
O14 คูมือการใหบริการหอสมุดกลาง 
 

1. การสมัครสมาชิกดวยตนเอง 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home  และเลือก SIGN UP 

 

2. กรอกขอมูลเพ่ือสมัครสมาชิก ขอมูลประกอบดวย อีเมล รหัสผาน ชื่อ-นามสกุล เพศ หมายเลข
โทรศัพท สังกัด (หากตองการใชบริการหองสมุดสาขาไหน ควรลงสังกัดเปนสาขานั้น) จากนั้นกดยืนยันการ
สมัคร  

 

สมัครสมาชิก 



3. ในข้ันตอนนี้ยังไมถือวาการสมัครสมาชิกเสร็จสมบูรณ ระบบจะสงอีเมลยืนยันการสมัครสมาชิกไป

ท่ีอีเมลท่ีสมัครไว โปรดตรวจสอบอีเมลและทําตามข้ันตอนเพ่ือเปดใชงานบัญชีผูใช หากไมไดรับอีเมลหรือ

ระบบแจงวาไมสามารถสงอีเมลได ใหติดตอหองสมุดสาขาท่ีลงสังกัดไวเพ่ือขอเปดการใชงานบัญชีผูใช 

 

 
  

เปดใชงานบัญชีผูใช 



2. การสืบคนขอมูลบนระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home  

 
 

2. สามารถคนหาไดโดยไมตองเขาสูระบบ และคนหาโดยใชคําคนสั้น ๆ หรือคําเฉพาะท่ีเก่ียวกับเรื่อง
ไดท่ีชองคนหาทรัพยากร 

 
 
 
  

ชองคนหา 



3. การแสดงผลการคนหา  
 กรณีท่ีมีทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับคําสําคัญท่ีใชคนหา ระบบจะแสดงผลจํานวนทรัพยากรท่ีตรง
กับคําคน รายชื่อทรัพยากร และหนาปกทรัพยากรท่ีพบ 

 
 กรณีท่ีไมพบทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับคําสําคัญท่ีใชคนหา ระบบจะแสดงผลวามีผลการคนหา
จํานวน 0 รายการท่ีพบ 

 
4. ในชอง Advance Search ทางดานขวาสามารถตั้งคาการคนหาแบบละเอียดได ดังนี้ 
4.1 Conditions คือ การเลือกหาคําสําคัญแบบเง่ือนไข And หรือ Or  

And คือ การสั่งใหคนหาคําสําคัญ 2 คํา และตองแสดงผลขอมูลท่ีตองการท้ังหมดเทานั้น 
หากมีแค 1 คําท่ีตรง ระบบจะไมแสดงผลการคนหานั้น 

Or คือ การสั่งใหระบบคนหาขอมูลเพ่ิมมากข้ึน โดยจะแสดงผลเม่ือคนหาเจอเพียงคําใดคํา

หนึ่ง ไมจําเปนตองเจอคําท้ังหมดท่ีคนหา 

 



 4.2 หองสมุด คือ ผูใชบริการหาสามารถเลือกใหระบบคนหาทรัพยากรจากหองสมุดท่ีตองการได 

 
4.3 Type คือ การเลือกประเภทของทรัพยากร สามารถกําหนดไดวาตองการหาทรัพยากรประเภท

ใดเทานั้น เชน หนังสือ วารสาร หนังสืออิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกส สื่อสารสนเทศ แผนซีดี เปนตน 

 
4.4 Field คือ การคนหาจากขอมูลใดของทรัพยากรนั้น เชน คําสําคัญ ชื่อเรื่อง ชื่อผูแตง หัวเรื่อง 

เลขมาตรฐานหนังสือ ชื่อสํานักพิมพ เปนตน 

 



4.5 order by คือ การเรียงลําดับการแสดงผลการคนหา เชน เรียงจากสิ่งท่ีตรงกับคําสําคัญมากท่ีสุด 
เรียงจากวันท่ีท่ีใหมกวา เรียงจากวันท่ีท่ีเกากวา เรียงตามตัวอักษร เปนตน 

 
5. เม่ือพบทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการแลว สามารถเลือกเพ่ือเปดดูขอมูลเบื้องตนของทรัพยากร

นั้นได โดยจะปรากฏขอมูล ชื่อหนังสือ ชื่อผูแตง ภาพหนาปก เลขเรียกหนังสือ สถานท่ีพิมพ โรงพิมพ ปท่ีพิมพ 
จํานวนหนา ขนาดหนังสือ สวนประกอบของหนังสือ หมวดหมูหนังสือ และหองสมุดท่ีมีหนังสือเลมนี้อยู  
และสถานะของหนังสือ นอกจากนี้ ยังสามารถเลือกดูขอมูลการลงรายการทรัพยากรแบบ MARC ไดท่ีหัวขอ 
MARC Information ผูใชบริการควรจําเลขเรียกหนังสือเพ่ือใชคนหาหนังสือท่ีชั้นวางหนังสือท่ีหองสมุด 

 
 
  



3. การจองทรัพยากรสารสนเทศ 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home และลงชื่อเพ่ือเขาสูระบบสมาชิก 

 
 

2. คนหาทรัพยากรท่ีตองการจอง เม่ือไดทรัพยากรท่ีตองการจองแลว ใหเลือกท่ี RESERVE เพ่ือจอง
ทรัพยากร 

 
 

3. เม่ือกดแลว ระบบจะแจงวา ไดจองทรัพยากรนี้เรียบรอยแลว ผูจองควรติดตอหองสมุดสาขาท่ีทํา
การจองภายในระยะเวลาสามวันทําการ หากไมติดตอภายในเวลาท่ีกําหนด การจองจะถูกยกเลิกอัตโนมัติ 

 

ลงชื่อเขาใช 

RESERVE 



4. กรณีท่ีทรัพยากรท่ีตองการไมแสดงปุม RESERVE แสดงวาทรัพยากรรายการนั้นไมสามารถจองได 
ผูใชบริการสามารถติดตอท่ีหองสมุดไดโดยตรง 
 
4. การใชส่ืออิเล็กทรอนิกส 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home และลงชื่อเพ่ือเขาสูระบบสมาชิก 

 
 

2. คนหาหนังสือหรือวารสารท่ีตองการอาน โดยสามารถคนหาจากชองคนหา หรือหาจากหมวด
หนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีหนาแรกได 

 
  

ลงช่ือเขาใช 

เลือก See All 

เพ่ือดูท้ังหมด 



3. ในหนารายการหนังสืออิเล็กทรอนิกส จะปรากฏชื่อหนังสือและหนาปกของหนังสือ ผูใชบริการ
สามารถเลือกคนหาแบบละเอียดได โดยการเลือกดูตามหมวดหนังสือ หรือตั้งคาใหแสดงผลรายการหนังสือ
ตามท่ีตองการ 

 
4. เม่ือไดหนังสือท่ีตองการอานแลว สามารถกดเขาไปดูขอมูลของหนังสือได ระบบจะแสดงผลขอมูล

ตางๆของหนังสือ เชน ชื่อหนังสือ ชื่อผูแตง จํานวนหนา และจํานวนเลมของหนังสือท่ีสามารถอานได  

 
หากตองการอาน ใหกดท่ี ADD TO MY BOOKSHELF เพ่ือยืมหนังสืออิเล็กทรอนิกส  โดยระบบจะ

กําหนดวันยืมเลมละ 3-7 วัน แลวแตประเภทของหนังสือ เม่ือครบกําหนด หนังสือจะออกจากชั้นของ
ผูใชบริการโดยอัตโนมัติ 



กรณีท่ีเปนหนังสือลิขสิทธิ์ จะมีจํานวนเลมท่ีสามารถอานไดจํากัด หากขณะนั้นมีผูใชบริการทานอ่ืนยืม
อยู เลมนั้นจะไมสามารถยืมได ตองรอใหทานอ่ืนคืน หรือรอใหครบกําหนดการยืมกอน จึงจะยืมตอได 

กรณีท่ีเปนหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเปนลิขสิทธิ์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป จะไมกําหนดจํานวนเลมท่ี
สามารถอานได และไมจํากัดจํานวนวันท่ียืม 
 

5. เม่ือกดเขาชั้นเรียบรอยแลว จะปรากฏ ปุม READ THIS BOOK ผูใชบริการสามารถกดเพ่ืออาน
หนังสือไดทันที 

 

 
  



6. เม่ือใชหนังสือเสร็จแลว ผูใชบริการสามารถกดคืนหนังสือไดโดยการ เขาไปท่ี MY SHELF และกด
รูปถังขยะท่ีหนาปกหนังสือเพ่ือลบออกจากชั้นหนังสือ หรือรอใหครบระยะเวลาการยืม หนังสือบนชั้นจะ
หายไปอัตโนมัติ 

 
 

 
  

- เลือกหนังสือเม่ือตองการอานซํ้า 

- เลือกถังขยะเพ่ือนําออก 



5. การยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีหอสมุดกลาง 

1. คนหาหนังสือท่ีตองการยืมผานทางระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส จดจําเลขเรียกหนังสือและหา

หนังสือท่ีชั้นวางหนังสือตามเลขเรียกหนังสือ 

 
 

2. เม่ือไดหนังสือแลว ใหแสดงบัตรนักเรียน นักศึกษา บัตรประจําตัวประชาชน บัตรขาราชการ หรือ

บัตรท่ีทางราชการออกใหโดยระบุเลขประจําตัวประชาชน พรอมแจงขอมูลสมาชิก เพ่ือยืนยันตัวตนแก

เจาหนาท่ี 

 
 

3. เจาหนาท่ีจะดําเนินการลงรายการยืมหนังสือ และกําหนดวันครบกําหนดสงหนังสือ โดยประทับ

วันท่ีครบกําหนดสงไวท่ีหนาปกหลัง และแจงจํานวนทรัพยากรท่ียืม และวันกําหนดสงแกผูใชบริการ 

เลขเรียกหนังสือ 

เจาหนาท่ีจะคนหาและตรวจสอบขอมูล 

ของผูใชบริการ 



 

 
4. การยืมเสร็จสิ้น ผูใชบริการควรตรวจสอบความเรียบรอยของตัวเลมทรัพยากรกอนออกจาก

หอสมุดกลาง หากพบความชํารุดเสียหาย ใหแจงแกเจาหนาท่ีทันที หากออกจากหอสมุดกลางแลวและพบ

ความชํารุดเสียหาย ถือวาเปนความรับผิดชอบของผูยืม 

 

  

เม่ือทํารายการยืมเรียบรอย 

จะปรากฏขอมูลการยืมท่ีชองนี้ 

การประทับวันกําหนดสง 



5. การคืนทรัพยากรสารสนเทศที่หอสมุดกลาง 

1. สงคืนทรัพยากรใหแกเจาหนาท่ี และแจงชื่อนามสกุลผูใชบริการ 

2. เจาหนาท่ีจะตรวจสอบความเรียบรอยของทรัพยากร และสแกนบารโคดเพ่ือตรวจสอบวันกําหนด

สง และคาปรับการคืนเกินกําหนด 

 
3. หากคืนทรัพยากรเลยวันกําหนดสง เจาหนาท่ีจะแจงใหผูยืมทราบ และทําการชําระคาปรับ 

 
4. เม่ือตรวจเช็คและชําระคาปรับเสร็จสิ้น เจาหนาท่ีจะเก็บหนังสือ และออกใบเสร็จรับเงินใหแก

ผูใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนบารโคดเพ่ือคืนทรัพยากร 

เม่ือมีการคืนเลยวันกําหนดสง 

จะปรากฏขอมูลคาปรับท่ีผูใชบริการตองชําระ 

ขอมูล ณ วันท่ี  14 กุมภาพันธ 2565        

ผูใหขอมูล  กัญญาภัค จําปาทอง        

ลงชื่อ  นางละออ  แกวสุวรรณ   (ผูอํานวยการกอง) 


