
 

                            “หองสมุดมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

                  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ 

         หองสมุดสาขาวิทยบริการฯ จัดใหบริการ หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง 

             วิทยานพินธตําราเรียนมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขาวสารทั่วไป 

        ตามความตองการของผูใช สื่อการเรียนการสอน ซีดีสรุปคําบรรยาย 

บริการออนไลนผานขายอินเทอรเน็ต บริการยืมหนังสือและเอกสารระหวางหองสมุด 

สามารถใชบริการไดที่หองสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       หองสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ 

             125 ม.3 ต.ไกคํา อ.เมือง จ.อํานาจเจริญ 37000 

                             โทร. 045-523515 

 

 

 

 

     

 คูมือการใชหองสมุด 

      มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

      สาขาวทิยบริการเฉลมิพระเกียรติ 

       จังหวัดอาํนาจเจริญ 
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ระเบียบ/ขอปฏิบตัใินการยืม - คืนทรัพยากรหองสมุด 

 

วันจันทร เวลา 08.30 –12.00 น. และ 13.00 - 16.00 น. 

เวลาเปดทําการระหวางเปดภาคการศึกษา 

วันอังคาร-วันเสารเวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-20.45 น. 

วันอาทิตย เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.45 น. 

วันหยุดนักขัตฤกษ  ปดบริการ 

วันจันทร-วันศุกร เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.00 น. 

เวลาเปดทําการระหวางปดภาคการศึกษา 

หมายเหตุ 

 

: เวลาอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม  

       อาจารย/เจาหนาที/่นกัศึกษาทกุระดบั การสมัครเปนสมาชิกหองสมุดใชหลักฐานดังนี ้

การสมัครสมาชิกหองสมุด 

- สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ/ลูกจาง หรือสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน จาํนวน 1ฉบบั 

- นักศึกษาจะตองกรอกขอมูลในการสมัครสมาชิกหองสมุดกับเจาหนาที่กอนการยืมหนังสือ 

- นักศึกษาพนสภาพนักศึกษา 

การหมดอายุการเปนสมาชิกหองสมุด 

- นักศึกษาไมมาติดตออายุการเปนสมาชิกหองสมุดเปนระยะเวลา 1 ภาค ปการศึกษา 

- สมาชิกหองสมุดจะหมดอายุตามอายุบัตรขาราชการ บัตรลูกจาง หรือตามบัตรประชาชน 

- นักศึกษาจะตองกรอกขอมูลในการสมัครสมาชิกหองสมุดกับเจาหนาที่กอนการยืมหนังสือ 

ขอปฏิบัติในการยืมหนังสือ 

- ใหแสดงบัตรนักศึกษาทุกคร้ังที่ยืมหนังสือ และหามใชบตัรผูอ่ืนยืมหนังสือ 

- เมื่อนักศึกษาเปลี่ยน ชื่อ - สกุล /ยายคณะ/ ยายที่อยู ใหแจงเจาหนาทีท่ราบ 

- ไมสามารถยืมหนังสือหรือทรัพยากรหองสมุด 

ขอปฏิบัติสําหรับบุคคลภายนอก 

- สามารถคนควาอานหนงัสือเฉพาะในหองสมุดเทานัน้ 

- ถาหากตองการยมืไปถายเอกสาร จะตองกรอกแบบฟอรมการยมืทรัพยากรไปถายเอกสารและ

เจาหนาที่จะขอยึดบัตรแสดงตนไว 

 

 



- ใหแสดงบัตรประจาํตัวนักศึกษาทุกคร้ังที่ยืมหนังสือและ หามใชบัตรผูอ่ืนยืมหนังสือ 

ขอปฏิบัติในการยืม - คืนทรัพยากรหองสมุดของนักศึกษา 

- สมาชิกหองสมุดที่มสีิทธิยืมหนงัสือไดมากกวาหนึ่ง สถานภาพใหใชสิทธิยืมไดเพียงสถานภาพเดียว 

-  เมื่อนักศึกษาเปลี่ยน ชื่อ - สกุล /ยายคณะ/ ยายที่อยูใหแจงเจาหนาทีท่ราบ 

- ใหซื้อหนังสือ เนื้อหาเดียวกันบวกคาจัดเตรียม เลมละ 100 บาทหากหนังสือนั้นเกินกําหนดสงตอง

ชะระคาปรับที่เกินกําหนด 

กรณีที่นักศึกษาทําหนังสือหายปฏิบัติดงัน้ี 

- กรณีหาซื้อหนังสือไมได ชาํระเงิน 5 เทา ของราคาหนังสือ บวกคาจัดเตรียมเลมละ 100 บาท หาก

หนังสือนั้นเกินกําหนดสงตอง ชาํระคาปรับที่เกินกําหนด 

  

สิทธิและระบียบการยืม -  คืนทรัพยากรสารนิเทศ 

  

  

  

  

 

  

  

  

 วิทยานพินธ (สําหรับนักศึกษาปริญญาเอก/ปริญญาโทเทานั้น) 

หมายเหตุ 

 

: หนังสืออางอิงและสิ่งพิมพมร.ไมสามารถยืมออกนอกหองสมุดได คาปรับกรณีที่สง

หนังสือเกินระยะเวลากําหนด หนังสือทั่วไปและตําราเรียนปรับวันละ 3 บาท/เลม/วัน วิทยานพินธ

ปรับวันละ 5 บาท/เลม/วัน 
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สมาชิก/ประเภท หนังสือทั่วไปและตําราเรียน 

คณาจารยมหาวิทยาลยั 15 เลม / 30 วัน 

นักศึกษาปริญญาเอก 15 เลม / 30 วัน 

นักศึกษาปริญญาโท 10 เลม / 15 วัน 

นกัศึกษาปริญญาตรี 5 เลม / 7 วัน 

เจาหนาที่มหาวทิยาลัย 10 เลม / 15 วัน 



ขอสังเกต

 

 ในกรณีที่สมาชิกยืมตอไมได หรือยืมตอไมสําเร็จ จะปรากฏขอความดังตอไปนี ้

ON HOLD  เปนรายการที่มผีูอ่ืนจองไว  

ITEM IS OVERDUE  รายการที่เกินวันกําหนดสง  

TOO SOON TO RENEW  ยืมตอเร็วเกินไป  

TOO many RENEWALS  ยืมตอหลายคร้ัง (มากกวา 1 คร้ัง)  

You cannot renew item because : 

Your registration has expired  

ไมสามารถยืมตอไดเพราะ : บตัรสมาชิก

หมดอาย ุ 

You cannot renew item because : 

You owe too much money  

ไมสามารถยืมตอไดเพราะ : คางชําระ

คาบริการ / มีคาปรับ  

 

- โปรดตรวจสอบหนงัสือที่ยืมออกไปอยางสม่าํเสมอ เพื่อปองกันเกินวันกําหนดสง 

หมายเหตุ 

- หากมีคาปรับที่เกิดจากการยืมตอที่ไมถูกตอง สมาชิกตองรับผดิชอบทุกกรณี 

- หากมีปญหาในการยืมตอ โปรดติดตอเจาหนาที่หองสมุดสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดอํานาจเจริญ  

โทร. 045-523515   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีสืบคนฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด(WebOPAC)  

ฐานขอมลูทรัพยากรหองสมดุ เปนฐานขอมลูบรรณานกุรมหรือบตัรรายการทรัพยากรสารสนเทศของ

สํานักหอสมุดกลาง ใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัต ิINNOPAC MILLENNIUM และสบืคน

บัตรรายการออนไลนดวยระบบ WebOPAC (Web Online Public Access Catalog) เขาใชไดที่ 

http://www.lib.ru.ac.th คลิก ฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด (เขาใชโดยตรงไดที ่

http://library.lib.ru.ac.th)  

ดังตัวอยาง 

 
 เลือกฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด ผูใชสามารถสบืคนทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดดวยระบบ 

WebOPAC (บัตรรายการออนไลน) ไดจาก ผูแตง ชื่อเร่ือง หัวเร่ือง คําสําคัญ เลขเรียกหนังสือ เลข

เรียกหนังสืออื่นๆ เลขมาตรฐานสากล และสามารถสืบคนดรรชนีบทความเอกสาร (ประกอบดวย

ดรรชนีบทความวารสารและดรรชนีไมโครฟลมหนังสือพิมพ) ขอมูลและบริการของหองสมุดรวมทั้ง

สามารถเสนอแนะหนังสือและบริการที่ตองการได 

 

 



ดังตัวอยาง 

 

 
การสืบคนจากชื่อผูแตง  

ผูแตง หมายรวมถึง ผูแตงรวม บรรณาธิการ ผูแปล ชื่อนติิบุคคล และชื่อรายงานการประชุม สมัมนา 

สาหรับชื่อบุคคลที่เปนชาวตางประเทศ ใหพิมพนามสกุล ตามดวยเคร่ืองหมาย จุลภาค และชื่อตน 

ชื่อกลาง แลวกด Enter ตัวอยาง สไตนเบ็ค, จอหน Steinbeck, J  

ในการสืบคนขอมูล ระบบ WebOPAC จะมีเมนูชวยในการสบืคนปรากฏ ดังนี ้

  

       

       

  
 

ซึ่งเมนูชวยแตละเมนูจะปรากฏทั้งสวนบนและลางของหนาจอที่เราสืบคน เมนชูวยแตละเมนูจะ

เปลี่ยนไปตามหนาจอทีส่ืบคน 

การสืบคนดวยหัวเร่ือง จะไดสารสนเทศที่ครอบคลุมเนื้อหาไดมากกวา 

  

 

จะปรากฏขอความ 

 

DUE 05-06-05 

RENEWED Now due 

17-06-05 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

4. คลิกปุม    SORT BY DUE DATE

 

      ถาตองการเรียงหนังสือที่ยืมตามวนักําหนดสง 

5. คลิกปุม  เมื่อตองการยืมตอทั้งหมด หรือ 

6. คลิกชอง  เลือกเลมที่ตองการยืมตอ 

7. คลิกปุม เพื่อยืมตอเพียงบางรายการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบคนจากคําสําคัญ 

สามารถสบืคนไดตั้งแต 2 ตัวอักษร (character) ข้ึนไป ทําใหคําในภาษาไทยที่ม2ี ตัวอักษร เชน ยา 

ตา หู นก สามารถสืบคนจากคําสําคัญได แตจะมีคําอ่ืนๆที่เราไมตองการติดมาดวยมากมาย (เรียกวา 

ขยะ) ดังนัน้ถาตองการสบืคนเร่ืองที่มี 2 ตวัอักษร (ยา ตา หู นก ฯลฯ) ใหสืบคนไดจากหัวเร่ือง  

การสืบคนดวยคําสาํคัญและหัวเร่ือง จะไดขอมูลมากมาย ทั้งที่ตรงกับความตองการและไมตรงกับ

ความตองของผูใชบริการ เชนไดขอมูลที่เกา ไมทันสมัย เราตองจากัดการสบืคนใหแคบลง  

วิธีจํากัดการสืบคน (Limit/Sort Search) เมื่อผูใชบริการสืบคนขอมูลไดเปนจํานวนมาก 

 ที่เมนูชวยจะมีคําสั่ง  หรือจํากดัการสืบค้น คลิกเลือก จะปรากฏหน้าจอ  

ดงัตวัอยา่ง 

 Location: เลอืกสาํนกัหอสมดุกลาง (Central Library 

RAM 1)  

MATERIAL type: ประเภทของสิ่งพิมพ เลือกตามที่

ตองการ เปนหนังสือทั่วไป วจิัย หรือ วิทยานิพนธ ฯลฯ  

Language: เลือกภาษาของสิ่งพิมพ เชน Thai  

Year of publication: ปทีผ่ลติสิ่งพิมพ  

ถาสืบคนดวยภาษาไทย ใชปพ.ศ. ถาสืบคนดวยภาษาอังกฤษ 

ใชป ค.ศ.  

และเลือก Words in the subject สืบคนจาก หัวเร่ือง 

 คลกิ  จะไดขอมูลที่จาํกัดการสบืคน 

 

 

 

 



การสืบคนดวย LCเลขหมู หมายถึง การจัดหมวดหมูระบบหองสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of 

Congress Classification)  

การสืบคน OTHER CALL NO หมายถึง สิ่งพิมพทีส่ํานักหอสมุดกลาง ไดจัดหมวดหมูพิเศษ เชน 

วิทยานพินธ/ปริญญานิพนธ เชน Thesis ม.ร. ก15 2535 สาระสังเขปวิทยานิพนธ/ปริญญานพินธ 

เชน Thesis Abstract ม.ร. 2539  

ตําราเรียน ม.ร. เชน AC101  

นวนิยาย และเร่ืองสัน้ เชน Fic ส12 ค  

สิ่งพิมพรัฐบาล เชน GP นร 1503 2/ก1864  

สื่อเสริมการศึกษา เชน VC 15 ST (เสียงภาษาไทย)และ SE (เสียงภาษาอังกฤษ)  

หนังสืออนุสรณ และหนงัสืออนสุรณงานศพ เชน อนสุรณงานศพ ท256 ป 171 

การบันทึกขอมูลและสงขอมูล  

การสืบคนสามารถบันทึกขอมูลและสงขอมูลผานทาง E-mail ไดดังนี้  

1. เลือกรายการหนังสือที่ตองการ 

2. คลิกปุม Save Records (Export)   

3. คลิกปุม View Saved (View/Export Marked Records)   

4. คลกิเลอืก E-mail  

5. สงถึง: พิมพที่อยูที่ตองการสง (E-mail Address)  

6. Subject: ใสเร่ืองที่สืบคน 

7. คลิก ปุม  จะข้ึนคําวา สงแลว 

8. คลิก ปุม Clear Saved Records  

 

 

 

 

2. พิมพชื่อ-นามสกุล (ไมมีคํานาํหนาชื่อ) กดปุม Tab พิมพรหัสนักศึกษา หรือรหัสสมาชิกหองสมุด 

และ คลิกปุม   

 

3. คลิกที่  จะปรากฏรายละเอียดการยืมทั้งหมด 

 
 



 

การยืมหนังสือตอดวยตนเอง ผานทาง Internet  

สมาชิกหองสมุด สามารถยืมตอไดดวยตนเอง 1 เลม ยืมตอได 1 คร้ังโดยผานเครือขาย Internet ที่ 

http://library.lib.ru.ac.th/patroninfo*thx ทั้งน้ีตองอยูภายใตเงื่อนไข ดังนี้  

1. ผูยืมยังคงสภาพสมาชิกหองสมุด  

2. หนังสือเลมที่ยืมตอ ไมเกินวันกําหนดสง  

3. หนังสือเลมที่ยืมตอ ตองไมมีผูอ่ืนจอง  

4. ผูยืมตองไมอยูระหวางการคางชําระคาบริการ / คาปรับกับหองสมุด 

 

 

1. เขาเว็บไซตที่ http://www.lib.ru.ac.th คลิกที่ ตรวจสอบสถานะการยืม-คืน / ยืมตอดวย

ตนเอง 

ขั้นตอนยืมตอดวยตนเอง  

 
 

 

ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด สํานักหอสมุดกลาง ไดเชื่อมโยงไปยงัฐานขอมูล 

e - Book และ e -Thesis เฉพาะของมหาวิทยาลัยรามคําแหง สามารถเปดอานเอกสารฉบับเต็มได  

ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การสืบคนดรรชนีบทความวารสารและเอกสาร  

สามารถสบืคนจากฐานขอมูลดรรชนีบทความวารสารและเอกสาร โดยรวมฐานขอมูลดรรชนบีทความ

วารสารภาษาไทยและดรรชนไีมโครฟลมหนังสือพิมพไวดวยกัน สืบคนไดจาก  

คําสําคัญ ผูเขียน ชื่อบทความ หัวเร่ืองบทความ ชื่อวารสาร 

ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

      
 

 

 

การแสดงรายละเอียดของดรรชนีบทความวารสาร   

 

 
 

การตรวจสอบการยืม-คืน  

เมื่อสมาชิกยืมทรัพยากรของหองสมุดแลว สามารถตรวจสอบ วนักําหนดสงคืน ไดที่ทางเลือก “ 

ตรวจสอบการยืม-คืน ” พิมพชื่อ นามสกุลและ รหัสนักศึกษา/รหัสสมาชิก  

ดังตัวอยาง 

 

 
 


