให้ โดย default เป็น subfield aเสมอ ดังนั้นหากต้องการ
เปลี่ยน subfield ให้พิมพ์ทับใหม่ได้ทันท ี
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ง. ใน Tag 650 Tag 651 (หัวเรื่อง)ต้องตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลว่ามีรายการเดิมอยู่หรือไม่
เพื่อจะได้ไม่ซ้ํากับข้อมูลที่มีอยู่ ตรวจสอบได้โดย เลือกที่  Tag 650 แล้วพิมพ์หัวเรื่อง เช่น  ไก่ , 
การเลี้ยง. แลว้กด function  key F 3  ระบบจะแสดงรายการคําที่มีในระบบมาให้ สามารถ
เลือกรายการที่ต้องการแล้วเลือกok หรือหากไม่มีคําที่ต้องการให้เลือกCancel  สามารถพิมพ์หัว
เรื่องใหม่ที่กําหนดให้ระบบจะเพิ่มหัวเรื่องใหม่เข้าไปในระบบ 

จ. ถ้าต้องการลบ Tag ที่ไม่ต้องการให้กด ctrl + F 5 
 

 
การลงข้อมูลวารสารมีดังนี้ 

 Tag  008      Tag    310  กําหนดออก 
 Tag  022    ISSN   bอภินันทนาการ   Tag     362  ปีที่ ฉบับที่  (เดือน  พ.ศ.) 
 Tag  030aจํานวนหน้า bภาพประกอบ cขนาด  Tag    449 
 Tag  037สถานที่จัดพิมพ์     Tag    650 aหัวเรื่อง  xหัวเรื่องย่อย 
 Tag  040     TRU     Tag     651  aหัวเรื่อง 

Tag  245ช่ือสิ่งพิมพ์     Tag     850   SER 
 Tag   250   ประเภทสิ่งพิมพ์    Tag     856   Website   E-mail 
 Tag   260    a สถานที่พิมพ์    Tag     900 วาระการหมดอายุ 
        b สํานักพิมพ์    Tag 901  วาระการต่ออายุ                   

      c พ.ศ.     Tag     902   ราคาสมาชิก/ปี 
 Tag  300     a จํานวนหน้า     b ภาพประกอบ cขนาด Tag     999  ผู้กรอกขอ้มูล (วัน เดือน ปี) 
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1.3  การใส่ข้อมูลลงใน  Tag  008 โดยการใช้ cursor เลือกที่  tag 008 คลิกขวา แล้วเลือก 
open formจะปรากฏข้อมูล  tag 008  ใหใ้ส่ค่า position      
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1.4 เมื่อใส่ข้อมูล  Authorityเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กด  ok 
 

 
 
  1.5  จะปรากฏหน้าWorkform  ให้ใส่ข้อมลู ของวารสาร ต้ังแต่  Tag 022 ถึง Tag 999 แล้ว 
Save 
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1.6  กรอกข้อมูลครบทุกTag  แล้ว save โดยเลือกที่IconจากCataloging bar ระบบจะ     

แสดง หน้าจอ ให้เลือกที ่ Continue  
  

 
 
 ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องของการลงข้อมูล  MARC และมีระบบแจง้ให้ทราบ หากต้องการแก้ไข
ข้อมูลก่อน  Save  ให้เลือกCancel  เพื่อทําการแก้ไขทีห่น้าจอทํางาน หรือกดปุ่ม  Override  เพื่อ  Save 
 

 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Cataloging-49 
 

 เมื่อ Save แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอที่ลงรายการเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกที่ เครื่องหมาย  x เพื่อปิด
ระเบียน (Close Record) ทีด้่านขวาสุดของ  Record bar  
 

 
 
 ระบบก็จะขึ้นหน้าจอให้กรอกข้อมูลให้เลือก  Searchรายการ ใหม่ต่อไป 
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 2. การลงรายการใหม่เพิ่ม ในระเบียนที่จัดเก็บไว้ในฐานขอ้มูล แล้ว  ทําได้โดย 
  2.1 เปิดเข้าโปรแกรม ALEPH Cataloging 
  2.2เลือกที่  Searchแล้วเลือก  [ B  ] Browse 
 

 
 

2.3   พิมพ์ช่ือวารสารที่ ช่อง Enter Staring Text : แล้วกด  enter หรอื เลือกที่  Go 
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  2.4  เลือกที่ช่ือวารสาร (Headings) แล้วเลือกที่  Catalog  จาก (Expand) ด้านขวา 
 

 
 
  2.5  ระบบจะแสดงหน้าจอระเบียนที่มีอยู่ให้พิมพ์ข้อมูลใหม่ เพิ่มลงไปใน Tag ที่มีการเพิ่มเติม
บาง Tag  
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  2.6  พิมพ์ข้อมลูลงในTag   เรียบร้อยแล้วเลือกSave 
 

 
 

 2.7  เมื่อระบบตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เลือกที่เครื่องหมาย  x (Close  Record)ทางด้านขวา
สุดของRecord  barระบบจะขึ้นหน้าจอให้เลือกที่ search ใหม ่ก็สามารถพิมพ์ช่ือสิ่งพิมพ์ใหม่ได้  
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9. ลงรายการTAG 008-999จะมีการเพิ่มTAG กด F6เพิ่ม Subfildeกด F7 ลบ TAGกด Ctrl/F5  
10.ใน TAG 449 $a2016: 12    $b Journal Index New Arrivals, January 2016. 

การเพิ่ม SubfieldโดยนําCursor วางที่Subfield aกด F7 แล้วพิมพ์ b 
11. เมื่อต้องการลบ TAG ให ้กด Ctrl. และ F5 
12. เมื่อลงรายการครบทุก TAG ตรวจสอบให้เรียบร้อยกอ่นบันทึกทุกครั้ง  
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15. แล้ว เลือกที่Overrideเพื่อ SAVEข้อมูลที่บันทึกทั้งหมด 
 

 
16. ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลรูปแบบระเบียน(Record) โดยจะมีเลขระเบียนปรากฏที่ด้านบนของ 

Record นั้นหากมีการแก้ไขเพิ่มเติมในภายหลัง 
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Circulation 

I  การยืม-คืน Book 
 ขั้นตอนการยมืหนังสือ 
 

1. อ่าน Barcode ที่บัตรนักศึกษา 

 
 

2. อ่าน Barcode ประจําหนังสือ 
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3.ระบบจะแสดงสถานะวันกําหนดส่ง 
 

 
 

4. นําหนังสือที่ผ่านระบบการยืมเรียบร้อยลบแทบแม่เหล็ก 
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 5. ประทับวันกําหนดส่ง 

 
 

6.นําหนังหนังสือมาลบสญัญาณแม่เหล็กในโปรแกรม ALEPHอีกครั้ง โดยเลือกที่ Shelving 
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7. เลือก ลบสญัญาณกันขโมย 

 
 

8. นําหนังสือที่วางบนเครื่องอ่าน RFID 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-64 
 

9. หน้าจอจะปรากฏข้อความรายการของหนังสือ 
จบการทํางาน ให้นําหนังสือคนืสมาชิกผู้ยืม เสร็จสิ้นขั้นตอนการยืมหนังสือ 

 
 
 
การยืมหนังสอืในกรณบีัตรสมาชิกหมดอายุ 

1.อ่านข้อมูลจากบัตรนักศึกษาจะปรากฏหน้าจอ 

 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-65 
 

2.ให้เลือกเลือกที่รูปหน้าคนจะปรากฏรายการข้อมูลนักศกึษา 

 
 
 3.เลือกที่เมนู Local  Patron Information 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-66 
 

4.เปลี่ยนวันที่ ซึ่งคือวันสุดท้ายของแต่ละภาคการศึกษา 
 

 
 
 5. เมื่อเปลี่ยนวันที่เรียบร้อยให้ เลือกUpdateเสร็จสิ้นขั้นตอนในการต่ออายุบัตรสมาชิก 
 

 
 

6. เมื่อ Updateข้อมูลสมาชิกเรียบร้อยแล้ว  กลับไปหน้าจอการยืม 
7. ทํารายการยืมหนังสือโดยการอ่านบาร์โค้ดหนังสือได้ต่อไป 

 
 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-67 
 

ขั้นตอนการคนืหนังสือ 

1. ที่หน้าจอการคืนหนังสือ อ่านบาร์โค้ดหนังสือที่ต้องการคืน 

 

2. ตรวจสอบรายการหนังสือที่รับคืน ว่าหนงัสือเกินกําหนดส่งมีค่าปรับการใช้บริการหรือไม่ โดยดูที่
รายการPay และจํานวนเงิน ถ้าปรากฏ 0.00 แสดงว่าไม่มีค่าปรับการใช้บริการ 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-68 
 

กรณีที่มีค่าปรบั 

1. ตรวจสอบรายการ Pay จะปรากฏจํานวนเงินค่าปรับการใช้บริการ 

 

 2. เมื่อรับเงินค่าปรับจากสมาชิกเรียบแล้วให้ เลือกที่ ช่อง PayCash 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-69 
 

3. เมื่อ Pay Cash เรียบร้อยแล้ว เลือกCloseถือว่าสิ้นสุดการทํารายการ PayCash (เกบ็เงินค่าปรับการใช้
บริการเรียบร้อยแล้ว) 

 

4. ประทับวันที่รับคืน  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-70 
 

5. นําหนังหนังสือมาเพิ่มสัญญาณRFID ในโปรแกรม ALEPHโดยเลือกที่ Shelving 

 
 

6. เลือก ใสส่ัญญาณกันขโมย 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-71 
 

7. นําหนังสือวางบนเครื่องอ่าน RFID 

 
8. จะปรากฏหน้าจอรายการหนังสือ ดังรูป เมื่อโปรแกรมขึ้นคําว่าจบการทํางาน  ให้นาํหนังสือออกจาก
เครื่องอ่านRFID แล้วนําขึ้นบริการต่อไป 

 

 
 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-72 
 

Circulation 

II  การยืม-คืน CD-Rom 
 

1. การยืมCD-Rom 
 1. เปิดหน้าจอ Circulation โดยเลือกStart --> ALEPH 500 --> Circulation 

 
 

2. ในส่วนของ Patron Bar ใส่รหัสนักศึกษา/สมาชิก --> Enter 

 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-73 
 

3. เลือกปุ่ม Loan  

 
 

4.ในช่อง item bar ใส ่barcode รายการที่ต้องการยืม --> Enter 

 
 

5.เสร็จขั้นตอนการยืม 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-74 
 

2. การคนืCD-Rom 
1.เปิดหน้าจอ Circulation --> เลือกtab  Return  

 
 

2.ใส ่barcode รายการที่ต้องการคืน --> Enter 

 
 
  3.เสร็จขั้นตอนการคืน 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-75 
 

Circulation 
III  การยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสด ุ

1. การยืม (Check out) 
1. เลือก Tab Check out 
2. อ่าน ข้อมูลประจําตัวผู้ใช้  กดปุ่ม enter  ระบบแสดงข้อมูลผู้ใช ้

 
 

3. ใส่เลขบาร์โค้ดสื่อโสตฯ  คลิกปุ่มenter ระบบแสดงข้อมูลสื่อโสตฯที่ถูกยืมไว้ที่ Loan Session 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-76 
 

4. ถ้าต้องการยืมสื่อโสตฯเรื่องต่อไป ให้อ่านบาร์โค้ดที่ช่องบาร์โค้ดจนครบจํานวน 
การตรวจสอบประวัติของการยืมของสมาชกิ 
1. เลือก Tab Patron 
2. อ่านบาร์โค้ดประจําตัวสมาชิก  เลือกenter 
3. เลือก Node สําหรับการตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

- Loan :ข้อมูลการยืม เมื่อเลือกnode สามารถยืมต่อ หรือเปลี่ยนวันที่กําหนดส่งได้จากตัวเลือก
ที่อยู่ใน tab list of loans(ส่วนของ Upper pane) ได้แก่ Renew Marked,  Renew All,  Delete,  
Item List,  Change Date,  Loan Note,  Lost,  Claim Return,  Circ log 

 
ระบบแสดงวันที่กําหนดสง่คืน 
ดําเนินการเปลี่ยนวันที่ แล้วเลือกOK   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-77 
 

การคืน  (Check in) 
1. เลือก Tab Check-in 
2. อ่านบาร์โค้ดที่สื่อโสตฯ  
3. ระบบดําเนินการคืน และตรวจสอบค่าปรับการใช้บริการเกินกําหนดส่ง 
    หากปรากฏว่ามีค่าปรับ ระบบจะแสดงที่ Owe columnสามารถดําเนินการปรับ โดยเลือกที่Pay 
 Cash เลือก OK  และ Close 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-78 
 

กรณีค้างชําระค่าปรับและผู้ใช้บริการต้องการชําระค่าปรับ  
1. เลือก Tab Check Out 
2. อ่านBarcodeผู้ใช้บริการ 
3. เลือก Tab Lone เลือกCash  เลือก Subtotal(จํานวนเงินรวมทั้งหมด) 
เลือก Pay Sum  เลือกOK 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-79 
 

ปัญหาที่เกิดขึน้ได้บ่อยครั้ง 
บัตรสมาชิกหมดอายุ สามารถเปลี่ยน วัน-เดือน-ปี  (ของแต่ละภาคการศึกษา)  
1. เลือก Tab patron  
2. เลือก Local Patron Information  (เปลี่ยนวันที่ จากวันที่เดิม) 
3. เลือกUpdate 
แสดงภาพข้อมูลบัตรสมาชิกหมดอายุ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-80 
 

Circulation 

IV  การยืม-คืนหนังสือด้วยตนเอง (Self Check Station) 
 

การเปิดเครื่องยืมหนังสืออัตโนมัติ 

 

 1. เปิดระบบโดยการเสียบปลั๊ก กดปุ่ม UPS สํารองไฟ และกดปุ่ม Power เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. หน้าจอ Desktop เลือก Icon Self Check out จะปรากฏหน้าจอ Self Check Station ที่พร้อมใช้งาน 

            
             

   

 

 

การใช้งานเครือ่งยืมหนังสืออัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

            
      

 

ใส่บัตรนักศึกษาตรงช่อง Insert 
Card โดยให้แถบ Barcode 
ออกนอกตัว เพื่อทําการอ่าน 
Barcode 

ปรากฏข้อมูลสมาชิก ตรวจสอบ ช่ือ – สกุล และรหสันักศกึษา
ั ึ  



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-81 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
หมายเหตุ : หนังสือหมวด 500 และ 600 ยังไม่สามารถยืมผ่านเครื่องยืมหนังสืออัตโนมัติได้ 
 
 

            การปิดโปรแกรมเครื่องยืมหนังสอือัตโนมัติ 
 
            
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วางหนังสือที่ต้องการยืม ครั้งละ 1 เล่ม ตรงที่ปรากฏคําว่า 
“Place 1 Book At A Time” 

รอฟังเสียงสัญญาณ จากนั้นจึงวางหนังสือเล่มที่ต้องการยืมต่อไป 

รอรับ Slip หลักฐานการยืม 
ใน Slip จะระบุจํานวนเล่มที่ยืม พร้อมวันกาํหนดส่ง  

จากนั้นนําหนังสือที่ยืมด้วยตนเองเรียบร้อยแล้วไปลบแถบแม่เหล็ก 
ณ จุดบริการยืม–คืน 

ที่หน้าจอ Self Check Station  
พิมพ์เลขศูนย์ 0 ในช่องจนเต็ม  

กด Enter  
จากนั้นให้ Shut Down เครื่อคอมพิวเตอร์ตามปกติ 



คู่มือปฏิบั
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บัติงานการใชง้

1. ใส่หนังสอื
2. หน้าจอจ
3. กรณีหนงั
เคาท์เตอร์บ
4. ไม่รับคืนสื
สื่อโสตทัศน ์
5. ตู้รับคืนห

งานระบบห้อง

อในช่องรับคืน
ะปรากฏชื่อห
งสอืมีค่าปรับเ
ริการยืม-คืน 
สื่อโสตทัศนวัส
 

หนังสืออัตโนมั

งสมุดอัตโนมติั

การใช้งา

นทีละ 1 เล่ม 
หนังสือ และคํา
นื่องจากเกินก
  
สดุ เช่น CD-R

ัติ เปิดบริการ

ติ Aleph 

านตู้รบัคืนหนั
(Book Retu

 
าว่า “รับคืนเรี
กําหนดส่ง ผู้ใช

ROM, VCD แ

รตลอด 24 ช่ัว

นังสืออตัโนมัติ
urn) 

รียบร้อยแล้ว”
ช้บรกิารสามา

และ DVD กรุณ

วโมง  

ติ 

” จากนัน้จึงใส
ารถติดต่อชําร

ณาส่งคืนด้วยต

Cir

ส่หนังสือเล่มต
ะค่าปรับภาย

ตนเองที่ฝ่ายบ

rculation-82

ต่อไป 
หลังได้ที่ 

บริการ 

2 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Circulation-83 
 

Circulation 

V  สิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

สมาชิก 

ทรัพยากรสารสนเทศ (ระยะเวลายืม) 
ค่าปรับ/
วัน/เรื่อง หนังสือ 

วิจัย/
วิทยานพินธ ์

วีซีดี/ดีวีดี LSS ซีดีรอม 

อาจารย์ 20 เล่ม 

(1 ภาคเรียน) 

7 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(5 วัน) 

2 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(1 วัน) 
5 บาท 

อาจารย์พิเศษ 20 เล่ม 

(1 เดือน) 

7 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(5 วัน) 

2 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(1 วัน) 
5 บาท 

ข้าราชการ, 

เจ้าหน้าที่, นศ.

ปริญญาเอก 

20 เล่ม 

(1 เดือน) 

1 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(5 วัน) 

2 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(1 วัน) 
5 บาท 

นศ.บัณฑิตศึกษา, 

นศ.ปริญญาโท 

10 เล่ม 

(14 วัน) 

10 เรื่อง 

(7 วัน) 

1 เรื่อง 

(1 วัน) 

1 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(1 วัน) 
5 บาท 

นศ.ปริญญาตร ี 5 เล่ม 

(14 วัน) 

3 เรื่อง 

(7 วัน) 

1 เรื่อง 

(1 วัน) 

1 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(1 วัน) 
5 บาท 

นร.สาธิตฯ 5 เล่ม 

(7 วัน) 

1 เรื่อง 

(1 วัน) 

1 เรื่อง 

(1 วัน) 

1 เรื่อง 

(7 วัน) 

2 เรื่อง 

(1 วัน) 
5 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่มีสิทธิยืม  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Registration-84 
 

Registration 

I  การทําบัตรสมาชิกPatron 

ตัวอย่างบัตรสมาชิก 

แบบฟอร์มขอทําบัตรสมาชิกนักศึกษาภาคปกติ 

 

แบบฟอร์มขอทําบัตรสมาชิกนักศึกษาภาค กศ.บป. 

 

 

แบบฟอร์มขอทําบัตรสมาชิกนักเรียนสาธิต 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Registration-85 
 

แบบฟอร์มขอทําบัตรสมาชิกนักศึกษาประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู 

 

แบบฟอร์มขอทําบัตรสมาชิกนักศึกษาปริญญาโท 

 

แบบฟอร์มขอทําบัตรสมาชิก สําหรับ อาจารย์ / ข้าราชการ / บุคลากร 
 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Registration-86 
 

การทําบัตรสมาชิกห้องสมุด 
 1.เขียนใบสมคัรสมาชิกในแบบฟอร์ม 

2. นักศึกษา นกัเรียน ส่งตัวแทนพร้อมใบรายชื่อประจําสาขาวิชามารับแบบฟอร์มบัตรสมาชิกได้ที่
เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ช้ัน 1  

3. อาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ ติดต่อรับแบบฟอร์มบัตรสมาชิกได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 
ช้ัน 1  

4. กรอกข้อมลู พร้อมติดรูปถ่าย 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป ลงในแบบฟอร์ม นํามาส่งที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 
5. เจ้าหน้าที่ทาํการบันทึกข้อมูลสมาชิกลงในฐานข้อมูล 

ขั้นตอนการทาํบัตรสมาชิก 

1. การเข้าโปรแกรมดับเบ้ิลคลิกDouble-Click Circulationมีรูปไอคอน  

 
 

2.  ใส่  Userและ  Password  เลือก  OK  
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- Navigation tree ประกอบด้วยคําสั่งแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับ Main Tab ที่เลือก เช่น กรณีที่

เลือก Patron ในส่วน Navigation Tree ก็จะแสดงคําสั่งเกี่ยวกับ Patron ดังภาพ  
 

 
 
 
 ความสัมพันธกั์บ Web OPAC  

 ระบบงานยืม-คืน และ ระบบงาน Web OPAC มีความเชื่อมโยงกัน โดยข้อมูลการยืม-คืน  ซึ่งเป็น
ข้อมูลที่เกี่ยวกับ Item (กรณีที่มีการยืม) เช่น กําหนดส่งจํานวนการจอง เป็นต้น จะถูกแสดงไว้ใน Web OPAC  
ดังนั้นสมาชิกสามารถใช้ Web OPAC ในการตรวจสอบรายการยืมและรายการจอง  เพื่อยืมต่อ 
(Renew)ตรวจสอบค่าปรับการจอง หรือเพื่อการขอถ่ายสําเนาได้  สําหรับบุคคลทั่วไปสามารถสมัครสมาชิก
ห้องสมุดผ่านทางหน้า Web OPAC ได้ด้วย สมาชิกของห้องสมุดและเจ้าหน้าที่ห้องสมุดสามารถติดต่อกันผ่านทาง 
Web OPAC ได้เช่นกัน 
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Patron 
Patron หมายถึง สมาชิกห้องสมุด เป็น Record ที่ประกอบด้วยข้อมูลทั้งหมดเกี่ยวกับสมาชิก โดยแยก

เป็นส่วนดังนี้  
- Global Patron Informationประกอบด้วยข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก เช่น ช่ือ, วันเกิด และรหสั

สมาชิก (Patron ID)เป็นต้น  
- Local Patron Informationจะถูกใช้ร่วมกับ Global เสมอโดย Local จะเป็นข้อมูลสิทธิของสมาชิก

ห้องสมุดในแต่ละ Sublibrary 
- Address Informationเก็บข้อมูลที่อยู่ของสมาชิกห้องสมุดแต่ละคน มีประเภทของที่อยู่หลากหลาย 

เช่น หอพักนักศึกษา หรือบ้านของผู้ปกครองเป็นต้น  

คลิกที่ Patron tabมีรูปไอคอน เพื่อเปิดการใช้งานส่วนของสมาชิกห้องสมุด  
 

 
 

จากภาพหน้า Patron Tab ที่ได้แสดงไปแล้วข้างต้น สามารถอธิบายได้ดังนี้  
 

Patron Tab ประกอบด้วยการทํางานเกี่ยวกับ Patron Activityและ Patron Registrationดังนี้  
Patron Activity  
Loans   การยืม  
Cash   รายการค่าปรับทั้งหมดของสมาชิก, รายการที่ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียม,  

วันที่ครบกําหนดชําระเงิน และประวัติการชําระเงินของสมาชิก  
Hold  Request การขอจอง   
Photocopy Requests การขอถ่ายสําเนา  
ILL Requests  การขอยืมระหว่างห้องสมุด  
Proxies/Sponsor ตัวแทนการยืม  
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Reading Room  ห้องอ่านหนังสือ  
Routing Lists   รายการการเวียนวารสาร  
Circulation Summary  สรุปการยืม-คืน  
Circulation Log  ข้อมูลการยืม-คืน  
Bookings    การจอง  
 
Patron Registration  
Global Patron Information ข้อมูล Global  Patron 
Local Patron Information ข้อมูล Local  Patron 
Address Information  ข้อมูลที่อยู่ของสมาชิก  
Additional IDs    รหัสประจําตัวอ่ืนของสมาชิก  
 

4.การสร้างระเบียนสมาชิก (Patron record)  
 4.1ที่เมนู Patron เลือก New Patron (Ctrl + F7)  
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 4.2 ที่หน้าจอPatron Registration Form ใส่ข้อมูลสมาชิกที่ต้องการลงทะเบียน 
 

 
 
จากหน้า Patron Registration Form เบื้องต้น สามารถอธิบายได้ดังนี้  
Barcode  :เลขบาร์โค้ดผู้ใช้  
Patron ID   :เลขประจําตัวผู้ใช้  
Pincode  :รหัสผ่าน  
Name    :ช่ือ-นามสกุล  
Address   :ที่อยู่  
E-mail    :ผู้ใช้  
Zipcode  :รหัสไปรษณีย์  
Gender   :เพศ  
Telephone1   :เบอร์โทรศัพท์  
Patron Sublibrary :กําหนด Sublibraryของสมาชิก  
Patron Status   :กําหนดประเภทของผู้ใช้สําหรับการยืม  
Patron Type  :กําหนดกลุ่มของผู้ใช้  
Home Library   :กําหนดสถานที่รับหนังสือจอง  
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จากหน้า Patron Registration Form เบ้ืองต้นใส่ข้อมูลสมาชิกตามขั้นตอนได้ดังนี้  
 

 
 
ส่วนที่ 1 
Barcode เลขบาร์โค้ดผู้ใช้หรือรหัสประจําตัวนักศึกษา 

Patron ID เลขประจําตัวผู้ใช้หรือรหัสประจําตัวนักศึกษา 

 
ส่วนที่ 2 
Barcode Verification เลขบาร์โค้ดผู้ใช้หรือรหัสประจําตัวนักศึกษา 

Pincode รหัสผ่าน(ใส่ 1234) 
 
ส่วนที่ 3 
Name    ช่ือ-นามสกุล 

 
 
 

1 2
3 
4 
5 6 7 8 9 10

11

12
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ส่วนที่ 4 
Address    ที่อยู่ 

 
ส่วนที่ 5 
Zipcode  รหัสไปรษณีย์ 

 
ส่วนที่ 6 
Gender   เพศ 

เลือกเพศชาย(Male) หรือเพศหญิง(Female) 
 
ส่วนที่ 7 
Telephone1    เบอร์โทรศัพท์ 

 
ส่วนที่ 8 
Patron Sublibrary   กําหนด Sublibraryของสมาชิก  

 

ดับเบิ้ลคลิกDouble-Click ปุ่ม  เลือกกําหนด Sublibraryของสมาชิก 
 
ส่วนที่ 9 
Patron Type  กําหนดกลุ่มของผู้ใช้ 

 

ดับเบิ้ลคลิกDouble-Click ปุ่ม  เลือกกําหนดกลุ่มของผู้ใช้  (ดูตารางประกอบหน้า 102-103) 
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ส่วนที่ 10 
Patron Status   กําหนดประเภทของผู้ใช้สําหรับการยืม  

 

ดับเบิ้ลคลิกDouble-Click ปุ่ม เลือกกําหนดประเภทของผู้ใช้สําหรับการยืม (ดูตารางประกอบหน้า 102-103) 
 
ส่วนที่ 11 
Home Library    กําหนดสถานที่รับหนังสือจอง  

 

ดับเบิ้ลคลิกDouble-Click ปุ่ม  เลือกกําหนดสถานที่รับหนังสือจอง 
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ส่วนที่ 12 
Update  จากนั้นกดปุ่ม Update เมื่อ save record แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ 

Global patron Details 

 
 
 
หน้าจอ Global patron Details 

 
การเพิ่มรูปสมาชิก ให้ เลือกUpdate Picture 
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1. การเพิ่มรูปสมาชิก ให้เลือกUpdate Picture (หน้าจอ Global patron Details) 

 
 

2. เลือก Browse เลือก path file ที่เก็บรูป และเลือกรูปทีต้่องการแล้วเลือก OK   
2.1 เลือก Browse 
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 2.2 เลือก path file ที่เก็บรูป และเลือกรปูที่ต้องการแล้ว เลือกOpen 
หมายเหต ุ(การสร้างห้องเก็บรูปและชื่อรูปควรเป็นภาษาอังกฤษ เพราะระบบALEPH อ่านเฉพาะภาษาอังกฤษ) 
 

 
 

 
2.3 เลือก OK  
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3. เมื่อ เลือกOK แล้วรูปจะแสดงที่หน้าจอ  
 

 
 

 
หมายเหตใุช้ตารางประกอบการกรอกรายละเอียดข้อมูลสมาชิก ที่หน้า Patron Registration Form ใน Patron 
Type(ส่วนที่ 9) และใน Patron Status(สว่นที่ 10) 
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แบบฟอร์มรายละเอียด 

ที่หน้าจอPatron Registration Form ใส่ขอ้มูลสมาชิกทีต้่องการลงทะเบียนเบื้องต้น  
- การเลือกกําหนดโค้ดกลุ่มของผู้ใช้ ใน Patron Type(ส่วนที่ 9) 
- การเลือกกําหนดโค้ดประเภทของผู้ใช้สําหรับการยืมใน Patron Status(ส่วนที่ 10) 

ส่วนที่ 9 
Patron Type  
 

 

กําหนดกลุ่มของผู้ใช้ 

 
แบบฟอร์มรายละเอียดการกําหนดกลุ่มของผู้ใช้ ใน Patron Type  
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ส่วนที่ 10 
Patron Status   
 

 

กําหนดประเภทของผู้ใช้สําหรับการยืม  

 

แบบฟอร์มรายละเอียดการกําหนดประเภทของผู้ใช้สําหรับการยืม ในPatron Status   
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II  การต่ออายุสมาชิกหรอืการแก้ไขระเบียนสมาชกิ 
 

หลังจากที่บัตรสมาชิกหมดอายุ เมื่อผู้ใช้บริการจะยืมทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดระบบจะเตือนให้ต่อ
อายุ โดยเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบดูว่าผู้ใช้บริการได้ชําระค่าเทอมหรือไม่ โดยดูจากใบเสร็จหรือใบลงทะเบียน
ของภาคการศึกษาปัจจุบันหากชําระแล้วสามารถต่ออายุให้กับผู้ใช้บริการได้ 

1. ไปที่หน้าจอยืมเพื่ออ่านรหัสบัตรสมาชิกหรือเลือกที่ Tab Check out มีรูปไอคอน  
 

 
 

2. ใส่รหัสบัตรสมาชิก(Barcode)ที่ช่อง Search แล้วเลือกenter  
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3. ไปที่หน้าจอเลือกที่ Tab Patronมีรูปไอคอน ระบบจะแสดงข้อมูลสมาชิก 

 
 

การแก้ไขข้อมลูสมาชิกผูใ้ช้บริการ โดยดูที่ Patron Registration มีรายละเอียดการแก้ไขดังนี้ 
3.1Global Patron Information:แก้ไขข้อมูลทั่วไป  
3.2Local Patron Information:แก้ไขข้อมลูเฉพาะห้องสมุด  
3.3Address Information:แก้ไข/เพิ่มเติมที่อยู่  
3.4 Additional Ids:แก้ไข/เพิ่มเติมเลขประจําตัว  
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4. การต่ออายุสมาชิกผู้ใช้บรกิาร เลือกทีL่ocal Patron Information: แก้ไขข้อมูลเฉพาะห้องสมุด 
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5.เลือกที่ช่อง Expiration Date/ คือช่อง วัน เดือน ปี ที่หมดอายุ  
 5.1 กดปุ่มสามเหลี่ยม   จะปรากฏช่องตารางเป็นรายเดือนขึ้นมา 

 5.2 กดปุ่มสามเหลี่ยม เลื่อนไปยัง วัน เดือน ปี ที่กําหนดในการต่ออายุสมาชิก
ผู้ใช้บริการแต่ละประเภท เช่น นักเรียนนักศึกษา 1 ภาคการศึกษา, อาจารย์ เจ้าหน้าที่ พนักงาน 1 ปี (30 กันยายน) ฯลฯ 
 

 

6. เลือกที่ปุ่ม Updateเสร็จสิ้นการทํางาน 
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7. รูปหน้าจอที่ทําการต่ออายุสมาชิกผู้ใช้บรกิารหรือการแก้ไขระเบียนสมาชิก เสร็จสิ้น 
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III  การลบระเบียนสมาชกิหรือตรวจสอบหนี้ผู้ใชบ้ริการ (ปลอดหนี้) จบการศึกษา 

1. ที่หน้าจอยมืเพื่ออ่านรหัสบัตรสมาชิกหรือ Click เลือกที่ Tab Check out มีรูปไอคอน  
 

 
  

2. ใส่รหัสบัตรสมาชิก(Barcode)ที่ช่อง Search แล้วกดปุ่ม enter  
 

 
 -เพื่อตรวจสอบข้อมูลสมาชิกว่ามีทรัพยากรสารสนเทศค้างส่งหรือไม่ถ้ามีทรัพยากรสารสนเทศค้างส่งต้อง
ชําระหนี้ก่อนจึงจะปลอดหนี้ได้ 
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3.ไปที่หน้าจอ Click เลือกที่ Tab Patron ระบบจะแสดงข้อมูลสมาชิก 

 
การแก้ไขข้อมลูสมาชิกผูใ้ช้บริการ โดยดูที่ Patron Registration มีรายละเอียดการแก้ไขดังนี้ 
3.1 Global Patron Information : แก้ไขข้อมูลทั่วไป 
3.2 Local Patron Information : แก้ไขขอ้มูลเฉพาะห้องสมุด 
3.3 Address Information : แก้ไข/เพิ่มเติมที่อยู่ 
3.4 Additional Ids: แก้ไข/เพิ่มเติมเลขประจําตัว 

 
4. การลบระเบียนสมาชิกหรือตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริการ(ปลอดหนี้)จบการศึกษาเลือกทีG่lobal Patron 
Information : แก้ไขข้อมูลทั่วไป 
 

 
 

-เพื่อดูรายละเอียดข้อมูลสมาชิกเช่น ช่ือ นามสกุล และที่อยู่ ฯลฯ ถูกต้องหรือไม่ ก่อนการลบระเบียน
สมาชิกในระบบ 
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5. เลือกที่เมนู Patron บนเมนูบาร์ เลือก Delete patron เสร็จสิ้น 
 

 
 
 

ขั้นตอนการยืนเอกสาร เพื่อตรวจสอบหนี้ผู้ใช้บริการ(ปลอดหนี้)จบการศึกษาหรือการลบระเบียนสมาชิก 
1. นักศึกษายืน่เรื่อง (เอกสาร)  ขออนุมัติจบการศึกษา 
2. ตรวจสอบการเป็นสมาชิกหรือไม่ 
3. ตรวจสอบมรีายการทรัพยากรสารสนเทศค้างส่งหรือไม่ 
- ถ้ามี ทรัพยากรสารสนเทศค้างส่ง เช่น หนังสือ CD ฯลฯ ให้นําหนังสอืมาคืนและชําระค่าปรับที่ค้างไว้ 
-ถ้าไม่มี รายการทรัพยากรสารสนเทศค้างส่ง ลงนามได้เลย 
4. เจ้าหน้าที่ลงนามกํากับ พร้อมลงวันเดือนปี ที่ปลอดหนี้ 
5. ส่งเอกสารคนืให้แก่นักศกึษา (สมาชิกห้องสมุด) 
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แบบฟอร์มคําขอสําเร็จการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
เจ้าหน้าที่สํานักวิทยบริการ ลงชื่อ........... ในแบบฟอร์มคาํขอสําเร็จการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
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การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ OPAC 

I  การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศOPAC 
 ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) โดยการเข้าสู่เว็บไซต์สํานักวิทย
บริการฯมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีhttp://library.tru.ac.thแล้วเลือกสืบค้นสารสนเทศหรือเข้าที่http://e-
library.tru.ac.th 

 

จะพบหน้าจอการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศดงัรูปด้านล่าง 

 

โดยการสืบค้นสามารถทําได้ 2 แนวทาง คือ  
  1)สืบค้นตามรายการ (Browse) 
  2) สืบค้นตามคําสําคัญ(Search) 
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2. สืบคน้
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3.รายกา
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OPAC 

II  การจัดการข้อมูลส่วนบุคคล (My Library Card) 
 

ผู้ใช้บริการสามารถเข้าจัดการข้อมูลส่วนบุคคล (My Library Card) โดยการเข้าสู่เว็บไซต์สํานักวิทย
บริการฯมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีที่ http://library.tru.ac.th แล้วเลือกสืบค้นสารสนเทศหรือเข้าที่
http://e-library.tru.ac.th 
 

 

จะพบหน้าจอการสืบค้นฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศดงัรูปด้านล่าง  ให้เลือกที่  
My Library Card 

 

 โดยการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลจะช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถปรับปรุงข้อมูลของตนเองให้ถูกต้อง  เพื่อ
ความสะดวกและรวดเร็วในการรับทราบข้อมูลประชาสัมพันธ์จากสํานักวิทยบริการฯ  

ผู้ใช้บริการสามารถ loginเข้าสู่ระบบ เพื่อตรวจสอบข้อมูลของตนเอง เช่น  ข้อมูลการยืมคืน  ประวัติการ
ยืม การจอง การชําระเงิน โดยขั้นตอนดังนี้ 
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IV  การ
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คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Report-125 
 

Report 

I  การเปลี่ยน Item Process Status และการเรยีกรายงานหนังสือใหม่ 
 

1. Login ด้วย user ‘UPD-ITEM’ (password=123456) เนื่องด้วยความต้องการออกรายงานเฉพาะกรณีนี้ 
2. กรณีที่ต้องการเปลี่ยน item process status จาก ‘CT’ (in cataloging) เป็น ‘not in process’ 

(=blank) 

 
 

3. จากเมนู Item ให้เลือก Item Process Status 

 
4. ระบบจะแสดงหน้าต่าง Change Item Process Status 

 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Report-126 
 

5. เนื่องด้วยค่าโค้ดของ item process status ที่ต้องการเปลี่ยนนั้น คือ ‘Not in Process’ ซึ่งเป็นค่าโค้ด
ว่างอยู่แล้ว จึงไม่ต้องกําหนดค่าใดๆ อีก ทั้งในส่วนของบรรทัด Item Process Status และบรรทัดของ 
Remote Storage ID 

6. สามารถอ่านเลข Barcode ที่ต้องการ ในช่องบรรทัด Barcode และเลือกปุ่ม OK (หรือกรณีที่ใช้เครื่อง
อ่านบาร์โค้ด ระบบจะทําการเลือกปุ่ม OK ให้โดยอัตโนมัติ) 

7. หากอ่านเลขบาร์โค้ดที่ต้องการครบถ้วนหมดแล้ว ระบบจะแสดงดังหน้าจอด้านล่างนี้ ให้เลือกปุ่ม Cancel 

 
8. หากต้องการตรวจสอบว่าระบบได้ลบค่า Item Process Status ‘CT’ ออกไปจากรายการแล้วหรือไม่ 

สามารถอ่านเลขบาร์โค้ด จากหน้า tab ‘Item’ และตรวจสอบค่าข้อมูลในส่วนของ Item Process 
Status จะพบว่าไม่มีการกําหนดค่าข้อมูลใดๆ แล้ว 
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การเรียกรายงานรายการหนงัสือที่ถูกทําการเปลี่ยน item process status โดย user ‘UPD-ITEM’ ตาม
วันที่กําหนด 

1. จากเมนู Servicesเลือก Items และเลือก Advanced General Retrieval Form (ret-adm-03) 

 
 
2.ระบบแสดงหน้าต่างของ service นี้ ให้กําหนด 

a. Output file = ช่ือของไฟล์ที่จะแสดงรายงาน 
b. Retrieve By ชุดที่ 1 ให้กําหนดโดย ‘Cataloger’ และกําหนดค่าในช่อง List of Values = 

UPD-ITEM 
c. Retrieve By ชุดที่ 2 ให้กําหนดโดย ‘Update Date’ และกําหนดค่าในช่อง List of Values 

เป็นปีเดือนวันเริ่มต้นและสิ้นสดุ โดยใช้เครื่องหมาย ; (semi-colon) คั่น เช่น 
20151111;20151111 เป็นต้น 

d. ให้เลือกปุ่ม Submit 
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3. เมื่อระบบ run service นี้เรียบร้อยแล้ว จะมี output file ใน sub-tab ‘File List’  
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 4. หากต้องการดูรายงาน ให้เลือกปุ่ม Print 
 

 
 

5. จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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 6. หากต้องการปริ้นรายงาน  กด Ctrl A copy ไปวางใน Excel ตามภาพ 
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7. จัดรูปแบบของตาราง โดย คลิกที ่cell ของBarcode คลิกขวาไปที่จดัรูปแบบเซลล ์
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 8. ต้ังค่ากระดาษเป็นแนวนอน จัดรูปแบบให้สวยงาม 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Tagging-133 
 

Tagging 

I  การติดTag RFID 

ขั้นตอนการตดิ Tag RFID 
1. เปิดด้านหลังของตัวเล่มหนังสือโดยนํา RFID ติดที่ปกหลัง  
โดยแบ่งการติดRFIDเป็น 3 ระดับ ของหนังสือแต่ละเล่ม  ดังนี้ 

เล่มที่ 1 (ระยะที่ 1)ติดห่างจากด้านซ้ายของสันหนังสือ 1 นิ้ว และห่างจากขอบล่างของปก 1 นิ้ว  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เล่มที่ 2 (ระยะที่ 2)ติดห่างจากด้านซ้ายของสันหนังสือ 1 นิว้ และห่างจากขอบล่างของปก 2 นิ้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 น้ิว 

1 น้ิว 

เล่มท่ี 1 

เล่มท่ี 2 

1 น้ิว 

2 น้ิว 



คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph Tagging-134 
 

 เล่มที่ 3 (ระยะที่ 3) ติดห่างจากด้านซ้ายของสันหนังสือ 1 นิ้ว และห่างจากขอบล่างของปก 3 นิ้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปรียบเทียบหนังสือที่ติด RFID แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ติดสต๊ิกเกอร์สัญลักษณ์ประจํามหาวิทยาลัยทับบน RFID อีกครั้ง 

 
 

3.ติดRFID ตามตัวอย่างนี้  วนไปจนครบทุกเล่ม 
หมายเหตุ การติดRFID ไม่ควรติดในตําแหน่งเดียวกันทุกเล่ม เพราะเครื่องอ่านรหัส RFID จะไม่สามารถ

อ่านสัญญาณ RFID ได้ชัดเจน จะทําให้ Tag Error 

เล่เมท่ี 3 

  3 น้ิว 

1 น้ิว 

เล่มท่ี 1 เล่มท่ี 2 เล่มท่ี 3 
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ขั้นตอนการ Tagging 
1. เปิด ระบบอินเตอร์เน็ต 
2. ดับเบ้ิลคลิกที่ Tagging station 
 

 
 
 3.จะปรากฏหน้าจอ ใช้เม้าส์เลือกที่ช่องว่างบาร์โค้ด 
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4. เปิดหนังสือที่หน้าที่ติดบาร์โค้ดและใช้เครื่องอ่านรหัสบาร์โค้ด 

 
 
5. นําหนังสือที่อ่านรหัสบาร์โค้ดแล้ววางบนเครื่องอ่าน RFID 
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6. เมื่อเครื่องทําการอ่านรหัสบาร์โค้ดจะปรากฏหน้าจอดังนี้ให้สังเกตมุมซ้ายมือด้านล่าง เป็นตัวหนังสือสี
แดงว่า “กําลังอ่าน/READ และเปลี่ยนเป็น“กําลังเขียน”/WRITE สลับกัน โดยจะต้องมีรูป RFID ปรากฏให้เห็น
ด้วย ในระหว่างนี้ให้ตรวจสอบข้อมูลหนังสือกับข้อมูลที่ปรากฏที่หน้าจอว่าตรงกันหรือไม่ 
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7. เมื่อเครื่องทาํการล๊อคTagRFID แล้ว จะมีข้อความสีแดงที่มุมด้านซ้ายด้านล่างให้ดูว่าเป็น EAS ON 
 

 
 

8. เมื่อเสร็จสิ้นการอ่าน ก็จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อความสีม่วงว่า “จบการทํางาน”/Finishจึงนําหนังสือ
ออกจากเครื่องอ่าน RFID ได้ 

 

 
 
 ***ในกรณี ที่วางหนังสือไปแล้วเครื่องไม่ทําการอ่าน ให้ตรวจสอบที่ RFID ที่ติดไว้หลังตัวเล่มหนังสือ***
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Install 

I  การติดตั้งโปรแกรมAleph 500 
 
1.การติดต้ังโปรแกรม Aleph 500 จาก CD-Romให้ไปที่  CD:\tru  ->  setup.exe  กด Next 

 
 

2.เลือก Select Method of Installation เลือก Stand-alone กด Next 
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3.Select Installation Type เลือก Typicalกด Next 

 

4. Select Destination Directory  เลือกตามDefaulคือ c:\AL500 กด Next 
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5. Select the Program Manager Group กด Next 

 
 

6. Run Version Check? กด Next 
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7. Ready to install กด Next 

 

8.โปรแกรม Aleph500 เริ่มติดต้ัง 

 

9. ติดต้ังเสร็จ Installation complete เลือกOK และ Restart เครื่อง 
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10.CD:\config\TRU เลือกTRU.bat เพื่อ setup IP configuration โปรแกรมจะ Copy config file จาก CD-
Romไปยัง c:\Al500  copy เสร็จแล้ว กด Enter 

C:\AL500\alepcon\tab\library.ini เปลี่ยน IP -> 202.28.120.13 หรือ 172.16.56.19  
*** กรณีเปลี่ยน IP เป็น 172.16.56.19 แลว้เข้าโปรแกรมไม่ได้ต้อง Fix IP (TCP/IPv4) computer 
 

11.Run JAVA 
CD:\saxon\j2re-1_4_2_01-windows-i586.exe 
เลือก I accept  กด  Next 
 

 

เลือก Typical กด Next 
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Java เริ่มติดต้ัง 

 

ติดต้ังเสร็จ กด Finish 

 

 

############################### 

 
 


