
1 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏจนัทรเกษม 

คู่มือการจองหนงัสอืหรือทรัพยากรสารสนเทศจาก Web OPAC 

1. ค้นหารายชื่อหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศจาก Web OPAC   
1.1 พิมพ์รายชื่อหนังสือฯ ท่ีต้องการใน แถบสืบค้น 1 
1.2 Enter หรือดับเบิ้ลคล๊ิกตรง แว่นขยาย 2. 

 

2. ในหน้านี้จะปรากฏข้อมูลทางบรรณานุกรมหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง
ส านักพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์ รวมถึง แถบท่ีบอกสถานะของหนังสือหรือทรัพยากรนั้นๆ เช่น 1. Location (สถานท่ี)        
2. Collection (ชั้นท่ีจัดเก็บ) 3. CallNo (เลขหมู่หนังสือ) และ 4. Status (สถานะหนังสือหรือทรัพยากร)   

 

1 2 

1 2 3 4 



2 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏจนัทรเกษม 

การจองหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศใน Web OPAC 

หนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการจอง ต้องเป็นหนังสือฯ ท่ีถูกยืมออกไปแล้วเท่านั้น โดย
หนังสือฯ ท่ีถูกยืมออกไป ข้อความในแถบสถานะ(Status) จะปรากฎค าว่า “CheckOut (Duedate 9 May 
2018) หมายถึง หนังสือโดนยืมออกไป และมีก าหนดคืน วันท่ี 9 พฤษภาคม 2561” ดังภาพท่ี 1 หากต้องการ
จอง ให้คล๊ิกเลือก จองรายการ  

ภาพที่ 1 

 
 

หลังจาก คลิ๊กเลือก จองรายการ ระบบจะลิ้งค์ไปยังหน้าต่างสมาชิก(Member) จากนั้น ให้ Login โดย
พิมพ์ ชื่อผู้ใช้(Username) และ รหัสผ่าน(Password) เพ่ือเข้าสู่ระบบ ดังภาพท่ี 2 

ภาพที่ 2 

 
 

จองรายการ 

แถบสถานะ
(Status) 
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ในหน้านี้ จะปรากฏข้อมูลของหนังสือฯท่ีต้องการจองอีกครั้ง ดังภาพท่ี 3 ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนดังนี ้

1. คลิก๊เลือก ค าว่า hold          
2. คลิ๊กเลือกค าว่า จองรายการ 
3. ระบบจะแจ้งว่า บันทึกรายการจองเรียบร้อยแล้ว  

 
ภาพที่ 3 

 

 

*** หนังสือท่ีมีการจอง หากผู้ใช้น ามาคืน ระบบแจ้งกลับไปยังสมาชิกท่ีจองไว้ ให้มารับภายใน 2 วัน     
*** หากสมาชิกที่จองไว้ ไม่มามารับภายในก าหนด ระบบจะเคลียร์สถานะให้เป็นปกติ และน าออกให้บริการ 

  

 
 

 
ผู้จัดท า 

ภูวรา  มัสตูล 
หน่วยบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
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บันทึกรายการจองเรียบร้อยแลว้ 


