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การบริหารเงนิ

: ARIT OF SKRU

 https://arit.skru.ac.th          https://www.facebook.com/aritsongkhla           Podcast 



“หองสมุด 
ไมไดมีแคคำวา หนังส�อ”
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การบริหารเงิน



เรียบเรียง   : นางสาวศรัญญา โรจนวงศชัย นักเอกสารสนเทศ ชำนาญการ
พิสูจนอักษร : นางรัชณี จารุธรรม บรรณารักษ ชำนาญการ
ออกแบบ    : นายปยะ มาสง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
160  หมู 4  ต.เขารูปชาง  อ.เมือง  จ.สงขลา  90000

โทรศัพท  0-7426-0278

เว็บไซต    https://arit.skru.ac.th

เฟซบุก    https://www.facebook.com/aritsongkhla

เฟซบุกแฟนเพจ  https://www.facebook.com/arit.skru

คูมือการใชบร�การ

หองสมุด



        คูมือการใชบริการหองสมุดจัดทำขึ้นเพื่อแนะนำขอมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหองสมุด  

เชน วัน เวลาทำการ สถานท่ีต้ัง หมายเลขโทรศัพท รวมท้ังแนะนำทรัพยากรสารสนเทศ

วธีิสืบคน และบริการตาง ๆ ซ่ึงจะชวยใหผูใชบริการมีความรู ความเขาใจ และใชบริการ

หองสมุดอยางคุมคา

     

                               งานวิทยบริการ (หองสมุด)         

                                                   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

                                                                      มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

                                                                                    สิงหาคม 2565

คำนำ

คูมือการใชบริการหองสมุด



               หนา
ขอมูลทั่วไป             1
ขอปฏิบัติการใชบริการหองสมุด            2
พื้นที่บริการ              3
ทรัพยากรสารสนเทศ              7
เครื่องมือสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ            10
สิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศ             14
ระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ           15
การชดเชยทรัพยากรสารสนเทศชำรุดหรือสูญหาย           15
การยืมตอทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเอง            16
บริการที่นาสนใจ            17

สารบัญ

คูมือการใชบริการหองสมุด



 

A

หมายเหตุ  1. ปดบริการในวันหยุดนักขัตฤกษและตามประกาศของมหาวิทยาลัย
              2. ปดบริการวันเสาร – อาทิตย ชวงปดภาคเรียนของนักศึกษาภาค กศ.บป. 
  

         หองสมุดเปนหนึ่งในหนวยงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  ต้ังอยูท่ีอาคาร  44  และอาคาร 34   ตรงขามหอประชุมเฉลิม
พระเกียรติ 80 พรรษา หองสมุด ประกอบดวย 2 อาคาร คือ อาคารบรรณราชนครินทร  (6 ช้ัน) 
และอาคารวิทยบริการ (2 ชั้น) มีทางเดินเชื่อมถึงกันระหวางชั้น 1 และ ชั้น 2
                โทรศัพท       0-7426-0278 
                โทรศัพทภายใน     
                   - สำนักงานผูอำนวยการ      1734, 1739
                   - บริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ   1735 
                เว็บไซต https://arit.skru.ac.th
                เฟซบุก https://www.facebook.com/aritsongkhla

                เฟซบุกแฟนเพจ       https://www.facebook.com/arit.skru
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คูมือการใชบริการหองสมุด

จันทร – ศุกร             เวลา  07.45 – 16.30 น.
เสาร – อาทิตย             เวลา  07.45 – 16.30 น.

วันและเวลาทำการ



1. แสดงบัตรประจำตัวของรัฐ/บัตรประชาชน/เอกสารแสดงตัวตนอื่น ๆ
2. แตงกายสุภาพ สำรวมกิริยา วาจา และปฏิบัติตนมิใหเปนที่รบกวนผูอื่น
3. อนุญาตใหนำอาหารและเครื่องดื่มเขามาในบริเวณหองสมุดได  แตตองรับประทาน
   ภายในบริเวณที่กำหนด
4. หามสูบบุหรี่ภายในหองสมุด
5. ดูแลทรัพยสินของตนเอง หองสมุดจะไมรับผิดชอบตอการสูญหาย หรือเสียหายของ
   ทรัพยสินนั้น
6. หามขีดเขียน ฉีก ตัด พับ หรือทำใหเกิดความเสียหายดวยประการใด ๆ 
   แกทรัพยากรสารสนเทศ 
7. การทำซ้ำหรือทำสำเนาของทรัพยากรสารสนเทศจะตองไมละเมิดตอพระราชบัญญัติ
   ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม
8. หามนำทรัพยากรสารสนเทศออกนอกหองสมุด  โดยมิไดยืมตามระเบียบ ผูใดฝาฝน
   จะตองไดรับการพิจารณาโทษทางวินัย ตามระเบียบขอบังคับมหาวิทยาลัย หรือตาม
   กฎหมายแลวแตกรณี
9. กรณีท่ีผูใดกระทำความผิดเขาลักษณะเปนการลักทรัพย หมายรวมถึง ทรัพยสินของ
   หองสมุด ทรัพยสินของบุคลากรหองสมุด หรือทรัพยสินของผูใชบริการใหผูอำนวยการ
   ดำเนินการตามข้ันตอน เพ่ือพิจารณาโทษทางวินัยหรือทางอาญา หรือใหมีการรับผิด
   ตามกฎหมาย
10. กรณีผูกระทำความผิดเปนนักศึกษา หรือบุคลากรมหาวิทยาลัย สำนักวิทยบริการ
   และเทคโนโลยีสารสนเทศ จะรายงานเปนลายลักษรอักษรไปยังสวนงาน หรือตนสังกัด     
   เพื่อพิจารณา และดำเนินการตามขอบังคับ หรือประกาศมหาวิทยาลัย

ขอปฏิบัติการใชบร�การหองสมุด
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คูมือการใชบริการหองสมุด



A

 
พ�้นที่บร�การ

ชั้น2

อาคารบรรณราชนคร�นทร

1. คอมพิวเตอรสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)
2. หนังสือทั่วไปภาษาไทยหมวด 000 – 369    
    (Thai Books 000 - 369)
3. มุมเยาวชน (Juvenile Collection)
4. หองศึกษาคนควาสำหรับอาจารย (Individual Study Room)
5. มุมความรูตลาดทุน ( SET Corner)
6. มุมหนังสือปาเปรม
7. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)
8. บริการถายเอกสาร (Photocopy) 
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คูมือการใชบริการหองสมุด

ชั้น1
1. ทางเขาออก (Main Entrance)
2. บริการยืม-คืนหนังสือ หนังสือสำรอง บริการจองหนังสือ            
   (Circulation Service, Reserved Books, Book Reservation)
3. บริการแนะนำทรัพยากรใหม
4. มุมหนังสือยอนหลัง 3 ป - ปจจุบัน
5. มุม miniTCDC แหลงเรียนรูดานการออกแบบ
6. คอมพิวเตอรสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)
7. มุมนิทรรศการ (Exhibition Corner)
8. นิตยสาร และวารสารฉบับปจจุบันและลวงเวลา  
    (Today, Current, Back Issue Magazines and Journals)
9. มุมวารสารเย็บเลม (Bound Periodical)
10. บริการปลั๊กพวง (Power Strip Service) 
    ติดตอขอรับบริการไดที่เคานเตอรบริการยืืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ
11. ตูรับคืนหนังสือ (ฺBook Drop)
12. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)



1. หนังสือท่ัวไปภาษาไทยหมวด 640 – 999 (Thai Books 640 – 999)
2. หนังสือของศูนยภาษา (Self Access Language Center)
3. หองศึกษาคนควาสำหรับอาจารย (Individual Study Room)
4. หองเรียน (Lecture Room)
5. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)

ชั้น3

ชั้น4
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คูมือการใชบริการหองสมุด

1. หนังสือท่ัวไปภาษาไทยหมวด 370 – 639 (Thai Books 370 – 639)
2. บริการตอบคำถามและชวยการคนควา (Information and Reference 
    Service)
3. คอมพิวเตอรสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)
4. มุมคุณธรรม (Moral Corner)
5. หองศึกษาคนควาสำหรับอาจารย (Individual Study Room)
6. หองธรรมะ (Dhamma Collection)
7. หองสมารท คลาสรูม (Smart Classroom)
8. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)



A

1. บริการมัลติมีเดีย (Multimedia Service)
2. บริการโสตทัศนูปกรณ (Audio Visual Service)
3. หองผลิตสื่อ (Audio Visual Production Room)
4. หองบันทึกวีดิทัศน และถายทอดสด (Video Recording   
   Studio & Live streaming)
5. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)
6. หองประชุมปาริฉัตร (Parichat Meeting Room)
7. หองกระดุมทอง (Lecture Room)
8. หองประดู (Lecture Room)

ชั้น5

ชั้น6
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คูมือการใชบริการหองสมุด

1. หนังสือทั่วไปภาษาตางประเทศหมวด 000 – 999 
    (Foreign Books 000 – 999)
2. รายงานวิจัย (Research Collection)
3. วิทยานิพนธ (Theses Collection)
4. หองสารนิเทศพิเศษ (SKRU Archives)
5. คอมพิวเตอรสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)
6. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)



1. หองปฏิบัติการศึกษาคนควาดวยตนเอง   
   (Self Access & Computer Service)
   บริการคอมพิวเตอร  อินเทอรเน็ต และ 
   พริ้นทงาน
2. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)

1. พื้นที่การเรียนรู (Learning Space)
2. หองประชุมกลุมยอย (Group Study Room)
3. หนังสืออางอิง (Reference Books)
4. นวนิยาย เรื่องสั้น ปกออน (Novels, Short Stories and Fictions)
5. บริการตอบคำถามและชวยการคนควา (Information and Reference Service)
6. บริการเครือขายไรสาย (Wi-Fi Zone)

ชั้น1
อาคารว�ทยบร�การ 
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คูมือการใชบริการหองสมุด

ชั้น2



        หองสมุด สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ไดจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ ท้ังส่ือส่ิงพิมพ (Printed Materials) ส่ือโสตทัศน 
(Non-Printed Materials) และส่ืออิเล็กทรอนิกส (Electronics Materials) ไวหลากหลาย 
ดังน้ี
       สื่อสิ่งพิมพ คือ วัสดุที่พิมพลงกระดาษ มีรูปลักษณะตางกัน ไดแก หนังสือ วารสาร 
นิตยสาร และหนังสือพิมพ 
       การจัดเรียงหนังสือบนช้ันจัดหมวดหมูดวยระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal
Classification : DC) โดยแบงเนื้อหาหนังสือออกเปน 10 หมวด คือ 
 000 เบ็ดเตล็ดหรือความรูทั่วไป (Generalities)
 100 ปรัชญา (Philosophy) 
 200 ศาสนา (Religion)
 300 สังคมศาสตร (Social Sciences)
 400 ภาษาศาสตร (Language)
 500 วิทยาศาสตร (Science)
 600 เทคโนโลยี (Technology)
 700 ศิลปะและการบันเทิง (Arts and Recreation)
 800 วรรณคดี (Literature)
 900 ประวัติศาสตรและภูมิศาสตร (History and Geography)
       นอกจากน้ียังมีทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทท่ีใชอักษรยอแทนประเภทส่ิงพิมพ
ตามดวยเลขเรียกหนังสือ เชน อ 413.596 ก15พ ซึ่งประเภทสิ่งพิมพที่ใชอักษรยอมีดังนี้

ทรัพยากรสารสนเทศ
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       สื่อโสตทัศน เปนสื่อที่รับรูไดโดยประสาทสัมผัสทางการไดยินและการมองเห็น 
ไดแก ดีวีดี วีซีดี ซีดีประกอบหนังสือ 
       สื่ออิเล็กทรอนิกส คือสื่อที่บันทึกสารสนเทศดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ไดแก 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส  (e-book)  วารสารอิเล็กทรอนิกส  (e-journal)  วิทยานิพนธ
อิเล็กทรอนิกส (e-theses) ซึ่งใหบริการผานฐานขอมูลออนไลนตาง  ๆ 
    

อักษรยอ
ค
ธ
ว

ว.พ.
จ

ส.พ.
อ
ย
น
รส
ป

Ref
J

Fic

ประเภทสิ่งพิมพ
หนังสือมุมคุณธรรม

หนังสือธรรมะ
รายงานวิจัย
วิทยานิพนธ

ผลงานอาจารย
สารสนเทศพิเศษ 

หนังสืออางอิง เชน พจนานุกรม สารานุกรม แผนที่
หนังสือเยาวชน

นวนิยาย
เรื่องสั้น

หนังสือปกออน
Reference books
Juvenile books
Fiction books
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คูมือการใชบริการหองสมุด



 

        
          ผูใชบริการตรวจสอบรายช่ือฐานขอมูลออนไลนตางประเทศท่ีสำนักปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม บอกรับสมาชิกใหมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
แตละปไดทางเว็บไซต หรือ https://www.uni.net.th/ >ThaiLIS >สืบคนขอมูล > 
ฐานขอมูลออนไลนตางประเทศ (reference-database) หรือ https://www.uni.net.th/
reference-database/  
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คูมือการใชบริการหองสมุด

ฐานขอมูลออนไลนที่ใหบร�การ
ฐานขอมูลออนไลนตางประเทศ

        
      1. Ebrary ฐานขอมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกสครอบคลุมสาขาวิทยาศาสตร เทคโนโลยี
การศึกษา บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร พยาบาลศาสตร มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
      2. I Love Library ฐานขอมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกสครอบคลุมทั้งดานวิชาการ และ
บันเทิงคดี
      3. E-book (มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา) รวบรวมส่ือส่ิงพิมพของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา เชน วิทยานิพนธ หนังสือประกอบการเรียนการสอน โครงงานนักศึกษา วารสาร เปนตน   
      4. Gale eBooks บริการหนังสืออิเล็กทรอนิกสตางประเทศจากสำนักพิมพชั้นนำ
กวา 20 แหง
      5. SE-ED E-Library บริการหนังสืออิเล็กทรอนิกสภาษาไทยจากสำนักพิมพชั้นนำ
ของประเทศ สามารถใชงานไดผานเว็บไซต แท็บเล็ต และสมารทโฟน
      สามารถเขาใชงานฐานขอมูลออนไลนไดทางเว็บไซต  https://arit.skru.ac.th/ 
> หองสมุด >ทรัพยากรสารสนเทศ >ฐานขอมูลออนไลน 

ฐานขอมูลออนไลนท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาบอกรับสมาชิก และจัดทำข้ึน 
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        1. เครื่องมือสืบคนทรัพยากรสารสนเทศที่ใหบริการในหองสมุด  คือโอแพค
(OPAC : Online Public Access Catalog)   ใชคนหารายการทรัพยากรสารสนเทศ
ที่มีบริการในหองสมุด สำนักวิทยบริการฯ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  ผูใชสามารถ
สืบคนโอแพคไดจากคอมพิวเตอรสืบคนแตละชั้นของหองสมุด หากอยูภายนอกหองสมุด
สืบคนไดทางเว็บไซต https://arit.skru.ac.th > หองสมุด >สืบคนทรัพยากรในหองสมุด 
(OPAC) โดยมีวิธีสืบคนดังนี้ 

 1.1 พิมพคำหรือวลีที่ตองการสืบคน คลิกเลือกเขตขอมูลที่ตองการ 
เชน คนดวย อาเซียน เลือกเขตขอมูล ช่ือเร่ือง(คำสำคัญ) และกำหนดเง่ือนไขเพ่ือจำกัด
ผลการคนหา เชน จำกัดประเภทวัสดุเปน หนังสือ ตีพิมพระหวางป 2560 - 2565 

เครื่องมือสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ
       ผูใชบริการตองเลือกแหลงทรัพยากรสารสนเทศกอนวาตองการคนหาทรัพยากร
สารสนเทศที่มีบริการในหองสมุด  หรือคนหาจากฐานขอมูลออนไลน  เนื่องจากมีความ
แตกตางกันทั้งเครื่องมือสืบคน เทคนิคการคน และการเขาถึงสารสนเทศ ดังนี้
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       1.3 สังเกตรายละเอียดบนหนาจอ และจดขอมูลท่ีจำเปนตองใชในการคนหาตัวเลม
ที่ชั้นหนังสือ ไดแก 
           Collection   หากเปนหนังสืออางอิง 
หนังสือสารสนเทศพิเศษ  ผลงานอาจารย
สื่อโสตทัศนประเภทดีวีดี  และวีซีดีภาพยนตร 
อนุญาตใหใชภายในหองสมุด เทานั้น
       เลขหมู/เลมที่ เชน 341.2473 พ28
       สถานะ : “อยูบนช้ัน” แสดงวา หนังสือยังไมถูกยืม 
                 : “กำหนดคืน : ว/ด/ป” แสดงวา หนังสือถูกยืม  หากตองการหนังสือเลม
                    ดังกลาว  ติดตอขอจองไดที่งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
                 : “อยูระหวางดำเนินการ” แสดงวา หนังสือยังไมพรอมออกบริการ  หาก
                    ตองการหนังสือเลมดังกลาว  ติดตอขอจองไดที่งานบริการยืม-คืน
                    ทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งดำเนินการแลวเสร็จภายใน 2 วัน
       สถานที่จัดเก็บ เชน อ.บรรณราชนครินทร ชั้น 2 

       1.2 คลิกภาพปก หรือชื่อเรื่องที่ตองการ
เพ่ือเรียกดูขอมูลบรรณานุกรม และขอมูลทรัพยากร  
หรือกรองผลสืบคนจากตัวเลือกทางขวามือ ไดแก 
ประเภทวัสดุ Collection และป



 
       2.  เครื่องมือสืบคนสารสนเทศจากฐานขอมูลออนไลน คือ แถบคำสั่งบนหนาจอ
สืบคนของฐานขอมูลออนไลนแตละฐาน เขาใชงานไดทางเว็บไซต https://arit.skru.ac.th/ 
> หองสมุด > ทรัพยากรสารสนเทศ > ฐานขอมูลออนไลน ซ่ึงแตละฐานขอมูลมีวิธีสืบคน
ใกลเคียงกัน สรุปวิธีสืบคนหลัก ๆ ได ดังนี้
 2.1 การสืบคนอยางงาย (Basic Search)  เปนการสืบคนจากเขต
ขอมูลใดเขตขอมูลหนึ่ง เชน ชื่อผูแตง (author) ชื่อเรื่อง (title) หัวเรื่อง (subject) 
คำสำคัญ (keyword) เปนตน
 2.2 การสืบคนขั้นสูง (Advanced Search) สามารถกำหนดให
สืบคนจากเขตขอมูลไดมากกวาหน่ึงเขตขอมูล เลือกระบุคำเช่ือมระหวางคำคนได คำเช่ือม
เหลานี้ คือ และ (AND) หรือ (OR) ไมใช (NOT) ชวยใหผลสืบคนตรงตามความตองการ
มากยิ่งขึ้น
 2.3 การสืบคนแบบไลเรียง (Browse) เปนการเรียกดูรายชื่อสิ่งพิมพ 
(publication name) หรือประเภทของส่ิงพิมพ (content type) เรียงตามลำดับจาก A - Z
         หนาจอแสดงผลสืบคนมักเรียงลำดับผลการสืบคนจากความเกี่ยวของ 
(Relevance) กับคำคนจากมากไปนอย หากตองการกรองผลสืบคน (refine results) 
คลิกเลือกไดที่ตัวเลือกทางดานขาง เชน แหลงสารสนเทศ (source types) หัวเรื่อง 
(subjects) ปที่พิมพ (year) เปนตน
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เทคนิคการสืบคนฐานขอมูลออนไลน
       1. การเลือกฐานขอมูลออนไลนใหตรงกับสารสนเทศที่ตองการ  เชน ถาตองการ
สำรวจขอมูลอยางกวาง ๆ ของงานวิจัยวามีการศึกษาไวในแงมุมใดบางควรเลือกสืบคน
ฐานขอมูลออนไลนที่ใหบริการขอมูลทางบรรณานุกรม หรือถาตองการคนหาแนวคิด
หรือทฤษฎีควรสืบคนจากฐานขอมูลออนไลนที่ใหบริการหนังสืออิเล็กทรอนิกส เปนตน
       2. การเตรียมคำคน คำคนควรเปนคำนาม ถามีคำที่มีความหมายเหมือนกัน หรือ
คลายกัน เชน คำวา deaf มีความหมายเหมือนกันกับ hard of hearing และ earless 
ผูใชอาจใชคำเหลานี้ประกอบการสืบคนได
       3. การใชสัญลักษณรวมกับคำคน เชน อัญประกาศ “……..” ใชเม่ือตองการสืบคน
ตรงตามคำที่พิมพ เครื่องหมายดอกจัน * ใชละตัวอักษรระหวางคำและทายคำ เพื่อให
ระบบสืบคนคำท่ีมาจากรากศัพทคำน้ัน และเคร่ืองหมายปรัศนี ? ใชแทนท่ีตัวอักษรหน่ึงตัว 
เปนตน 
       4. การวิเคราะหผลสืบคน 
 4.1 ผลสืบคนไมตรงตองการ ควรตรวจทานการสะกดคำคน หรือฐาน
ขอมูลออนไลนที่เลือกสืบคน
 4.2 ผลสืบคนมากหรือนอยเกินไป ถาผลสืบคนมากเกินไปควรใชคำเช่ือม 
AND ตามดวยคำคนเพ่ิมเติม เพ่ือชวยจำกัดผลสืบคนใหแคบลง หากผลสืบคนนอยเกินไป
ควรใชคำเชื่อม OR ตามดวยคำคนเพิ่มเติม เพื่อชวยขยายผลสืบคนใหมากยิ่งขึ้น
 ศึกษาวิธีใชฐานขอมูลไดทางเว็บไซต  https://arit.skru.ac.th/ หองสมุด     
>ทรัพยากรสารสนเทศ >คูมือการใชบริการ 
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A

คาธรรมเนียม คาเสียหาย อัตราคาปรับ
       ตามระเบียบการใชบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา ระบุไวดังนี้
       1. ทรัพยากรสารสนเทศชำรุดหรือสูญหาย สมาชิกตองซื้อทดแทนในรายการที่เปน
ฉบับพิมพเดียวกัน หรือฉบับพิมพในปปจจุบัน ยกเวน ทรัพยากรสารสนเทศรายการนั้น
ไมมีจำหนาย ใหซื้อชื่อเรื่องอื่นในสาขาวิชาเดียวกัน ที่มีคุณคาทางวิชาการ และราคาที่
ไมนอยกวาทรัพยากรสารสนเทศที่ชำรุดหรือสูญหาย
       2. ทรัพยากรสารสนเทศที่เคยแจงหายไว แมพบภายหลังจากสมาชิกไดชดใช
คาเสียหายเรียบรอยแลว ถือวาเปนสมบัติของหองสมุด และไมสามารถขอรับคาเสียหาย
ที่ชำระไวแลวคืนได
       3. อัตราคาปรับการสงคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดของสมาชิก ตามสิทธิ
การยืมทรัพยากรสารสนเทศที่สำนักิทยบริการและเทคโนโลยีเปนผูกำหนด โดยคิดอัตรา
คาปรับ 5 บาทตอรายการตอวัน แตไมเกิน 200 บาทตอรายการ
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     การยืมตอทรัพยากรสารสนเทศดวยตนเอง
      1. ที่หนาจอโอแพค (OPAC) คลิก “เขาสูระบบ” ระบุชื่อผูใชและรหัสผาน
              - นักศึกษา ใชชื ่อผูใช และรหัสผานเดียวกับที่เขาเว็บไซตสำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน
              - อาจารย และบุคลากร ใชช่ือผูใช และรหัสผานเดียวกับท่ีเขาระบบดูเงินเดือน 
หรือดาวนโหลดแอปพลิเคชั่น ALIST OPAC แลวเขาสูระบบ
       2. คลิก “ยืมตอ”(Renew) เลือกรายการท่ีตองการ จากน้ันคลิก “ยืมตอ” (Renew)
หนาจอจะแสดงวันกำหนดคืน และจำนวนคร้ังท่ียืมตอ โดยสมาชิกยืมตอดวยตนเองได 2 คร้ัง
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คูมือการใชบริการหองสมุด



A
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คูมือการใชบริการหองสมุด

บริการที่นาสนใจ
       1. บริการคนหาตัวเลม  ใหบริการคนหาหนังสือของหองสมุด สำนักวิทยบริการฯ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ขอรับบริการไดทางเว็บไซต https://arit.skru.ac.th/   
> หองสมุด > บริการ > บริการเดน >  บริการคนหาตัวเลมหนังสือ
       2. บริการบรรณารักษชวยหา มาปุบรับปบ 
เปนบริการท่ีบรรณารักษชวยคนหาหนังสือใหกับผูใชบริการท่ีช้ันหนังสือ เพ่ือใหผูใชบริการ
ไดรับความสะดวกสบาย รวดเร็วในการรับหนังสือไดทันที เขาใชบริการไดที่ 
https://arit.skru.ac.th/ > หองสมุด > บริการ > บริการเดน > มาปุบรับปบ
       3. บริการจองหองออนไลน  อาจารย นักศึกษา 
และบุคลากร ที่ตองการใชบริการหองประชุมกลุมยอย
และหองบริการมัลติมีเดีย จองหองลวงหนาไดทางเว็บไซต 
https://arit.skru.ac.th/ > หองสมุด > บริการ > บริการเดน > จองหองออนไลน 
หรือจองผานคอมพิวเตอรสืบคนภายในหองสมุด สำนักวิทยบริการฯ แลวรอการยืนยันผานระบบ
       4. บริการยืมระหวางหองสมุด หากหนังสือท่ีตองการมีบริการในหองสมุดภายนอก 
ติดตอขอรับบริการไดที่งานบริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ
       5. บริการหนังสือสำรอง อาจารยแจงความประสงคขอใชหนังสือของสำนักวิทยบริการฯ 
ประกอบการเรียนการสอนไดที่งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
       6. บริการสืบคนสารสนเทศ รวบรวมสารสนเทศประกอบการคนควาวิจัยใหแก
อาจารยจากทรัพยากรสารสนเทศของสำนักวิทยบริการฯ  ขอรับบริการไดทางเว็บไซต 
https://arit.skru.ac.th/ > หองสมุด > บริการ > บริการเดน >บริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ
       7. บริการสงเสริมการเรียนรู ผูใชบริการท่ีสนใจเรียนรูวิธีสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ
ดวยระบบโอแพค และการใชงานฐานขอมูลออนไลน หรือเยี่ยมชมจุดบริการตาง ๆ ของ
สำนักวิทยบริการ สมัครรวมกิจกรรมไดทางเว็บไซต https://arit.skru.ac.th/ > หองสมุด
> บริการ > บริการเดน > ปฐมนิเทศการใชหองสมุดและอบรมเชิงปฏิบัติการการสืบคน
สารสนเทศ
       8. บริการฝกอบรมและทดสอบความรูภาษาตางประเทศ  
ขอรับบริการไดท่ีช้ัน 3 อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร



สำนักว�ทยบร�การฯสำนักว�ทยบร�การฯ

ที่มา :
      1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎสงขลา เรื่องการใชบริการสำนักวิทยบริการและ
          เทคโนโลยีสารสนเทศ
      2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎสงขลา เร่ืองอัตราการใหบริการหองสมุด พ.ศ.2564

ชองทางการติดตอสื่อสาร

กับ



สำนักว�ทยบร�การและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาว�ทยาลัยราชภัฏสงขลา
160  หมู 4  ถนนกาญจนวนิช  ตำบลเขารูปชาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา รหัสไปรษณีย 90000 
โทรศัพท 0-7426-0278  ภายใน 1734, 1739 
เว็บไซต  https://arit.skru.ac.th,  
เฟซบุก  https://www.facebook.com/aritsongkhla                     
เฟซบุกแฟนเพจ   https://www.facebook.com/arit.skru 

https://arit.skru.ac.th


