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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ..ระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC) 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 ส านักวิทยบริการมีระบบสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ตให้แก่คณาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ นิสิต เพ่ือสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่มีภายในส านักวิทยบริการ สามารถสืบค้นได้ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 1.2 การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศเป็นเครื่องมือที่ช่วยผู้ใช้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่มี
ภายในส านักวิทยบริการ เช่นหนังสือ บทความวารสาร วารสาร วิจัย CD-ROM เป็นต้น ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
โดยแสดงรายละเอียดทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศนั้นๆ 
 1.3 เพ่ือเป็นการให้ข้อมูลส าหรับผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้สะดวกรวดเร็ว 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้อาจารย์ นิสิต ทราบถึงขั้นตอนวิธีการ การสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศใช้เป็นข้อมูลในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ เพ่ือให้การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศใด้ตรงกับ
ความต้องการของอาจารย์และนิสิต  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ คือ แหล่งสารสนเทศต่างๆที่มีในห้องสมุดจัดเก็บรวบรวมไว้เป็นระเบียบ เพ่ือ
สะดวกในการค้นหา เช่นหนังสือ วารสาร นิตยสาร CD-ROM 
 เลขหมู่หนังสือ คือ เป็นสัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้น เพ่ือแสดงเนื้อหาของหนังสือ ตามระบบการจัดหาหนังสือ 
เช่น ระบบ L.C และระบบ D.C 
 เลขเรียกหนังสือ คือ สัญลักษณ์ที่ก าหนดขึ้น เพ่ือแสดงเนื้อหาของหนังสือ เพ่ือให้หนังสือที่มีเนื้อหา
เหมือนกันอยู่รวมกัน ประกอบด้วยเลขหมู่หนังสือ อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง เลขผู้แต่ง อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 
ปีพิมพ์ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ คือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ าที่ส านักวิทยบริการ 
  
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ มีหน้าที่ แนะน าวิธีการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุด
ให้แก่อาจารย์ นิสิต และช่วยอาจารย์ นิสิต สืบค้นข้อมูลสารสนเทศในห้องสมุดได้ใช้ประโยชน์ง่ายขึ้น 
 
5. การตรวจเอกสาร 

บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศต้องตรวจสอบข้อมูลเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบรายละเอียดของ ชื่อเรื่อง เลขหมู่หนังสือ ปีพิมพ์ และชื่อผู้แต่งให้ตรงกัน เพ่ือจะได้ไป

แหล่งจัดเก็บทรัพยากรห้องสมุดได้ถูกต้อง  
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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     7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.เปิดเว็บไซต์ส านักวิทย
บริการ หรือเปิดเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย 

1.1 เปิดเว็บไซต์ของส านักวิทยบริการ http://library.rpu.ac.th/  
1.2 เป็ดเว็บไซต์มหาวิทยาลัย http://www.rpu.ac.th/ เลือกส านักวิทยบริการ 

2.กดเลือกหัวข้อสืบค้น
ทรัพยากร ส านักวิทย
บริการ มรพ. 

2.1 ให้กดเลือกท่ีหัวข้อ สืบค้นทรัพยากรส านักวิทยบริการ มรพ. จะน าเข้าไปสู่
ลิ้งค์ http://58.97.8.13/wcrpc/default.php เพ่ือเข้าสู่หน้าหลักระบบการ
สืบค้น 

3.เปลี่ยนช่อง Member 
เป็น Guest เพ่ือเข้าสู่
ระบบ 

3.1 จะปรากฏหน้าต่าง USER LOGIN จากนั้นให้เปลี่ยน USER TYPE จาก 
MEMBER เป็น GUEST และกด LOGIN เพ่ือเข้าสู่ระบบการสืบค้นข้อมูล 

4.เลือกช่องเงื่อนไขการ
สืบค้นและใส่รายการ
ทรัพยากรที่ต้องการสืบค้น 

4.1 เมือ่เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 
ให้เลือกเงื่อนไขการสืบค้นในช่องสืบค้นโดย  
-สามารถก าหนดเงื่อนไขการสืบค้นได้จาก ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง เลขเรียก หัวเรื่อง เลข
มาตรฐานสากล ค าส าคัญ เลขหมู่ ส านักพิมพ์ บทคัดย่อ เลขทะเบียน และ
บาร์โค้ด (การเลือกวิธีการสืบค้นท าให้ค าค้นนัน้แคบลงง่ายต่อการสืบค้น) 
จากนั้นให้พิมพ์ ค าสืบค้นลงในช่องว่าง และกดสืบค้น 
ตัวอย่างเช่น 
- เลือกเงื่อนไขการสืบค้น ผู้แต่ง ค าสืบค้น สมชาย และกดสืบค้น 

5.ผลลัพธ์การสืบค้น
ทรัพยากร 

5.1 เมื่อได้สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ และพบข้อมูลแสดงจ านวนเรื่องที่ต้องการ
ให้ด าเนินการต่อตามข้อต่อไป 
5.2 เมื่อสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ และไม่พบข้อมูลที่ต้องการให้ท าการสืบค้น
โดยก าหนดเงื่อนไขการสืบค้นอ่ืนต่อไป 

6.จดบันทึกชื่อเรื่อง ชื่อผู้
แต่งและเลขหมู่หนังสือ 
 

6.1 แสดงรายการทางบรรณานุกรม เลขเรียกหนังสือ สถานะของหนังสือ 
ตัวอย่างเช่น 
- ชื่อเรื่อง SMEs บัญชีเดียว  ชื่อผู้แต่ง สมชาย เลิศภิรมย์สุข  เลขหมู่หนังสือ HF 
5657.4 ส241อ 

7.น าเชขเรียกหนังสือไป
ค้นหาทรัพยากรที่ชั้น
หนังสือต่อไป 

7.1  น ารายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้สืบค้นมา ไปค้นหาตัวเล่มที่ชั้น
หนังสือต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

http://library.rpu.ac.th/
http://58.97.8.13/wcrpc/default.php
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         8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
                  บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศมีหน้าที่แนะน าวิธีการสืบค้นข้อมูล และสืบค้นข้อมูลให้กับ
ผู้ใช้บริการบน OPAC  
 
          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศสืบค้นข้อมูลสารสนเทศได้อาจารย์ นิสิตได้อย่างรวดเร็ว
ตรงตามความต้องการ 
 
          10. ระบบติดตามประเมินผล 
                   อาจารย์และนิสิตได้ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศตรงความต้องการ 
 
           11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
                 1. ผลลัพธ์และขั้นตอนระบบการสืบค้นฐานข้อมูล OPAC 
 
           12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                 1. แผ่นพับคู่มือการใช้ห้องสมุด 
                 2. คู่มือการใช้ห้องสมุด

4 
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 ผลลัพธ์การสืบค้นทรัพยากร 1.ไม่พบทรัพยากรที่ต้องการ 1.สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาใกล้เคียง

กัน 
2.ให้คณาจารย์เสนอรายชื่อหนังสือเพ่ือน าหนังสือ
เข้าห้องสมุด 
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ภาคผนวก



                                                           6                                ภาคผนวก ก.  ตัวอย่าง 
 

 
ผลลัพธ์ขั้นตอนระบบการสืบค้นฐานข้อมูล OPAC 
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                                                                                     7                          ภาคผนวก ข. บนัทึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
   

 

 

 
แผ่นพับคู่มือการใช้ส านักวิทยบริการ 
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                                                             8                              ภาคผนวก ข.   บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 
 

คู่มือการใช้ห้องสมุด 
 

9 
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ประวัติของผู้จัดท า 
 
ชื่อ                                : นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 
ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ์ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน     : กระบวนการ..ระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC) 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการ..ระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC) 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายพีรวัฒน์  ไตรวัฒนาถาวร 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการ..ระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC) 
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ระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC)ปีการศึกษา 2565 
 
 
 

เปิดเว็บไซต์ส านักวิทยบริการ 
หรือเปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 
 
 

กดเลือกหัวข้อ สืบค้นทรัพยากร ส านักวิทยบริการ มรพ. 
 
 
 

เปลี่ยนช่อง Member เป็น Guest เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 
 
 

เลือกช่องเงื่อนไขการสืบค้นและใส่รายการทรัพยากรที่ต้องการสืบค้น 
 
 

 
 

                                                  ผลลัพธ์การสืบค้นทรัพยากร               
   

 
 
 

จดบันทึกเลขเรียกหนังสือ 
 
 
 

   การค้นหาทรัพยากรที่ชั้นหนังสือ 
 

 
 

 
 
 

 

พบทรัพยากรท่ีตอ้งการ ไม่พบทรัพยากรท่ีตอ้งการ 



 

ผงักระบวนการ / งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ............กระบวนการระบบการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (WEB OPAC)............................................................................ ........................................  
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ...........การเลือกเง่ือนไขและข้อมูลสารสนเทศในการสืบค้น………...................................................................................................... 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ...............ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลได้จากระบบและได้ทรัพยากรสารสนเทศตามต้องการ.......................................................................... 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

เปิดเว็บไซต์ส านักวิทยบริการ 
หรือเปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 

5 วินาที เปิดเว็บไซตส์ านักวิทยบริการ หรอื
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
เพื่อเข้าสู่ระบบการสืบค้น 

- มีความสะดวกรวดเร็ว ใน
การเข้าถึงแหล่งสารสนเทศ 
- เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร
บริการตา่งๆของส านักวิทย
บริการ 

- เว็บไซตส์ านักวิทยบริการ 
และเว็บไซตม์หาวิทยาลัย 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2   
กดเลือกหัวข้อสืบค้นทรัพยากรส านัก

วิทยบริการ มรพ. 
 

 
5 วินาที 

คลิกท่ีค าสั่งสืบค้นทรัพยากรส านัก
วิทยบริการ มรพ. ท่ีหน้าเว็บไซต์
ห้องสมุด  

- สะดวกในการสืบค้นข้อมูล
สารสนเทศ 

 - หน้า USER LOGIN บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3  
เปลี่ยนช่อง Member เป็น Guest เพ่ือ

เข้าสู่ระบบ 
 

 
5 วินาที 

การสืบค้นทุกครังจะต้อง Login  โดย
การเปลีย่นช่อง Member เป็น 
Guest เพื่อเข้าสูร่ะบบ 

- สะดวกรวดเร็วในการ
สืบค้นข้อมูล 

- หน้าสืบค้นข้อมูลตาม
เงื่อนไขต่างๆ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4  
เลือกช่องเงื่อนไขการสืบค้นและใส่
รายการทรัพยากรที่ต้องการสืบค้น 

 

 
1 นาท ี

เลือกเงื่อนไขในการก าหนดการสืบค้น
ข้อมูล เช่น ช่ือเรื่อง ผู้แต่ง เป็นต้น 
เพื่อง่ายต่อการสืบค้น 

- เลือกเงื่อนไขในการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อ
สะดวกรวดเร็ว ในการค้นหา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- หน้าผลลัพธ์การสืบค้น บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 



 
   

 

 

5  
ผลลัพธ์การสืบค้นทรัพยากร 

 
1 นาท ี

การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศถ้า
หากไม่พบข้อมลู หรือไม่ตรงตามความ
ต้องการ แต่ข้อมูลใกล้เคียงให้
ย้อนกลับไปท่ีข้อ 4 เพื่อท าการเลอืก
เงื่อนไขใหม่ให้มีผลลัพธ์ตามที่ต้องการ 

- รายการทรัพยากร
สารสนเทศท่ีค้นได้ตาม
เงื่อนไข 

- รายการสบืทรัพยากร
สารสนเทศที่อยู่ในกลุ่ม
เนื้อหาเดียวกัน 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

6  
จดบันทึกเลขเรียกหนังสือ 

 

 
1 นาท ี

เมื่อสืบค้นค้นทรัพยากรสารสนเทศ
แล้วพบข้อมูลที่ต้องการ ให้จดจด
บันทึก เลขเรียกหนังสือ (เลขหมู่
หนังสือ เลขผู้แต่ง ปีพิมพ์) 
 

- มีข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศท่ี
สืบค้นได ้

- เลขเรียกหนังสือ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

7  
การค้นหาทรัพยากรที่ชั้นหนังสือ 

 

 
5 นาท ี

น าเลขเรียกหนังสือท่ีระบุแหล่งจัดเก็บ
ทรัพยากรที่ช้ันหนังสือ 

- ได้ทรัพยากรสารสนเทศ
ตามต้องการหรือใกล้เคยีง 

- ทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ต้องการยืม 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 


