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แนะน าระบบ (Introduction) 
 
 

ระบบออกรายงาน (Report Generator module) เชื่อมโยงและเข้าถึงข้อมูลการท างานของ
โมดูลในระบบ WALAI AutoLib Ultimate เพ่ือออกรายงาน รองรับการตรวจสอบสิทธิ์ในการ
เข้าถึงข้อมูลรายงานต่างๆ รองรับการร้องขอรายงานและสถิติตามความต้องการของผู้ใช้ โดย
เงื่อนไขต้องสอดคล้องกับข้อมูลที่จัดเก็บในฐานข้อมูล ส าหรับการออกรายงาน (1) สามารถเลือก
ฟิลด์ที่ต้องการแสดงในหน้าจอแสดงรายงานของระบบ (2) สามารถกรองข้อมูล (Filter) โดยการ
ก าหนดเงื่อนไขที่สอดคล้องกับฟิลด์ที่แสดงในรายงาน (3) สามารถตั้งค่าการจัดเรียงข้อมูลจาก
ฟิลด์ที่แสดงในรายงาน (4) สามารถส่งออก (export) ข้อมูลต่างๆในรายงาน โดยผู้ใช้สามารถ
เลือกคอลัมน์ในการส่งออก และสามารถส่งออกในรูปแบบไฟล์ดังนี้  .xlsx, .csv, .txt และ .doc 
(5) รองรับการตั้งค่าเชื่อมต่อกับเครื่องพิมพ์ 

    

 

1. การตั้งค่าระบบ 
การเริ่มต้นระบบออกรายงานนั้น จะต้องมีการตั้งค่าการใช้งานในส่วนของระบบออกรายงานก่อนใน
เบื้องต้น โดยเลือกระบบงานนโยบาย (Policy management module) ประกอบด้วย 
 

1.1. การก าหนดค่าผู้ใช้งานระบบ 
เป็นการก าหนดสิทธิ์การเป็นผู้ดูแลระบบโมดูลรายงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้  เลือกเมนู Policy 
management  ก าหนดค่าตั้งต้น  ก าหนดค่าผู้ใช้งานระบบ  สิทธิ์ตามกลุ่มผู้ใช้ จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 1 หน้าจอแสดงการตั้งค่าผู้ใช้งาน 
 

Note:  A : ส่วนแสดงรายการสิทธิ์ตามกลุม่ผู้ใช้  B : ส่วนแสดงรายการสิทธ์ิตามชื่อผู้ใช้ 
 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือตั้งค่ากลุ่มผู้ใช้งาน ระบุชื่อกลุ่มผู้ใช้และค าอธิบายกลุ่มผู้ใช้ คลิกแถบ 
Report คลิกเลือกโมดูลรายงานที่ต้องการ ดังภาพ 
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ภาพที่ 2 หน้าจอให้สิทธิ์เป็นผู้ดูแลระบบโมดูลรายงาน 
 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึก 

3. ก าหนดสิทธิ์ตามชื่อผู้ใช้ โดยการคลิกปุ่ม   ปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ ดัง
ภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าที่ 
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4. คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอสืบค้นสมาชิก ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 4 หน้าจอสืบค้นสมาชิก 
 

5. ดับเบิ้ลคลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงรายชื่อมายังหน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
จากนั้นกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน ยืนยันรหัสผ่าน เลือกกลุ่มผู้ใช้เป็น “walai report” 
เลือกสถานะเป็น “ใช้งาน” การระงับสิทธิ์ เลือกเป็น “ปกต”ิดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 5 หน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
 

6. กดปุ่ม “บันทึก”  
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2. การเข้าสู่ระบบออกรายงาน 
2.1 การตั้งค่าเช่ือมต่อระบบ 
เป็นการตั้งค่าการเชื่อมต่อกับระบบฐานข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้ ดับเบิ้ลคลิกโปรแกรม WALAI Report 
Generator จะเข้าสู่หน้าจอการเชื่อมต่อ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 6 หน้าจอการเชื่อมต่อ 
 

Note:  A : ส่วนแสดงการระบ ุUsername Password  B : ส่วนแสดงการตั้งค่าเชื่อมต่อ 
 

1. คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอตั้งค่าการเชื่อมต่อ ดังภาพ 
 

 
 

      ภาพที่ 7 หน้าจอตั้งค่าการเชื่อมต่อ 
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2. คลิกปุ่ม จะปรากฏหน้าจอตั้งค่าการเชื่อมต่อ ระบุชื่อฐานข้อมูล ระบุเลข IP Address 
เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 8 หน้าจอตั้งค่าการเชื่อมต่อ 
 

3. คลิกเครื่องหมาย เลือกชื่อฐานข้อมูลที่ต้องการเชื่อมต่อ จากนั้นคลิกปุ่ม     จะเข้าสู่
หน้าจอการเชื่อมต่อระบบ 
 

2.2 การเชื่อมต่อระบบ 
1. เมื่อตั้งค่าฐานข้อมูล เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการเชื่อมต่อ แล้ว จากนั้น ระบุชื่อ Username 

และ Password และคลิกปุ่ม “login” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 9 หน้าจอเชื่อมต่อระบบ 
 

2. เมื่อ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ การท างานโปรแกรม WALAI Report 
Generator ดังภาพ 
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ภาพที่ 10 หน้าจอการท างาน 
 

3. การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน 
การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน ผู้ที่มีสิทธิ์เป็นผู้ดูแลระบบโมดูลรายงานเท่านั้นที่ สามารถท าการ

ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานให้กับกลุ่มผู้ใช้หรือผู้ใช้อ่ืนได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ คลิกปุ่ม   เลือก 
เมนูก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน จะปรากฏหน้าจอก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 11 หน้าจอก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน 
 

3.1 ก าหนดสิทธิ์รายกลุม่ผู้ใช้ 
ผู้ดูแลระบบ หรือ Admin สามารถท าการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานได้ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกแท็บก าหนดสิทธิ์รายกลุ่มผู้ใช้ 
2. คลิกเลือกกลุ่มที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 12 หน้าจอก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานรายกลุ่มผู้ใช้ 

 

Note:  A : ส่วนแสดงกลุ่มผู้ใช้งาน  B : ส่วนก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึงรายงาน C : ส่วนแสดงรายงานท่ีมี
สิทธ์ิเข้าถึง 

 

3. ระบุชื่อโมดูลงานที่ต้องการเข้าถึงรายงาน หรือพิมพ์ระบุชื่อรายงานที่ต้องการ หรือคลิกเลือก
รายงานที่ต้องการ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 13 หน้าจอการเลือกรายงานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ 
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4. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลและจะปรากฏหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล และเมื่อ
บันทึกข้อมูลส าเร็จจะปรากฏหน้าจอรายงานที่มีสิทธิ์เข้าถึง โดยรายงานที่ก าหนดสิทธิ์ราย
กลุ่มผู้ใช้จะถูกก าหนดให้ผู้ใช้รายบุคคลที่อยู่ในกลุ่มผู้ใช้นั้นๆ โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 14 หน้าจอรายงานที่มีสิทธิ์เข้าถึง 
 

5. สามารถลบรายงานที่ไม่อนุญาตให้เข้าถึงหรือไม่ต้องการเข้าถึง โดยการคลิกเลือกในช่อง

สี่เหลี่ยมหน้าชื่อรายงาน จากนั้นคลิกปุ่ม    และยืนยันรายการลบ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 15 หน้าจอการลบรายงานที่มีสิทธิ์เข้าถึง 
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3.2 ก าหนดสิทธิ์รายบุคคล 
ผู้ดูแลระบบ หรือ Admin สามารถท าการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานได้เป็นรายบุคคล มีขั้นตอน
ดังนี้ 

1. เลือกเมนูก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงาน  ก าหนดสิทธิ์รายบุคคล ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 16 หน้าจอก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานรายบุคคล 
 

2. เลือกหรือระบุชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงรายงาน จะปรากฏหน้าจอ ดัง
ภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 17 หน้าจอการเลือกรายงานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ 
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3. คลิกเลือกรายงานที่ต้องการให้เข้าถึง โดยเลือกจากชื่อโมดูล หรือระบุชื่อรายงาน จากนั้น

คลิกเลือกรายงานที่ต้องการ และคลิกปุ่ม     จะปรากฏหน้าจอรายงานที่มีสิทธิ์ในการ
เข้าถึง ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 18 หน้าจอรายงานที่มีสิทธิ์เข้าถึง 
 

4. สามารถลบรายงานที่ไม่อนุญาตให้เข้าถึงหรือไม่ต้องการเข้าถึง โดยการคลิกเลือกในช่อง

สี่เหลี่ยมหน้าชื่อรายงาน จากนั้นคลิกปุ่ม    และยืนยันรายการลบ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 19 หน้าจอลบรายงานที่ไม่ต้องการเข้าถึง 
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5. ส าหรับการลบรายงานที่ถูกก าหนดสิทธิ์โดยการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานรายกลุ่มผู้ใช้

จะแสดงเป็นแถบสีเทา และไม่สามารถลบรายการดังกล่าวได้ ดังภาพ  
 

 
 

ภาพที่ 20 หน้าจอการลบรายงานก าหนดสิทธิ์รายบุคคลที่ถูกก าหนดสิทธิ์โดยรายกลุ่มผู้ใช้ 
 

6. เมื่อคลิกปุ่ม    จะปรากฏข้อความเตือน “ไม่สามารถลบรายการได้”  
 

4. การใช้งานระบบออกรายงาน 
มีกระบวนการในการใช้งานได้ดังนี้ เมื่อดับเบิ้ลคลิกโปรแกรม ท าการระบุชื่อผู้เข้าสู่ระบบและรหัสผ่าน

แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 21 หน้าจอการท างานระบบออกรายงาน 
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1. คลิกเลือกรายงานที่ต้องการ สามารถแสดงรายการของรายงานทั้งหมดโดยคลิกที่เครื่องหมาย 

+ ของโมดูลรายงานที่ต้องการ เช่น เมื่อคลิกเครื่องหมาย + งานบริหารจัดการสมาชิก 
ปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงรายการของรายงานทั้งหมดของงานบริหารจัดการสมาชิก 
 

2. คลิกรายงานที่ต้องการ เช่น รายงานสมาชิก จะปรากฏหน้าจอ 
 

 
 

ภาพที่ 23 หน้าจอเงื่อนไขการออกรายงานสมาชิก 
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Note:  A : ส่วนแสดงรายงาน  B : ส่วนค าอธิบายรายงาน C : ส่วนก าหนดเงื่อนไขรายงาน  D : ส่วน
ก าหนดเงื่อนไขเวลา 

 

3. ก าหนดเงื่อนไขสมาชิก ประเภทสมาชิก และสาขาห้องสมุดที่ต้องการ จากนั้นก าหนดเงื่อนไข
เวลา ซึ่งสามารถก าหนดได้ทั้งแบบประจ าวัน ก าหนดช่วงเวลา หรือประจ าปี เป็นไตรมาส 

และตามปีงบประมาณ จากนั้นคลิกปุ่ม ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 24 หน้าจอแสดงผลลัพธ์รายงานสมาชิก 
 

Note:  A : ส่วนแสดงรายงาน  B : ส่วนแสดงเงื่อนไขที่ก าหนด  C : ส่วนแสดงเมนู  D : ส่วนแสดงผลการ
ออกรายงาน 

 

4. ระบุคอลัมน์เพ่ือแสดงผล โดยคลิกปุ่ม     จะปรากฏหน้าจอระบุคอลัมน์ ท าการระบุ
คอลัมน์ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพ 
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ภาพที่ 25 หน้าจอระบุคอลัมน์เพื่อแสดงผล 

 

5. การจัดเรียงคอลัมน์ โดยคลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอเลือกการจัดเรียงคอมลัมน์ สามารถ
เลือกรูปแบบการจัดเรียงคอลัมน์ที่ต้องการ ได้จากมากไปน้อยและจากน้อยไปมาก ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 26 หน้าจอการจัดเรียงคอลัมน์ 

6. ท าการการกรองข้อมูลได้โดยการคลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอกรองข้อความ สามารถ
เลือกระบุตัวกรองที่ต้องการ ดังภาพ  



16 คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : ระบบออกรายงาน 

 

 
 

ภาพที่ 27  หน้าจอกรองข้อความ 

7. การส่งออกรายงานหรือสถิติ ท าได้โดยการคลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอให้ระบุประเภท
ของไฟล์ที่ต้องการส่งออก เลือกคอลัมน์ที่ต้องการ จากนั้นท าการบันทึกไฟล์ และคลิกปุ่ม 
“ตกลง” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 28 การส่งออกรายงานหรือสถิติ 
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8. การสั่งพิมพ์ ท าได้โดย การคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอให้เลือกเครื่องพิมพ์ ท าการเลือก
เครื่องพิมพ์ และสั่งพิมพ์ ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 29 หน้าจอเลือกเครื่องพิมพ์ 

9. เมนูช่วยเหลือ เป็นค าอธิบายคอลัมน์ตาราง ท าได้โดยการคลิกปุ่ม     จะปรากฏ
หน้าจอ ช่วยเหลือ ดังภาพ 
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 ภาพที่ 30 หน้าจอช่วยเหลือ 

 

5. ข้อมูลผู้ใช้ระบบออกรายงาน  
สามารถดูรายละเอียดได้โดยคลิกปุ่ม  เลือก เมนูข้อมูลผู้ใช้ระบบ จะปรากฏหน้าจอข้อมูลผู้ใช้

ระบบ ดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงข้อมูลผู้ใช้ระบบ 
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6. รายละเอียดเกี่ยวกับระบบออกรายงาน 
สามารถดูรายละเอียดได้โดยคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดเกี่ยวกับระบบ ดังภาพ 
 

 
ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับระบบออกรายงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


