
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การผลิตบาร์โค้ด และ ติดตั้งแถบแม่เหล็ก 
 
 
 
 

   
 
 

 
 

จัดท าโดย 
กองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 
 
 
 



 

ค าน า 
 
 

              คู่มือการปฏิบัติงาน การผลิตบาร์โค้ด และ ติดตั้งแถบแม่เหล็ก
เล่มนี้  เรียบเรียงขึ้นเพื่อใหบุ้คลากรของ กหส.ยศ.ทร.ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ 
ในการผลิตบาร์โค้ด และ ติดตั้งแถบแม่เหล็ก ใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน  รวมทั้งเพื่อให้หนังสือและ
เอกสารที่ได้ท าการติดตั้งบาร์โค้ดและแถบแม่เหล็กเรียบร้อยแล้ว สามารถ
น ามาใช้ในระบบ ยืม – คืน ของระบบงานห้องสมุดได้ เป็นการประหยัดเวลา
ของเจ้าหน้าที่และผู้ใช้บริการ 
 
 

     กองห้องสมุด ยศ.ทร. (เบอร์โทร. ๕๓๔๓๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การผลิตบาร์โค้ด 
 

๑. เปิดไฟล์ท่ีเป็นฐานข้อมูลตัวเลขเพื่อท่ีจะผลิตบาร์โค้ด ในโปรแกรม Microsoft Excel 
 ท่ีช่ือ barcodelib-1.xls  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑ 
 

๒. เพ่ิมตัวเลขท่ีต้องการลงไปในไฟล์เพ่ือเป็นฐานข้อมูลส าหรับผลิตบาร์โค้ด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒ 



 

๓. เปิดไฟล์ท่ีช่ือ BOOKLABEL1_NEXT.MLD เพ่ือท าการผลิตบาร์โค้ด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ ๓ 
 

๔. จะปรากฏหน้าตาของโปรแกรมส าหรับผลติบาร์โค้ด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๔ 



 

๕. น าข้อมูลตัวเลขท่ีท าไว้ใน Microsoft Excel เข้าในโปรแกรมท าบาร์โค้ด โดยการคลิกท่ี
ค าว่า File ตามด้วย Import  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๕ 
 

๖. จะปรากฏหน้าจอดังภาพด้านล่าง จากนั้นเลือกชนิดชองไฟล์ข้อมูลในช่อง Files of 
type : ท่ีเป็น Excel Files จะปรากฏช่ือไฟล์ barcodelib-1.xls ท่ีได้ท าตัวเลขไว้ขึ้นมา  

 

 

รูปที่ ๖ 



 

๗. เลือกไฟล์ barcodelib-1.xls จากนั้นจะปรากฏกล่องข้อความดังรูป ท่ี ๗ เพ่ือจับคู่
ระหว่างฐานข้อมูลทางด้านซ้ายมือท่ีกับแบบฟอร์มของโปรแกรมทางด้านขวามือ 

 
 

รูปที่ ๗ 

 

๘. คลิกท่ีค าว่า MemberID ซึ่งเป็นฐานข้อมูลในไฟล์ Microsoft Excel ทางด้านซ้าย และ
คลิกค าว่า Address 1 ซึ่งเป็นแบบฟอร์มในโปรแกรมท าบาร์โค้ดทางด้านขวามือ 
จากนั้นคลิกค าว่า Map และ ปุ่ม OK 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ ๘ 



 

๙. โปรแกรมจะท าการจับคู่กันระหว่างฐานข้อมูลใน Microsoft Excel และแบบฟอร์มใน
โปรแกรมท าบาร์โค้ด เมื่อโปรแกรมท าการจับคู่เสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลิกไปที่ Print 
Preview เพ่ือตรวจดูความเรียบร้อยก่อนท าการพิมพ์บาร์โค้ดต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รูปที่ ๙ 
 

๑๐. ท าการพิมพ์สต๊ิกเกอร์บาร์โค้ด โดยคลิกค าว่า File ตามด้วย Print 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             รูปที่ ๑๐ 



 

๑๑. จะปรากฏหน้าต่างท่ีเกี่ยวกับการพิมพ์ข้ึนมาดังรูปด้านล่าง การพิมพ์นั้นเนื่องจาก
กระดาษสต๊ิกเกอร์ท่ีน ามาพิมพ์นั้นใน ๑ แผ่น สามารถพิมพ์ได้ ๒๔ ช้ิน  ดังนั้นจะต้อง
ค านวณจ านวนช้ินต่อหน้าด้วยเพ่ือให้เกิดความลงตัวในการพิมพ์สต๊ิกเกอร์ ๑ แผ่น 
                 เช่น   พิมพ์ ๑ แผ่น           ๑ – ๒๔                แต่ถ้า 
                         พิมพ์ ๔ แผ่น           ๑ – ๙๖ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๑๑ 
 

๑๒. น าบาร์โค้ดท่ีผลิตส าเร็จ ไปติดต้ังยังหนังสอืหรือเอกสารตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การติดตั้งแถบแม่เหล็ก 
 

๑.  จัดเตรียมแถบแม่เหล็กส าหรับใส่หนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๒. ลอกแถบสีเขียวเข้มด้านบนสุดของแถบแมเ่หล็กออก จะเจอช้ันกระดาษกาวสองหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓. น าช้ันกระดาษกาวสองหน้าสอดลงตรงกลางสันหนังสือด้านใน (ตามรูป) ของหนังสือเล่ม 
 ท่ีต้องการติดต้ังแถบแม่เหล็ก  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
๔. ลอกเทปด้านบนออก เพ่ือให้เหลือแต่แถบแม่เหล็กติดบนเล่มหนังสือ กดรีดแถบแม่เหล็ก 
 ให้แน่น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

----------------------------------------------------  
 

 


