
 

                            “หองสมุดมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

                  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ 

         หองสมุดสาขาวิทยบริการฯ จัดใหบริการ หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง 

             วิทยานพินธตําราเรียนมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขาวสารทั่วไป 

        ตามความตองการของผูใช สื่อการเรียนการสอน ซีดีสรุปคําบรรยาย 

บริการออนไลนผานขายอินเทอรเน็ต บริการยืมหนังสือและเอกสารระหวางหองสมุด 

สามารถใชบริการไดที่หองสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       หองสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ 

             125 ม.3 ต.ไกคํา อ.เมือง จ.อํานาจเจริญ 37000 

                             โทร. 045-523515 

 

 

 

 

     

 คูมือการใชหองสมุด 

      มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

      สาขาวทิยบริการเฉลมิพระเกียรติ 

       จังหวัดอาํนาจเจริญ 
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ระเบียบ/ขอปฏิบตัใินการยืม - คืนทรัพยากรหองสมุด 

 

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

เวลาเปดทําการระหวางเปดภาคการศึกษา 

วันอังคาร-วันเสารเวลา 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  ปดบริการ 

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

เวลาเปดทําการระหวางปดภาคการศึกษา 

หมายเหตุ 

 

: เวลาอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม  

       อาจารย/เจาหนาที/่นกัศึกษาทกุระดบั การสมัครเปนสมาชิกหองสมุดใชหลักฐานดังนี ้

การสมัครสมาชิกหองสมุด 

- สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ/ลูกจาง หรือสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน จาํนวน 1ฉบบั 

- นักศึกษาจะตองกรอกขอมูลในการสมัครสมาชิกหองสมุดกับเจาหนาที่กอนการยืมหนังสือ 

- นักศึกษาพนสภาพนักศึกษา 

การหมดอายุการเปนสมาชิกหองสมุด 

- นักศึกษาไมมาติดตออายุการเปนสมาชิกหองสมุดเปนระยะเวลา 1 ภาค ปการศึกษา 

- สมาชิกหองสมุดจะหมดอายุตามอายุบัตรขาราชการ บัตรลูกจาง หรือตามบัตรประชาชน 

- นักศึกษาจะตองกรอกขอมูลในการสมัครสมาชิกหองสมุดกับเจาหนาที่กอนการยืมหนังสือ 

ขอปฏิบัติในการยืมหนังสือ 

- ใหแสดงบัตรนักศึกษาทุกคร้ังที่ยืมหนังสือ และหามใชบตัรผูอ่ืนยืมหนังสือ 

- เมื่อนักศึกษาเปลี่ยน ชื่อ - สกุล /ยายคณะ/ ยายที่อยู ใหแจงเจาหนาทีท่ราบ 

- ไมสามารถยืมหนังสือหรือทรัพยากรหองสมุด 

ขอปฏิบัติสําหรับบุคคลภายนอก 

- สามารถคนควาอานหนงัสือเฉพาะในหองสมุดเทานัน้ 

- ถาหากตองการยมืไปถายเอกสาร จะตองกรอกแบบฟอรมการยมืทรัพยากรไปถายเอกสารและ

เจาหนาที่จะขอยึดบัตรแสดงตนไว 

 

 



- ใหแสดงบัตรประจาํตัวนักศึกษาทุกคร้ังที่ยืมหนังสือและ หามใชบัตรผูอ่ืนยืมหนังสือ 

ขอปฏิบัติในการยืม - คืนทรัพยากรหองสมุดของนักศึกษา 

- สมาชิกหองสมุดที่มสีิทธิยืมหนงัสือไดมากกวาหนึ่ง สถานภาพใหใชสิทธิยืมไดเพียงสถานภาพเดียว 

-  เมื่อนักศึกษาเปลี่ยน ชื่อ - สกุล /ยายคณะ/ ยายที่อยูใหแจงเจาหนาทีท่ราบ 

- ใหซื้อหนังสือ เนื้อหาเดียวกันบวกคาจัดเตรียม เลมละ 100 บาทหากหนังสือนั้นเกินกําหนดสงตอง

ชะระคาปรับที่เกินกําหนด 

กรณีที่นักศึกษาทําหนังสือหายปฏิบัติดงัน้ี 

- กรณีหาซื้อหนังสือไมได ชาํระเงิน 5 เทา ของราคาหนังสือ บวกคาจัดเตรียมเลมละ 100 บาท หาก

หนังสือนั้นเกินกําหนดสงตอง ชาํระคาปรับที่เกินกําหนด 

  

สิทธิและระบียบการยืม -  คืนทรัพยากรสารนิเทศ 

  

  

  

  

 

  

  

  

 วิทยานพินธ (สําหรับนักศึกษาปริญญาเอก/ปริญญาโทเทานั้น) 

หมายเหตุ 

 

: หนังสืออางอิงและสิ่งพิมพมร.ไมสามารถยืมออกนอกหองสมุดได คาปรับกรณีที่สง

หนังสือเกินระยะเวลากําหนด หนังสือทั่วไปและตําราเรียนปรับวันละ 3 บาท/เลม/วัน วิทยานพินธ

ปรับวันละ 5 บาท/เลม/วัน 
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สมาชิก/ประเภท หนังสือทั่วไปและตําราเรียน 

คณาจารยมหาวิทยาลยั 15 เลม / 30 วัน 

นักศึกษาปริญญาเอก 15 เลม / 30 วัน 

นักศึกษาปริญญาโท 10 เลม / 15 วัน 

นกัศึกษาปริญญาตรี 5 เลม / 7 วัน 

เจาหนาที่มหาวทิยาลัย 10 เลม / 15 วัน 



ขอสังเกต

 

 ในกรณีที่สมาชิกยืมตอไมได หรือยืมตอไมสําเร็จ จะปรากฏขอความดังตอไปนี ้

ON HOLD  เปนรายการที่มผีูอ่ืนจองไว  

ITEM IS OVERDUE  รายการที่เกินวันกําหนดสง  

TOO SOON TO RENEW  ยืมตอเร็วเกินไป  

TOO many RENEWALS  ยืมตอหลายคร้ัง (มากกวา 1 คร้ัง)  

You cannot renew item because : 

Your registration has expired  

ไมสามารถยืมตอไดเพราะ : บตัรสมาชิก

หมดอาย ุ 

You cannot renew item because : 

You owe too much money  

ไมสามารถยืมตอไดเพราะ : คางชําระ

คาบริการ / มีคาปรับ  

 

- โปรดตรวจสอบหนงัสือที่ยืมออกไปอยางสม่าํเสมอ เพื่อปองกันเกินวันกําหนดสง 

หมายเหตุ 

- หากมีคาปรับที่เกิดจากการยืมตอที่ไมถูกตอง สมาชิกตองรับผดิชอบทุกกรณี 

- หากมีปญหาในการยืมตอ โปรดติดตอเจาหนาที่หองสมุดสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดอํานาจเจริญ  

โทร. 045-523515   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีสืบคนฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด(WebOPAC)  

ฐานขอมลูทรัพยากรหองสมดุ เปนฐานขอมลูบรรณานกุรมหรือบตัรรายการทรัพยากรสารสนเทศของ

สํานักหอสมุดกลาง ใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัต ิINNOPAC MILLENNIUM และสบืคน

บัตรรายการออนไลนดวยระบบ WebOPAC (Web Online Public Access Catalog) เขาใชไดที่ 

http://www.lib.ru.ac.th คลิก ฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด (เขาใชโดยตรงไดที ่

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

ดังตัวอยาง 

 
 เลือกฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด ผูใชสามารถสบืคนทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดดวยระบบ 

WebOPAC (บัตรรายการออนไลน) ไดจาก ผูแตง ชื่อเร่ือง หัวเร่ือง คําสําคัญ เลขเรียกหนังสือ เลข

เรียกหนังสืออื่นๆ เลขมาตรฐานสากล และสามารถสืบคนดรรชนีบทความเอกสาร (ประกอบดวย

ดรรชนีบทความวารสารและดรรชนีไมโครฟลมหนังสือพิมพ) ขอมูลและบริการของหองสมุดรวมทั้ง

สามารถเสนอแนะหนังสือและบริการที่ตองการได 

 

 



ดังตัวอยาง 

 

 
การสืบคนจากชื่อผูแตง  

ผูแตง หมายรวมถึง ผูแตงรวม บรรณาธิการ ผูแปล ชื่อนติิบุคคล และชื่อรายงานการประชุม สมัมนา 

สาหรับชื่อบุคคลที่เปนชาวตางประเทศ ใหพิมพนามสกุล ตามดวยเคร่ืองหมาย จุลภาค และชื่อตน 

ชื่อกลาง แลวกด Enter ตัวอยาง สไตนเบ็ค, จอหน Steinbeck, J  

ในการสืบคนขอมูล ระบบ WebOPAC จะมีเมนูชวยในการสบืคนปรากฏ ดังนี ้

  

       

       

  
 

ซึ่งเมนูชวยแตละเมนูจะปรากฏทั้งสวนบนและลางของหนาจอที่เราสืบคน เมนชูวยแตละเมนูจะ

เปลี่ยนไปตามหนาจอทีส่ืบคน 

การสืบคนดวยหัวเร่ือง จะไดสารสนเทศที่ครอบคลุมเนื้อหาไดมากกวา 

  

 

จะปรากฏขอความ 

 

DUE 05-06-05 

RENEWED Now due 

17-06-05 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

4. คลิกปุม    SORT BY DUE DATE

 

      ถาตองการเรียงหนังสือที่ยืมตามวนักําหนดสง 

5. คลิกปุม  เมื่อตองการยืมตอทั้งหมด หรือ 

6. คลิกชอง  เลือกเลมที่ตองการยืมตอ 

7. คลิกปุม เพื่อยืมตอเพียงบางรายการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบคนจากคําสําคัญ 

สามารถสบืคนไดตั้งแต 2 ตัวอักษร (character) ข้ึนไป ทําใหคําในภาษาไทยที่ม2ี ตัวอักษร เชน ยา 

ตา หู นก สามารถสืบคนจากคําสําคัญได แตจะมีคําอ่ืนๆที่เราไมตองการติดมาดวยมากมาย (เรียกวา 

ขยะ) ดังนัน้ถาตองการสบืคนเร่ืองที่มี 2 ตวัอักษร (ยา ตา หู นก ฯลฯ) ใหสืบคนไดจากหัวเร่ือง  

การสืบคนดวยคําสาํคัญและหัวเร่ือง จะไดขอมูลมากมาย ทั้งที่ตรงกับความตองการและไมตรงกับ

ความตองของผูใชบริการ เชนไดขอมูลที่เกา ไมทันสมัย เราตองจากัดการสบืคนใหแคบลง  

วิธีจํากัดการสืบคน (Limit/Sort Search) เมื่อผูใชบริการสืบคนขอมูลไดเปนจํานวนมาก 

 ที่เมนูชวยจะมีคําสั่ง  หรือจํากดัการสืบค้น คลิกเลือก จะปรากฏหน้าจอ  

ดงัตวัอยา่ง 

 Location: เลอืกสาํนกัหอสมดุกลาง (Central Library 

RAM 1)  

MATERIAL type: ประเภทของสิ่งพิมพ เลือกตามที่

ตองการ เปนหนังสือทั่วไป วจิัย หรือ วิทยานิพนธ ฯลฯ  

Language: เลือกภาษาของสิ่งพิมพ เชน Thai  

Year of publication: ปทีผ่ลติสิ่งพิมพ  

ถาสืบคนดวยภาษาไทย ใชปพ.ศ. ถาสืบคนดวยภาษาอังกฤษ 

ใชป ค.ศ.  

และเลือก Words in the subject สืบคนจาก หัวเร่ือง 

 คลกิ  จะไดขอมูลที่จาํกัดการสบืคน 

 

 

 

 



การสืบคนดวย LCเลขหมู หมายถึง การจัดหมวดหมูระบบหองสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of 

Congress Classification)  

การสืบคน OTHER CALL NO หมายถึง สิ่งพิมพทีส่ํานักหอสมุดกลาง ไดจัดหมวดหมูพิเศษ เชน 

วิทยานพินธ/ปริญญานิพนธ เชน Thesis ม.ร. ก15 2535 สาระสังเขปวิทยานิพนธ/ปริญญานพินธ 

เชน Thesis Abstract ม.ร. 2539  

ตําราเรียน ม.ร. เชน AC101  

นวนิยาย และเร่ืองสัน้ เชน Fic ส12 ค  

สิ่งพิมพรัฐบาล เชน GP นร 1503 2/ก1864  

สื่อเสริมการศึกษา เชน VC 15 ST (เสียงภาษาไทย)และ SE (เสียงภาษาอังกฤษ)  

หนังสืออนุสรณ และหนงัสืออนสุรณงานศพ เชน อนสุรณงานศพ ท256 ป 171 

การบันทึกขอมูลและสงขอมูล  

การสืบคนสามารถบันทึกขอมูลและสงขอมูลผานทาง E-mail ไดดังนี้  

1. เลือกรายการหนังสือที่ตองการ 

2. คลิกปุม Save Records (Export)   

3. คลิกปุม View Saved (View/Export Marked Records)   

4. คลกิเลอืก E-mail  

5. สงถึง: พิมพที่อยูที่ตองการสง (E-mail Address)  

6. Subject: ใสเร่ืองที่สืบคน 

7. คลิก ปุม  จะข้ึนคําวา สงแลว 

8. คลิก ปุม Clear Saved Records  

 

 

 

 

2. พิมพชื่อ-นามสกุล (ไมมีคํานาํหนาชื่อ) กดปุม Tab พิมพรหัสนักศึกษา หรือรหัสสมาชิกหองสมุด 

และ คลิกปุม   

 

3. คลิกที่  จะปรากฏรายละเอียดการยืมทั้งหมด 

 
 



 

การยืมหนังสือตอดวยตนเอง ผานทาง Internet  

สมาชิกหองสมุด สามารถยืมตอไดดวยตนเอง 1 เลม ยืมตอได 1 คร้ังโดยผานเครือขาย Internet ที่ 

http://library.lib.ru.ac.th/patroninfo*thx ทั้งน้ีตองอยูภายใตเงื่อนไข ดังนี้  

1. ผูยืมยังคงสภาพสมาชิกหองสมุด  

2. หนังสือเลมที่ยืมตอ ไมเกินวันกําหนดสง  

3. หนังสือเลมที่ยืมตอ ตองไมมีผูอ่ืนจอง  

4. ผูยืมตองไมอยูระหวางการคางชําระคาบริการ / คาปรับกับหองสมุด 

 

 

1. เขาเว็บไซตที่ http://www.lib.ru.ac.th คลิกที่ ตรวจสอบสถานะการยืม-คืน / ยืมตอดวย

ตนเอง 

ขั้นตอนยืมตอดวยตนเอง  

 
 

 

ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด สํานักหอสมุดกลาง ไดเชื่อมโยงไปยงัฐานขอมูล 

e - Book และ e -Thesis เฉพาะของมหาวิทยาลัยรามคําแหง สามารถเปดอานเอกสารฉบับเต็มได  

ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การสืบคนดรรชนีบทความวารสารและเอกสาร  

สามารถสบืคนจากฐานขอมูลดรรชนีบทความวารสารและเอกสาร โดยรวมฐานขอมูลดรรชนบีทความ

วารสารภาษาไทยและดรรชนไีมโครฟลมหนังสือพิมพไวดวยกัน สืบคนไดจาก  

คําสําคัญ ผูเขียน ชื่อบทความ หัวเร่ืองบทความ ชื่อวารสาร 

ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

      
 

 

 

การแสดงรายละเอียดของดรรชนีบทความวารสาร   

 

 
 

การตรวจสอบการยืม-คืน  

เมื่อสมาชิกยืมทรัพยากรของหองสมุดแลว สามารถตรวจสอบ วนักําหนดสงคืน ไดที่ทางเลือก “ 

ตรวจสอบการยืม-คืน ” พิมพชื่อ นามสกุลและ รหัสนักศึกษา/รหัสสมาชิก  

ดังตัวอยาง 

 

 
 


