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คํานํา 

 
สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยหาดใหญ เปนแหลงใหบริการและเผยแพร

วิทยาการเพื่อสงเสริมการเรียนการสอน การวิจัย ที่สอดคลองกับหลักสูตรที่เปดสอนใน
มหาวิทยาลัย 
 หองสมุดเปดบริการทุกวันและยินดีตอนรับผูตองการใชหองสมุดทุกทาน ทั้งที่
เปนสมาชิกและไมไดเปนสมาชิก  และเพื่อประโยชนใน   การใชทรัพยากรให   มี
ประสิทธิภาพและผูใชบริการไดรับความสะดวกสูงสุด เอกสารฉบับนี้จะเปนคูมือในการใช
บริการและหากมีปญหาใด ๆ สามารถติดตอสอบถามไดจากบุคลากรหองสมุด 

                                  
 

    สํานักวิทยบริการ 
                        มิถุนายน 2554 
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1. นโยบายดานการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

1.1 ดําเนินการจัดหาและคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบทั้ง ส่ือส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส เพื่อสนับสนุนการเรยีนการสอน การวิจัยตามหลกัสูตรของ
มหาวิทยาลัยและความตองการของผูใช 

1.2 ดําเนินการวิเคราะห จดัเตรียมเพื่อพรอมใหบริการอยางรวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ 
1.3 อนุรักษทรัพยากรสารสนเทศมิใหฉีกขาด สูญหาย 

2. นโยบายดานการใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1 ใหบริการยืม คืน อยางถูกตองและรวดเร็ว 
2.2 ใหบริการสืบคนขอมูล ตอบคาํถาม เพื่อสนับสนุนการใชหองสมุดอยางมีประสิทธภิาพ 

3. นโยบายดานการพัฒนาเทคโนโลยีหองสมดุ 
3.1 ศึกษาและใชงานระบบหองสมุดอัตโนมัติอยางเชี่ยวชาญ เพื่อนําไปสูการพัฒนาฐานขอมูล

ที่ เขมแข็ง 
3.2 พัฒนาฐานขอมูลฉบับเต็ม วทิยานิพนธ สารนิพนธ งานวจิัยอาจารย และสิ่งพิมพ 

มหาวิทยาลัยหาดใหญ 
4. นโยบายดานการประกันคุณภาพการปฏิบตัิงาน  

4.1 จัดทําระบบประกันคณุภาพการปฏิบัติงานทุกระบบ รวมทั้งกิจกรรม 5 ส. 
4.2 สงเสริมและสนับสนุนใหบคุลากรมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับระบบประกันคณุภาพการ

ปฏิบัติงาน และมีความพรอมสําหรับการตรวจสอบ 
5. นโยบายดานความรวมมือระหวางสถาบัน 

5.1 สนับสนุนใหมีการพัฒนาและใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันในสถาบันบริการสารสนเทศ
ทั้งภาครัฐและเอกชน 

5.2 สนับสนุนใหมีการเชื่อมโยงเครือขายเพื่อการเขาถึงสารสนเทศระหวางหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน 

6. นโยบายดานการพัฒนาบุคลากร 
6.1 สนับสนุนใหบุคลากรมีโอกาสเขารวมประชุม สัมมนาทางวิชาการในศาสตรที่เกี่ยวของกับ

วิชาชีพ 
6.2 ดําเนินการจัดฝกอบรมบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจและทักษะสามารถปฏิบัตงิานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 

นโยบายการดําเนินงานสํานักวิทยบริการ 



 

 
สํานักวิทยบริการวิทยาลัยเมืองหาดใหญ มีมาพรอมกับการจัดตั้งวิทยาลัยเมืองหาดใหญ ได

จัดตั้งครั้งแรก เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ พ.ศ.2540 ในฐานะเปนศูนยกลางการรวบรวม รักษาและ
ใหบริการ  ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการศึกษาของมหาวิทยาลัยเมืองหาดใหญ โดยต้ังอยูที่ช้ัน 2 
ของอาคาร 1 มีพื้นที่ 360 ตารางเมตร กวาง 10 เมตร ยาว 36 เมตร 

 ตอมาในป พ.ศ. 2545 สํานักวิทยบริการไดยายมาเปดบริการอยูที่ช้ัน1-2 และ 3 ของอาคาร 3 
(อาคารสุราษฎรธานี) มีพื้นที่ 1,701 ตารางเมตร และไดเปลี่ยนชื่อเปนสํานักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยหาดใหญ แบงพื้นที่ภายใน ดงันี้ 
 ช้ัน 1  หองบรกิารโสตทัศนวัสด ุ
 ช้ัน 2  พื้นที่บริการหนังสือและสวนของบริการยืมคืน, Internet Zone เพื่อการคนฐานขอมูล, 
บริการถายเอกสาร, บริการฐานขอมูลออนไลน, บริการตอบคําถามและชวยคนควา, บริการ
หนังสือพิมพ, ฝายจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือภาษาไทย และภาษาตางประเทศ 
 ช้ัน 3  พื้นที่บริการสิ่งพิมพตอเนื่อง, หองวิทยานิพนธ, หองประชุมเล็ก,  Study Room  และ     
หองทานพุทธทาส  
 
 

 
 ภาคเรียนปกต ิ  วันจนัทร – อาทิตย เวลา 08.00 - 18.30 น. 
 ภาคเรียนฤดูรอน   วันจนัทร – อาทิตย      เวลา 08.00 - 16.30 น. 
 ปดภาคเรียน  วันจนัทร – อาทิตย    เวลา 08.00 - 16.30 น. 
 หยุดวันนักขตัฤกษ 
 
 
 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยหาดใหญ เร่ือง  การใชบริการสํานักวิทยบริการ พ.ศ. 2552 
1. แตงกายสุภาพ (กรณีสวมเสื้อไมมีแขน สวมกางเกงขาสัน้หรือกางเกงสามสวน สวมรองเทา

แตะ  ทางสํานกัวิทยบริการขอสงวนสิทธิ์ ไมอนุญาตใหเขาใชบริการ) 
2. ไมพูดคุยเสียงดัง สํารวมกิริยา วาจา และปฏิบัติตนมิใหเปนที่รบกวนผูอ่ืน 
3. หามสูบบุหร่ี 

ประวัติ 

วันและเวลาทําการ 

ขอปฏิบัติในการเขาใชบริการสํานักวิทยบริการ 



4. หามนําอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดเขาสํานักวิทยบริการ 
5. ใชทรัพยากรสารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการดวยความทะนุถนอม ระมัดระวังไมทําให

เกิดการชํารุดเสียหาย 
6. ไมขีดเขียน หรือพับหนาทรพัยากรสารสนเทศ  หากทางเจาหนาที่ผูใหบริการตรวจพบวามี

การขีดเขียนลงในทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพ (หนังสือ/วารสาร/นิตยสาร)  
ผูใชบริการจะตองจัดหาทรพัยากรนัน้ๆมาทดแทน  

 
 

 
บริเวณชัน้ 1  
ของสํานักวิทยบริการ 

     งานบริการโสตทัศนวัสด ุ
     บริการยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสด ุ 
     บริการสืบคนทางอินเทอรเน็ต               

บริเวณชัน้ 2 
ของสํานักวิทยบริการ 
 

     งานบริการยืม-คืนหนังสอื 
     งานบริการฝากของ                                        
     บริการทําบัตรสมาชิก 
     บริการจองหนังสือ 
     บริการหนงัสือสํารอง 
     งานบริการตอบคําถามและชวยคนควา                     
     บริการฐานขอมูลออนไลน และ Internet 
     บริการถายเอกสาร 
     ช้ันหนังสือภาษาไทยและตางประเทศ 
     บริการหนงัสือพิมพ 

บริเวณชัน้ 3        
ของสํานักวิทยบริการ               

     วารสาร, ส่ิงพิมพตอเนื่อง 
     หองสืบคนวิทยานิพนธ, โครงงานนักศกึษา 
     หองหนังสอืทานพุทธทาส 
     หองผูอํานวยการสํานักวทิยบริการ 
     Study Room  และ  หองประชุมสํานักวิทย
บริการ 

 
 
 
 

บริการของสํานักวิทยบริการ 



 
 
 
หนังสือ 

ผูใช จํานวน(เลม) ระยะเวลา
(วัน) 

อาจารย   20 30 
บุคลากร 20 30 
อาจารยพิเศษ 10 30 
อาจารยในเครือ 10 30 
นักศึกษาปริญญาตรี 5 7 
นักศึกษาปริญญาโท 7 14 
บุคคลภายนอก 5 7 

ปริญญานิพนธ, สารนิพนธ, โครงงานนักศึกษา 
ผูใช จํานวน(เลม) ระยะเวลา

(วัน) 
อาจารย   2 14 
บุคลากร 2 14 
อาจารยพิเศษ 2 14 
อาจารยในเครือ 2 14 
นักศึกษาปริญญาตรี 2 7 
นักศึกษาปริญญาโท 2 14 

บุคคลภายนอกงดยืม 
วารสารฉบับลวงเวลา 

ผูใช จํานวน(เลม) ระยะเวลา
(วัน) 

อาจารย   5 7 
บุคลากร 5 7 
นักศึกษาปริญญาตรี 3 7 
นักศึกษาปริญญาโท 3 7 

อาจารยพิเศษ, อาจารยในเครือ, บุคคลภายนอก งดยืม 

สิทธิการยืมของสมาชิกหองสมุด 



สื่อโสตทัศนวัสดุ   ผูใชบริการทุกประเภท   
ประเภทสื่อ จํานวน(เร่ือง) ระยะเวลา

(วัน) 
ส่ือวิชาการ 3 5 
ส่ือบันเทิง 3 5 

อาจารยพิเศษ, อาจารยในเครือ, บุคคลภายนอก งดยืม 
 
 
 
 
 
 สํานักวิทยบริการ จัดหมวดหมูหนังสือตามระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal 
Classification) ซ่ึงใชตัวเลขเปนสัญลักษณแทนเนื้อหาของหนังสือ โดยเรียงบนชั้นจากเลขจํานวน
นอยไปหาเลขจํานวนมาก  และเรียงจากซายไปขวา 

หมวดหมู 
 
000 ความรูทั่วไป วิทยาการคอมพิวเตอร บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสต

พิพิธภัณฑวิทยา ส่ือขาว วารสารศาสตรและการพิมพ 
100 ปรัชญา จิตวิทยา ตรรกวิทยา จริยศาสตร 
200 ศาสนา 
300 สังคมศาสตร สถิติทั่วไป รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร กฎหมาย รัฐประศาสนศาส

การบริหารรัฐกับปญหาสังคม สังคมสงเคราะห การคา การศึกษา การคมนาค
การขนสง ขนบธรรมเนียมประเพณี  คติชนวิทยา 

400 ภาษาศาสตร 
500 วิทยาศาสตร, คณิตศาสตร ดาราศาสตร ฟสิกส เคมี ชีววทิยา พฤกษศาสตร สั

วิทยา 
600 เทคโนโลยี วทิยาศาสตรประยุกต แพทยศาสตร วิศวกรรมศาสตร เกษตรศาส

 คหกรรมศาสตร  การจัดการ การบัญชี ธุรกิจ โรงงานและผลิตภัณฑ การกอส
 700   ศิลปะวิจิตรศลิป มัณฑนศิลป ภูมิสถาปตย สถาปตยกรรม ประติมากรรม การ

เสน  
จิตรกรรม ศิลปะกราฟก การถายภาพ ดนตรี นันทนาการ ศิลปะการแสดง กีฬ

ระบบการจัดหมวดหมู 



800   วรรณคด ีศิลปะการเขียน ศิลปะการพูด วรรณกรรม 
900 ภูมิศาสตรและประวัติศาสตร การทองเที่ยว ชีวประวัต ิ
หมวดหมูพิเศษ                             

ว วิทยานิพนธ, สารนิพนธ        
วจ       งานวิจยัของอาจารย  
คง             โครงงานนักศกึษา 
ย / Ju        หนังสือสําหรับเด็ก                 
น / Fic      นวนยิาย 
ร.ส./s.c.    เร่ืองสั้น 
อ              หนังสืออางอิง     
ACD  ส่ือวิชาการ, สารคดี 
HU  ส่ือของมหาวทิยาลัยหาดใหญ 
MU  ส่ือภาพยนตรบันเทิง 

 
 
 
 
 
สืบคนฐานขอมูลไดจาก  eDatabase หรือเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย (http://www.hu.ac.th) 
 เว็บไชตหองสมุด (http://www.hu.ac.th/library) 

1. ABI/INFORM     
 http://proquest.umi.com/pqdweb?RQT=302&cfc=1 
             ฐานขอมูลออนไลนที่ครอบคลุมเนื้อหาดานบริหารจัดการ โดยรวบรวมสิ่งพิมพมากกวา 
4,000 รายช่ือ ประกอบดวย The Wall  Street Journal, Eastern Edition, EIU ViewsWire, Going 
Global Career Guidws, Author Profiles รวมถึงดุษฎีนิพนธ (Dissertations) และวิทยานิพนธ 
(Theses) สาขาบริหารจัดการที่ใหบริการรูปแบบฉบับเต็ม (Full Text) มากกวา 30,000 รายช่ือ  
          ฐานขอมูล ABI/INFORM แบงออกเปน 3 ฐานขอมูลยอย ไดแก  
        -  ABI/INFORM Global เปนฐานขอมูลที่ใหเนื้อหาครอบคลุมทางดานบริหารและการจัดการ
จากสิ่งพิมพมากกวา 3,000 รายช่ือ  
        -  ABI/INFORM Trade & Industry เปนฐานขอมูลขาวสารทางดานการคาและอุตสาหกรรม
จากสิ่งพิมพมากกวา 1,800 รายช่ือ  

ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 



        -  ABI/INFORM Dateline เปนฐานขอมูลที่รวบรวมสิ่งพิมพทองถ่ินและสิ่งพิมพระดับภูมิภาค
ทางบริหารธุรกิจที่หาไดยาก พรอมดวยขาวสารเกี่ยวกับบริษัททองถ่ิน บทวิเคราะหในตลาดทองถ่ิน 
ในรูปแบบฉบบัเต็ม (Full Text)  

2. Proquest Dissertations & Theses    
http://proquest.umi.com/pqdweb?RQT=306&DBId=G647        
 เปนฐานขอมูลออนไลนที่รวบรวมวิทยานิพนธระดับปริญญาเอกและปริญญาโทของ
สถาบันการศึกษาที่ไดรับการรับรองจากประเทศสหรัฐอเมริกาและแคนาดา รวมถึง
สถาบันการศึกษาจากทวีปยุโรป ออสเตรเลีย เอเซีย และแอฟริกา มากกวา 1,000 แหง ประกอบดวย
ขอมูลมากกวา 2.4 ลานรายการ ใหตัวอยาง 24 หนาแรกของวิทยานิพนธในชื่อเร่ืองที่มีใหบริการ ทกุ
ปจะมีวิทยานิพนธระดับปริญญาเอกและวิทยานิพนธระดับปริญญาโทเพิ่มขึ้นประมาณ 70,000 
รายช่ือ 
3. Thai Digital Collection (ของThaiLIS)   http://www.thailis.or.th/tdc/       
 TDC หรือ Thai Digital Collection เปนโครงการหนึ่งของ ThaiLIS มีเปาหมายเพื่อให
บริการสืบคนฐานขอมูลเอกสารฉบับเต็ม ซ่ึงเปนเอกสารฉบับเต็มของ วิทยานิพนธ รายงานการวิจัย
ของอาจารย รวบรวมจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ ทั่วประเทศ นักศึกษา อาจารย และบุคลากร ในการเขา
ใชบริการนั้น 

4. ฐานขอมูลมติชนออนไลน Matichon e-Library 
 เปนศูนยขอมูลขาวในระบบออนไลน  ใหบริการเครือขายอินเทอร เน็ตที่ 
www.matichonelibrary.com สามารถเขาถึงแหลงขอมูลไดทุกมุมโลกตลอด 24 ชม. โดยไมมี
ขอจํากัด มีการแยกประเภทหมวดหมูขาวตามระบบบรรณารักษศาสตร 10 หมวด รวมกวา 2000 
หัวขอยอย จากสื่อหนังสือพิมพที่ครบถวนที่สุดกวา 30 ฉบับ มีฐานขอมูลขาวใหเลือกบริการกวา 10 
ลานระเบียน ยอนหลังตั้งแตป 2539 จนถึงปจจุบัน เหมาะสําหรับการคนควาเพื่อการเรียนรูทั่วไป 
หรือใชเปนฐานขอมูลสําหรับอางอิงจะตองเขาใชงานจากคอมพิวเตอร ภายในหองสมุดสมาชิก  

5. HatyaiU Database   
 รวบรวมเอกสารฉบับเต็มสิ่งพิมพของมหาวิทยาลัยหาดใหญ เชน วิทยานิพนธ สารนิพนธ 
งานวิจัยบุคลากร วารสารวิชาการ และสิ่งพิมพอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 



  
 คูมือการคนทรัพยากรสารสนเทศ  website http://opac.hu.ac.th  หรือเลือก eLibrary  ที่เว็บ
ไชตมหาวิทยาลัย ( http://www.hu.ac.th) หรือเว็บไชตหองสมุด  (http://www.hu.ac.th/library)  
คูมือการใชงาน การใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC Module) 

การสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศ (Search)  
 ในการสืบคนขอมูลผานระบบ OPAC สามารถสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศแบง
ตามความซับซอนได 3 รูปแบบคือ  
1. การสืบคนแบบ Basic search  คือ การสืบคนแบบทั่วไป ผูใชสามารถสืบคนไดคร้ังละ 1 เขต

ขอมูล เชน คนดวยช่ือเร่ือง(Title) คนดวยช่ือผูแตง(Author) เปนตน  
2. การสืบคนแบบ Advanced  คือ การสืบคนแบบขั้นสูง ผูใชสามารถสืบคนไดพรอมกนัสูงสุด

คร้ังละสามเขตขอมูล พรอมทั้งใชตัวเชื่อมทางตรรกะ (AND,OR,NOT) เชน คนดวยช่ือเร่ือง
(Title) พรอมทั้งชื่อผูแตง(Author) เปนตน  

3. การสืบคนโดยใช prefix  ผูใชสามารถใช prefix ที่ระบบไดกําหนดไว โดยในการใชงานจะระบ ุ
prefix ไวหนาคาคน เชน ti=computer หมายถึง ใหไปสืบคนคาวา computer จากเขตขอมูลช่ือ
เร่ือง(Title) เปนตน  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการคนทรัพยากรสารสนเทศ 



ปอนคําคน 

 การสืบคนแบบ Basic search 
1. ปอนคําคนในชอง Search   

 
 
 
 
 
 
 
2. หนาจอแสดงผลการสืบคน คล๊ิกที่ช่ือหนังสือที่ตองการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 ดับเบิลคลิกที่ช่ือหนังสือ ปรากฏหนาจอทีบ่อกรายละเอยีดของหนังสือ 
รหัสบารโคด  เลขหมู 
3.  แสดงสถานะของหนังสือ  เลขเรียกหนังสือ และจํานวนของหนังสือ  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  นกัศึกษาสามารถจดเลขเรียกหนังสือ (ที่ขีดเสนใต)  เพื่อไปหาหนังสือ           

9 



 
  หนาจอ Advance Search หรือ คนหาชั้นสูง     
 การสืบคนแบบ Advanced Search มีวิธีการสืบคนเชนเดยีวกับแบบ Basic Search แตสามารถ 
ปอนคาคนและเลือก Field ไดมากกวา 1 ชุดในเวลาเดยีวกัน (เลือกไดสูงสุด 3 ชุด), พรอมกับสามารถ  
Limit Search  ไดเชนเดียวกนั 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
        สอบถามและขอคําแนะนําการใชหองสมุด การคนขอมูล 
     ไดทุกเวลาจากเจาหนาทีห่องสมุดทุกคน ซ่ึงพรอมใหบริการ 
                          
 
 
        หมายเลขโทรศัพทของหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริการยืมคืน  โทร. 074-200351 
ฝายจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ   โทร. 074-200350
งานสิ่งพิมพตอเนื่อง  โทร. 074-200300  ตอ 126 
งานบริการโสตทัศนวัสดุ  โทร. 074-200352 
โทรสาร 074-200354 
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