
 

 

 

 

 

คู�มือระบบห�องสมุดจินดามณี 

 

โมดูล Patron 

 

 

โดย 

น.ส.รุ�งอรุณ  ผาสกุสกุล 

 

 

คณะทํางานพัฒนาระบบห�องสมุดอัตโนมัติจินดามณี

สํานักหอสมุด มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร- 

 

กุมภาพันธ- 2557  



 

 

 

 

คํานํา 

 

สํานักหอสมุดได
จัดต้ังคณะทํางานพัฒนาระบบห
องสมุดอัตโนมัติจินดามณีข้ึนในป! พ.ศ.2553  

โดยมีวัตถุประสงค+เพ่ือศึกษาและพัฒนาระบบ Koha  ซ่ึงเป7นระบบห
องสมุดอัตโนมัติแบบเป8ดเผยรหัส (Open 

Source) และได
ใช
ระบบนี้ในการบริหารจัดการและให
บริการทรัพยากรประเภทหนังสือท่ัวไปไมFเน
นวิชาการ

ของห
องสมุด Eco-Library  โดยโมดูล Patron เป7นระบบงานในการบริหารจัดการข
อมูลผู
ใช
 ประกอบด
วย

ฟQงก+ชั่นการทํางานตFางๆ เชFน การเพ่ิมข
อมูลผู
ใช
 การแก
ไขข
อมูล การกําหนดสิทธิ์ผู
ใช
 การนําเข
าข
อมูล เป7นต
น  

ซ่ึงคูFมือฉบับนี้ได
อธิบายฟQงก+ชั่นการทํางานโมดูล Patron ของ Koha เวอร+ชั่น 3  รวมท้ังมีวิธีการนําไฟล+ข
อมูล

ผู
ใช
เข
าระบบ   

ผู
จัดทําจึงหวังเป7นอยFางยิ่งวFาคูFมือฉบับนี้จะมีประโยชน+ตFอผู
อFานในการศึกษาและเรียนรู
การ

ใช
งานโมดูล Patron  พร
อมกันนี้ต
องขอขอบคุณสํานักหอสมุดในการสนับสนุนการจัดทําคูFมือฉบับนี้ 

 

น.ส.รุFงอรุณ ผาสุกสกุล 

ฝWายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สํานักหอสมุด ม.เกษตรศาสตร+ 

  



 

 

 

 

สารบัญ 

 

หน
า 

การเพ่ิมข
อมูลผู
ใช
 1 

การเพ่ิมข
อมูลผู
ปฏิบัติงาน 5 

การเพ่ิมข
อมูลผู
ใช
เพ่ือเก็บสถิติ  5 

การแก
ไขข
อมูลผู
ใช
 6 

สิทธิ์การใช
งาน 9 

ข
อมูลผู
ใช
  13 

การค
นหาข
อมูลผู
ใช
 18 

การนําข
อมูลผู
ใช
เข
าระบบ 18 

ภาคผนวก  21 

• การนําข
อมูลผู
ใช
จากระบบ INNOPAC เข
า Koha 22 

• การนําข
อมูลนิสิตจากสํานักบริการคอมพิวเตอร+เข
า Koha 29 

• การอัพเดทข
อมูลสถานภาพนิสิต 38 

เอกสารอ
างอิง 40 

 



 

 

Patron 

Patron เป7นระบบงานเก่ียวกับการบริหารจัดการข
อมูลผู
ใช
 ประกอบด
วยฟQงก+ชั่นการทํางาน

ดังนี้ 

การเพ่ิมข�อมูลผู�ใช� 

1. จากหน
าหลัก คลิกท่ี Patron จะปรากฏหน
าจอ ดังรูป  

 
 

2. คลิกท่ีคําสั่ง New และคลิกเลือกประเภทผู
ใช
 

 
 

3. ใสFรายละเอียดของผู
ใช
 ดังนี้ 

- สFวนท่ี 1  Patron identity ประกอบด
วย ชื่อ นามสกุล รหัสนิสิต หรือ  

หมายเลขบัตรอ่ืนๆ  

 



2 

 

 

 

- สFวนท่ี 2  Main address ประกอบด
วย สาขาวิชา คณะ วิทยาเขต และ/หรือ ท่ีอยูF  

 
 

- สFวนท่ี 3  Contact  ประกอบด
วย โทรศัพท+ อีเมล และโทรสาร 

หมายเลขโทรศัพท+และอีเมลลําดับแรก (home) จะปรากฏในใบแจ
ง (notice) 

และสลิป (slip) ตFางๆ  นอกจากนั้นอีเมลลําดับแรกจะเป7นอีเมลท่ีระบบสFงใบแจ
ง หรือ ข
อความอ่ืนๆ ไปยังผู
ใช
 

 
 

- สFวนท่ี 4  Library Management  ประกอบด
วย บาร+โค
ด (Card number) 

ห
องสมุดท่ีสังกัด (Library) และประเภทผู
ใช
 (Category) 
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- สFวนท่ี 5  Library set-up  ประกอบด
วย วันท่ีลงทะเบียน หรือ วันท่ีลงรายการ 

(Registration date)  วันหมดอายุสมาชิก (Expiry date)  OPAC note และ Circulation note 

 

• OPAC note เป7นข
อความสําหรับผู
ใช
 จะปรากฏในหน
าข
อมูลผู
ใช
บนหน
า 

OPAC 

• Circulation note เป7นข
อความสําหรับผู
ปฏิบัติงาน ซ่ึงจะปรากฏในหน
า 

Check Out เม่ือผู
ใช
ยืมหนังสือ 

 
 

- สFวนท่ี 6  OPAC login  ประกอบด
วย OPAC Login และ Password เป7นชื่อ 

login และรหัสผFานสําหรับผู
ใช
ล็อกอินเข
าสูFหน
าเว็บ OPAC  เพ่ือตรวจสอบข
อมูลการยืม ยืมตFอด
วยตนเอง 

แก
ไขข
อมูลสFวนตัว และการดําเนินการตFางๆ ท่ีเก่ียวกับข
อมูลผู
ใช
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4. คลิก Save เพ่ือบันทึกข
อมูล 

หากระบบตรวจสอบและพบวFาระเบียนซํ้า จะปรากฏข
อความแจ
งเตือน ดังรูป  และ

สามารถเลือกทางเลือกตFอไปนี้ 

- Detail  ดูรายละเอียดของระเบียนท่ีมีอยูFแล
ว 

- Yes (ระเบียนซํ้า)  เรียกระเบียนท่ีมีอยูFในฐานฯ เพ่ือปรับแก
ไขข
อมูล 

- No, it is not (ไมFใชFระเบียนซํ้า) คลิกท่ีชFองสี่เหลี่ยม และคลิกคําสั่ง Save  

 

 หากระบบตรวจสอบและพบวFาบาร+โค
ดซํ้า จะปรากฏข
อความแจ
งเตือน ดังรูป 
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การเพ่ิมข�อมูลผู�ปฏิบัติงาน 

ดําเนินการเชFนเดียวกับการเพ่ิมข
อมูลผู
ใช
  สFวนท่ีแตกตFางกัน มีดังนี้ 

1. เลือกประเภทผู
ใช
เป7น Staff   

 

2. กําหนด Login และ Password  เพ่ือเข
าใช
ระบบ   

 

3. กําหนดสิทธิ์การใช
งานใน ระเบียนผู
ปฏิบัติงาน > More > Set Permissions   

 

การเพ่ิมข�อมูลผู�ใช�เพ่ือเก็บสถิติ (Statistical Patron) 

การเพ่ิมข
อมูลผู
ใช
เพ่ือเก็บสถิตินี้ เป7นการสร
างระเบียนผู
ใช
เพ่ือใช
ในการเก็บสถิติการใช


หนังสือภายในห
องสมุดผFานกระบวนการ Check out  โดยต
องเพ่ิมประเภทผู
ใช
ใน Koha administration > 

Patrons and circulation > Patron categories  ดังนี้ 

 

จากนั้นเพ่ิมข
อมูลผู
ใช
 โดยเลือกประเภทเป7น In House และดําเนินการเชFนเดียวกับการเพ่ิม

ข
อมูลผู
ใช
  ท้ังนี้สามารถใสFเฉพาะข
อมูลท่ีจําเป7น ได
แกF ชื่อ บาร+โค
ด และห
องสมุด 
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การแก�ไขข�อมูลผู�ใช� 

1. การแก
ไขข
อมูลผู
ใช
 สามารถคลิกท่ีปุWม Edit ในหน
าข
อมูลผู
ใช
  ซ่ึงจะปรากฏปุWมนี้ใน

หลายๆ สFวนของหน
านี้  ได
แกF  ปุWมคําสั่งด
านบน จะแสดงข
อมูลผู
ใช
ท้ังหมด และปุWมคําสั่งในแตFละสFวนของ

ข
อมูล  หากต
องการแก
ไขข
อมูลสFวนใด สามารถเลือกแก
ไขเฉพาะสFวนนั้น 

 

2. การแก
ไข username และ/หรือ password  คลิกท่ีปุWม Change Password ในหน
า

ข
อมูลผู
ใช
  แก
ไข username และ/หรือ password  จากนั้นคลิกปุWม Save 

 

3. การระงับสิทธิ์การยืมด
วยการกําหนดคFาใน Patron Account Flags โดยคลิกท่ีปุWม Edit 

(ปุWมคําสั่งด
านบน) เพ่ือเข
าไปในหน
าข
อมูลผู
ใช
 (Modify Adult Patron) และคลิกท่ี Yes ในทางเลือกตFอไปนี้ 
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- Gone no Address  (ตรวจสอบท่ีอยู�)  หากกําหนดคFาแล
ว จะปรากฏข
อความใน 

หน
า Check Out  ดังนี้ “Cannot Check Out! Address: Patron’s address in doubt.” เพ่ือให


ผู
ปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีอยูFผู
ใช
กFอนท่ีจะให
ยืมหนังสือ 

 

 สFวนในหน
าข
อมูลผู
ใช
 (Details) จะปรากฏข
อความ “Patron’s address is in 

doubt.” 

 
 

- Debarred (ระงับสิทธิ์)  หากกําหนดคFาแล
ว จะปรากฏข
อความในหน
า Check 

Out  ดังนี้ “Cannot Check Out! Restricted: Patron’s account is restricted.” เพ่ือแจ
งเตือนการ

ระงับสิทธิ์การยืม  ท้ังนี้สามารถยกเลิกการระงับสิทธิ์ โดยคลิกท่ีข
อความ Lift restriction   
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สFวนในหน
าข
อมูลผู
ใช
 (Details) จะปรากฏข
อความ “Patron is restricted.” 

ท้ังนี้สามารถยกเลิกการระงับสิทธิ์ โดยคลิกท่ีปุWม Lift Debarment 

 
 

- Lost Card  (บัตรหาย) หากกําหนดคFาแล
ว จะปรากฏข
อความในหน
า Check Out  

ดังนี้ “Cannot Check Out! Lost: Patron’s card is lost.” เพ่ือเป7นการแจ
งเตือนหากมีผู
อ่ืนนําบัตรท่ี

หายมาใช
ยืมหนังสือ 

 

สFวนในหน
าข
อมูลผู
ใช
 (Details) จะปรากฏข
อความ “Patron’s card has been 

reported lost.” 
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สิทธิ์การใช�งาน (Patron Permission) 

1. การกําหนดสิทธิ์การใช
งาน  เข
าไปท่ีระเบียนข
อมูลของผู
ปฏิบัติงาน คลิกท่ีปุWมคําสั่ง 

More และคลิกเลือก Set Permissions 

 
 

2. จะปรากฏหน
าจอรายการสิทธิ์ ดังรูป  ท้ังนี้สามารถคลิกท่ีเครื่องหมาย + หน
าสิทธิ์การใช


งาน เพ่ือเรียกดูรายการเพ่ิมเติม  เม่ือคลิกเลือกรายการสิทธิ์ท่ีต
องการเพ่ิมแล
ว คลิกปุWมคําสั่ง Set Flags 

 
 

การกําหนดสิทธิ์การใช
งาน อยFางน
อยต
องกําหนดสิทธิ์ '(catalogue) View Catalogue'  

เพ่ือให
สามารถล็อกอินเข
าสูFหน
า Staff   
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รายการสิทธิ์การใช
งาน เรียงลําดับตามท่ีปรากฎในหน
า Set Permissions รายละเอียดดังตารางตFอไปนี้ 

โมดูล รายการสิทธิ์ การใช�งาน 

Admin (superlibrarian) Access to all librarian 
functions 

สามารถเข
าทํางานทุกฟQงก+ชั่น หากกําหนด
สิทธิ์นี้ ไมFจําเป7นต
องกําหนดสิทธิ์อ่ืนๆ 
เพ่ิมเติม 

Circulation (circulate) Circulate books ยืม-คืนหนังสือ 

 (circulate_remaining_permissions) 
Remaining circulation permissions 

การยืม-คืน 

 (override_renewals) Override 
blocked renewals   

override การยืมตFอ 

Catalog (catalogue) View Catalogue (Librarian 
Interface) 

ดูข
อมูลทรัพยากร ท้ังนี้ต
องกําหนดสิทธิ์นี้ให

บุคลากรเพ่ือให
สามารถล็อกอินเข
าสูFหน
า 
Staff 

Admin (parameters) Set Koha system 
parameters 

กําหนด parameter ของระบบ 

Patron (borrowers) Add or modify borrowers เพ่ิม หรือ แก
ไขข
อมูลผู
ใช
 แตFไมFสามารถ
กําหนดสิทธิ์การใช
งาน 

Admin (permissions) Set user permissions กําหนดสิทธิ์การใช
งาน 

Circulation (reserveforothers) Reserve books for 
patrons 

จองหนังสือให
ผู
ใช
ผFานหน
า Staff 

Circulation (borrow) Borrow books ยืมหนังสือ 

Catalog (editcatalogue) Edit Catalogue 
(Modify bibliographic/holdings data) 

แก
ไขข
อมูลทรัพยากร (เพ่ิมและแก
ไข Bib /  
Holding /item) 

Circulation (updatecharges) Update borrower 
charges 

บริหารจัดการการเงิน ได
แกF การชําระคFาปรับ 
การเพ่ิมเครดิต (credit) และการสร
างใบ
แจ
งหนี้ (invoice) 

Acquisitions (acquisition) Acquisition and/or 
suggestion management 

บริหารจัดการโมดูล Acquisitions และการ
เสนอซ้ือหนังสือ 

Admin (management) Set library 
management parameters 

กําหนดคFา library management 
parameter  
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โมดูล รายการสิทธิ์ การใช�งาน 

Admin (tools) Use tools (export, import, 
barcodes) 

การใช
งาน tool (สFงออก นําเข
าข
อมูล 
บาร+โค
ด) 

 (batch_upload_patron_images) 
Upload patron images in batch or 
one at a time 

อัพโหลดรูปผู
ใช
 

 (delete_anonymize_patrons) Delete 
old borrowers and anonymize 
circulation history (deletes 
borrower reading history) 

ลบข
อมูลผู
ใช
และประวัติการยืม 

 (edit_calendar) Define days when 
the library is closed 

กําหนดคFาวันป8ดบริการของห
องสมุด 

 (edit_news) Write news for the 
OPAC and staff interfaces 

แจ
งขFาวสารทางหน
า OPAC และหน
า 
Staff 

 (edit_notice_status_triggers) Set 
notice/status triggers for overdue 
items 

กําหนดคFาใบแจ
งเตือนหนังสือเกินกําหนด
สFง 

 (edit_notices) Define notices กําหนดคFาใบแจ
งตFางๆ 

 (export_catalog) Export 
bibliographic and holdings data 

สFงออกข
อมูล Bib และ Holding 

 (import_patrons) Import patron 
data 

นําเข
าข
อมูลผู
ใช
 

 (inventory) Perform inventory 
(stocktaking) of your catalogue 

สํารวจหนังสือ 

 (label_creator) Create printable 
labels and barcodes from catalog 
and patron data 

สร
าง label และบาร+โค
ดจากข
อมูล
ทรัพยากรและผู
ใช
 

 (manage_staged_marc) Managed 
staged MARC records, including 
completing and reversing imports 

บริหารจัดการข
อมูลนําเข
ารูปแบบ MARC 

 (moderate_comments) Moderate 
patron comments 

ตรวจสอบ comment ของผู
ใช
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โมดูล รายการสิทธิ์ การใช�งาน 

 (schedule_tasks) Schedule tasks to 
run 

กําหนดคFาการประมวลผลรายงาน 

 (stage_marc_import) Stage MARC 
records into the reservoir 

นําข
อมูลรูปแบบ MARC เข
าระบบ 

 (view_system_logs) Browse the 
system logs 

เรียกดู log ของระบบ 

Catalog (editauthorities) allow to edit 
authorities 

แก
ไขรายการ authority 

Serials (serials) allow to manage serials 
subscriptions 

บริหารจัดการโมดูล Serials 

 (check_expiration) Check the 
expiration of a serial 

ตรวจสอบอายุสมาชิกของวารสาร 

 (claim_serials) Claim missing serials ทวงวารสาร 

 (create_subscription) Create a new 
subscription 

สร
างทะเบียนวารสาร 

 (delete_subscription) Delete an 
existing subscription 

ลบทะเบียนวารสาร 

 (edit_subscription) Edit an existing 
subscription 

แก
ไขทะเบียนวารสาร 

 (receive_serials) Serials receiving ลงทะเบียนวารสาร 

 (renew_subscription) Renew a 
subscription 

ตFออายุวารสาร 

 (routing) Routing เวียนวารสาร 

Report (reports) allow to access to the 
reports module 

สร
างและแก
ไขรายงาน 

Admin (staffaccess) Modify login / 
permissions for staff users 

แก
ไขล็อกอินและสิทธิ์การใช
งานของบุคลากร 
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ข�อมูลผู�ใช� (Patron Information) 

 เม่ือเข
าสูFระเบียนผู
ใช
 จะพบทางเลือกตFางๆ จากแท็บด
านซ
ายมือ ประกอบด
วย Check Out, 

Details, Fines, Circulation History, Modification Log และ Messaging 

1. Check Out  การยืมหนังสือจะดําเนินการท่ีฟQงก+ชั่นนี้ 

 

2. Details ข
อมูลผู
ใช
ท้ังหมดจะปรากฏในสFวนของ Details ประกอบด
วย ข
อมูลการติดตFอ 

ข
อความใน note  คFา patron attributes  คFา messaging preferences และข
อมูลอ่ืนๆ ตามท่ีได
เพ่ิมข
อมูล

ไว
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 ด
านลFางของหน
า Details แสดงข
อมูลรายการยืม คFาปรับ และรายการจอง ประกอบด
วย   

3 สFวน คือ 

- Checked Out  (รายการยืม)  แสดงข
อมูลการยืม ได
แกF ประเภท Item ชื่อเรื่อง 

วันท่ียืมหนังสือ วันกําหนดสFง คFาธรรมเนียม ราคาหนังสือ ทางเลือกการตFออายุ และการรับคืนหนังสือ 

 

- Fines & Charges (ค�าปรับ) เป7นการแจ
งจํานวนเงินคFาปรับท่ีค
างชําระ 

 

- On Hold (รายการจอง) แสดงข
อมูลการจองหนังสือ ได
แกF วันท่ีจองหนังสือ     

ชื่อเรื่อง ประเภท Item เลขเรียกหนังสือ บาร+โค
ด ลําดับการจอง ทางเลือกการลบรายการจอง 
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3. Fines เป7นฟQงก+ชั่นการทํางานเก่ียวกับคFาปรับ ประกอบด
วย 4 สFวน ดังนี้  

3.1 Account  เป7นบันทึกการชําระคFาปรับหนังสือเกินกําหนดสFง รวมท้ังการชําระเงิน

ตFางๆ ท่ีเก่ียวข
อง เชFน คFาธรรมเนียมสมาชิก หรือ คFาปรับอ่ืนๆ   

- Date วันสุดท
ายของการคิดคFาปรับ  

- Description of charges ประกอบด
วย ชื่อเรื่อง และวันกําหนดสFงของ

หนังสือท่ีค
างสFง รวมท้ังการลิงค+ไปยังหนังสือเลFมดังกลFาว โดยคลิกท่ีข
อความ 

View item 

- Amount  จํานวนเงินคFาปรับ 

- Outstanding จํานวนเงินค
างชําระ 

 
 

3.2 Pay fines  (การชําระคFาปรับ)  ระบบมีทางเลือก “Paid”(ชําระคFาปรับ)  หรือ 

“Writeoff” (ยกเว
นคFาปรับ)  จากนั้นคลิกปุWมคําสั่ง Make Payment 
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3.3 Create Manual Invoice  เป7นการสร
างใบแจ
งหนี้ (Invoice)  เพ่ือเก็บคFาปรับ

อ่ืนๆ นอกเหนือจากคFาปรับหนังสือเกินกําหนดสFง  โดยใสFข
อมูลตFางๆ ดังนี้ 

- Type  เลือกประเภทของใบแจ
งหนี้  ได
แกF หนังสือหาย (Lost Item)     

คFาปรับ (Fine)  คFาธรรมเนียมการจัดการบัญชี (Account Management Fee)  

บัตรใหมF (New Card)  และใบแจ
งหนี้อ่ืนๆ (Sundry) 

- Barcode  ใสFเลขบาร+โค
ดหนังสือ (ถ
ามี)  

- Description  คําอธิบาย 

- Amount  ระบุจํานวนเงิน   

จากนั้นคลิกปุWมคําสั่ง Save 

 

3.4 Create Manual Credit  เป7นการสร
างเครดิต โดยใสFข
อมูลตFางๆ ดังนี้ 

- Credit Type  เลือกประเภทของเครดิต ได
แกF Credit และ Forgiven   

- Barcode  ใสFเลขบาร+โค
ดหนังสือ (ถ
ามี)  

- Description  คําอธิบาย 

- Amount  ระบุจํานวนเงิน   

จากนั้นคลิกปุWมคําสั่ง Add Credit 
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4. Circulation History  เป7นการเก็บบันทึกการยืมหนังสือ ประกอบด
วย ชื่อเรื่อง ผู
แตFง 

เลขเรียกหนังสือ บาร+โค
ด จํานวนการยืมตFอ วันกําหนดสFง และวันท่ีคืนหนังสือ 

 

5. Modification Log  เป7นบันทึกการดําเนินการกับระเบียนผู
ใช
 ประกอบด
วย วันท่ี

ดําเนินการ (Date) หมายเลขระเบียนผู
ปฏิบัติงาน (Librarian) โมดูลท่ีใช
งาน (Module) ประเภทการ

ดําเนินการ (Action) หมายเลขระเบียนผู
ใช
 (Object) และข
อมูลการดําเนินการ (Info) 

 

6. Messaging  เป7นการกําหนดคFาการสFงข
อความแจ
งผู
ใช
ทาง SMS  อีเมล หรือ RSS  

โดยสามารถเลือกประเภทท่ีต
องการสFงข
อความ ได
แกF กิจกรรมของห
องสมุด (Upcoming Events)  กําหนด

คืนหนังสือ (Item DUE)  การจอง (Hold Filled)  และการแจ
งตFางๆ (Advance Notice) 
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การค�นหาข�อมูลผู�ใช� (Patron Search) 

เม่ือเข
าสูFโมดูล Patron สามารถค
นหาผู
ใช
 โดยระบุ ชื่อ นามสกุล หรือ บาร+โค
ด ในชFอง 

Search Patrons  นอกจากนั้นยังสามารถให
แสดงผลข
อมูล โดยเรียงลําดับตาม field ‘Surname’ หรือ 

‘Cardnumber’ (บาร+โค
ด) 

 

 

การนําข�อมูลผู�ใช�เข�าระบบ (Import Patrons) 

 ระบบมีฟQงก+ชั่นสําหรับการนําเข
าข
อมูลผู
ใช
เข
าระบบ โดยเข
าฟQงก+ข่ัน Tools > Import 

Patrons   
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1. การสร
างไฟล+ patron 

- รูปแบบไฟล+เป7น csv  

- กําหนดชื่อเขตข
อมูล (field) ดังนี้  'surname', 'firstname', 'title', 'othernames', 

'initials', 'streetnumber', 'streettype', 'address', 'address2', 'city', 'zipcode', 'email', 'phone', 

'mobile', 'fax', 'emailpro', 'phonepro', 'B_streetnumber', 'B_streettype', 'B_address', 'B_city', 

'B_zipcode', 'B_email', 'B_phone', 'dateofbirth', 'branchcode', 'categorycode', 'dateenrolled', 

'dateexpiry', 'gonenoaddress', 'lost', 'debarred', 'contactname', 'contactfirstname', 'contacttitle', 

'guarantorid', 'borrowernotes', 'relationship', 'ethnicity', 'ethnotes', 'sex', 'password', 'flags', 

'userid', 'opacnote', 'contactnote', 'sort1', 'sort2', 'altcontactfirstname', 'altcontactsurname', 

'altcontactaddress1', 'altcontactaddress2', 'altcontactaddress3', 'altcontactzipcode', 

'altcontactphone', 'smsalertnumber', 'patron_attributes', 

- ต
องมีคFา ‘branchcode' และ 'categorycode'  และต
องเป7นคFาท่ีกําหนดไว
ใน

ฐานข
อมูล 

- รูปแบบวันท่ีควรเป7นรูปแบบเดียวกับท่ีกําหนดไว
ใน system preference หากเป7น

เลขตัวเดียว ต
องมีเลขศูนย+นําหน
า เชFน 03/06/2013  

- หากกําหนดคFา patron attributes รูปแบบข
อมูล ประกอบด
วย Patron attribute 

type code ตามด
วยเครื่องหมายทวิภาค (:) และคFา Patron attribute  หากมีมากกวFาหนึ่งคFา ค่ันด
วย

เครื่องหมายจุลภาค (,) และคFาท้ังหมดต
องอยูFในเครื่องหมายอัญประกาศ (" ")  เชFน  

“ID:5510100010,MAJOR:A08,FAC:A,CAMPUS:B” 

ท้ังนี้สามารถดาวน+โหลด template ของไฟล+ patron  โดยคลิกท่ีคําวFา here ในสFวน

ของ Notes  เพ่ือดาวน+โหลดไฟล+สําหรับนําไปใช
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2. การนําไฟล+ข
อมูลเข
าระบบ 

2.1  คลิกปุWมคําสั่ง Browse เพ่ือเลือกไฟล+นําเข
า   

 

2.2 ในสFวนของ Field to use for record matching  เป7นการเลือกเขตข
อมูลท่ี

ต
องการตรวจสอบรายการซํ้า  

 

2.3  กําหนดเง่ือนไขการ overlay ข
อมูล  

- กรณีท่ีพบรายการเดียวกัน มี 2 ทางเลือก คือ 
(If matching record is already in the borrowers table)   

• คงข
อมูลท่ีมีในฐานข
อมูล (Ignore this one, keep the existing one) 

• overwrite ด
วยข
อมูลนําเข
า (Overwrite the existing one with this)    

- กรณีท่ีมี Extended Attributes  มี 2 ทางเลือก คือ 

• แทนท่ีคFาท้ังหมด (Replace all Extended Attributes)   

• แทนท่ีเฉพาะคFาท่ีนําเข
า (Replace only included Extended 
Attributes)  

 

3. คลิกปุWมคําสั่ง Import



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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การนําข�อมูลผู�ใช�จากระบบ INNOPAC เข�า Koha 

1. เตรียมข�อมูลผู�ใช�จากระบบ INNOPAC 

1.1  สร
างกลุFมข
อมูล เชFน นิสิตท่ีลงทะเบียนในแตFละภาค จะมีข
อความในเขตข
อมูล 

(field) ‘NOTE’ วFา ลงทะเบียน ภาคปลาย 2555 

1.2  สFงออก (export) ข
อมูลออกจากระบบตามเขตข
อมูลท่ีต
องการ เชFน รหัสนิสิต  

ชื่อ นามสกุล  บาร+โค
ด  รหัส Patron Type  รหัส Home Library  สาขา  คณะ  วิทยาเขต  โทรศัพท+  อีเมล 

และท่ีอยูF 

ข
อมูลนําเข
าระบบ Koha ควรประกอบด
วยข
อมูลในเขตข
อมูลตFอไปนี้  ‘cardnumber’ 

(บาร+โค
ด) หรือ ‘patron_attributes’ (รหัสนิสิต) เป7นเขตข
อมูลในการตรวจสอบรายการซํ้า  'surname'  (ชื่อ 

นามสกุล)  'branchcode'  (ห
องสมุดท่ีสังกัด)  'categorycode' (ประเภทผู
ใช
)  'userid'  (บาร+โค
ด)  และ 

'password'  (บาร+โค
ด) 

2. ปรับข�อมูลในโปรแกรม Excel 

2.1 เป8ดโปรแกรม Excel และเป8ดไฟล+ท่ีสFงออกมาจากระบบ INNOPAC (text file) 
2.2 จากหน
าจอด
านลFาง จะเข
าสูFข้ันตอนการแปลงข
อมูล 

ข้ันตอนท่ี 1  ในสFวนของ Original data type เลือก Delimited และในสFวนของ 
File origin: เลือก Unicode (UTF-8)  จากนั้นคลิก Next 
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ข้ันตอนท่ี 2  ในสFวนของ Delimiters  เลือก Comma และคลิก Treat 
consecutive delimeters as one  จากนั้นคลิก Next 

 

ข้ันตอนท่ี 3  กําหนดรูปแบบข
อมูลของคอลัมน+ ‘P BARCODE’ ‘TELEPHONE’ 
‘TELEPHONE2’ ‘EMAIL ADDR’ และ ‘ADDRESS2’ ให
เป7น Text  (หากกําหนดเป7นรูปแบบอ่ืน คFาตัวเลข
อาจเปลี่ยนไป)  โดยคลิกเลือกคอลัมน+และคลิก Text  จากนั้นคลิก Finish 

 

2.3 ตรวจสอบข
อมูลวFาอยูFในคอลัมน+ถูกต
องแล
ว 

2.4 ลบเครื่องหมาย $ ในคอลัมน+ ‘ADDRESS’ และ ‘ADDRESS2’ โดยไฮไลท+ท่ีคอลัมน+ 
และใช
คําสั่ง Find & Select > Replace  โดยใสFคFาใน Find what ด
วยเครื่องหมาย $ และใสFคFาใน Replace 
with ด
วย ‘การเคาะวรรคหนึ่งครั้ง’ และคลิกปุWมคําสั่ง Replace All 
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2.5 แก
ไขเครื่องหมายจุลภาค (comma) ‘,’ เป7นเครื่องหมายอัฒภาค (semicolon) ‘;’ 
ในคอลัมน+ ‘TELEPHONE’ ‘TELEPHONE2’ และ ‘EMAIL ADDR’ โดยไฮไลท+ท่ีคอลัมน+ และใช
คําสั่ง Find & 
Select > Replace  ใสFคFาใน Find what ด
วยเครื่องหมาย ‘,’ และใสFคFาใน Replace with ด
วยเครื่องหมาย 
‘;’ จากนั้นคลิกปุWมคําสั่ง Replace All  และหากต
องการลบเครื่องหมายอัญประกาศ (� �)  �������	 โดย
ไฮไลท+ท่ีคอลัมน+ และใช
คําสั่ง Find & Select > Replace  ใสFคFาใน Find what ด
วยเครื่องหมาย � และไมFใสF
คFาใดใน Replace with จากนั้นคลิกปุWมคําสั่ง Replace All 

2.6 กรณีท่ีท่ีอยูFมีมากกวFา 1 รายการ ซ่ึงอยูFในคอลัมน+เดียวกัน ใน MS Excel 2007
สามารถแยกท่ีอยูFออกมาเป7นแตFละคอลัมน+ โดยไฮไลท+คอลัมน+ท่ีอยูF และใช
คําสั่ง Data > Text to Columns  

- เม่ือเข
าสูFข้ันตอน Convert Text to Columns Wizard ข้ันตอนท่ี 1 เลือก 
Delimited คลิก Next  

- ข้ันตอนท่ี 2 คลิกเลือก Semicolon และคลิก Treat consecutive 
delimeters as one  จากนั้นคลิก Next    

- ข้ันตอนท่ี 3 ไฮไลท+ทุกคอลัมน+ และคลิกเลือก Text จากนั้นคลิก Finish  
โปรแกรมจะถามวFาจะแทนท่ีในคอลัมน+ท่ีอยูFนั้นหรือไมF ให
ตอบ OK  

2.7 แก
ไขชื่อคอลัมน+ตามชื่อเขตข
อมูลใน Koha ดังนี้ 

ข
อมูล ชื่อเขตข
อมูลใน INNOPAC ชื่อเขตข
อมูลใน Koha 
รหัสนิสิต UNIV ID othernames 
ชื่อ นามสกุล PATRN NAME surname 
บาร+โค
ด P BARCODE cardnumber 
ประเภทผู
ใช
 P TYPE categorycode 
ห
องสมุดท่ีสังกัด HOME LIBR branchcode 
สาขา คณะ วิทยาเขต ADDRESS address 
โทรศัพท+ TELEPHONE mobile 
โทรศัพท+ TELEPHONE2 phone 
อีเมล EMAIL ADDR email 
ท่ีอยูF (1) ADDRESS2 B_address 
ท่ีอยูF (2) ADDRESS2 altcontactaddress1 
ท่ีอยูF (3) ADDRESS2 altcontactaddress2 
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ข
อมูล ‘ชื่อ นามสกุล’ ใน INNOPAC อยูFในเขตข
อมูลเดียวกัน  เม่ือนําเข
าระบบ Koha 

จึงใสFข
อมูลไว
ในเขตข
อมูล ‘surname’  เนื่องจากเขตข
อมูล ‘surname’  เป7นเขตข
อมูลบังคับ จําเป7นต
องมี

ข
อมูลในเขตข
อมูลนี้ทุกครั้งท่ีมีการนําข
อมูลเข
าระบบ 

2.8 แก
ไขคFาในคอลัมน+ ‘categorycode’ ให
ตรงกับในระบบ Koha  โดยใสFคFา KU 
(สมาชิกภายใน)  สามารถดูรหัสประเภทผู
ใช
ได
จาก Home › Administration › Patron Categories 

2.9 คัดลอกคอลัมน+ “บาร+โค
ด” เพ่ือเพ่ิมบาร+โค
ดอีก 2 คอลัมน+ จากนั้นแก
ไขชื่อคอลัมน+
เป7น ‘userid’ และ ‘password’  ดังนี้ 

ข
อมูล ชื่อเขตข
อมูลใน INNOPAC ชื่อเขตข
อมูลใน Koha 
บาร+โค
ด P BARCODE userid 
บาร+โค
ด P BARCODE password 

  
สําหรับ field 'userid' (บาร+โค
ด) และ 'password' (บาร+โค
ด)  หากไมFมีคFาใน field 

ดังกลFาว ในการนําข
อมูลเข
าแตFละครั้ง ระบบจะกําหนดคFาใน field 'userid' และ 'password' ให
อัตโนมัติ จะ
ทําให
ผู
ใช
ไมFสามารถ login ผFานหน
าจอ OPAC ด
วยบาร+โค
ด เพ่ือเรียกดูข
อมูลผู
ใช
 หรือ ใช
บริการอ่ืนๆ 

2.10 เพ่ิมคอลัมน+เขตข
อมูล 'dateexpiry'  เพ่ือกําหนดวันหมดอายุสมาชิก โดยมีรูปแบบ
วันท่ี คือ dd/mm/yyyy  เชFน  15/05/2013 

2.11 เพ่ิมคอลัมน+เขตข
อมูล 'patron_attributes’ สําหรับข
อมูลรหัสนิสิต  ปรับรูปแบบ
ข
อมูลให
อยูFในรูป “ID:รหัสนิสิต”  โดยใสFสูตร  ="ID:"&ตําแหนFงเซลล+ของรหัสนิสิต เชFน  ="ID:"&A2 จากนั้น 
copy เซลล+ท่ีมีสูตรและ paste จนถึงเซลล+รายการสุดท
ายของคอลัมน+นี้ คFาท่ีได
 คือ ID: ตามด
วยรหัสนิสิต 
เชFน ID:5510000000  
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2.12 กรณีท่ีต
องการใสFข
อความ “ลงทะเบียน ภาคปลาย 2555”  หรือ ข
อความอ่ืนๆ  
ให
เพ่ิมคอลัมน+เขตข
อมูล 'borrowernotes' และใสFข
อความ   ซ่ึงข
อความดังกลFาวจะปรากฏใน Circulation 
note ในสFวนตFางๆ ดังรูป 
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2.13 Save ไฟล+เป7น csv 
2.14 เป8ดไฟล+ใน Notepad และคลิกคําสั่ง save as ใน Encoding เลือก UTF-8 และ

คลิก Save 
 

3 นําข�อมูลเข�า Koha 
3.1 คลิก Tools > Import patrons 
3.2 เลือกไฟล+ โดยคลิกท่ี Browse   
3.3 ในสFวนของ Field to use for record matching คลิกเลือกเป7น Cardnumber 

 

3.4 กําหนดเง่ือนไข   

- เง่ือนไข If matching record is already in the borrowers table:  หาก
เป7นการอัพเดทข
อมูลสมาชิก จะเลือกเป7น Overwrite the existing one 
with this   

- เง่ือนไข Extended Attributes  หากต
องการแทนท่ีคFาท้ังหมด ให
เลือก
ทางเลือก Replace all Extended Attributes   

 

3.5 คลิก Import 
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หน
าจอแสดงผลการนําข
อมูลเข
าระบบ 
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การนําข�อมูลนิสิตจากสํานักบริการคอมพิวเตอร-เข�า Koha 

สํานักหอสมุดได
รับข
อมูลนิสิตใหมFจากสํานักบริการคอมพิวเตอร+ในรูปแบบไฟล+ Excel      

ซ่ึงข
อมูลนิสิตท่ีได
รับ ประกอบด
วย  รหัสนิสิต  ชื่อ  นามสกุล  บาร+โค
ด  รหัสสาขาวิชา  ชื่อสาขาวิชา  รหัส

วิทยาเขต  ชื่อวิทยาเขต  ท่ีอยูF (แยกเป7นคอลัมน+เลขท่ี หมูF ซอย ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย+ 

ประเทศ และอีเมล)  โดยแบFงออกเป7นข
อมูลนิสิตปริญญาตรีและบัณฑิตวิทยาลัย 

การนําไฟล+ข
อมูลนิสิตเข
า Koha มีวิธีดําเนินการ ดังนี้ 

1. ปรับข�อมูลในโปรแกรม Excel   

1.1 เพ่ิมคอลัมน+ ‘FACULTY’ เพ่ือเป7นข
อมูลชื่อคณะในเขตข
อมูล ‘address’ โดย
คลิกไฮไลท+ท้ังคอลัมน+หลังคอลัมน+ ‘MAJOR_NAME’ (ในท่ีนี้ คอลัมน+ ‘MAJOR_NAME’ คือ คอลัมน+ H) คลิก
เมาส+ปุWมขวาและคลิกเลือก Insert  จะมีคอลัมน+วFางเพ่ิมข้ึนมา (ในท่ีนี้ คือ คอลัมน+ I)  จึงคลิกเมาส+ปุWมขวาและ
คลิกเลือก Format Cells > คลิกเลือก General และคลิก OK  จากนั้นกําหนดชื่อคอลัมน+ ‘FACULTY’  ใสF
ข
อมูล หรือ สูตร จากนั้น copy เซลล+ท่ีมีข
อมูล หรือ เซลล+ท่ีมีสูตร และ paste ไว
ท่ีเซลล+ถัดมาจนถึงเซลล+
สุดท
ายของคอลัมน+นี้  

1.1.1 ข
อมูลนิสิตปริญญาตรี ใสFสูตรท่ีเซลล+ I2  จากนั้น copy สูตรและ paste ไว

ในเซลล+ถัดมาจนถึงเซลล+สุดท
ายของคอลัมน+นี้ 

เนื่องด
วย MS Excel 2007 ไมFสามารถรับคFาเง่ือนไขท่ีกําหนดได
ท้ังหมด จึง
แยกออกเป7น 2 สFวน คือ เง่ือนไขของวิทยาเขตบางเขน และเง่ือนไขของวิทยาเขตอ่ืน   

ในท่ีนี้ คอลัมน+ G คือ ‘MAJOR_ID’ และคอลัมน+ J คือ ‘CAMPUS_ID’ 

สูตรสําหรับคณะ/สถาบันในวิทยาเขตบางเขน 

=IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="A",(J$2:J$40000)=
"B"),"เกษตร",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="B",(J$2:J$40000)=
"B"),"ประมง",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="C",(J$2:J$40000)="B"),"วน
ศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="D",(J$2:J$40000)=
"B"),"วิทยาศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="E",(J$2:J$40000)=
"B"),"วิศวกรรมศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="F",(J$2:J$40000)=
"B"),"ศึกษาศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="G",(J$2:J$40000)=
"B"),"เศรษฐศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="H",(J$2:J$40000)=
"B"),"สังคมศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="I",(J$2:J$40000)="B"),"สัตว
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แพทยศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="K",(J$2:J$40000)="B"),"อุตสาหกรรม
เกษตร",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="L",(J$2:J$40000)=
"B"),"มนุษยศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="M",(J$2:J$40000)="I"),"วิทยาลัยการ
ชลประทาน",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="N",(J$2:J$40000)=
"B"),"บริหารธุรกิจ",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="P",(J$2:J$40000)="B"),"เทคนิคการ
สัตวแพทย+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="R",(J$2:J$40000)="B"),"สถาปQตยกรรม
ศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="T",(J$2:J$40000)=
"B"),"สิ่งแวดล
อม",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="W",(J$2:J$40000)="I"),"วิทยาลัย
พยาบาล บรมราชชนนี นพรัตน+วชิระ",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="X",(J$2:J$40000)=
"B"),"บัณฑิตวิทยาลัย",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="Z",(J$2:J$40000)="B"),"ข
าม
มหาวิทยาลัย",””))))))))))))))))))) 
 

สูตรสําหรับคณะ/สถาบันในวิทยาเขตอ่ืน 

=IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="A",(J$2:J$40000)="C"),"ทรัพยากรธรรมชาติและ
อุตสาหกรรมเกษตร",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="B",(J$2:J$40000)="C"),"วิทยาศาสตร+
และวิศวกรรมศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="C",(J$2:J$40000)="C"),"ศิลปศาสตร+
และวิทยาการจัดการ",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="D",(J$2:J$40000)="C"),"สาธารณสุข
ศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="X",(J$2:J$40000)="C"),"บัณฑิต
วิทยาลัย",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="A",(J$2:J$40000)="K"),"เกษตร 
กําแพงแสน",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="B",(J$2:J$40000)=
"K"),"ประมง",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="E",(J$2:J$40000)="K"),"วิศวกรรมศาสตร+ 
กําแพงแสน",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="F",(J$2:J$40000)="K"),"ศึกษาศาสตร+
และพัฒนศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="I",(J$2:J$40000)="K"),"สัตว
แพทยศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="Q",(J$2:J$40000)="K"),"ศิลปศาสตร+และ
วิทยาศาสตร+",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="S",(J$2:J$40000)="K"),"วิทยาศาสตร+การ
กีฬา",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="X",(J$2:J$40000)="K"),"บัณฑิตวิทยาลัย",
IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="Z",(J$2:J$40000)="K"),"ข
ามมหาวิทยาลัย",
IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="X",(J$2:J$40000)="P"),"บัณฑิต
วิทยาลัย",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="R",(J$2:J$40000)="S"),"วิทยาการ
จัดการ",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="S",(J$2:J$40000)="S"),"ทรัพยากรและ
สิ่งแวดล
อม",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="T",(J$2:J$40000)="S"),"วิศวกรรมศาสตร+ศรี
ราชา",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="X",(J$2:J$40000)="S"),"บัณฑิต
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วิทยาลัย",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="G",(J$2:J$40000)="S"),"เศรษฐศาสตร+ ศรี
ราชา",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="M",(J$2:J$40000)="S"),"วิทยาลัยพาณิชยนาวี
นานาชาติ",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="M",(J$2:J$40000)="I"),"วิทยาลัยการ
ชลประทาน",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="W",(J$2:J$40000)="I"),"วิทยาลัยพยาบาล 
บรมราชชนนี นพรัตน+วชิระ",IF(AND(LEFT((G$2:G$40000),1)="Z",(J$2:J$40000)="B"),"ข
าม
มหาวิทยาลัย","")))))))))))))))))))))))) 

1.1.2 ข
อมูลนิสิตบัณฑิตวิทยาลัย ใสFข
อมูล “บัณฑิตวิทยาลัย”  copy เซลล+ท่ีมี
ข
อมูลและ paste ไว
ในเซลล+ถัดมาจนถึงเซลล+สุดท
ายของคอลัมน+นี้   

1.2 แก
ไขชื่อคอลัมน+ตามชื่อเขตข
อมูลใน Koha  

ข�อมูล ช่ือเขตข�อมูลในไฟล-ท่ีได�รับ ช่ือเขตข�อมูลใน Koha 
รหัสนิสิต STD_ID  othernames 
ชื่อ  STD_NAME firstname 
นามสกุล STD_SURNAME surname 
บาร+โค
ด STD_BARCODE cardnumber 
อีเมล E_MAIL_CURRENT email 
อีเมล E_MAIL B_email 
อีเมล (ท่ีทํางาน) E_MAIL_OFFICE emailpro 

 
1.3 คัดลอกคอลัมน+บาร+โค
ด เพ่ือเพ่ิมบาร+โค
ดอีก 2 คอลัมน+ จากนั้นแก
ไขชื่อคอลัมน+

ตามชื่อเขตข
อมูลใน Koha เป7น ‘userid’ และ ‘password’  

1.4 เพ่ิมคอลัมน+และใสFข
อมูล หรือ ใสFสูตรการรวมข
อมูลจากหลายเซลล+ให
อยูFในเซลล+
เดียว โดยคลิกไฮไลท+ท้ังคอลัมน+ท่ีหลังคอลัมน+ท่ีต
องการเพ่ิมข
อมูล (ในท่ีนี้คลิกไฮไลท+คอลัมน+ หลังคอลัมน+ 
‘password’)  คลิกเมาส+ปุWมขวาและคลิกเลือก Insert  จะมึคอลัมน+วFางเพ่ิมข้ึนมา จากนั้นคลิกเมาส+ปุWมขวา
และคลิกเลือก Format Cells > คลิกเลือก General และคลิก OK  กําหนดชื่อคอลัมน+ ใสFข
อมูล/สูตร จากนั้น 
copy เซลล+ท่ีมีข
อมูล หรือ เซลล+ท่ีมีสูตร และ paste ไว
ท่ีเซลล+ถัดมาจนถึงเซลล+สุดท
ายของคอลัมน+ดังกลFาว  

1.4.1 คอลัมน+ 'dateexpiry' (วันหมดอายุสมาชิก) โดยมีรูปแบบวันท่ี คือ 
dd/mm/yyyy  เชFน  13/05/2014 

1.4.2 คอลัมน+ ‘categorycode’ (ประเภทผู
ใช
 ดูรหัสประเภทผู
ใช
ได
จาก 
Home › Administration › Patron Categories)  โดยใสFคFา KU (สมาชิกภายใน)  
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1.4.3 คอลัมน+ ‘branchcode’ (ห
องสมุดท่ีสังกัด ดูรหัสห
องสมุดได
จาก 
Home › Administration › Libraries and Groups)  โดยใสFสูตร ดังนี้ 

ในท่ีนี้ คอลัมน+ L คือ MAJOR_ID และคอลัมน+ O คือ CAMPUS_ID 

สูตรสําหรับข
อมูลนิสิตปริญญาตรี 

=IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="A",(O$2:O$40000)="B"),"bml",IF(AND(LEFT((L$2:L$4
0000),1)="B",(O$2:O$40000)="B"),"bfi",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="C",(O$2:O$400
00)="B"),"bfo",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="D",(O$2:O$40000)="B"),"bsc",IF(AND(LE
FT((L$2:L$40000),1)="E",(O$2:O$40000)="B"),"ben",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="F"
,(O$2:O$40000)="B"),"bed",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="G",(O$2:O$40000)="B"),"b
eb",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="H",(O$2:O$40000)="B"),"bss",IF(AND(LEFT((L$2:L$
40000),1)="I",(O$2:O$40000)="B"),"bvs",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="K",(O$2:O$40
000)="B"),"bai",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="L",(O$2:O$40000)="B"),"bhm",IF(AND(L
EFT((L$2:L$40000),1)="M",(O$2:O$40000)="I"),"bml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="
N",(O$2:O$40000)="B"),"beb",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="P",(O$2:O$40000)="B"),"
bvs",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="R",(O$2:O$40000)="B"),"bac",IF(AND(LEFT((L$2:L
$40000),1)="T",(O$2:O$40000)="B"),"bev",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="W",(O$2:O$
40000)="I"),"bml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="Z",(O$2:O$40000)="B"),"bml",IF(AN
D(LEFT((L$2:L$40000),1)="A",(O$2:O$40000)="C"),"cml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1
)="B",(O$2:O$40000)="C"),"cml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="C",(O$2:O$40000)="C
"),"cml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="D",(O$2:O$40000)="C"),"cml",IF(AND(LEFT((L$
2:L$40000),1)="A",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="B",(O$2:
O$40000)="K"),"kfi",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="E",(O$2:O$40000)="K"),"ken",IF(A
ND(LEFT((L$2:L$40000),1)="F",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),
1)="I",(O$2:O$40000)="K"),"kvs",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="Q",(O$2:O$40000)="K
"),"kas",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="S",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2
:L$40000),1)="Z",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="R",(O$2:O
$40000)="S"),"sml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="S",(O$2:O$40000)="S"),"sml",IF(AN
D(LEFT((L$2:L$40000),1)="T",(O$2:O$40000)="S"),"sml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)
="G",(O$2:O$40000)="S"),"sml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="M",(O$2:O$40000)="S
"),"sml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="M",(O$2:O$40000)="I"),"bml",IF(AND(LEFT((L$
2:L$40000),1)="W",(O$2:O$40000)="I"),"bml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="Z",(O$2:
O$40000)="B"),"bml","")))))))))))))))))))))))))))))))))))))) 
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สูตรสําหรับข
อมูลนิสิตบัณฑิตวิทยาลัย 

=IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XA",(O$2:O$40000)="B"),"bml",IF(AND(LEFT((L$2:L$
40000),2)="XB",(O$2:O$40000)="B"),"bfi",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XC",(O$2:O$
40000)="B"),"bfo",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XD",(O$2:O$40000)="B"),"bsc",IF(AN
D(LEFT((L$2:L$40000),2)="XE",(O$2:O$40000)="B"),"ben",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),
2)="XF",(O$2:O$40000)="B"),"bed",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XG",(O$2:O$40000
)="B"),"beb",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XH",(O$2:O$40000)="B"),"bss",IF(AND(LEF
T((L$2:L$40000),2)="XI",(O$2:O$40000)="B"),"bvs",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XK
",(O$2:O$40000)="B"),"bai",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XL",(O$2:O$40000)="B"),"
bhm",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XN",(O$2:O$40000)="B"),"beb",IF(AND(LEFT((L$
2:L$40000),2)="XP",(O$2:O$40000)="B"),"bvs",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XR",(O
$2:O$40000)="B"),"bac",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XT",(O$2:O$40000)="B"),"bev
",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XY",(O$2:O$40000)="B"),"bml",IF(AND(LEFT((L$2:L$
40000),1)="X",(O$2:O$40000)="C"),"cml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XA",(O$2:O$
40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XB",(O$2:O$40000)="K"),"kfi",IF(AN
D(LEFT((L$2:L$40000),2)="XD",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),
2)="XE",(O$2:O$40000)="K"),"ken",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XF",(O$2:O$40000)
="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XH",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEF
T((L$2:L$40000),2)="XI",(O$2:O$40000)="K"),"kvs",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XQ
",(O$2:O$40000)="K"),"kas",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XS",(O$2:O$40000)="K"),"k
ml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),2)="XX",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:
L$40000),2)="XY",(O$2:O$40000)="K"),"kml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="X",(O$2:
O$40000)="P"),"pml",IF(AND(LEFT((L$2:L$40000),1)="X",(O$2:O$40000)="S"),"sml",””
)))))))))))))))))))))))))))))) 
 

1.4.4 คอลัมน+ ‘patron_attributes’ (รหัสนิสิต) ปรับรูปแบบข
อมูลให
อยูFใน
รูป “ID:รหัสนิสิต”  โดยใสFสูตร ดังนี้ 

="ID:"&ตําแหนFงเซลล+ของรหัสนิสิต  
ตัวอยFางสูตร 
="ID:"&A2   

คFาท่ีได
 คือ ID:5510000000  ท้ังนี้หากไมFต
องการใช
เขตข
อมูลนี้ในการตรวจสอบรายการซํ้าเม่ือนําเข
า
ข
อมูล ไมFต
องเพ่ิมคอลัมน+นี้ 
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1.4.5 คอลัมน+ ‘surname’ (ชื่อ นามสกุล) รวมชื่อและนามสกุลไว
ในเซลล+
เดียวกัน โดยใสFสูตร ดังนี้ 

=ตําแหนFงเซลล+ของชื่อ&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&ตําแหนFงเซลล+ของนามสกุล  

ตัวอยFางสูตร 
=B2&" "&C2   

ท้ังนี้หากไมFต
องการรวมชื่อและนามสกุล ไมFต
องเพ่ิมคอลัมน+นี้ 

1.4.6 คอลัมน+ ‘address’ รวมข
อมูลสาขาวิชา คณะ วิทยาเขต โดยใสFสูตร 
ดังนี้ 

="ส."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน MAJOR_NAME&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ค."&ตําแหนFงเซลล+
ของข
อมูลใน FACULTY&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ว."ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
CAMPUS_NAME  

ตัวอยFางสูตร 
="ส."&P2&" ค."&Q2&" ว."&S2 

1.4.7 คอลัมน+ ‘B_address’ รวมข
อมูลจากเซลล+เลขท่ี หมูF ซอย ถนน ตําบล 
อําเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย+ และประเทศ ให
อยูFในเซลล+เดียวกัน  โดยใสFสูตร ดังนี้  

=ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน ADDRESS_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ม."&ตําแหนFง
เซลล+ของข
อมูลใน MOO_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ซ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
SOI_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ถ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
ROAD_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ต."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
TUMBON_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)อ.”&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
AMPHUR_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)จ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
PROVINCE_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
ZIPCODE_CURRENT&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
COUNTRY_CURRENT 

ตัวอยFางสูตร 
=U2&" ม."&V2&" ซ."&W2&" ถ."&X2&" ต."&Y2&" อ."&Z2&" จ."&AA2&" "&AB2&" "&AC2 
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1.4.8 คอลัมน+ ‘altcontactaddress1’ รวมข
อมูลจากเซลล+เลขท่ี หมูF ซอย 
ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย+ และประเทศ ให
อยูFในเซลล+เดียวกัน  โดยใสFสูตร ดังนี้ 

=ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน ADDRESS &"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ม."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูล
ใน MOO&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ซ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน SOI&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่ง
ครั้ง)ถ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน ROAD&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ต."&ตําแหนFงเซลล+ของ
ข
อมูลใน TUMBON&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)อ.”&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน AMPHUR&"(เว
น
วรรคเคาะหนึ่งครั้ง)จ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน PROVINCE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&
ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน ZIPCODE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
COUNTRY 

ตัวอยFางสูตร 
=AF2&" ม."&AG2&" ซ."&AH2&" ถ."&AI2&" ต."&AJ2&" อ."&AK2&" จ."&AL2&" "&AM2&" "&AN2 

1.4.9 คอลัมน+ ‘altcontactaddress2’ (ท่ีทํางาน) รวมข
อมูลจากเซลล+เลขท่ี 
หมูF ซอย ถนน ตําบล อําเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย+ และประเทศ ให
อยูFในเซลล+เดียวกัน โดยใสFสูตร ดังนี้ 

=ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน ADDRESS_OFFICE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ม."&ตําแหนFงเซลล+
ของข
อมูลใน MOO_OFFICE &"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ซ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
SOI_OFFICE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ถ."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน ROAD_OFFICE&"(เว
น
วรรคเคาะหนึ่งครั้ง)ต."&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน TUMBON_OFFICE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่ง
ครั้ง)อ.”&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน AMPHUR_OFFICE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)จ."&
ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน PROVINCE_OFFICE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&ตําแหนFงเซลล+ของ
ข
อมูลใน ZIPCODE_OFFICE&"(เว
นวรรคเคาะหนึ่งครั้ง)"&ตําแหนFงเซลล+ของข
อมูลใน 
COUNTRY_OFFICE  

ตัวอยFางสูตร 
=AQ2&" ม."&AR2&" ซ."&AS2&" ถ."&AT2&" ต."&AU2&" อ."&AV2&" จ."&AW2&" "&AX2&" "&AY2 
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1.5 Save ไฟล+เป7น csv และป8ดไฟล+ 
1.6 เป8ดไฟล+อีกครั้ง   

1.6.1 ลบคอลัมน+ท่ีไมFใชFเขตข
อมูล Koha   
1.6.2 ไฮไลท+คอลัมน+ ‘cardnumber’ ‘userid’ และ ‘password’ จากนั้นคลิก

เมาส+ปุWมขวาและคลิกเลือก Format Cells > คลิกเลือก Custom ในชFอง 
Type: คลิกเลือก ‘0’ และคลิก OK จากนั้น Save ไฟล+เป7น csv 

1.7 เป8ดไฟล+ใน Notepad และคลิกคําสั่ง Save As ใน Encoding เลือก UTF-8 และ
คลิก Save 

2 นําข�อมูลเข�า Koha 
2.1 คลิก Tools > Import patrons 
2.2 เลือกไฟล+ โดยคลิกท่ี Browse   
2.3 ในสFวนของ Field to use for record matching คลิกเลือกเป7น Cardnumber  

 

2.4 กําหนดเง่ือนไข   
- เง่ือนไข If matching record is already in the borrowers table:  

เลือกเป7น Overwrite the existing one with this   
- เง่ือนไข Extended Attributes  หากต
องการแทนท่ีคFาท้ังหมด ให
เลือก

ทางเลือก Replace all Extended Attributes   

 

2.5 คลิก Import    
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หน
าจอแสดงผลการนําข
อมูลเข
าระบบ 
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การอัพเดทข�อมูลสถานภาพนิสิต 

กรณีท่ีนิสิตจบการศึกษา หรือ มีสถานภาพลาออก/คัดชื่อออก สามารถระงับสิทธิ์การยืมด
วย

คFา debarred  ดังนี้ 

1. จัดทํากลุFมข
อมูลนิสิตจบการศึกษา หรือ สถานภาพลาออก/คัดชื่อออก ในระบบ 

INNOPAC Millennium และสFงออกข
อมูลตามเขตข
อมูล ดังนี้ รหัสนิสิต ชื่อ นามสกุล บาร+โค
ด สาขาวิชาและ

คณะ รหัส Patron Type รหัส Home Library และข
อความแสดงสถานภาพนิสิตใน field ‘NOTE’  

2. ปรับรูปแบบข
อมูลใน MS Excel  

2.1 แก
ไขชื่อคอลัมน+ตามชื่อเขตข
อมูลใน Koha 

ข�อมูล ช่ือเขตข�อมูลใน INNOPAC ช่ือเขตข�อมูลใน Koha 
รหัสนิสิต UNIV ID  othernames 
ชื่อ นามสกุล PATRN NAME surname 
บาร+โค
ด P BARCODE cardnumber 
สาขาวิชาและคณะ ADDRESS address 
รหัส Patron Type P TYPE categorycode 
รหัส Home Library HOME LIBR branchcode 
สถานภาพนิสิต NOTE(PATRON) borrowernotes 

 

2.2 แก
ไขข
อความในคอลัมน+ borrowernotes ใสFข
อความตามท่ีต
องการ เชFน จบ 2555 

ลาออก ภาคปลาย 2556 

2.3 เพ่ิมคอลัมน+ ‘debarred’ ใสFคFาเป7น 1 (Restricted Access)  สามารถดูรหัสได
ใน 

Home › Administration › Authorized values > RESTRICTED 
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3. นําไฟล+ข
อมูลเข
าระบบ  

3.1 คลิก Tools > Import patrons 
3.2 เลือกไฟล+ โดยคลิกท่ี Browse   
3.3 ในสFวนของ Field to use for record matching คลิกเลือกเป7น Cardnumber  
3.4 กําหนดเง่ือนไข If matching record is already in the borrowers table:  

เลือกทางเลือก Overwrite the existing one with this 
3.5 คลิก Import 

 

หลังนําเข
าข
อมูล เม่ือเข
าสูFระเบียน patron ฟQงก+ชั่น Check Out จะปรากฏข
อความดังรูป 
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