
O14 คูมือการใหบริการหอสมุดกลาง 
 

1. การสมัครสมาชิกดวยตนเอง 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home  และเลือก SIGN UP 

 

2. กรอกขอมูลเพ่ือสมัครสมาชิก ขอมูลประกอบดวย อีเมล รหัสผาน ชื่อ-นามสกุล เพศ หมายเลข
โทรศัพท สังกัด (หากตองการใชบริการหองสมุดสาขาไหน ควรลงสังกัดเปนสาขานั้น) จากนั้นกดยืนยันการ
สมัคร  

 

สมัครสมาชิก 



3. ในข้ันตอนนี้ยังไมถือวาการสมัครสมาชิกเสร็จสมบูรณ ระบบจะสงอีเมลยืนยันการสมัครสมาชิกไป

ท่ีอีเมลท่ีสมัครไว โปรดตรวจสอบอีเมลและทําตามข้ันตอนเพ่ือเปดใชงานบัญชีผูใช หากไมไดรับอีเมลหรือ

ระบบแจงวาไมสามารถสงอีเมลได ใหติดตอหองสมุดสาขาท่ีลงสังกัดไวเพ่ือขอเปดการใชงานบัญชีผูใช 

 

 
  

เปดใชงานบัญชีผูใช 



2. การสืบคนขอมูลบนระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home  

 
 

2. สามารถคนหาไดโดยไมตองเขาสูระบบ และคนหาโดยใชคําคนสั้น ๆ หรือคําเฉพาะท่ีเก่ียวกับเรื่อง
ไดท่ีชองคนหาทรัพยากร 

 
 
 
  

ชองคนหา 



3. การแสดงผลการคนหา  
 กรณีท่ีมีทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับคําสําคัญท่ีใชคนหา ระบบจะแสดงผลจํานวนทรัพยากรท่ีตรง
กับคําคน รายชื่อทรัพยากร และหนาปกทรัพยากรท่ีพบ 

 
 กรณีท่ีไมพบทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับคําสําคัญท่ีใชคนหา ระบบจะแสดงผลวามีผลการคนหา
จํานวน 0 รายการท่ีพบ 

 
4. ในชอง Advance Search ทางดานขวาสามารถตั้งคาการคนหาแบบละเอียดได ดังนี้ 
4.1 Conditions คือ การเลือกหาคําสําคัญแบบเง่ือนไข And หรือ Or  

And คือ การสั่งใหคนหาคําสําคัญ 2 คํา และตองแสดงผลขอมูลท่ีตองการท้ังหมดเทานั้น 
หากมีแค 1 คําท่ีตรง ระบบจะไมแสดงผลการคนหานั้น 

Or คือ การสั่งใหระบบคนหาขอมูลเพ่ิมมากข้ึน โดยจะแสดงผลเม่ือคนหาเจอเพียงคําใดคํา

หนึ่ง ไมจําเปนตองเจอคําท้ังหมดท่ีคนหา 

 



 4.2 หองสมุด คือ ผูใชบริการหาสามารถเลือกใหระบบคนหาทรัพยากรจากหองสมุดท่ีตองการได 

 
4.3 Type คือ การเลือกประเภทของทรัพยากร สามารถกําหนดไดวาตองการหาทรัพยากรประเภท

ใดเทานั้น เชน หนังสือ วารสาร หนังสืออิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกส สื่อสารสนเทศ แผนซีดี เปนตน 

 
4.4 Field คือ การคนหาจากขอมูลใดของทรัพยากรนั้น เชน คําสําคัญ ชื่อเรื่อง ชื่อผูแตง หัวเรื่อง 

เลขมาตรฐานหนังสือ ชื่อสํานักพิมพ เปนตน 

 



4.5 order by คือ การเรียงลําดับการแสดงผลการคนหา เชน เรียงจากสิ่งท่ีตรงกับคําสําคัญมากท่ีสุด 
เรียงจากวันท่ีท่ีใหมกวา เรียงจากวันท่ีท่ีเกากวา เรียงตามตัวอักษร เปนตน 

 
5. เม่ือพบทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการแลว สามารถเลือกเพ่ือเปดดูขอมูลเบื้องตนของทรัพยากร

นั้นได โดยจะปรากฏขอมูล ชื่อหนังสือ ชื่อผูแตง ภาพหนาปก เลขเรียกหนังสือ สถานท่ีพิมพ โรงพิมพ ปท่ีพิมพ 
จํานวนหนา ขนาดหนังสือ สวนประกอบของหนังสือ หมวดหมูหนังสือ และหองสมุดท่ีมีหนังสือเลมนี้อยู  
และสถานะของหนังสือ นอกจากนี้ ยังสามารถเลือกดูขอมูลการลงรายการทรัพยากรแบบ MARC ไดท่ีหัวขอ 
MARC Information ผูใชบริการควรจําเลขเรียกหนังสือเพ่ือใชคนหาหนังสือท่ีชั้นวางหนังสือท่ีหองสมุด 

 
 
  



3. การจองทรัพยากรสารสนเทศ 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home และลงชื่อเพ่ือเขาสูระบบสมาชิก 

 
 

2. คนหาทรัพยากรท่ีตองการจอง เม่ือไดทรัพยากรท่ีตองการจองแลว ใหเลือกท่ี RESERVE เพ่ือจอง
ทรัพยากร 

 
 

3. เม่ือกดแลว ระบบจะแจงวา ไดจองทรัพยากรนี้เรียบรอยแลว ผูจองควรติดตอหองสมุดสาขาท่ีทํา
การจองภายในระยะเวลาสามวันทําการ หากไมติดตอภายในเวลาท่ีกําหนด การจองจะถูกยกเลิกอัตโนมัติ 

 

ลงชื่อเขาใช 

RESERVE 



4. กรณีท่ีทรัพยากรท่ีตองการไมแสดงปุม RESERVE แสดงวาทรัพยากรรายการนั้นไมสามารถจองได 
ผูใชบริการสามารถติดตอท่ีหองสมุดไดโดยตรง 
 
4. การใชส่ืออิเล็กทรอนิกส 

1. เขาเว็บไซต http://elibrary.bpi.ac.th/center/home และลงชื่อเพ่ือเขาสูระบบสมาชิก 

 
 

2. คนหาหนังสือหรือวารสารท่ีตองการอาน โดยสามารถคนหาจากชองคนหา หรือหาจากหมวด
หนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีหนาแรกได 

 
  

ลงช่ือเขาใช 

เลือก See All 

เพ่ือดูท้ังหมด 



3. ในหนารายการหนังสืออิเล็กทรอนิกส จะปรากฏชื่อหนังสือและหนาปกของหนังสือ ผูใชบริการ
สามารถเลือกคนหาแบบละเอียดได โดยการเลือกดูตามหมวดหนังสือ หรือตั้งคาใหแสดงผลรายการหนังสือ
ตามท่ีตองการ 

 
4. เม่ือไดหนังสือท่ีตองการอานแลว สามารถกดเขาไปดูขอมูลของหนังสือได ระบบจะแสดงผลขอมูล

ตางๆของหนังสือ เชน ชื่อหนังสือ ชื่อผูแตง จํานวนหนา และจํานวนเลมของหนังสือท่ีสามารถอานได  

 
หากตองการอาน ใหกดท่ี ADD TO MY BOOKSHELF เพ่ือยืมหนังสืออิเล็กทรอนิกส  โดยระบบจะ

กําหนดวันยืมเลมละ 3-7 วัน แลวแตประเภทของหนังสือ เม่ือครบกําหนด หนังสือจะออกจากชั้นของ
ผูใชบริการโดยอัตโนมัติ 



กรณีท่ีเปนหนังสือลิขสิทธิ์ จะมีจํานวนเลมท่ีสามารถอานไดจํากัด หากขณะนั้นมีผูใชบริการทานอ่ืนยืม
อยู เลมนั้นจะไมสามารถยืมได ตองรอใหทานอ่ืนคืน หรือรอใหครบกําหนดการยืมกอน จึงจะยืมตอได 

กรณีท่ีเปนหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเปนลิขสิทธิ์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป จะไมกําหนดจํานวนเลมท่ี
สามารถอานได และไมจํากัดจํานวนวันท่ียืม 
 

5. เม่ือกดเขาชั้นเรียบรอยแลว จะปรากฏ ปุม READ THIS BOOK ผูใชบริการสามารถกดเพ่ืออาน
หนังสือไดทันที 

 

 
  



6. เม่ือใชหนังสือเสร็จแลว ผูใชบริการสามารถกดคืนหนังสือไดโดยการ เขาไปท่ี MY SHELF และกด
รูปถังขยะท่ีหนาปกหนังสือเพ่ือลบออกจากชั้นหนังสือ หรือรอใหครบระยะเวลาการยืม หนังสือบนชั้นจะ
หายไปอัตโนมัติ 

 
 

 
  

- เลือกหนังสือเม่ือตองการอานซํ้า 

- เลือกถังขยะเพ่ือนําออก 



5. การยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีหอสมุดกลาง 

1. คนหาหนังสือท่ีตองการยืมผานทางระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส จดจําเลขเรียกหนังสือและหา

หนังสือท่ีชั้นวางหนังสือตามเลขเรียกหนังสือ 

 
 

2. เม่ือไดหนังสือแลว ใหแสดงบัตรนักเรียน นักศึกษา บัตรประจําตัวประชาชน บัตรขาราชการ หรือ

บัตรท่ีทางราชการออกใหโดยระบุเลขประจําตัวประชาชน พรอมแจงขอมูลสมาชิก เพ่ือยืนยันตัวตนแก

เจาหนาท่ี 

 
 

3. เจาหนาท่ีจะดําเนินการลงรายการยืมหนังสือ และกําหนดวันครบกําหนดสงหนังสือ โดยประทับ

วันท่ีครบกําหนดสงไวท่ีหนาปกหลัง และแจงจํานวนทรัพยากรท่ียืม และวันกําหนดสงแกผูใชบริการ 

เลขเรียกหนังสือ 

เจาหนาท่ีจะคนหาและตรวจสอบขอมูล 

ของผูใชบริการ 



 

 
4. การยืมเสร็จสิ้น ผูใชบริการควรตรวจสอบความเรียบรอยของตัวเลมทรัพยากรกอนออกจาก

หอสมุดกลาง หากพบความชํารุดเสียหาย ใหแจงแกเจาหนาท่ีทันที หากออกจากหอสมุดกลางแลวและพบ

ความชํารุดเสียหาย ถือวาเปนความรับผิดชอบของผูยืม 

 

  

เม่ือทํารายการยืมเรียบรอย 

จะปรากฏขอมูลการยืมท่ีชองนี้ 

การประทับวันกําหนดสง 



5. การคืนทรัพยากรสารสนเทศที่หอสมุดกลาง 

1. สงคืนทรัพยากรใหแกเจาหนาท่ี และแจงชื่อนามสกุลผูใชบริการ 

2. เจาหนาท่ีจะตรวจสอบความเรียบรอยของทรัพยากร และสแกนบารโคดเพ่ือตรวจสอบวันกําหนด

สง และคาปรับการคืนเกินกําหนด 

 
3. หากคืนทรัพยากรเลยวันกําหนดสง เจาหนาท่ีจะแจงใหผูยืมทราบ และทําการชําระคาปรับ 

 
4. เม่ือตรวจเช็คและชําระคาปรับเสร็จสิ้น เจาหนาท่ีจะเก็บหนังสือ และออกใบเสร็จรับเงินใหแก

ผูใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนบารโคดเพ่ือคืนทรัพยากร 

เม่ือมีการคืนเลยวันกําหนดสง 

จะปรากฏขอมูลคาปรับท่ีผูใชบริการตองชําระ 

ขอมูล ณ วันท่ี  14 กุมภาพันธ 2565        

ผูใหขอมูล  กัญญาภัค จําปาทอง        

ลงชื่อ  นางละออ  แกวสุวรรณ   (ผูอํานวยการกอง) 


