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คํานํา 
  

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้จัดทําข้ึนตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานกําหนดตําแหนงและ

แตงต้ังขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ซ่ึง ก.พ.อ.ไดใหคํา

นิยามคูมือปฏิบัติงานหลักไววา เปนเอกสารแสดงเสนทางการทํางานหลักตั้งแตเริ่มตนจนสุด

กระบวนการ โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ในการปฏิบัติงาน กฏ ระเบียบท่ี

เก่ียวของในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกลาว 

โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอยางยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือปฏิบัติงาน

หลักไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหมสามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงาน

ของหนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 

วัตถุประสงคของการจัดทําคู มือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับงานบริการสืบคนทรัพยากร

สารสนเทศออนไลน OPAC ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เทพสตรี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับ

บุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได เพราะงานบริการสืบคนทรัพยากร

สารสนเทศออนไลน OPAC เปนงานท่ีมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกตอง และตอบสนองความ

ตองการของผูใชบริการ 

สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิท่ีใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมาและ

ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนอยางยิ่งท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหมีการจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานหลักเลมนี้ ข้ึนมา โดยเฉพาะอยางยิ่งผู อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ และเพ่ือรวมงานทุกคน ท่ีเปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สําเร็จลุลวงไปดวยดี 
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สวนท่ี 1 บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 ประวัติความเปนมามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีเริ่มกอตั้งจาก 
“โรงเรียนลวะศรี”ซ่ึงเริ่มกอตั้ง เม่ือป 2463 โดยใชอาคารชั่วคราวในพระนารายณราชนิเวศนในปพ.ศ. 
2464 ไดยายมาอยู ณ อาคารถาวรท่ีถนนวิชาเยนทรเปนโรงเรียนสตรีประจําจังหวัดลพบุรีป พ.ศ. 
2479 เริ่มรับนักเรียนฝกหัดครูจึงเปลี่ยนชื่อเปน โรงเรียนฝกหัดครูสตรีลพบุรีป พ.ศ. 2483 ยาย
โรงเรียนมาอยูท่ีถนนนารายณมหาราช ซ่ึงเปนสถานท่ีปจจุบันและเปลี่ยนชื่อเปนโรงเรียนสตรีลพบุรี
“เทพสตรีวิทยาลัย” สังกัดกรมสามัญศึกษาป พ.ศ. 2498 เปดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษา เปลี่ยนชื่อเปน โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยป พ.ศ. 2501 ไดเลื่อนฐานะเปนวิทยาลัยครูเทพ
สตรี  สั งกัดกรมการฝกหัดครูป  พ .ศ . 2518  วิทยาลัยครู เทพสตรี ได รับการยกฐานะเป น
สถาบันอุดมศึกษาท่ีเปดสอนถึงระดับปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต ตาม พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ. 2518ป พ.ศ. 2527 ขยายฐานทางวิชาการสามารถเปดสอนสาขาวิชาการตาง ๆ ระดับปริญญา
ตรีในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิต เพ่ิมจาก หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 ป พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครูท่ัวประเทศไดรับพระราชทานนาม
สถาบันราชภัฏป พ.ศ. 2538 เปลี่ยนฐานะเปนสถาบันราชภัฏเทพสตรีสังกัดสํานักงานสภาสถาบัน 
ราชภัฏตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ท่ีสามารถขยายการผลิตบัณฑิตในสาขาวิชา
การ และวิชาชีพชั้นสูงไดถึงระดับบัณฑิตศึกษาป พ.ศ. 2547 เปลี่ยนชื่อเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพ
สตรี ซ่ึงมีฐานะเปนนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเทพสตรีปจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงการ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมจัดตั้งตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏ พุทธศักราช 2547 ดังนี้ “มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนา
ทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภู มิปญญาของทองถ่ิน 
สรางสรรคศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนาอยางม่ันคง และยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการ
จัดการ การบํารุงรักษา การใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน 
โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู
และสงเสริมวิทยฐานะครู” 
 

ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 
  ตราประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เปนรูปตราพระราชลัญจกร 
  ดานบนมีตัวอักษรภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” 
  ดานลางมีตัวอักษรภาษาอังกฤษ “THEPSATRI RAJABHAP UNIVERSITY” 
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สีประจํามหาวิทยาลัย 
  กรมทา-เขียว 
 

ดอกไมประจํามหาวิทยาลัย 
  ดอกหางนกยูง 

   
ปรัชญา 
  นตฺถิ ปฺญาสมา อาภา(แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี) 
 

ปณิธาน 
  สรางคนดี มีปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
 

วิสัยทัศน 
  เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําในการผลิตบัณฑิตและพัฒนาทองถ่ินในเขตภูมิศาสตรภาค
  กลาง 
 

พันธกิจ 
1.พัฒนาทองถ่ินดวยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปญญา ศิลปวัฒนธรรม และ
เทคโนโลย ี

  2. ผลิตและเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู 
3. ผลิตบัณฑิตท่ีมีอัตลักษณ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษาเพ่ือสราง
โอกาสการเรียนรู 

  4. สรางเครือขายความรวมมือตามพันธกิจ 
  5. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ 
 

เอกลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
  มหาวิทยาลัยท่ีใชนวัตกรรมตอยอดภูมิปญญาเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
 

อัตลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
  ม (มืออาชีพ) 
  ร (รักษทองถ่ิน) 
  ท (ทันสมัย) 
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ยุทธศาสตร 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเปนสถาบันอุดมศึกษาท่ีไดมาตรฐาน ดวยการสรางบัณฑิตท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชนสวนรวมเปนสําคัญ ดวยการสรางงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ และ
ตอบสนองความตองการของชุมชนและทองถ่ิน จึงได กําหนดยุทธศาสตรการดําเนินการของ
มหาวิทยาลัยในระยะ 5 ป พ.ศ.2561-2565 ไวดังนี้ 

ยุทธศาสตรท่ี 1 การพัฒนาทองถ่ิน 
 ยุทธศาสตรท่ี 2 การผลิตและพัฒนาครู 
 ยุทธศาสตรท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

เปาหมายและนโยบาย 
 1. สงเสริม สนับสนุน ใหคณาจารย ใชพ้ืนท่ีของจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสุพรรณบุรี เปน
สถานท่ีเพ่ือดําเนินการตามพันธกิจท้ังดานการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีความคาดหวังวาการดําเนินการดังกลาวจะกอใหเกิดการเรียนรู การ
ทํางานรวมกันระหวางชุมชน คณาจารยและนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชน 
หมูบานข้ึนทุกๆ ป 
 2. เรงรัดใหการผลิต การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพทาง
สังคมเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณความเปนครู เปนครูท่ีมีทักษะสําคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน เปนครูท่ี
เห็นความสําคัญของการปองกันปญหาเด็กเปนรายบุคคล 
 3. สงเสริมใหคณะอาจารยจัดการเรียนการสอน ใหผูเรียนสามารถนําความรูไปประยุกตใชได
จริง จะหนุนสงเสริมใหนักศึกษาไดลงสนามการแขงขันทักษะท่ีจําเปนตามศาสตรหรือสาขาท่ีเรียน จะ
สนับสนุนใหคณาจารยและนักศึกษาทําการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ท่ีสามารถนําผลการวิจัยไปใชในการ
พัฒนางาน หรืออาชีพของผูปกครอง รวมท้ังประชาชนในชุมชนของตนเอง 
 4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหเปนมหาวิทยาลัยแหงการเรียนรู จะบริหารจัดการตาม
หลักการมีสวนรวมบนฐานขอมูลทีถูกตอง ยึดหลักธรรมาภิบาล เรงรัดการทํางานใหมีประสิทธิภาพ
เพ่ือประโยชนและความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารยของมหาวิทยาลัย 
 5. เชื่อมโยงสายสัมพันธของบุคลากรท่ีมีอยูในปจจุบันกับศิษยเกา และเครือขายทางวิชาชีพ
ในจังหวัดลพบุรี สิงหบุรี และสระบุรี เพ่ือผนึกกําลังทําหนาท่ีองคการภาครัฐท่ีดี สรางความสุข ความ
เจริญใหกับประชาชนในพ้ืนท่ี 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย 
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สวนท่ี 2 ประวัติสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  

ประวัติสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในระยะเริ่มแรกหนังสือยังกระจัดกระจายไมเปน

ระบบเพราะขาดบรรณารักษท่ีขาดความรูในดานการดําเนินงาน ดังนั้นเริ่มแรกจึงมีการจัดเก็บหนังสือ

ไวท่ีหองพักครูหรืออาจารยใหญ  

พ.ศ. 2497 คุณหญิงกรองแกว ปทุมมานนท ซ่ึงเปนอาจารยใหญไดจัดใหมีหองสมุดข้ึน โดย

ใชเรือนไมหลังอาคาร 2 จัดเปนหองสมุด  

พ.ศ. 2500 อาจารยพร ทองพูนศักดิ์ ผูอํานวยการ ไดยายหองสมุดมาตั้งท่ีชั้นลางของอาคาร 

2 ซ่ึงไดรับเงินอุดหนุนจากโครงการ G.E.D. (General Education Development) เปนคาครุภัณฑ

และหนังสือ  

พ.ศ. 2506 คุณหญิงบุญฉวี พรหมโมปกรณกิจ ไดยายหองสมุดไปอยูท่ีชั้น 2 อาคาร 2 มี

ขนาด 3 หองเรียน 

 พ.ศ. 2515 อาจารยบุญเลิศ ศรีหงส เปนผูอํานวยการ ในป พ.ศ.2516 ไดขยายหองเรียนเปน 

5 หอง ไดมีการกอสรางอาคารข้ึนใหม โดยใชงบประมาณ 2,400,000 บาท ซ่ึงเปนงบประมาณ

แผนดิน 2,300,000 บาท และวิทยาลัยครูเทพสตรีจายสมทบ 100,000 บาท อาคารไดกอสรางเสร็จ

เม่ือ 24 กันยายน 2517  และเปดใชเม่ือวันท่ี  11 ธันวาคม 2517   

 พ.ศ. 2540  อาจารยสมบูรณ สงวนญาติ เปนอธิการบดี ไดรับงบประมาณในการจัดสราง

หอสมุดข้ึนมา เปนอาคารสูง 8 ชั้น ซ่ึงกอสรางเสร็จเม่ือวันท่ี 31 กรกฎาคม 2541 เปดใชบริการ เม่ือ

วันท่ี 10 มิถุนายน 2542  

พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏเทพสตรีเปลี่ยนสภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จึงไดมี

การปรับโครงสรางสาํนักวิทยบริการ เปน “สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 

ประวัติการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในสํานักวิทยบริการฯ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีพัฒนาการจาก

หองสมุดธรรมดา (Manual Library) เปนหองสมุดอัตโนมัติ (Automation Library) ดังนี้ 

 สิงหาคม พ.ศ.2538  ไดเริ่มนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในหองสมุด เปนระบบหองสมุด

อัตโนมัติ (Dynix Library Automation System) เริ่มดวยโปรแกรมหลักสําหรับงานหองสมุด 4 

โปรแกรม คือ โปรแกรมระบบการจัดการฐานขอมูล, โปรแกรมสรางฐานขอมูลบรรณานุกรม 

(Cataloguing Module), โปรแกรมสําหรับสืบคน (Online Public Access Cataloging Module 

คือ OPAC หรือ PAC) และโปรแกรมสําหรับงานบริการยืม-คืน (Circulation Module) ระยะนี้เนน

การสรางฐานขอมูลบรรณานุกรมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ โดยมีคอมพิวเตอรแมขาย 1 เครื่อง และ
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คอมพิวเตอรลูกขาย 4 เครื่อง (ใชงบประมาณท้ังระบบหองสมุดอัตโนมัติ จํานวนเงิน 1,354,550 

บาท) 

 กันยายน พ.ศ.2539  ไดปรับปรุงระบบหองสมุดอัตโนมัติ จาก 8 User License ขยายเปน 

16 User License (งบประมาณ 395,100 บาท) 

 ตุลาคม พ.ศ.2539  ซ้ือคอมพิวเตอรลูกขายเพ่ิม 6 เครื่อง (งบประมาณ 279,280 บาท) เพ่ือ

ใชในงานสรางฐานขอมูลบรรณานุกรมเพ่ิมเติม และใหบริการสืบคนดวยระบบ OPAC จํานวน 4 

เครื่อง 

 มิถุนายน พ.ศ.2540  เปดบริการยืม-คืน ดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

 ตุลาคม พ.ศ.2540  เปลี่ยน Server Compaq ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ิมลูกขายประจํา 

ฝายสิ่งพิมพตอเนื่อง และฝายบริการสื่อโสตทัศนวัสดุ จัดหาคอมพิวเตอรบริการอินเทอรเน็ต 10 

เครื่อง บริการ CD-Rom stands alone 3 เครื่อง 

 พ.ศ.2541  จัดซ้ือคอมพิวเตอรลูกขายเพ่ิมอีก 5 เครื่อง ใชในสวนสิ่งพิมพตอเนื่อง สวน

บริการโสตทัศนวัสดุ และบริการสืบคน (OPAC) 3 เครื่อง จัดทําฐานขอมูล CD-ROM วารสาร

ภาษาไทยสาขาเกษตรกรรม เพ่ือใชในมหาวิทยาลัย และแลกเปลี่ยนกับมหาวิทยาลัยอ่ืน และไดวาง

สายเคเบิล 110 จุด เพ่ือรองรับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชดําเนินงานและบริการ 

 พ.ศ.2542  ไดปรับขยายและปรับปรงุแมขายระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือรองรับ Z39.50 ท่ี

มีความจําเปนตอการบริหาร การแลกเปลี่ยนขอมูลและการเชื่อมตอกับหองสมุดอ่ืนๆขยายขีด

ความสามารถของเครือขายระบบหองสมุดอัตโนมัติจากระบบ Dynixเปนระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

Horizon สรางเว็บไซตของหอสมุด URL คือ http://library.tru.ac.th 

 พ.ศ.2543  จัดซ้ือคอมพิวเตอรลูกขาย 48 เครื่อง (2,092,407 บาท) เพ่ือบริการ Internet 

เพ่ิมข้ึนเปน 30 เครื่อง และ CD-Rom Stand alone เพ่ิมข้ึนเปน 10 เครื่อง และคอมพิวเตอรสําหรับ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือปฏิบัติงานในสวนตางๆ เพ่ิมเติม 

 ติดตั้งคอมพิวเตอรแมขายสําหรับ Web PAC 1 เครื่อง (งบประมาณ 1,330,545 บาท) เพ่ือ

ขยายบรกิารสืบคนผานระบบเครือขาย 

 เปดบริการสืบคนผานระบบเครือขาย (Web PAC) ตลอด 24 ชั่วโมง 

 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรแมขายฐานขอมูล CD Multimedia 1 เครื่อง (1,338,46 บาท) 

 เมษายน พ.ศ.2545  จัดซ้ือคอมพิวเตอรลูกขายเพ่ิมเติมอีก 23 เครื่อง (878,577 บาท) เพ่ือ

บริการ CD-ROM Network 

 พฤศจิกายน พ.ศ.2545  ขยายขีดความสามารถของเครือขายระบบหองสมุดอัตโนมัติจาก 

Horizon เปน Horizon Sunrise 7.2 เพ่ือการแลกเปลี่ยนขอมูลและสืบคนขอมูลจากหองสมุดอ่ืนๆ 

ไดพรอมกันโดยเทคโนโลยีฐานขอมูล Z39.5 

 กันยายน พ.ศ.2548  จัดซ้ือคอมพิวเตอรจํานวน 7 เครื่อง จํานวน 5 เครื่อง ใชบริการ CD-

Multimedia จํานวน 2 เครื่อง ใชสําหรับผูปฏิบัติงานจัดทําเว็บไซต และตัดตอซีดี วีดีโอ 

http://library.tru.ac.th/
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 มิถุนายน พ.ศ.2549  จัดซ้ือคอมพิวเตอรจํานวน 5 เครื่อง จํานวน 2 เครื่อง ใชสําหรับ

บริการยืม-คืน หองฝกอบรม 1 เครื่อง ผูบริหาร 2 เครื่อง สําหรับเว็บไซตของสํานักวิทยบริการฯ 

เปลี่ยน URL เปน http://library.tru.ac.th 

 กันยายน พ.ศ.2549  จัดซ้ือคอมพิวเตอรจํานวน 1 เครื่อง สําหรับบริการหอง AV2 

 กุมภาพันธ พ.ศ.2550  จัดซ้ือคอมพิวเตอรจํานวน 12 เครื่อง ใชสําหรับปฏิบัติงานธุรการ 1 

เครื่อง/ บริการยืม-คืน 2 เครื่อง/ สืบคนขอมูล (ชั้น 1) 2 เครื่อง/ บริการโสตทัศน 1 เครื่อง/ งาน

ฐานขอมูลหนังสือ 6 เครื่อง 

 พฤษภาคม พ.ศ.2550  ติดตั้งกลองวงจรปดจํานวน 16 เครื่อง สําหรับสอดสองดูแลความ

ปลอดภัย 

 พฤศจิกายน พ.ศ.2550  จัดซ้ือเครื่องถายเอกสาร จํานวน 3 เครื่อง สําหรับปฏิบัติงาน

ธุรการ และงานเทคโนโลยีสารสนเทศจัดซ้ือเครื่องตัดสติ๊กเกอร จํานวน 1 ชุด สําหรับปฏิบัติงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ธันวาคม พ.ศ.2550  จัดซ้ือชุดโตะทํางาน/ คอมพิวเตอร จํานวน 10 ชุด และโทรทัศนขนาด 

37  นิ้ว จํานวน 1 ชุด สําหรับปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ชุดโตะทํางานคอมพิวเตอร จํานวน 2 ชุด และชุดโตะกาแฟ 2 ท่ีนั่ง จํานวน 1 ชุด ไดรับ

บริจาคจากบริษัทบางกอกเฟอรนิเจอรลพบุรี 1990 จํากัดจัดซ้ือกลองถายภาพดิจิตอล จํานวน 1 ชุด 

สําหรับปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 มกราคม พ.ศ.2551  จัดซ้ือชั้นเหล็กใสหนังสือ จํานวน 10 ชิ้น สําหรับบริการโสตทัศนศึกษา 

 กุมภาพันธ พ.ศ.2551  จัดซ้ือคอมพิวเตอร Server แมขายระดับสูง จํานวน 2 เครื่อง 

สําหรับปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 มีนาคม พ.ศ.2551  ติดตั้งกลองวงจรปด จํานวน 16 เครื่อง สําหรับสอดสองดูแลความ

ปลอดภัย 

พ.ศ. 2552   จัดซ้ือคอมพิวเตอรจํานวน 5 เครื่อง เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรมีจํานวนไม

เพียงพอตอผูใชบริการ  

พ.ศ. 2553   จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรพกพา (Notebook) 1 เครื่อง เพ่ือใชสําหรับ

ดําเนินงานสวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร จํานวน 36 เครื่อง เพ่ือ

บริการ Internet  

พ.ศ. 2554  จัดซ้ือจอคอมพิวเตอร จํานวน 2 เครื่อง เพ่ือใหบริการสําหรับการสืบคน

สารสนเทศ และจัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร จํานวน 30 เครื่อง เพ่ือบริการ Internet 

พ.ศ. 2555  จัดซ้ือจอคอมพิวเตอร จํานวน 20 เครื่อง เพ่ือปฏิบัติงานระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

http://library.tru.ac.th/
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พ.ศ. 2556  จัดซ้ือเครื่องบันทึกภาพกลองวงจรปด 1 ชุด สําหรับการรักษาความปลอดภัย

ภายในสํานักวิทยบริการฯ จัดซ้ือเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร จํานวน 2 เครื่อง สําหรับฝกอบรมและ

นําเสนอมัลติมีเดีย และปรับปรุงระบบไฟฟาหองบริการอินเทอรเน็ต 

 พ.ศ. 2557  เพ่ิมการใหบริการใหสนองความตองการโดยการจัดทําหองละหมาด หองสวด

มนต ทําสมาธิ หองเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และเม่ือวันท่ี 17 สิงหาคม 2557 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับบริจาคหองสมุด Digital สรางสุข  โดยบริษัททีคิว

เอ็ม อินชัวรรันสฯ ไดมอบหองสมุดดิจิตอลในรูปแบบ iPad ท่ีบรรจุหนังสือกวา 1,000 เลม ในรูปของ' 

E-book เพ่ือคนหาขอมูลประกอบการศึกษา 

พ.ศ. 2558  จัดซ้ือระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALEPH เพ่ือนํามาใชแทนระบบหองสมุด

อัตโนมัติ HORIZON 

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร จํานวน 10 เครื่อง ใหกับเจาหนาท่ีใชงานแทนเครื่องเดิม 

จัดซ้ือกลอง DSLR จํานวน 1 ตัว เนื่องจากครุภัณฑตัวเดิมนั้นชํารุด และไมคุมทุนในการซอม 

จัดซ้ือเครื่องฉายภาพมัลติมีเดีย (โปรเจคเตอร 3 มิติ) จํานวน 1 เครื่อง 

จัดซ้ือเครื่องสแกนเนอรสําหรับทํา E-Book จํานวน 2 เครื่อง 

พ.ศ. 2559  จัดซ้ือเคานเตอรบริการ จํานวน 3 ชุดเพ่ือนํามาใหกับเจาหนาท่ีใชงานแทนเคาท

เตอรเดิม 

จัดซ้ือชั้นวางซีดีรางเลื่อน แบบเลื่อนดานกวาง จํานวน 6 ชุดเพ่ือใชจัดแสดงสื่อการศึกษา 

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรแบบสัมผัส จํานวน 10 เครื่อง เพ่ือใหบริการสืบคนตามชั้น 

จัดซ้ือชุดกระดานอัจฉริยะ จํานวน 2 ชุด เพ่ือใชเปนสื่อประกอบการจัดกิจกรรม  

จัดซ้ือชุดจัดกิจกรรมหองสมุดมีชีวิต จํานวน 1 ชุดเพ่ือใชในการจัดกิจกรรมของหองสมุด 

พ.ศ. 2560  ปรับปรุงหองบริการโสตทัศนวัสดุ (หอง AV2)  

จัดซ้ือเครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร จํานวน 2 เครื่อง  

จัดซ้ือชุดชมสื่อมัลติมีเดียประกอบนิทรรศการ จํานวน 2 ชุด 

จัดซ้ือชุดโตะประชุมกลุมสําหรับสืบคน จํานวน 1 ชุด 

จัดซ้ือระบบใหบริการสืบคนสารสนเทศและประชาสัมพันธขาวสารเคลื่อนท่ี จํานวน 1 ระบบ 

จัดซ้ือล็อคเกอรเก็บของสําหรับผูใชบริการ จํานวน 6 หลัง 

จัดซ้ือเครื่องพิมพแบบเลเซอร ชนิด LED ขาวดํา จํานวน 1 เครื่อง 

จัดซ้ือบอรดประชาสัมพันธ จํานวน 4 ชุด 

จัดซ้ือเครื่องพิมพชนิดเลเซอรสี จํานวน 1 เครื่อง 

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับสืบคน หนาจอสัมผัส จํานวน 8 เครื่อง 

จัดซ้ือเครื่องปรับอากาศ จํานวน 8 เครื่อง 

จัดซ้ือท่ีแขวนหนังสือพิมพ จํานวน 4 ชุด 

จัดซ้ือรถเข็นหนังสือ จํานวน 2 คัน 
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จัดซ้ือหุนโชว จํานวน 2 ตัว 

จัดซ้ือเกาอ้ีสํานักงาน จํานวน 25 ตัว 

จัดซ้ือโตะหมูบูชา จํานวน 1 ชุด 

จัดซ้ือตูโชว จํานวน 2 ตู 

จัดซ้ือชุดชมสื่อมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษา จํานวน 4 ชุด 

พ.ศ. 2561  จัดซ้ือครุภัณฑชุดเกาอ้ีหองประชุมพรอมแผนเลคเชอร  จํานวน 100 ตัว 

จัดซ้ือครุภัณฑชุดประตูตรวจสอบการเขาออกหองสมุดแบบปกนก  จํานวน 1 ชุด 

จัดซ้ือครุภัณฑชุดประตูปองกันการขโมยสื่อ  จํานวน 1 ชุด 

จัดซ้ือครุภัณฑชุดเครื่องปรับอากาศ แบบแยกสวน ชนิดตั้งพ้ืน หรือ แขวน ขนาด 24,000   

บีทียู   

จํานวน 20 เครื่อง 

จัดซ้ือครุภัณฑชุดเครื่องปรับอากาศ แบบแยกสวน ชนิดตั้งพ้ืน หรือ แขวน ขนาด 12,000   

บีทียู   

จํานวน 2 เครื่อง 

 จัดซ้ือครุภัณฑชุดตูน้ําเย็นพรอมเครื่องกรองน้ํา ตูน้ําเย็นพรอมเครื่องกรองน้ําทอคู (รุนสั้น) 

จํานวน 1 ชุด 

 จัดซ้ือครุภัณฑชุดกลองถายวิดีโอ  จํานวน 1 ตัว 

 จัดซ้ือครุภัณฑชุดเกาอ้ีหองประชุม  จํานวน 30 ตัว 

 จัดซ้ือครุภัณฑชุดเครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร  จํานวน 1 เครื่อง 

พ.ศ. 2562  จัดซ้ือโตะอัจฉริยะระบบสัมผัสเพ่ือสงเสริมการเรียนรู 4 ชุด 

จัดซ้ือเครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร 1 เครื่อง 

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับงานประมวลผล 4 เครื่อง 

จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร Notebook 1 เครื่อง 

จัดซ้ือชุดชมสื่อมัลติมีเดียเพ่ือสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 3 ชุด 

จัดซ้ือชุดโซลาเซลล 1 ชุด 

จัดซ้ือมิเตอรไฟฟา (Watt Hour Meter) 1 ชุด 

จัดซ้ือเครื่องดักไขมัน 2 ชุด 

จัดซ้ือเครื่องโทรสาร 1 เครื่อง 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

 แนวทางในการพัฒนาสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตรีไดกําหนดแผนยุทธศาสตร  ซ่ึงสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยโดยกําหนด

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร ไวดังนี้ 
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ปรัชญา 
 
 
 
 
วิสัยทัศน 
เปนแหลงเรียนรูตลอดชีวิตท่ีใหบริการสารสนเทศอยางมีคุณภาพไดมาตรฐานสากลสนับสนุน

มหาวิทยาลัยในการเปนท่ีพ่ึงของสังคม 

 
พันธกิจ 
 1.จัดหาจัดเก็บบํารุงรักษาและใหบริการสารสนเทศท้ังในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพและสื่อ

อิเล็กทรอนิกสทุกสาขาวิชาท่ีตอบสนองความตองการของผูใชบริการและพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 2.  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใหสามารถเขาถึงสารสนเทศไดสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 3.  สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตแกนักศึกษาบุคลากรของมหาวิทยาลัยชุมชนและ

สังคม 

 4.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการองคกรท่ีดีมีความคลองตัวและรวดเร็วโดยยึดหลัก

ธรรมาภิบาลภายใตบรรยากาศการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน 

 
ยุทธศาสตร 
 เพ่ือใหแนวทางการพัฒนาสอดคลองและรองรับแนวทางของการพัฒนามหาวิทยาลัย จึง

ไดเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กับประเด็นยุทธศาสตรของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเขาดวยกัน 

ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยฯ 
(พ.ศ.2561-2565) 

ยุทธศาสตรสํานักวิทยบริการฯ 
(พ.ศ.2561-2565) 

1. การพัฒนาทองถ่ิน 1. การใหบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม 
2. การผลิตครูและพัฒนาคร ู 2. การใหบริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการผลิตและ

พัฒนาคร ู
3. การยกระดับคุณภาพการศึกษา 3. การพัฒนาสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ใหเปนแหลงเรียนรู เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

 

 

 

แหลงเรียนรูตลอดชีวิต   สนับสนุนภารกิจมหาวิทยาลัย 
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อาคารสถานที่ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนการเรียนการสอน

ของมหาวิทยาลัย ปจจุบันอยู ท่ีอาคาร 8 ประกอบดวยอาคาร 2 อาคารเชื่อมตอกัน แบงพ้ืนท่ี

ดําเนินงานและบริการ ดังนี้ 

 อาคารเกา (2 ช้ัน) 

  ช้ันท่ี 1 สวนบริการ 

   1. บริการรับฝากของ (ตูล็อกเกอร) จุดตรวจ เคานเตอรประชาสัมพันธ บริการ

ทําบัตรสมาชิก บริการยืม–คืน  

   2. บริการหนังสือพิมพฉบับปจจุบัน 

   3. บริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวยระบบ OPAC 

   4. พ้ืนท่ีจัดแสดงหนังสือใหม 

   5. บริเวณโถงสําหรับจัดนิทรรศการ 

 ช้ันท่ี 2 บริการส่ือโสตทัศนวัสดุ 

   1. บริการ VDO / VCD สารคดี ภาพยนตร ดนตรี 

   2. บริการหองฉายภาพยนตร 

   3. หองเทพสตรีนิทัศน 

 อาคารใหม (8 ช้ัน) 

  ช้ันท่ี 1 สวนสํานักงาน 

   1. สํานักงานผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   2. สวนงานเทคนิคสารสนเทศ 

   3.บริการพ้ืนท่ีสําหรับคนควาแบบกลุม 

   4. มุมการตูน 

   5. งานซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 

   6. หองประชุม 

   7. จุดบริการน้ําดื่ม 

  ช้ันท่ี 2 สวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   1. บริการ CD – ROM Multimedia  

   2. บริการฐานขอมูลกฎหมาย และฐานขอมูลวิทยานิพนธไทย 

   3. บริการสืบคนสารสนเทศผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

   4. บริการบันทึกขอมูลจากการสืบคน และสําเนาเอกสารจาก CD-ROM และ

เครือขายอินเตอรเน็ตทางเครื่องพิมพ 

   5. บริการหองฝกอบรม  

   6. หองสมุดสรางสุข 



12 
 

   7. บริการฐานขอมูลออนไลนท้ังภายในประเทศ ตางประเทศ และ e-book 

  ช้ันท่ี 3 บริการส่ิงพิมพตอเนื่องและหองสมุดกฎหมาย 

   1. บริการสื่อสิ่งพิมพตอเนื่อง นิตยสาร วารสาร หนังสือพิมพ 

   2. หองสมุดกฎหมาย 

   3. บริการสืบคนราชกิจจานุเบกษา 

  ช้ันท่ี 4 บริการหนังสือท่ัวไป ภาษาไทย ภาษาตางประเทศ  

   1. บริการหนังสือท่ัวไปภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 000, 100, 200, 

300 และ 400 

   2. มุมหนังสือคุณธรรม 

 

  ช้ันท่ี 5 บริการหนังสือท่ัวไป ภาษาไทย ภาษาตางประเทศ  

   1. บริการหนังสือท่ัวไปภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 500 600 

   2. หองตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 

  ช้ันท่ี 6 บริการหนังสือท่ัวไป ภาษาไทย ภาษาตางประเทศ 

   1. บริการหนังสือท่ัวไปภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หมวด 700 800 900 

   2. หนังสือราชภัฏเฉลิมพระเกียรติ  (รภ.) 

   3. บริการหนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น 

   4. หองละหมาด 

   5. หองสวดมนต ทําสมาธิ 

  ช้ันท่ี 7 บริการหนังสืออางอิง วิทยานิพนธ งานวิจัย 

   1. บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 

   2. บริการหนังสืออางอิง 

   3. บริการวิทยานิพนธ รายงานการวจิัย 

   4. หองประชุม 

   5. คลินิกวิทยานิพนธ   

  ช้ันท่ี 8 สวนสารสนเทศทองถิ่น 

   1.  บริการขอมูลทองถ่ิน (หองสารสนเทศทองถ่ิน) ใหบริการขอมูลทองถ่ินท่ี

เก่ียวของกับจังหวัดลพบุรี  สิงหบุรี และสระบุรี 

   2. หองจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

        3. หองเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช 

   4. สารนิพนธกองทุนหมูบานจังหวัดลพบุรี สระบุรี สิงหบุรี 

 

 



13 
 

โครงสรางการบรหิารงาน 

สํานกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภฏัเทพสตร ี
 

 

 

 

 

 

 

                    - - - - - - - -  - 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานักฯ 

งานธุรการ งานเทคนิคสารสนเทศ งานบริการสารสนเทศ 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยบริหารและ 

สารบรรณ 

หนวยการเงิน

และพัสดุ 

หนวยนโยบาย

และแผน 

 

หนวยพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยบํารุงรักษา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

หนวยบริการยืม-คืน 

หนวยบริการ

สิ่งพิมพตอเนื่อง 

หนวยบริการสารสนเทศ

และชวยการคนควา 

หนวยบริการเพ่ือ

สงเสริมการใชบริการ 

หนวยสารสนเทศ

ทองถิ่น 

หนวยบริการวิชาการ

แกชุมชน 

หนวยระบบงาน

หองสมุดอัตโนมัติ 

หนวยพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยสื่อโสตทัศนและ

สื่ออิเล็กทรอนิกส 

หนวยตรวจสอบ

บํารุงรักษา 
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สวนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 

 (OPAC: Online Public Access Catalog) 
 การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน  (OPAC: Online Public Access Catalog) 
หมายถึง การสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศจากฐานขอมูลรายการบรรณานุกรมท่ีสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีจัดทําข้ึน เพ่ือเปนเครื่องมือในการชวยคนหาหนังสือ บทความวารสาร 

โสตทัศนวัสดุ รายงานวิจัย วิทยานิพนธ ซ่ึงมีความสะดวกรวดเร็วและคนหาไดตลอด 24 ชั่วโมง 

เนื่องจากแหลงสารสนเทศสวนใหญใชระบบออนไลนบนอินเตอรเน็ต การสืบคนสามารถทําไดงาย เชน 

การคนดวยชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง คําสําคัญ เลขเรียกหนังสือ โดยมีระบบการจัดการฐานขอมูลท่ี

ชวยใหผูใชบริการสามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดงาย สะดวกรวดเร็วและตรงกับความตองการ

มากข้ึน ความสําคัญของการสืบคนฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศมีความสําคัญ คือ ทําใหทราบวา

สํานักวิทยบริการฯ มีทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการหรือไม ทราบรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับขอมูล

ทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศกอนตัดสินใจคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ  ทราบเลข

เรียกหนังสือ สถานท่ีจัดเก็บ และสถานภาพของทรัพยากรสารสนเทศกอนท่ีจะไปหาตัวเลมบนชั้น 

และสามารถใชบริการระบบอัตโนมัติตางๆ เก่ียวกับการใชทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก การจอง การ

ยืมตออัตโนมัติ การตรวจสอบขอมูลการยืมผานระบบฐานขอมูลอัตโนมัติ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไดดําเนินการ

จัดซ้ือจัดหา คัดเลือก และจัดเก็บ ทรัพยากรสารสนเทศท้ังในรูปเลมสิ่งพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส 

เชน หนังสือ รายงานวิจัย หนังสืออางอิง วารสาร โสตทัศนวัสดุ เปนตน เพ่ือใหบริการแกอาจารย 

นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัยรวมท้ังชุมชนภายนอก มีการคัดเลือกและจัดหาดวยวิธีการท่ี

หลากหลายเพ่ือใหไดทรัพยากรครอบคลุมสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย และ

ตอบสนองความตองการของผูใชบริการดานการเรียนการสอน การคนควาวิจัย และสนับสนุน

พัฒนาการการดานอารมณ สังคม ของผูใชบริการ 

เพ่ือเปนการสงเสริมและสนับสนุนงานบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน (OPAC) 

ใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศไดอยางรวดเร็ว และเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพใน

การใหบริการของสํานักวิทยบริการฯ งานบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน (OPAC) ใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALEPH มีรายละเอียดท่ีตองปฏิบัติตามข้ันตอน ไดแก การรับขอคําถาม

ซักถามและสัมภาษณผูใชบริการ การกรอกแบบฟอรมขอใชบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ การ

ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของแบบฟอรมขอใชบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ การสืบคน

ทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) การประเมินผลการสืบคนและการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหผูใช

ตามผลการสืบคนการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการซ่ึงข้ันตอนท้ังหมดนี้สามารถเขียนเปน 

Flowchart แสดงถึงข้ันตอนการดําเนินงานไดดังตอไปนี้ 
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แผนภูมิข้ันตอนงานบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 

(OPAC: Online Public Access Catalog) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบความถูกตอง

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ประเมินผลการสบืคนทรัพยากร

สารสนเทศ 

ไมตรงกับความตองการ 

ตรงกับความตองการ 

รับขอคําถาม ซักถาม/สัมภาษณ 

 
กรอกแบบฟอรมความตองการ 

 

สืบคนจากระบบ OPAC 

 

ประเมินความพึงพอใจ 

 

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหผูใชบริการตามผลการสืบคน 

 

จบ 
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ข้ันตอนที่ 1 การรับขอคําถามซักถามและสัมภาษณผูใชบริการ 
 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน (OPAC) 
ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เริ่มจากผูขอใชบริการมี
ความตองการทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด เชน อาจารยมีความตองการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอน การวิจัย นักศึกษามีความตองการหนังสือเพ่ือประกอบการทํารายงาน 
วิจัย วิทยานิพนธ หรืออานเพ่ือเพ่ิมเติมความรู ในข้ันตอนนี้ผูใหบริการจะซักถามหรือสัมภาษณ
ผูใชบริการเพ่ือใหไดมาซ่ึงวัตถุประสงคความตองการทรัพยากรสารสนเทศประเภทใดของผูใชบริการ 
เชน หนังสือ วารสารสารบทความ ฐานขอมูลตางๆ บรรณารักษจะทําหนาท่ีกลั่นกรองคําถามโดยมีสิ่ง
ท่ีจะตองปฏิบัติตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
  1.1 การสัมภาษณหรือการซักถาม การสัมภาษณผูใชบริการเปนกระบวนการ
สนทนาระหวางผูใชบริการกับบรรณารักษ เพ่ือทําความเขาใจและตกลงรวมกันในปญหาท่ีผูใชบริการ
สงสัยและตองการใหบรรณารักษชวยคนหาคําตอบ และชวยใหรูจุดประสงคของผูใชบริการเพ่ือเปน
แนวทางในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ เชน ประเภทของสารสนเทศท่ีผูใชตองการความรู
จุดประสงคชื่อเรื่องหัวเรื่อง คําสําคัญท่ีผูใชตองการจํานวนทรัพยากรสารสนเทศจุดประสงคของการ
นําสารสนเทศไปใชผูใชตองการนําไปอภิปรายบรรยายทําวิจัย วิทยานิพนธ หรือเพียงตองการอานเพ่ือ
เปนความรู 
  1.2 การจําแนกประเภทคําถาม เพ่ือเปนแนวทางใหบรรณารักษพิจารณาแหลงและ
ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ เชน บทความ หนังสือ งานวิจัย อาจจะจําแนกประเภทตามเนื้อหา
หรือสาขาวิชา เชน สังคมศาสตร วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ครุศาสตร เปนตน หรือจําแนกตาม
วัตถุประสงคของผูใชเพ่ือนําไปใชประโยชน เชน ตองการทรัพยากรสารสนเทศไปประกอบอาชีพ 
การเกษตร การทําธุรกิจหรือตองการทรัพยากรสารสนเทศไปทํารายงาน ทําวิจัย ทําวิทยานิพนธ 
  1.3 การสรุปประเด็นความตองการของผูใช ในข้ันตอนนี้บรรณารักษจะทําการ
รวบรวมประเด็นตางๆท่ีไดสัมภาษณผูใชบริการมาตีความหรือแปลความหมายของคําถามท่ีไดรับ 
เพ่ือใหเขาถึงประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก คําคน คําสําคัญหรือหัวเรื่อง ชื่อหนังสือ ชื่อผู
แตงซ่ึงจะนําไปสูคําตอบ บรรณารักษจะกําหนดคําศัพทแทนประเด็นสารสนเทศท่ีผูใชตองการและจัด
กลุมเปนคําคนหรือหัวเรื่อง 
 
 ปญหา   ผูใชบริการไมสามารถระบุความตองการท่ีชัดเจน 

แนวทางการแกปญหา ใชเทคนิคในการซักถาม ดวยภาษาท่ีเขาใจงาย และพยายาม 
  ซักถามใหตรงประเด็น 

ขอเสนอแนะ จัดโครงการฝกอบรมแนะนําวิธีการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ  
(OPAC) ใหแกผูใชบริการ 
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ข้ันตอนที่ 2 การกรอกแบบฟอรมบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 

 เปนข้ันตอนท่ีใหผูใชบริการกรอกขอมูลในสวนของผูใชเพ่ิมเติมประกอบดวยชื่อ-สกุล รหัส
นักศึกษา ประเภทของผูใชบริการ หมายเลขโทรศัพท และหัวขอคําถามหรือหัวขอของการสืบคน
เพ่ิมเติมจากท่ีไดสัมภาษณหรือซักถาม ดังภาพท่ี 1 
 

แบบฟอรมบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

สวนของผูใชบริการ 
 

ชื่อ-นามสกุล.....................................................................รหสันกัศึกษา................................................. 
 อาจารย  นักศึกษา  บุคคลภายนอก คณะ....................................สาขาวิชา......................... 
หมายเลขโทรศัพท...........................................Email……………………………………..Line……………………… 
หัวขอคําถาม/หัวขอการสืบคน
............................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สวนของเจาหนาท่ี 
ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

 หนังสือท่ัวไป    วารสาร นิตยสาร    วิจัย วิทยานิพนธ     สื่อโสตทัศน    
 ฐานขอมูลออนไลน    เรื่องสั้น นวนิยาย    อ่ืนๆ โปรดระบุ.......................................... 

คําคน คําสําคัญหรือหัวเรื่อง 
ชือ่หนังสือ............................................................................................................................................... 
ชือ่ผูแตง.................................................................................................................................................. 
คําคน..............................................................คําสําคัญ/หัวเรื่อง............................................................ 

ผลการสืบคน 
เลขเรียกหนังสือ...................................................................................................................................... 
ชือ่ผูแตง.................................................................................................................................................. 
สถานท่ีจัดเก็บ..........................................................สถานะของหนังสือ................................................. 
ผูสืบคน………………………………… 
วันท่ี........................................... 

ภาพท่ี 1 แบบฟอรมบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 

 

 ปญหา   ไมพบปญหา 
 แนวทางการแกปญหา ไมพบปญหา 
 ขอเสนอแนะ  ไมมี 
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ข้ันตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของแบบฟอรมบริการสืบคนทรัพยากร

สารสนเทศ 

 ในข้ันตอนนี้ผูใหบริการจะตรวจสอบขอมูลในแบบฟอรมมีความถูกตองครบถวนหรือไมหาก

ไมครบถวนถูกตองใหผูใชกรอกขอมูลใหครบถวนถูกตองรวมท้ังเปนการทบทวนสิ่งท่ีผูใชตองการอีก

ครั้งหนึ่งหากผูใชมีหัวขอคําถามประเด็นหรือสิ่งท่ีตองการเพ่ิมเติม ดังภาพท่ี 2 

 

แบบฟอรมบริการการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

สวนของผูใชบริการ 
 

ชื่อ-นามสกุล.....................................................................รหสันกัศึกษา................................................. 
  อาจารย      นักศึกษา      บุคคลภายนอก   คณะ.............................สาขาวิชา................. 
หมายเลขโทรศัพท........................................E-mail………………………………………Line……………………… 
หัวขอคําถาม/หัวขอการสืบคน................................................................................................................ 

สวนของเจาหนาท่ี 
ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

หนังสือท่ัวไป      วารสาร นิตยสาร      วิจัย วทิยานิพนธ      สื่อโสตทัศน    
  ฐานขอมูลออนไลน      เรื่องสั้น  นวนิยาย      อ่ืนๆ โปรดระบุ......................................... 

คําคน คําสําคัญหรือหัวเรื่อง 
ชือ่หนังสือ.............................................................................................................................................. 
ชือ่ผูแตง................................................................................................................................................ 
คําคน..............................................................คําสําคัญ/หัวเรื่อง............................................................ 

ผลการสืบคน 
เลขเรียกหนังสือ..................................................................................................................................... 
ชือ่ผูแตง................................................................................................................................................. 
สถานท่ีจัดเก็บ..................................................สถานะของหนังสือ………………………………………………... 
ผูสืบคน………………………………… 
วันท่ี........................................... 

ภาพท่ี 2 การตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของแบบฟอรม 

 

 ปญหา   ไมพบปญหา 
 แนวทางการแกปญหา ไมพบปญหา 
 ขอเสนอแนะ  ไมมี 

 

เรวดี วงษสุวรรณ 6114601182 

วิทยาศาสตรฯ ชีววิทยา 

089-1234567 ray227@hotmail.com 

เทคโนโลยี, การเพาะเลี้ยงเน้ือเยื่อ 

เทคโนโลยีเซลลเน้ือเยื่อพืช: การประยุกตเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเซลลและเน้ือเยื่อพืช 

บุษราภรณ งามปญญา 

การเพาะเลี้ยงเน้ือเยื่อ เซลลและเน้ือเยื่อพืช, การเพาะเลีย้งเน้ือเยื่อ 
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ข้ันตอนที่ 4 การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC)  

 4.1 ในข้ันตอนนี้บรรณารักษจะทําการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน (OPAC) โดยใช

เครื่องมือสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน (OPAC) ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ (ALEPH) ระบบ
การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลนเปนการสืบคนขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดผาน
เว็บไซตโดยท่ีผูใชสามารถสืบคนฐานขอมูลผานทาง Web browser ท่ี library.tru.ac.th/ ดังภาพท่ี 3 
และ ภาพท่ี 4 
  

 
ภาพท่ี 3 Web browser สํานักวิทยบริการฯ 

 

 
ภาพท่ี 4 บริการตางๆของสํานักวิทยบริการฯ 

 
 4.2 การสืบคนสารสนเทศมีฟงกชันการสืบคนท่ีครอบคลุมการใหบริการแกผูใชและสามารถ
รองรับผูใชไดหลายคนในเวลาเดียวกันทําใหสามารถสืบคนและคนหาทรัพยากรท่ีตองการไดอยาง
รวดเร็วสามารถทราบผลไดทันทีวามีทรัพยากรสารสนเทศใดสามารถใชบริการไดและจัดเก็บอยูท่ีใด 

Web browser สํานักวิทยบริการฯ 

library.tru.ac.th/ 

 

คลิกเลือก OPAC สืบคนสารสนเทศ
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ในการสืบคนดวยระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน (OPAC) มีฐานขอมูลทรัพยากร     
ดังภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 5 ฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ สํานักวิทยบริการฯ 

  

  4.2.1 คลิกเลือก Databases  

  4.2.2 จากนั้นคลิกเลือกฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองสืบคน ไดแก  

   (1) Library Catalog (ทรัพยากรสารสนเทศ) 

   (2) Article Catalog (ดรรชนีวารสาร) 

   (3) Clipping Catalog (กฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน) 

   (4) Archives Catalog (จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย) 

 

 4.3 การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศมี 4 รูปแบบ คือ (1) การสืบคนแบบ Basic search    
(2) การสืบคนแบบ Multi-field โดยใช Boolean (3) การสืบคนแบบ Multi-base และ (4) การ
สืบคนแบบ Advanced search ดังภาพท่ี 6 

 
ภาพท่ี 6 หนาจอโปรแกรมการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 

 

1. คลิกเลือก Databases 

 

2. เลือกฐานขอมูลท่ี

ตองการสืบคน 
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 (1) การสืบคนแบบ Basic search การสืบคนพ้ืนฐานเปนการสืบคนเบื้องตน โดยสามารถ
ใชคําคนไดเพียงเขตขอมูลเดียวแตผลลัพธท่ีไดจะมีจํานวนมากตองใชเวลาในการคัดเลือกทรัพยากร
สารสนเทศท่ีตองการเปนเวลานาน โดยคลิกท่ี              ดังภาพท่ี 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 การสืบคนพ้ืนฐาน Basic Search 
  (1.1) คลิก Basic search  

  (1.2) เม่ือปรากฏหนาจอของการสืบคนใหคลิกเลือกประเภทของการสืบคนจากนั้น

พิมพคําคนท่ีตองการลงในชองกรอกคําคน Type word or phrase 

  (1.3) จากนั้นเลือกเขตขอมูลท่ีตองการสืบคนในชองField to searchแตละประเภท
ประกอบดวย 
   (1.3.1) All Field คือ สืบคนทุกเขตขอมูล 
   (1.3.2) Title Word คือ สืบคนชื่อเรื่อง 
   (1.3.3) Author คือ สืบคนชื่อผูแตง 
   (1.3.4) Subject คือ สืบคนจากหัวเรื่อง 
   (1.3.5) ISSN คือ สืบคนจากเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร 
   (1.3.6) ISBN คือ สืบคนจากเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 
  (1.4) จากนั้นเลือกจํากัดการสืบคนในชอง Format ประกอบดวย 
   (1.4.1) Books คือ หนังสือท่ัวไป 
   (1.4.2) Serials คือ สิ่งพิมพตอเนื่อง 
   (1.4.3) Music คือ โสตทัศนวัสดุ 
   (1.4.4) Maps คือ แผนท่ี แผนภาพ 
   (1.4.5) Computer Files คือ เอกสารท่ีใชเครื่องคอมพิวเตอรในการดาวน
โหลดเอกสาร 
   (1.4.6) Visual Materials คือ วัสดุภาพ 
  (1.5) แลวกดปุม        จะปรากฏผลลัพธท่ีไดซ่ึงมีจํานวนมากในกรอบสี่เหลี่ยม     
ดังภาพท่ี 8 ภาพแสดงผลลัพธการสืบคนพ้ืนฐาน Basic Search 

1. คลิก Basic search 

2. พิมพคําท่ีตองการสืบคน 

4. เลือกจํากัดการสบืคน 

5. คลิก Go 

3. เลือกเขตขอมูลท่ีตองการสืบคน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
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   ภาพท่ี 8 แสดงผลลัพธการสืบคนพ้ืนฐาน Basic Search 
 
  (2) การสืบคนแบบ Multi-field โดยใช Boolean เปนการสืบคนแบบหลายเขต
ขอมูลซ่ึงเปนการสืบคนท่ีสามารถใชคําคนไดมากกวา 1 เขตขอมูล โดยใชเทคนิคตรรกบูลีนBoolean 
ไดแก And, Or, Not ทําใหสืบคนไดละเอียดมากข้ึน 
  การสืบคนโดยใชเทคนิคตรรกบูลีนBoolean ไดแก And, Or, Not  
   And คือการเชื่อมคําตั้งแต 2 คําข้ึนไปโดยผลการสืบคนตองปรากฏคําท้ัง 2 
คําในการสืบคน 
   Or คือการเชื่อมคําตั้งแต 2 คําข้ึนไปโดยผลการสืบคนจะปรากฏคําใดคํา
หนึ่งหรือท้ัง 2 คําก็ไดในการสืบคน 
   Not คือ การเชื่อมคําตั้งแต 2 คําข้ึนไปโดยผลการสืบคนจะปรากฏคําแรก
เพียงคําเดียวเทานั้นและไมตองการใหปรากฏคําหลังในผลการสืบคน โดยมีข้ันตอนการสืบคนดังนี้ 
  (2.1) คลิก Multi-field  
  (2.2) กรอกคําคนซ่ึงสามารถใสไดหลายเขตขอมูล ประกอบดวย 
   (2.2.1) Subject คือ หัวเรื่อง 
   (2.2.2) Author คือ ชื่อผูแตง 
   (2.2.3) Title word คือ ชื่อหนังสือ 
   (2.2.4) Year คือ ปท่ีพิมพ 
   (2.2.5) Publisher คือ สํานักพิมพ 
  (2.3) จากนั้นเลือกจํากัดการสืบคนในชอง Format ประกอบดวย 
   (2.3.1) Books คือ หนังสือท่ัวไป 
   (2.3.2) Serials คือ สิ่งพิมพตอเนื่อง 
   (2.3.3) Music คือ โสตทัศนวัสดุ 
   (2.3.4) Maps คือ แผนท่ี แผนภาพ 

 

จํานวนผลลัพธการสืบคน 
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   (2.3.5) Computer Files คือ เอกสารท่ีใชเครื่องคอมพิวเตอรในการดาวน
โหลดเอกสาร 
  (2.4) แลวกดปุม         การสืบคนแบบ Multi-field และภาพท่ี 9 ภาพแสดง
ผลลัพธการสืบคนแบบ Multi-field ดังภาพท่ี 10 

 
ภาพท่ี 9 การสืบคนแบบ Multi-field 

   

 
ภาพท่ี 10 แสดงผลลัพธการสืบคนแบบ Multi-field 

 
  
 

 

1. คลิก Multi-field 

2. กรอกคําคนไดหลาย 

ขอบเขตขอมูลและสามารถ

เลือกใช เทคนิคตรรกบู ลีน 

And, Or, Not 

 
3. เลือกจํากัดการสบืคน 

4. คลิก Go 
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 (3) การสืบคนแบบ Multi-base สืบคนจากหลายแหลงขอมูล เปนการสืบคนท่ีสามารถ
เลือกฐานขอมูลจากแหลงภายนอกเพ่ิมเติมได ทําใหไดสารสนเทศท่ีหลากหลายข้ึน ดังภาพท่ี 11 
  (3.1) กรอกคําคนในชอง Type word or phrase 
  (3.2) เลือกเขตขอมูลท่ีตองการสืบคน Field to search 
  (3.3) เลือกฐานขอมูลท่ีตองการสืบคน Select databases 
  (3.4) เลือกจํากัดการสืบคน Collection 
  (3.5) กดปุม         จะปรากฏตามภาพท่ี 11 การสืบคนแบบ Multi-base 
 

 
ภาพท่ี 11 การสืบคนแบบ Multi-base 

 
 (4) การสืบคนแบบ Advanced search การสืบขนข้ันสูง เปนการสืบคนท่ีใชคําคนได
มากกวา 1 เขตขอมูล โดยสามารถแสดงผลการสืบคนไดตามคําคนแตละเขตขอมูล และคําคนรวม
ท้ังหมด 
  (4.1) เลือกเขตขอมูลท่ีตองการสืบคนField to search 
  (4.2) กรอกคําคนType word or phrase 
  (4.3) เลือกจํากัดการสืบคนCollection 
  (4.4) กดปุม  
  (4.5) ผลการสืบคนแยกตามคําคนTotal จะปรากฏดังภาพท่ี 12 การสืบคนแบบ 
Advanced search 
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ภาพท่ี 12 การสืบคนแบบ Advanced search 

 
 (5) รายการผลการสืบคน (Results List) เม่ือทําการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศตาม
คําคนและวิธีการสืบคน 4 วิธีการขางตนแลวจะปรากฏผลลัพธการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศซ่ึงผล
การสืบคนแสดงรายละเอียดบรรณานุกรมแบบยอ โดยรูปแบบจะเรียงตามปพิมพลาสุด และรายชื่อผู
แตงจะปรากฏผลลัพธขอมูลท่ีไดจากการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวย OPAC ดังภาพท่ี 13 
 
 

 
ภาพท่ี 13 แสดงผลการสืบคน 

 
 
 
 

ช่ือผูแตง รูปแบบทรัพยากร ช่ือหนังสือ ปท่ีพิมพ 

รายการหนังสือ 

 จํานวนท้ังหมด/จํานวนท่ีถูกยืม 
ภาพปก 
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(5.1) ผลการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (Library Catalog) ประกอบดวย 
  (5.1 .1) Dewey Call No. หมายถึง เลขเรียกหนังสือเปนสัญลักษณ ท่ีใชแทน
ทรัพยากรแตละรายการ หากเปนสิ่งพิมพจะติดไวท่ีสันของหนังสือ เปนขอมูลท่ีผูใชบริการตองจดเพ่ือ
ไปหาหนังสือบนชั้น เนื่องจากหนังสือในหองสมุดมีการเรียงตามเลขเรียกหนังสือ 
  (5.1.2) Record Format หมายถึง รูปแบบทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก 
   Monograph คือ หนังสือ เอกสาร 
   Video recording คือ วิดีโอ  
   Dissertation คือ งานวิจัย วิทยานิพนธ 
  (5.1.3) ISBN หมายถึง เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือแตละรายการ 
  (5.1.4) Maim Entry หมายถึง ชื่อผูแตง 
  (5.1.5) Title หมายถึง ชื่อหนังสือ ชื่อวารสาร ชื่อรายงานวิจัย วิทยานิพนธ 
โสตทัศนวัสดุ 
  (5.1.6) Edition หมายถึง ปท่ีพิมพ 
  (5.1.7) Imprint หมายถึง สถานท่ีพิมพ 
  (5.1.8) Item Status หมายถึง สถานะของหนังสือ ไดแก General Book คือ 
หนังสือท่ัวไป, Research-Thesis คือ งานวิจัย วิทยานิพนธ 
  (5.1.9) Descr. หมายถึง รูปเลมจะบอกขอมูลเก่ียวกับจํานวนหนา ภาพประกอบ
และขนาด 
  (5.1.10) Content หมายถึง สารบัญ เนื้อหาของหนังสือ 
  (5.1.11) Subject หมายถึง เปนการระบุคําหรือกลุมคําท่ีใชแทนเนื้อหาของ
ทรัพยากรมีประโยชนในการชวยใหผูใชบริการสามารถหาสารสนเทศไดมากยิ่งข้ึน ดังภาพท่ี 14 
 

 
ภาพท่ี 14 ผลการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (Library Catalog) 
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  (5.2) ผลการสืบคนดรรชนีวารสาร (Article Catalog) ของบทความวารสารภาษาไทย 
ประกอบดวย 
  (5.2.1) ISSN หมายถึง เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร 
  (5.2.2) Main Entry หมายถึง ชื่อผูแตง อาจเปนชื่อบุคคลหรือหนวยงาน 
  (5.2.3) Title หมายถึง ชื่อบทความวารสาร 
  (5.2.4) Journal/Newspaper หมายถึง ชื่อวารสาร/หนังสือพิมพ 
  (5.2.5) Vol./No./Page หมายถึง ขอมูลเก่ียวกับปท่ี ฉบับท่ี เดือน ป และเลขหนาท่ี
ปรากฏบทความ 
  (5.2.6) Imprint หมายถึง ปท่ีพิมพ 
  (5.2.7) Gen. Note หมายถึง สถานท่ีจัดเก็บ 
  (5.2.8) Subject หมายถึง ใชเปนการระบุคําหรือกลุมคําท่ีใชแทนเนื้อหาของ
ทรัพยากร ดังภาพท่ี 15 และ 16 

 
ภาพท่ี 15 การสืบคนดรรชนีวารสาร (Article Catalog) 

 

 
ภาพท่ี 16 ผลการสืบคนดรรชนีวารสาร (Article Catalog) 

  

1.คลิกเลือกฐานขอมูลดรรชนีวารสาร 

2.ใสคําท่ีตองการสืบคน 

3.เลือกขอบเขตท่ีตองการ

 

4.คลิก Go 
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 (5.3) ผลการสืบคนกฤตภาคสารสนเทศทองถิ่น (Clipping Catalog) ประกอบดวย 
  (5.3.1) Record Format หมายถึง รปูแบบทรัพยากร 
  (5.3.2) Clipping หมายถึง กฤตภาค 
  (5.3.3) Title หมายถึง ชื่อเรื่อง 
  (5.3.4) Journal/Newspaper หมายถึง ชื่อวารสาร/หนังสือพิมพ 
  (5.3.5) Vol./No./Page. หมายถึง ขอมูลเก่ียวปท่ี ฉบับท่ี เดือน ป และเลขหนาท่ี
ปรากฏบทความ 
  (5.3.6) Imprint หมายถึง ปท่ีพิมพ 
  (5.3.7) Gen. Note หมายถึง สถานท่ีจัดเก็บทรัพยากร 
  (5.3.8) Subject หมายถึง ใชเปนการระบุคําหรือกลุมคําท่ีใชแทนเนื้อหาของ
ทรัพยากร ดังภาพท่ี 17 และ 18 

 
 ภาพท่ี 17 การสืบคนกฤตภาคสารสนเทศทองถิ่น (Clipping Catalog)  

 

 
ภาพท่ี 18 ผลการสืบคนกฤตภาคสารสนเทศทองถิ่น (Clipping Catalog) 

 

1. คลิกเลือฐานขอมูล     

กฤตภาคสารสนเทศทองถ่ิน 

2.ใสคําท่ีตองการสืบคน 

3.เลือกขอบเขตท่ีตองการ

 

4.คลิก Go 
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 (5.4) ผลการสืบคนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย (Archives Catalog) ประกอบดวย 
  (5.4.1) Local Call No. หมายถึง เลขเรียกหนังสือเปนสัญลักษณท่ีใชแทนทรัพยากร
แตละรายการ หากเปนสิ่งพิมพจะติดไวท่ีสันของหนังสือ เปนขอมูลท่ีผูใชบริการตองจดเพ่ือไปหา
หนังสือบนชั้น เนื่องจากหนังสือในหองสมุดมีการเรียงตามเลขเรียกหนังสือ 
  (5.4.2) Record Format หมายถึง รปูแบบทรัพยากร 
  (5.4.3) Archives หมายถึง จดหมายเหตุ 
  (5.4.4) Title หมายถึง ชื่อเรื่อง 
  (5.4.5) Imprint หมายถึง ปท่ีพิมพ 
  (5.4.6) Descr. หมายถึง รูปเลมจะบอกขอมูลเก่ียวกับจํานวนหนา ภาพประกอบ
และขนาด 
  (5.4.7) Gen. Note หมายถึง สถานท่ีจัดเก็บทรัพยากร 
  (5.4.8) Contents หมายถึง สารบัญ เนื้อหาของหนังสือ 
  (5.4.9) Subject หมายถึง ใชเปนการระบุคําหรือกลุมคําท่ีใชแทนเนื้อหาของ
ทรัพยากร ดังภาพท่ี 19 และ 20 
 

 
 ภาพท่ี 19 การสืบคนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย (Archives Catalog)   

 

1. คลิกเลือกฐานขอมูล     

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 

4.คลิก Go 2.ใสคําท่ีตองการสืบคน 

3.เลือกขอบเขตท่ีตองการ
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ภาพท่ี 20 ผลการสืบคนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย (Archives Catalog) 
 
(6) การแสดงสถานะของทรัพยากร เม่ือผูใชบริการทําการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศและ

ผลการสืบคนไดแสดงสถานะของทรัพยากรสารสนเทศตางๆ ดังภาพท่ี 21 
  

 
 
  

 
 
 
 

ภาพท่ี 21 สถานะของทรัพยากรและสถานท่ีจัดวาง 

คลิก All items เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือ 
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 (6.1) คลิก All Items จะปรากฏรายละเอียดสถานะของหนังสือและสถานท่ีจัดวาง 
 (6.2) Description หมายถึง จํานวนเลม 
 (6.3) Item status หมายถึง ประเภททรัพยากร ไดแก 
  (6.3.1) General Book หมายถึง หนังสือท่ัวไป 
  (6.3.2) Research-Thesis หมายถึง งานวิจัย วิทยานิพนธ 
  (6.3.3) CD-Rom หมายถึง ซีดี-รอม 
 (6.4) Due date หมายถึง กําหนดวันสงคืน ไดแก 

   (6.4.1) On Shelf หมายถึง หนังสือเลมนี้อยูบนชั้นพรอมใหบริการ 
   (6.4.2) Non Circulating หมายถึง หนังสือเลมนี้ไมสามารถยืมได อยูใน
ระหวางการจัดหมวดหมูและทํารายการ 
   (6.4.3) สถานะแสดงวั น ท่ี  07/04/2562 หมาย ถึ ง หนั งสื อ เล มนี้ มี
ผูใชบริการยืมไปแลวและมีกําหนดสงคือตามวันท่ีท่ีไดระบุไวในระบบ 
  (6.5) Collection หมายถึง สถานท่ีจัดวางทรัพยากร 
  (6.6) Call No. หมายถึง หมวดหมูทรัพยากร 
 

ปญหา 1. การสืบคนโดยใชเทคนิคตรรกบูลีน And, Or, Not เปนการ
สืบคนท่ียากท่ีสุด 

    2. ผูใชบริการไมเขาใจลักษณะคําคนจากการคนประเภทตางๆ
 แนวทางการแกปญหา 1. จัดปฐมนิเทศการอบรมวิธีการสืบคนระบบ OPAC อยาง 
    สมํ่าเสมอ 

2. จัดอบรมเทคนิคการสืบคนขอมูล โดยเฉพาะประเภทการคน
จากคําสําคัญหลายคํา หัวเรื่องการคนจากการใชการเชื่อมคํา and 
or not แบบตรรกบูลีน (Boolean) เพ่ือใหผู ใช มีความรูความ
เขาใจในการใชการสืบคนและมีความคุนเคยในการสืบคนระบบ 
OPAC 

ขอเสนอแนะ ควรจัดอบรมกลยุทธและเทคนิคการสืบคนขอมูล เพ่ือใหไดผลลัพธ
ท่ีเฉพาะเจาะจงและตรงกับความตองการผูใชบริการมากข้ึน  
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ข้ันตอนที่ 5 การประเมินผลการสืบคน 

 เม่ือไดรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศท่ีทําการสืบคน บรรณารักษจะสอบถาม
ผูใชบริการในสวนของผลการสืบคนนั้นครบถวนตรงตามความตองการของผูใชหรือไม โดยหากมีผล
การสืบคนหลายเรื่องจะสอบถามผูใชเรื่องใดท่ีผูใชตองการโดยการอธิบายถึงเรื่องท่ีสืบคนไดหรือให
ผูใชบริการดูผลการสืบคนจากหนาจอเครื่องคอมพิวเตอร จากนั้นจะนําขอมูลทางบรรณานุกรมเรื่องท่ี
ผูใชตองการกรอกลงในแบบฟอรมการขอใชบริการ ดังภาพท่ี 22 
 

แบบฟอรมบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

สวนของผูใชบริการ 
 

ชื่อ-นามสกุล.....................................................................รหสันกัศึกษา................................................. 
  อาจารย      นักศึกษา      บุคคลภายนอก   คณะ.............................สาขาวิชา................. 
หมายเลขโทรศัพท........................................E-mail………………………………………Line……………………… 
หัวขอคําถาม/หัวขอการสืบคน................................................................................................................ 

สวนของเจาหนาท่ี 
ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

หนังสือท่ัวไป      วารสาร นิตยสาร      วิจัย วทิยานิพนธ      สื่อโสตทัศน    
  ฐานขอมูลออนไลน      เรื่องสั้น  นวนิยาย      อ่ืนๆ โปรดระบุ......................................... 

คําคน คําสําคัญหรือหัวเรื่อง 
ชือ่หนังสือ.............................................................................................................................................. 
ชื่อผูแตง................................................................................................................................................ 
คําคน..............................................คําสําคัญ/หัวเรื่อง............................................................................ 

ผลการสืบคน 
เลขเรียกหนังสือ..................................................................................................................................... 
ชือ่ผูแตง................................................................................................................................................. 
สถานท่ีจัดเก็บ..................................................สถานะของหนังสือ………………………………………………... 
ผูสืบคน………………………………… 
วันท่ี........................................... 

ภาพท่ี 22 แบบฟอรมบันทึกผลการสืบคนจากฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
  
 ปญหา   ไมพบปญหา 
 แนวทางการแกปญหา ไมพบปญหา 
 ขอเสนอแนะ  ไมมี 
 

เรวดี วงษสุวรรณ 61214601182 

วิทยาศาสตรฯ ชีววิทยา 

089-5672750 ray2527@hotmail.com 

เทคโนโลยี, การเพาะเลี้ยงเน้ือเยื่อ 

เทคโนโลยีเซลลเน้ือเยื่อพืช: การประยุกตเทคโนโลยีการเพาะเลี่ยงเซลลและเน้ือเยื่อพืช 

บุษราภรณ งามปญญา 

การเพาะเลี้ยงเน้ือเยื่อ เซลลและการเพาะเน้ือเยื่อ, การเพาะเลี้ยงเน้ือเยื่อ

 

571.5382 บ678ท 2561 

บุษราภรณ งามปญญา 

ช้ัน 5 On Shelf (อยูบนช้ัน) 

4 สิงหาคม 2562 
บรรณารักษ  
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ข้ันตอนที่ 6 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหผูใชตามผลการสืบคน 

 ในข้ันตอนนี้จะนําแบบฟอรมการขอใชบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) ของสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีท่ีกรอกขอมูลรายการทาง
บรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศท่ีผูใชตองการเรียบรอยแลวซ่ึง ไดแก เลขเรียกหนังสือ ชื่อผู
แตงสถานท่ีจัดเก็บ สถานะของหนังสือ ใหผูใชบริการทําการหาทรัพยากรสารสนเทศ ณ ชั้นวางหรือตู
หนังสือ 
 

ปญหา   1. หนังสืออยูผิดชั้นหรือผิด Collection  
    2. ทรัพยากรสารสนเทศไมเพียงพอกับความตองการหรือลาสมัย 

แนวทางการแกปญหา 1. บรรณารักษท่ีจัดชั้นมีความรอบคอบในการจัดเรียงหนังสือข้ึน
ชั้นใหถูกตองยิ่งข้ึน  

แนวทางการแกปญหา 2. ประสานงานกับฝายวิเคราะหและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือแจงความตองการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ิม 

 ขอเสนอแนะ  บรรณารักษประจําชั้นบริการควรตรวจสอบความถูกตองและความ
    เรียบรอยของชั้นหนังสือทุกวัน 
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ข้ันตอนที่ 7 การประเมินความพึงพอใจในการใหบริการ 

 ข้ันตอนการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) ของ
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือปรับปรุงคุณภาพการ
ใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศใหดียิ่งข้ึนทราบจุดแข็งจุดออนของการใหบริการเปนข้ันตอน
สุดทายในการใหบริการ โดยใหผูใชบริการกรอกแบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการสืบคน
ทรัพยากรสารสนเทศ จากนั้นนําขอมูลท่ีไดเก็บรวบรวมไดมาวิเคราะหโดยหาผลรวมคาสถิติ คารอยละ 
คาเฉลี่ยเพ่ือนําผลการประเมินท่ีไดมาปรับปรุงกระบวนการทํางานใหดียิ่งข้ึนตอไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 แบบสอบถามความพึงพอใจการใชบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 

 

 ปญหา   ไมพบปญหา 
 แนวทางการแกปญหา ไมพบปญหา 
 ขอเสนอแนะ  ไมมี 
 
 

 

 

 

แบบสอบถามความพึงพอใจ 

การใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน OPAC 

คําชี้แจงแบบสํารวจนี้จัดทําขึ้นเพ่ือประเมินความพึงพอใจการใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศออนไลน 

(OPAC) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. สถานะผูใชบริการ 

   นักศึกษา   อาจารย   บุคลากร   ประชาชนท่ัวไป 

2. คณะ/หนวยงานท่ีสังกดั………………………………………………สาขาวิชา........................................................ 

 

 
หัวขอ/คําถาม 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

1.บุคลากรใหบริการดวยความเอาใจใส กระตือรือรน      
2.บุคลากรมีความรูความสามารถในการใหบริการ      
3.มกีระบวนการ/ข้ันตอนการใหบริการมีความชัดเจน      
4.การใหบริการและมีความสะดวกรวดเร็วในการใหบริการ      
5.การใหบริการไดรับท่ีตรงตามความตองการ สะดวด รวดเร็ว      
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ประวัติผูจัดทํา 

 
 ชื่อ-นามสกุล   นางสาวเรวดี  วงษสุวรรณ 

 วัน เดือน ป ท่ีเกิด  20 สิงหาคม 2527 

 สถานท่ีเกิด   เพชรบูรณ 

 ท่ีอยูปจจุบัน   302/669 หมู 7 ต.เขาพระงาม อ.เมืองลพบุรี จ.ลพบุรี 

 ประวัติการศึกษา   ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาสารสนเทศศึกษา  

     มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

     ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาพัฒนอาชีวศึกษา 

     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน  บรรณารักษ ฝายบริการสารสนเทศ 

 ท่ีทํางานปจจุบัน   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 

 
 

 

 


	พ.ศ. 2515 อาจารย์บุญเลิศ ศรีหงส์ เป็นผู้อำนวยการ ในปี พ.ศ.2516 ได้ขยายห้องเรียนเป็น 5 ห้อง ได้มีการก่อสร้างอาคารขึ้นใหม่ โดยใช้งบประมาณ 2,400,000 บาท ซึ่งเป็นงบประมาณแผ่นดิน 2,300,000 บาท และวิทยาลัยครูเทพสตรีจ่ายสมทบ 100,000 บาท อาคารได้ก่อสร้างเสร็...
	พ.ศ. 2540  อาจารย์สมบูรณ์ สงวนญาติ เป็นอธิการบดี ได้รับงบประมาณในการจัดสร้างหอสมุดขึ้นมา เป็นอาคารสูง 8 ชั้น ซึ่งก่อสร้างเสร็จเมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม 2541 เปิดใช้บริการ เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 2542
	พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏเทพสตรีเปลี่ยนสภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จึงได้มีการปรับโครงสร้างสำนักวิทยบริการ เป็น “สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ”

