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ค าน า 
 

 คู่มือบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าเล่มน้ี นางสาวรุจิรา  เหลืองอุบลจัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบ           

การปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เน้ือหาประกอบ                 

ด้วย 1) บริการสืบค้น WebOPAC 2) บริการบรรณารักษ์เสมือน (Virtual librarian) 3) บริการหนังสือที่ยังไม่ออกให้              

บริการ (Book on process service) 4) บริการหาหนังสือไม่พบบนชั้น (Book could not be found on shelves      

service) 5) บริการหนังสือด่วน (Fast books service) 6) บริการหนังสือห้องคลัง (Warehouse book service)                       

7) บริการวารสารห้องคลัง (Warehouse room journal service) 8) บริการวารสารล่วงเวลา (Overtime journal                

service) 9) บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary loan service) 10) บริการยืมทรัพยากรกรณีพิเศษ (Special 

resource borrowing  service) 11) บริการน าส่งทรัพยากรสารสนเทศ (Document delivery service) 12) บริการ 

ZOOM LIBRARIAN 13) บริการสารสนเทศสนับสนุนการวิจัย (Research Support Information Services) 14)                  

บริการห้องศึกษาค้นคว้า ช้ัน 4 (Study room service on the 4th floor) 15) บริการจัดส่งหนังสือผ่านไปรษณีย์                  

(Book delivery by post) 

 ขอขอบคุณ นางสาวน้ าลิน  เทียมแก้ว บรรณารักษ์ช านาญการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ ฝ่ายบริหาร             

งานหอสมุด นางรุ่งเรือง  สงเคราะห์ บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ ที่ได้ช่วยกรุณาดูแล เอาใจใส่ ตรวจสอบ และให้

ข้อเสนอแนะการจัดท าคู่มือบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าในครั้งน้ี 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการให้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ                   

บรรณารักษ์ นักวิชาการ ตลอดจนผู้ท่ีสนใจ และสามารถให้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าได้อย่างสัมฤทธ์ิผล                    

และหากมีข้อผิดพลาด หือขาดตกบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้ผู้จัดท ารับทราบ เพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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บทท่ี 1 

บรกิารตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ประกอบด้วยบริการต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. บริการสืบค้น WebOPAC 

 2. บริการบรรณารักษ์เสมือน (Virtual librarian) 

 3. บริการหนังสือที่ยังไม่ออกให้บริการ (Book on process service)  

 4. บริการหาหนังสือไม่พบบนชั้น (Book could not be found on shelves service)  

 5. บริการหนังสือด่วน (Fast books service) 

 6. บริการหนังสือห้องคลัง (Warehouse book service) 

 7. บริการวารสารห้องคลัง (Warehouse room journal service) 

 8. บริการวารสารล่วงเวลา (Overtime journal service)  

 9. บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary loan service) 

 10. บริการยืมทรัพยากรกรณีพิเศษ (Special resource borrowing service)  

 11. บริการน าส่งทรัพยากรสารสนเทศ (Document delivery service)  

 12. บริการ ZOOM LIBRARIAN 

 13. บริการสารสนเทศเพื่อการวิจัย 

 14. บริการห้องศึกษาค้นคว้า ช้ัน 4 (Study room service on the 4th floor) 

 15. บริการจัดส่งหนังสือผ่านไปรษณีย์ (Book delivery by post) 

 

บริการสืบค้น WebOPAC 

 การสืบค้นสารสนเทศระบบออนไลน์ (WebOPAC) ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม WebOPAC               

(เว็บโอแพค) ย่อมาจาก (Web Online Public Access Catalog) หมายถึงการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศด้วยระบบ

ออนไลน์ ซึ่งผู้ใช้สามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการภายในส านักวิทยบริการ โดยสืบค้นผ่านทางหน้าจอ                

เว็บไซต์ของส านักวิทยบริการ ได้แก่ หนังสือ วารสาร จุลสาร รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ รวมทั้งส่ือโสตทัศนวัสดุ                     

และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ อีกท้ังสามารถจองทรัพยากรสารสนเทศ และตรวจสอบประวัติและยืมต่อได้ 
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 วิธีการสืบค้น 

     1. เข้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการที่ URL http://www.library.msu.ac.th เล่ือนเมาส์ไปที่หัวข้อ สืบค้น      

สารสนเทศ 

     2. คลิก WebOPAC 

 

                 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

    3. เลือก ขอบเขตการสืบค้น มี 6 ทางเลือก ได้แก่ 

                 3.1 ค าส าคัญ (Keyword) หมายถึง ค าหรือวลีที่ปรากฏอยู่ในส่วนใดส่วนหน่ึงของช่ือเรื่อง/ช่ือชุด/สารบัญ/

บทคัดย่อ ฯลฯ ซึ่งจะใช้ในกรณีท่ีไม่ทราบทั้งช่ือเรื่อง ผู้แต่ง และหัวเรื่อง 

       3.2 ผู้แต่ง (Author) หมายถึง ผู้แต่ง ผู้แต่งร่วม บรรณาธิการ ผู้แปล ซึ่งผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล และช่ือรายงาน

การประชุมสัมมนา ส าหรับผู้แต่งที่เป็นขาวต่างประเทศให้พิมพ์ชื่อสกุล ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) ช่ือต้นและช่ือกลาง 

      3.3 ช่ือเรื่อง (Title) หมายถึง ชื่อเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศ 

               3.4 เลขเรียก (Call Number) หมายถึง สัญลักษณ์ท่ีก าหนดให้กับทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบด้วยเลขหมู่ 

พยัญชนะตัวแรกของช่ือผู้แต่ง เลขประจ าตัวผู้แต่งและพยัญชนะตัวแรกของช่ือเรื่อง เพื่อบอกต าแหน่งที่อยู่ของวัสดุน้ัน ๆ                    

ในห้องสมุด 

               3.5 หัวเรื่อง (Subject) หมายถึง ค าหรือวลีที่ก าหนดขึ้นเพื่อบ่งบอกถึงเน้ือหา สาระส าคัญของหนังสือ เอกสาร 

หรือบทความ ตลอดจนทรัพยากรสารสนเทศอ่ืน ๆ ทุกชนิด 

http://www.library.msu.ac.th/
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               3.6 อ่ืน ๆ (Other) หมายถึง สืบค้นจากช่องทางเลือกอ่ืน ๆ    

 

 

 
 

    4. พิมพ์ค าค้นที่ต้องการในช่องว่างและต้องสัมพันธ์กับทางเลือกการสืบค้น 

    5. คลิกปุ่ม สืบค้น 

 ตัวอย่างการสืบค้นจากชื่อผู้แต่ง 

     1. เลือกขอบเขตการสืบค้นเป็น “ผู้แต่ง” 

     2. พิมพ์ชื่อผู้แต่ง 

     3. คลิกปุ่ม “สืบค้น” 

     4. ผลการสืบค้น ระบบจะแสดงรายการที่สืบค้นได้ดังต่อไปน้ี 

        4.1 ช่ือเรื่อง (Title) 

        4.2 สถานที่จัดเก็บ (Location) 

        4.3 เลขเรียก (Call Number) 

        4.4 สถานภาพ (Status) 

  จากผลการสืบค้นสารสนเทศ ถ้าต้องการดูรายละเอียดทางบรรณานุกรมให้คลิกท่ีช่ือเรื่อง เช่น หัวเรื่อง 

สถานที่พิมพ์ เลข ISBN ช่ือเรื่องอ่ืน เป็นต้น ถ้ารายการน้ันมีเอกสารฉบับเต็ม (Full text) สามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ทันที 

 

                   

 

 

               

 

 



4 

                

               

แสดงสถานที่ (Location) หมายถึง สถานที่จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 

เลขเรียก (Call Number) หมายถึง สัญลักษณ์ท่ีก าหนดให้กับทรัพยากรสารสนเทศเพื่อบอกต าแหน่ง สถานที่ 

จัดเก็บวัสดุ น้ัน ๆ ในห้องสมุด 
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สถานภาพ (Status) หมายถึง สถานภาพของทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ ON SHELVES = ตรวจสอบบนช้ัน  

JUST RETURN = เพิ่งรับคืน  LIB USE ONLY = ห้ามยืมออก  NEW BOOK = หนังสือใหม่  ON PROCESS = ก าลัง

ด าเนินการ  DUE = ถูกยืมไป   IN TRANSIT = รอจัดช้ัน   MISSING = หาย และ HOLD = รายการจอง 

 

 การตรวจสอบประวัติการยืมและการยืมต่อ 

     เป็นบริการที่ผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมออกไป รายการจอง (HOLD)              

และยืมต่อ (Renew) ทรัพยากรสารสนเทศต่อได้ด้วยตนเองผ่าน WebOPAC ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ไม่จ ากัด เวลา 

สถานที่ 

 เงื่อนไขการยืมต่อ (Renew) 

              1. ยืมต่อได้ด้วยตนเอง 

    2. สามารถยืมต่อได้ ภายในวันก าหนดส่งหรือก่อนวันก าหนดส่ง 

    3. เมื่อท ารายการยืมต่อส าเร็จระบบจะบวกวันเพิ่มอีก 7 วัน จากวันที่ท ารายการ 

    4. สามารถยืมต่อได้เพียงครั้งเดียว 

    5. การยืมต่อด้วยตนเอง ผู้ใช้บริการจะต้องจ าวันก าหนดส่งไว้ด้วย หากเกิดค่าปรับผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบ 

 

 กรณีที่ระบบจะไม่อนุญาตให้สมาชิกยืมต่อ 

     1. บัตรสมาชิกหมดอายุ 

     2. มีทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดส่ง 

     3. มีหน้ีสินค้างช าระ 

     4. ขอยืมต่อในช่วงเวลาเร็วกว่าท่ีส านักวิทยบริการก าหนดไว้ 

     5. ทรัพยากรสารสนเทศถูกจอง 

    ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติการยืมและยืมต่อ (Renew) 

                 1. เข้าสู่หน้าจอ WebOPAC ที่ URL http://lib3.msu.ac.th/ 

       2. คลิก My account/Renew   

 

 

http://lib3.msu.ac.th/
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      3. กรอกข้อมูลส่วนบุคคล ดังน้ี 

         3.1 คลิกท่ีช่อง Your name พิมพ์ชื่อ-สกุล ไม่ต้องพิมพ์ค าน าหน้านาม 

              ตัวอย่าง  รุจิรา  เหลืองอุบล 

         3.2 คลิกท่ีช่อง Barcode พิมพ์เลขบาร์โค้ด (ตัวเลข 14 หลัก) 

         3.3 คลิกท่ีช่อง Enter your PIN พิมพ์รหัสผ่าน (ตัวเลข 4 หลัก) 

     4. คลิกปุ่ม        ปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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ภาพหน้าจอเพื่อตรวจสอบประวัติการยืม 

 

     5. คลิก จ านวนรายการที่ยืม 

              6. คลิก เพื่อยืมต่อทุกรายการ หรือคลิกท่ีช่องส่ีเหล่ียมเพื่อเลือกรายการที่ต้องการยืมต่อ แล้วคลิก  

 เพื่อท าการยืมและรายการที่เลือกจะเปล่ียนวันก าหนดส่ง และปรากฏข้อความ RENEWED 

              7. เมื่อสิ้นสุดการยืมต่อ ให้ออกจากระบบ คลิกที่ปุ่ม    
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      ข้อความและความหมายในการยืมต่อ 

ข้อความ ความหมาย 
Not all renewals were successful. See details below. ไม่สามารถยืมต่อทั้งหมด ดูรายละเอียดด้านล่าง 
RENEW การยืมต่อ 
Display record for person name above การยืมต่อ 
Item (s)_cannot be renewed. See massage on item 
line. 

รายการไม่สามารถยืมต่อได้ ดูข้อความที่
รายการน้ัน 

ITEM IS OVERDUE รายการน้ีล่วงเวลา 
TOO SOON TO RENEW ยืมต่อเร็วเกินไป 
You cannot renew item because: คุณไม่สามารถยืมต่อได้เพราะ 
You can registration has expied คุณต้องต่ออายุเน่ืองจากหมดอายุ 
You owe too much money คุณมีหน้ีค้างช าระ 
RENEW ALL ยืมต่อทั้งหมด 
RENEW SELECTED ITEMS ยืมต่อรายการที่เลือก 
TOO MANY RENEWALS ยืมเกินกว่าที่ก าหนด 

 

 

บริการบรรณารักษ์เสมือน (Virtual librarian) 

บริการบรรณารักษ์เสมือน (Virtual librarian) เป็นบริการที่บรรณารักษ์คอยให้ค าแนะน าและตอบค าถาม                

ปัญหาที่เกิดจากการใช้บริการผ่านออนไลน์ หรือผ่านเครือข่ายด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ได้แก่ บริการตอบค าถามผ่าน 

Facebook, Fanpage ที่ https://www.facebook.com/librarymsu, e-mail : library@msu.ac.th, LINE groups, 

Instagram, Webboard และโทรศัพท์ 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/librarymsu
mailto:library@msu.ac.th
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วัตถุประสงค์ 

     เพื่อให้ค าแนะน าแก่ผู้ใช้บริการในการเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการของส านักวิทยบริการได้อย่างสะดวกรวดเร็วและ         

ถูกต้อง รวมถึงการใช้บริการต่าง ๆ                                               

 กระบวนการขั้นตอนการใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการสามารถเลือกใช้บริการบรรณารักษ์เสมือน ได้หลากหลายช่องทาง ได้แก่  

1. Facebook Fanpage : Librarymsu 

 
 



             10 

 

2. Line@ : ภาพตัวอย่าง 
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           3. Instagram : ภาพตัวอย่าง 
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4. e-mail : library@msu.ac.th : ภาพตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:library@msu.ac.th
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บริการหนังสือที่ยังไม่ออกให้บริการ (Book on process service) 

    เป็นบริการหนังสือที่ผ่านการจัดหาและน าข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติเรียบร้อยแล้ว แต่อยู่ระหว่าง                  

การด าเนินการเตรียมหนังสือออกบริการ ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นรายการและแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ                    

ผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Web OPAC) และส านักวิทยบริการ ด าเนินการเพื่อน าหนังสือที่ผู้ใช้บริการต้องการ                    

ออกบริการด่วนตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

ค าชี้แจงการใช้บริการ 

        1. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการ ได้แก่ นักเรียนโรงเรียนสาธิต นิสิต อาจารย์ และบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย              

มหาสารคาม 

             2. ประเภทของทรัพยากรที่ให้ยืม จ านวนการยืม และระยะเวลาการยืมให้เป็นไปตามประเกาศมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม เรื่อง การบริการและข้อปฏิบัติของผู้ใช้บริการส านักวิทยบริการ 

             3. ติดต่อขอใช้บริการกับบรรณารักษ์ที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถามฯ ชั้น 2 หรือผ่านช่องทางออนไลน์ 

             4. ผู้ใช้บริการจะได้รับหนังสือภายในเวลา 3 ช่ัวโมง (ในวันและเวลาท าการ) กรณีย่ืนค าขอในวันเสาร์ -                        

วันอาทิตย์ ติดต่อรับหนังสือในวันจันทร์ 

วิธีการขอใช้บริการผ่าน WebOPAC 

   1. ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลของหนังสือผ่าน WebOPAC URL : lib3.msu.ac.th เลือกรายการที่ต้องการ 

   2. คลิกปุ่ม e-Request เพือ่เข้าระบบศูนย์บริการแบบดเบ็ดเสร็จออนไลน์ (One Stop Service Online Center) 
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วิธีการขอใช้บริการผ่าน WebOPAC 

    3. กรณียังไม่เคยใช้บริการให้ท าการสมัครสมาชิก 

                        

 

     4. กรณีเคยใช้บริการให้กรอก “รหัสประจ าตัวประชาชนของคุณ” และ “อีเมล์ของคุณ” 
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    5. กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และคลิก “ส่งค าขอ” 

 

             

 

 

บริการหาหนังสือไม่พบบนชั้น (Book could not be found on shelves Service) 

     เป็นบริการช่วยเหลือเมื่อผู้ใช้บริการหาหนังสือไม่พบ โดยมีเจ้าหน้าที่ห้องสมุดและบรรณารักษ์เป็นผู้                        

ให้ความช่วยเหลือ 

          ขั้นตอนการขอใช้บริการ 

              1. ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลของวารสารผ่าน WebOPAC URL : lib3.msu.ac.th เลือกรายการวารสาร                            

ที่ต้องการ 

    2. ติดต่อขอใช้บริการกับบรรณารักษ์ที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถามฯ ช้ัน 2 หรือผ่านช่องทางออนไลน์    

facebook ส านักวิทยบริการ ที่ Inbok Facebook Fanpage : Librarymsu 
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 ช่องทางติดต่อสอบถามเพิ่มเติมหรือขอใช้บริการ 

             1. ติดต่อทางโทรศัพท์ โทร 0-4375-4322-40 ต่อ 2405 

             2. Line@ : msulibrary 

 

บริการหนังสือด่วน (Fast books service) 

              เป็นการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศใหม่แบบด่วนแก่ นิสิต อาจารย์ และบุคลากร มหาวิทยาลัย                  

มหาสารคามที่เป็นผู้แนะน าส่ังซื้อเข้าห้องสมุด ซึ่งท าให้ผู้ใช้บริการได้ใช้หนังสือที่ตนเองแนะน าส่ังซื้อได้รวดเร็วขึ้น                 

โดยมีการแจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้ใช้บริการผ่านทาง e-mail ทันทีที่ทรัพยากรสารสนเทศมาถึงห้องสมุด ทั้งน้ีหาก

ผู้ใช้บริการมีความประสงค์จะยืมหนังสือดังกล่าวให้ตอบกลับทาง e-mail มายังส านักวิทยบริการเพื่อด าเนินการเตรียม 

หนังสือเพื่อให้บริการอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพต่อไป 

         ค าชี้แจงการให้บริการ  

             1. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการ ได้แก่ นิสิต อาจารย์ และบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามที่เป็นผู้แนะน าส่ังซื้อ              

เขา้ห้องสมุด 

   2. บรรณารักษ์งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศแจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้ใช้บริการผ่านทาง e-mail ทันทีที่

ทรัพยากรสารสนเทศมาถึงห้องสมุด 

   3. ผู้ใช้บริการที่เป็นผู้แนะน าส่ังซื้อเข้าห้องสมุดติดต่อรับหนังสือที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถามและช่วยการ             

ค้นคว้า 

 

บริการหนังสือห้องคลัง (Warehouse book service) 

              เป็นบริการช่วยหยิบหนังสือมาให้กับผู้ใช้บริการตามความต้องการ โดยจัดเก็บไว้ที่ห้องคลัง ณ ส านักวิทยบริการ 

อาคาร B 

        ค าชี้แจงการให้บริการ 

1. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการ ได้แก่ นักเรียนโรงเรียนสาธิต นิสิต อาจารย์ และบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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           2. ผู้ใช้บริการจะได้รับหนังสือภายในวันที่ย่ืนค าขอ กรณีย่ืนค าขอในวันเสาร์-วันอาทิตย์ ติดต่อรับหนังสือ                          

ในวันจันทร์ 

         วิธีการขอใช้บริการ 

                 1. ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลของหนังสือผ่าน WebOPAC URL : lib3.msu.ac.th เลือกรายการที่ต้องการ 

                2. สังเกตรายการหนังสือที่ปรากฏ ค าว่า Warehouse ที่ LOCATION 

                3. ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเองที่เคาน์เตอร์ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ ชั้น 2 
 

                                

 

บริการวารสารห้องคลัง (Warehouse room journal service) 

              เป็นบริการช่วยหยิบวารสารย้อนหลังฉบับเย็บเล่มมาให้ผู้ใช้บริการตามความต้องการ โดยจัดเก็บไว้ท่ีห้องคลัง                     

ณ ส านักวิทยบริการ อาคาร B 

            ค าชี้แจงการให้บริการ 

            1. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการ ได้แก่ นักเรียนโรงเรียนสาธิต นิสิต อาจารย์ และบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

            2. ผู้ใช้บริการจะได้รับหนังสือภายในวันที่ย่ืนค าขอ กรณีย่ืนค าขอในวันเสาร์-วันอาทิตย์ ติดต่อรับหนังสือใน                    

วันจันทร์ 
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          วิธีการขอใช้บริการ 

1. ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลของวารสารผ่าน WebOPAC URL : lib3.msu.ac.th เลือกรายการวารสารที่ต้องการ 

               2. ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเองที่เคาน์เตอร์ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ ชั้น 2 หรือที่เคาน์เตอร์บริการวารสาร                

ช้ัน 3 

                หน้าจอปรากฏ “BOUND/เย็บเล่ม” หมายถึง วารสารเย็บเล่มที่จัดเก็บที่ห้องคลังหนังสือ 
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บริการวารสารล่วงเวลา (Overtime journal service) 

              เป็นบริการช่วยหยิบวารสารฉบับล่วงเวลามาให้กับผู้ใช้บริการตามความต้องการ โดยจัดเก็บไว้ที่ห้องจัดเก็บ

วารสารล่วงเวลา ณ ส านักวิทยบริการ อาคาร A 

       วิธีการขอใช้บริการ 

           1. ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลของวารสารผ่าน WebOPAC URL : lib3.msu.ac.th เลือกรายการวารสาร                           

ต้องการ 

           2. ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเองที่เคาน์เตอร์ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ ชั้น 2 หรือเคาน์เตอร์บริการวารสาร                

ช้ัน 3 

 

      วิธีการสืบค้นข้อมูลวารสารผ่าน WebOPAC 
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หน้าจอปรากฏ “ARRIVED/ได้รับแล้ว ฉ.ล่วงเวลา”  

 

                                                                         

 

             

บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary loan service) 

             บริการให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศฉบับจริงหรือส าเนาเอกสารจากเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุด             

สถาบันอื่น ๆ ซึ่งมีบรรณารักษ์ให้ค าแนะน าและด าเนินการให้ โดยคิดค่าใช้จ่ายในอัตราค่าบริการที่แต่ละห้องสมุดหรือ            

สถาบันก าหนด ผู้ใช้บริการสามารถขอใช้บริการผ่านออนไลน์ โดยสืบค้นสารสนเทศที่ต้องการผ่านระบบฐานข้อมูล                     

สหบรรณานุกรมห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา Catalog Sharing for PULINET 

เงื่อนไขการให้บริการ 

     1.ทรัพยากรที่ให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด หนังสือภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ งานวิจัยวิทยานิพนธ์                   

บทความภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ให้บริการทั้งในรูปแบบของการยืมตัวเล่มจริง การส าเนาเอกสาร และไฟล์เอกสาร               

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

     2.ผู้ที่สามารถใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดได้แก่ อาจารย์ เจ้าหน้าที่และพนักงานของมหาวิทยาลัย นักศึกษาทุกระดับ 

ของมหาวิทยาลัย 

 

อัตราค่าบริการ 

     1.ผู้ใช้บริการเป็นผู้รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายการบริการยืมระหว่างห้องสมุดตามให้เป็นไปตามข้อตกลงคณะท างานฝ่าย

บริการสารนิเทศห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ว่าด้วยการบริการระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 หรือ              

ข้อตกลงความร่วมมือระหว่างห้องสมุดอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้เข้าร่วมเป็นสมาชิก ซึ่งเจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ 
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ผู้ใช้บริการทราบก่อนการด าเนินการอีกครั้ง 

     2.ค่าบริการทางไปรษณีย์ และค่าธรรมเนียมการส่งเงิน ผู้ขอใช้บริการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายตามจริง 

 

ขั้นตอนการยืมระหว่างห้องสมุด 

     1.ผู้ใช้กรอกรายละเอียดการยืมในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

     2.เมื่อได้รับค าร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะติดต่อกลับเพื่อแจ้งค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 

     3. เมื่อได้รับเอกสารยืมระหว่างห้องสมุดแล้ว เจ้าหน้าที่จะติดต่อผู้ใช้มารับเอกสาร โดยการแจ้งผ่านทาง Email                     

หรือทางโทรศัพท์ 

     4. ผู้ใช้บริการรับเอกสาร ช าระค่าเอกสารและค่าจัดส่ง 

            

 

2. จะปรากฏหน้าจอ Catalog Sharing for PULINET คลิกปุ่ม Inter library loan Request 
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3. จะปรากฏหน้าจอ “แบบฟอร์มการยืมหนังสือระหว่างห้องสมุด กลุ่ม PULINET” 
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บริการยืมทรัพยากรกรณีพิเศษ (Special resource borrowing service) 

              บริการยืมทรัพยากรกรณีพิเศษส าหรับทรัพยากรสารสนเทศที่ผู้ใช้บริการมีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการเรียน

การสอน เช่น หนังสืออ้างอิง หนังสือศูนย์สารนิเทศอีสานสิรินธร และวารสาร โดยก าหนดให้ส่งคืนภายในวันที่ยืมก่อน

ห้องสมุดปิดบริการ โดยผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้บริการได้ที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 

           ขั้นตอนการขอใช้บริการ 

                     1. ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลของหนังสือผ่าน WebOPAC แล้วขึ้นสถานะ “LIB USE ONLY” สามารถติดต่อ

ขอใช้บริการกับบรรณารักษ์ที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถามฯ ช้ัน 2 

                     2. ผู้ใช้บริการสามารถยืมกรณีพิเศษเป็นเวลา 1 วัน โดยบรรณารักษ์จะขอเก็บบัตรประจ าตัวนิสิตหรือบัตร

ผู้ใช้บริการ เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน 

 

                     
                    3. เมื่อผู้ใช้บริการน าหนังสือหรือเอกสารมาคืน บรรณรักษ์ 
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10. บริการน าส่งทรัพยากรสารสนเทศ (Document Delivery Service : DDS) 

         เป็นการให้บริการยืมและรับคืนหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่อนุญาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด                

ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ พร้อมน าส่งให้ถึงคณะ หรือหน่วยงานที่สังกัด โดยผู้ใช้บริการจะต้องอนุญาตให้                   

ส านักวิทยบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการในช่ือของผู้ต้องการยืม ซึ่งแต่ละคณะหรือหน่วยงานจะต้องมีผู้

ประสานงานเพื่อรับทรัพยากรสารสนเทศแทน และผู้ใช้บริการสามารถรับหนังสือได้ที่ผู้ประสานตามท่ีคณะหรือ                 

หน่วยงานก าหนดไว้ 

           ค าชี้แจงการให้บริการ 

               1. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการ ได้แก่ อาจารย์ หรือนักวิจัย ในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

               2. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการต้องไม่มีหนังสือเกินก าหนดส่ง หรือต้องไม่มีหน้ีค่าปรับค้างช าระ 

               3. ผู้ประสานงานที่คณะมอบหมาย จะท าหน้าที่รับ-คืนหนังสือกับส านักวิทยบริการแทนผู้มีสิทธิใช้บริการ 

               4. ส านักวิทยบริการน าส่งหนังสือไว้กับผู้ประสานงาน ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการติดต่อรับกับผู้ประสานงานเท่าน้ัน 

               5. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการสามารถฝากคืนหนังสือกับผู้ประสานงาน และผู้ประสานงานจะฝากคืนกับเจ้าหน้าที่                 

ของส านักวิทยบริการได้ เมื่อน าหนังสือไปส่ง 

               6. ประเภทของทรัพยากรที่ให้ยืม จ านวนการยืม และระยะเวลาการยืม ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม เรื่อง การบริการและข้อปฏิบัติของผู้ใช้บริการส านักวิทยบริการ 

               7. โปรดกรอกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศเรียงล าดับตามความต้องการ เพื่อประกอบการพิจารณาให้ยืมไมเกิน

สิทธ์ิที่สามารถยืมได้ 

              8. ก าหนดเวลาน าส่ง-รับคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

                  8.1 เขตพื้นที่ ต.ขามเรียง ระหว่างเวลา 15.00-16.00 น. ทุกวันจันทร์-วันศุกร์  

                  8.2 เขตพื้นที่ในเมือง ต.ตลาด ระหว่างเวลา 10.00-12.00 น. ทุกวันจันทร์-วันศุกร์ 
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                   วิธีการขอใช้บริการผ่าน WebOPAC 

                   1. คลิกปุ่ม e-Request เพื่อเข้าสู่ระบบศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จออนไลน์ (One Stop Service                  

Online Center) 

 

                                       

                2. กรอกข้อมูลและส่งค าขอออนไลน์มายังส านักวิทยบริการ 

                    2.1 หากเคยใช้บริการแล้ว สามารถล็อกอินเข้าใช้ระบบได้เลย 

                    2.2 หากยังไม่เคยใช้บริการ สามารถสมัครสมาชิกได้ 

               3. ส านักวิทยบริการด าเนินการค้นหาหนังสือเล่มที่ต้องการ และท าการยืมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ พร้อมพิมพ์

ข้อมูลการยืมด้วยกระดาษต่อเน่ือง แบบไปกับตัวเล่ม 

 

 

 



27 

 

               4. ส านักวิทยบริการประสานงานผลการให้บริการไปยังผู้ใช้บริการ 

               5. ส านักวิทยบริการ น าส่งหนังสือไปยังผู้ประสานงานของคณะ 

               6. ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับหนังสือกับผู้ประสานงาน 

                            

                                                  

บริการ ZOOM LIBRARIAN 

              บริการให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาเชิงลึก เกี่ยวกับการใช้บริการสารสนเทศของส านักวิทยบริการ

ให้กับผู้ใช้บริการผ่าน ZOOM meeting หรือ Google Meet อาทิเช่น การเข้าถึงฐานข้อมูลนอกเครือข่ายมหาวิทยาลัย การ

ใช้งาน VPN การดาวน์โหลดวิทยานิพนธ์ การใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ การใช้โปรแกรม EndNote การใช้งาน WebOPAC และ

อ่ืน ๆ เป็นต้น 
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       วิธีการใช้บริการ 

             1. ผู้ใช้บริการติดต่อสอบถามการใช้บริการเบื้องต้นผ่าน Inbox : https://www.facebook.com/librarymsu 

หรือ 

                 2. ติดต่อขอใช้บริการโดยตรงได้ที่ https://meet.google.com/igf-awmn-szk หรือ Line ID  @msulibrary 

            3. บรรณารักษ์ด าเนินการให้บริการ 

            4. ผู้ใช้บริการประเมินผลความพึงพอใจ 

     ผู้มีสทิธิ์ใช้บริการ 

          นักเรียนโรงเรียนสาธิต นิสิตปริญญาตรี นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน               

และบุคคลภายนอก 

     ระยะเวลาการให้บริการ 

          วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 09.00-16.00 น. 

          หยุดวันเสาร์-วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ใช้บริการผ่าน Inbox 

 

 

 บริการสารสนเทศสนับสนุนการวิจัย (Research Support Information Services) 

 

                บริการสารสนเทศสนับสนุนการวิจัย คือ เป็นบริการช่วยให้ผู้ท าวิจัยสามารถเข้าถึงแหล่งสารสนเทศได้อย่าง

รวดเร็วสมบูรณ์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยเหลือและสนับสนุนผู้ท าวิจัยที่ก าลัวงพัฒนาหัวข้อการวิจัยและผู้ที่ก าลังด าเนินการ

วิจัย 

 

 ผู้มีสิทธิใช้บริการ 

     1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน 

     2. นิสิตของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก 

 

 

https://www.facebook.com/librarymsu
https://meet.google.com/igf-awmn-szk%20หรือ
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 การสมัครใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถสมัครเข้าร่วมโดยขั้นตอน ดังน้ี 

               1. เข้า URL : library.msu.ac.th   คลิก “บริการส านักวิทยบริการ” 

                   

 

             2. คลิก “บริการสนับสนุนการวิจัย” จะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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          รูปแบบการให้บริการ 

1. บริการตรวจสอบคุณภาพวารสาร (Journal Quality Service) 
    เป็นบริการช่วยตรวจสอบคุณภาพวารสาร ซึ่งประกอบด้วย impact factor ,Journal Quartile              
h-index SNIP ฯลฯ จากฐานข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ TCI (Thai Journal Citation Index-TCI),Web of Science Scopus, 
SCImago ฯลฯ 

 

 การใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มการจอใช้บริการ โดย คลิก “บริการตรวจสอบคุณภาพวารสาร” 

จะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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หลังจากกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการและคลิก “Submit” บรรณารักษ์ด าเนินการส่งข้อมูลสารสนเทศท่ี

ผู้ใช้บริการต้องการส่งไปยัง E-mail ที่ผู้ใช้บริการแจ้งไว้ 
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2. บริการ Research Support Specialist  

   บริการช่วยสืบค้นสารสนเทศตามช่ือเรื่องที่ผู้ใช้บริการต้องการจากฐานข้อมูลออนไลน์ ได้แก่                   

ฐานข้อมูล e-book ฐานข้อมูล e-Journal โดยจัดส่งเอกสารฉบับเต็ม (full text) ให้กับผู้ใช้บริการผ่านทาง 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือ ช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ เช่น LINE, Facebook 

การใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มการจอใช้บริการ โดย คลิก “บริการ Research Support Specialist” 

จะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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 หลังจากกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการและคลิก “Submit” บรรณารักษ์ด าเนินการส่งข้อมูลสารสนเทศ                

ที่ผู้ใช้บริการต้องการส่งไปยัง E-mail ที่ผู้ใช้บริการแจ้งไว้ 

 

3. บริการวิเคราะห์การอ้างอิง (Citation Analysis Service) 

          เป็นบริการตรวจสอบการอ้างอิงผลงานหรือบทความของนักวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารซึ่งอยู่ 

ในฐานข้อมูล SCOPUS และได้รับการอ้างอิง (Citation) โดยผลการวิเคราะห์การอ้างอิง จะจัดส่งไปยัง e-mail                        

ของผู้ใช้บริการ   

 การใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มการจอใช้บริการ โดย คลิก “บริการวิเคราะห์การอ้างอิง (Citation Analysis 

Service)” จะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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 หลังจากกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการและคลิก “Submit” บรรณารักษ์ด าเนินการส่งข้อมูลสารสนเทศ               

ที่ผู้ใช้บริการต้องการส่งไปยัง E-mail ที่ผู้ใช้บริการแจ้งไว้ 

 

4. บริการรวบรวมบรรณานุกรม (Bibliography Service) 

          เป็นบริการช่วยรวบรวมรายการข้อมูลบรรณานุกรมจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ตามหัวข้อวิจัย                         
ของผู้รับบริการ จากฐานข้อมูลห้องสมุด Web OPAC หรือฐานออนไลน์ต่าง ๆ ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เช่น ฐานข้อมูล 
ฐานข้อมูลออนไลน์ในศาสตร์ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการช้ีแนะแหล่งข้อมูลที่ให้บริการเอกสารฉบับเต็มที่ผู้รับบริการจะเข้าถึง
ต่อไป 

 การใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มการจอใช้บริการ โดย คลิก “บริการรวบรวมบรรณานุกรม (Bibliography 

Service)” จะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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  หลังจากกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการและคลิก “Submit” บรรณารักษ์ด าเนินการส่งข้อมูล

สารสนเทศที่ผู้ใช้บริการต้องการส่งไปยัง E-mail ที่ผู้ใช้บริการแจ้งไว้ 

5. สารสนเทศชวนรู้สู่นักวิจัย 

                        เป็นบริการสารสนเทศท่ีสนับสนุนการวิจัย ประกอบด้วย ตรวจสอบรายชื่อวารสารในฐานข้อมูล                      

การตีพิมพ์ผลงาน เกณฑ์ของ ก.พ.อ. (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา) เกณฑ์ของ คปก. (โครงการ

ปริญญาเอกกาญจนาภิแษก) จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

 

การใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถคลิกเลือกบริการที่ต้องการ  
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 หลังจากกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการและคลิก “Submit” บรรณารักษ์ด าเนินการส่งข้อมูลสารสนเทศ                   

ที่ผู้ใช้บริการต้องการส่งไปยัง E-mail ที่ผู้ใช้บริการแจ้งไว้ 

 

              6. Ask Librarian 

 การใช้บริการ 

     ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อบรรณารักษ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ  โดย คลิก “Ask Librarian” จะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี 
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 ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ facebook : librarymsu,   Line : @msulibrary 

Youtube : AREC MSU Channal, E-mail : Library@msu.ac.th, ส่งข้อเสนอแนะผ่านกระดานบอร์ด 

 

 
 

 

 

 

mailto:Library@msu.ac.th
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บริการห้องศึกษาค้นคว้า ชั้น 4 (Study room service the 4th floor) 

              บริการห้องส าหรับประชุม ท ารายงานหรือค้นคว้าวิจัยเป็นรายบุคคลเด่ียว และกลุ่มต้ังแต่ 3-8 คน ส าหรับนิสิต

และบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยติดต่อขอใช้บริการผ่านระบบออนไลน์ได้ที่ 

http://golden.msu.ac.th/self_study/ และติดต่อเจ้าหน้าที่ในการขอรับกุญแจ โดยให้บริการที่ ช้ัน 4 ส านักวิทยบริการ 

           ค าชี้แจงการให้บริการ 

            1. ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการ ได้แก่ นักเรียนโรงเรียนสาธิต นิสิต อาจารย์และบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

            2. เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.library.msu.ac.th/  คลิก Study Room Reserve 

 

               

             

 

 

 

 

 

        

3. เข้าสู่ขั้นตอนการจองผ่านระบบ โดยเลือกอาคาร-สถานที่ที่ต้องการเข้าใช้บริการ 

 

 

 

 

 

http://www.library.msu.ac.th/%20%20คลิก
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 4. เมื่อเข้าสู่หน้าระบบการจองจะประกอบไปด้วย 

           2.1 วัน เวลา ที่จะท าการจอง 

        2.2 รายละเอียดประกอบไปด้วย : รูปภาพ, ต าแหน่ง, จ านวนผู้ใช้บริการ, จองล่วงหน้า 1 วัน 

                         2.3 ตารางแสดงสถานการณ์จอง 
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6. คลิกท่ีช่องว่างที่ต้องการ – ใส่รหัสนิสิต/รหัสสมาชิก โดยรหัสจะต้องไม่ซ้ ากันและต้องใส่ข้อมูลให้ครบตา 

จ านวนขั้นต่ าในการเข้าใช้บริการ เช่น ห้องขนาดเล็กจ านวน 3 คน ขึ้นไป และห้องขนาดกลาง-ใหญ่ จ านวน 5 คนขึ้นไป 

 

                                     

 

                  6. ระบบจะขึ้นสถานการณ์จอง โดยผู้ใช้บริการสามารถจองไดสูงสุด 3 ชั่วโมง/วัน 
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     ขั้นตอนการติดต่อขอเข้าใช้บริการ 

          1. ผู้ใช้บริการติดต่อที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน โดยแจ้งวัน เวลา และสถานที่ที่ได้ท าการจอง พร้อมแลกบัตรนิสิต/

บัตรสมาชิก 

         2. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและเข้าไปยืนยันที่ระบบอีกครั้ง โดยคลิกท่ีกล่องส่ีเหล่ียมที่ได้ท าการจอง ระบบจะแสดง

รายชื่อ-ยืนยันการเข้าใช้งาน 

 

 

                       

        3. ใส่รหัสนิสิต/รหัสสมาชิก อีกครั้งเพื่อยืนยัน 
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4. บันทึกข้อมูลเรียบร้อย-ระบบจะแสดงสถานการณ์เข้าใช้บริการ เป็นอันเรียบร้อย 

 

 
 

            

          5. ในกรณีท่ีท่านต้องการยกเลิกการจอง-คลิกท่ีกล่องส่ีเหล่ียมที่ต้องการยกเลิก-ใส่รหัสนิสิต/รหัสสมาชิก  

 

 

 

 



43 

                          

 

บริการจัดส่งหนังสือผ่านไปรษณีย์ (Book Delivery by Post) 

               เป็นบริการจัดส่งหนังสือที่ผู้ใช้บริการต้องการยืม-คืนผ่านบริการของไปรษณีย์ไทย ทั้งน้ีเพื่ออ านวยความสะดวก

ให้กับผู้ใช้บริการในกรณีท่ีไม่สามารถเดินทางมาใช้บริการด้วยตนเองได้ 

      การขอใช้บริการ 

1. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการผ่านระบบ https://forms.gle/NYpre757zDCy27tF9 หรือ   

QR-Code  

                                        
 

2. บรรณารักษ์แจ้งหมายเลข tracking ผ่าน Inbox facebookfanpage : Librarymsu 

 

       3. ผู้ใช้บริการรอรับหนังสือและช าระค่าจัดส่ง (เก็บเงินปลายทาง) 

               การส่งคืนหนังสือ 

https://forms.gle/NYpre757zDCy27tF9%20หรือ
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                  1. ส่งคืนหนังสือได้ด้วยตนเองที่ส านักวิทยบริการ 

                  2. ส่งคืนผ่านไปรษณีย์แบบ “ลงทะเบียน” หรือ “ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)” 

                  3. กรุณาส่งถึง หัวหน้างานบริการยืม-คืน กลุ่มงานบริการสารสนเทศและส่งเสริมการใช้บริการส านักวิทย

บริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต.ขามเรียง อ.กันทรวิชัย จ.มหาสารคาม 44150 


