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คำนำ 
 

ในโลกยุคไรขอบเขต ความรู ขอมูลขาวสาร และเทคโนโลยีที่เกิดข้ึนมีความเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วมาก  

ในอดีตอาจใชเวลาหลายวันในการที่จะไดมาซึ่งขอมูลขาวสารตาง ๆ แตในยุคแหงการสื่อสารไรพรมแดนเพียงไมกี่

นาที ความรูและขาวสารทั้งหลายจากทั่วทุกสารทิศสามารถหามาไดเพียงแคปลายนิ้วสัมผัส เทคโนโลยีใหม ๆ 

เหลาน้ีไมวาจะเปนระบบการยืม-คืนดวย Barcode การสืบคนสารนิเทศดวยระบบสารสนเทศ และระบบ Internet 

ไดมีสวนเสริมสรางใหสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก เปนแหลงขุมทรัพยทางปญญา  ซึ่งกำลังรอใหผูที่มีความ

สนใจมาเก็บเกี่ยวความรูเพิ่มพูนปญญา คนหาความรูเพิ่มเติมนอกเหนือจากการเรียนในหองเรียน และยังสามารถ

สืบเสาะหาขอมูลในการทำวิจัย สัมมนา หรือทำรายงานตาง ๆ  

คูมือการใชหองสมุดเลมน้ี หากทานไดศึกษาตลอดทั้งเลมทานจะสามารถเขาใจวิธีการใชบริการหองสมุด 

และสามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยูภายในหองสมุดดวยตัวทานเองไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

 

 

 

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก 
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เวลาเปดทำการ 

วันจันทร-วันศุกร  เวลา 09.00น. – 20.00 น. 

วันเสาร-วันอาทิตย เวลา 09.00น. – 17.00 น. 

 

ปดทำการ 

      วันหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดพักผอนประจำภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัย และวันอื่น ๆ 

ตามประกาศของสำนักหอสมุด 
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ประวัติสำนักหอสมุด 

 

สำน ักหอสม ุด มหาว ิทยาล ัย เกร ิก  ม ีประว ัต ิการก อต ั ้ งมายาวนาน ต ั ้ งแต   ป   พ .ศ.2495 

ถือกำเนิดขึ้นมาจากมุมหนึ่งของหอง ในโรงเรียนสอนภาษาอังกฤษของอาจารยเกริก มังคละพฤกษ ณ อาคาร ก. 

ถนนราชดำเนิน กรุงเทพมหานคร ซึ่งขณะนั้นใชชื่อวา "โรงเรียนอาจารยเกริก" มีหนังสือและสิ่งพิมพ ประมาณ 

10,000 รายการ ตอมาเมื่อโรงเรียนสอนภาษา ไดพัฒนามาเปน โรงเรียนเกริกวิทยาลัย หองสมุดจึงกลายมาเปน 

หองสมุดของโรงเรียนเกริกวิทยาลัย เมื่อโรงเรียนเกริกวิทยาลัยยายที่ทำการมาอยูที่ ตำบลบางดวน อำเภอเมือง 

จังหวัดสมุทรปราการ ในป พ.ศ.2513 หองสมุดก็ไดมีการพัฒนาเรื่อยมาจนกลายเปนหองสมุดวิทยาลัยเกริก 

ตามการเจริญเติบโตของสถาบัน และยายมาอยู ณ ที่ทำการช่ัวคราว ณ อาคารศรีศุภราช สะพานควาย กรุงเทพฯ 

ในป พ.ศ. 2527 พรอมกับการเปดดำเนินการของสถาบันเทคโนโลยีสังคม (เกริก) ณ ที ่ทำการใหม ทวา 2 

ปหลังจากนั้นไดเกิดอัคคีภัย ทำใหหองสมุดไดรับความเสียหายทั้งหมด จึงตองยายมาทำการ ณ บริเวณชั้น 4 

อาคารไทยเซฟว่ิงทรัสต ตอมาเมื่อที่ทำการถาวรของสถาบันฯ แลวเสร็จ ในป พ.ศ. 2531 หองสมุดจึงยายมาทำการ 

ณ บริเวณชั้น 1 และชั้น 2 ของอาคารมังคละพฤกษ และกอตั้งเปน สำนักหอสมุด พรอมกับการยกฐานะของ 

สถาบัน เปนมหาวิทยาลัย 

ในป พ.ศ.2538 มหาวิทยาลัย ไดใหความสำคัญตอการพัฒนาศักยภาพดานวิชาการของนักศึกษาและ

บุคลากร จึงตองการใหหองสมุดเปนแหลงความรูสำหรับการคนควาขอมูลจากแหลงสารสนเทศที่ทันสมัยและมี 

บรรยากาศดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักหอสมุด 

อาคารมังคละพฤกษ 

ป พ.ศ. 2531 
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หองสมุดเฉลิมพระเกียรติ รัชกาลที่ 9 

ครองราชย 60 วันที่ 24 สิงหาคม 2549 

 

เม ื ่อว ันท ี ่  6 ม ีนาคม 2549 จ ึงได ปร ับปร ุงพ ื ้นท ี ่ภายในห องสม ุดและห องวารสารท ั ้ งหมด 

หองสมุดก็ไดมีการพัฒนาเรื่อยมา โดยเนนใหความสำคัญกับการใหบริการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานหองสมุดระดับ 

อุดมศึกษา ดังนั้นเพื่ออำนวยความสะดวกใหผูใชบริการ คณะกรรมการบริหารฯ จึงไดสงเสริมใหมีระบบสืบคน

สารสนเทศทางอินเตอรเน็ต และมีการพัฒนาใหมีความทันสมัยตามขอเสนอแนะของผูใชบริการมาอยางตอเน่ือง 

ดวยสำนึกในพระมหากรุณาธิคุณพระบาทสมเด็จพระเจาอยู หัวภูม ิพลอดุลยเดชฯ ร ัชกาลที ่ 9 

ท ี ่ทรงส งเสร ิมและสนับสน ุนการศ ึกษาไทย ท ั ้ งย ัง เป นการเท ิดพระเก ียรต ิในวโรกาสท ี ่ร ัชกาลที ่  9 

ทรงครองราชยสมบัติครบ 60 ป มหาวิทยาลัยจึงไดขอพระราชทานพระราชานุญาตพระราชทานนาม หองสมุดวา 

“ห องสม ุด เฉล ิ มพระ เก ี ย รต ิ  ร ั ชกาลท ี ่  9  ครองราชย   60  ป” ใน  ว ั นท ี ่  24  ส ิ งหาคม 2549 

ซึ่งเปนความภาคภูมิใจของสถาบัน และเจาหนาที่ทุกคน 

ป 2563 สำนักหอสมุด ไดมีการปรับปรุงใหญทางกายภาพอีกครั้ง โดยการเพิ่มประตูประตูทางเขาหอง

หองสมุดดานหนาใหม และตอมาเดือนตุลาคม 2563 ไดมีการปรับปรุงพื ้นที ่ใหบริการ ไดยายงานวารสารที่

ให บร ิการอย ู  ในพ ื ้นท ี ่สำน ักฯ ช ั ้น  2 ลงมาช ั ้น 1 และในว ันท ี ่  17 ม ีนาคม 2564 งานวารสารจึง

ยายพื้นที่ใหบริการมาบริเวณทางเขาฝงอาคารมังคละพฤกษ และตอมาใน วันที่ 18 ธันวาคม 2564 สำนักหอสมุด 

ไดจัดมุมวารสารรมพฤกษ มุมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม ทางฝงประตูดานหนา ซึ่งไดรับเกียรติจาก 

รองศาสตราจารย สุพฒัน ธีรเวชเจริญชัย รองอธิการบดีฝายวิชาการ เปนผูเปดงาน โดยวัตถุประสงคในการจัดทำ

มุมดังกลาว เพื่อเผยแพรใหบุคคลภายนอกไดรบัรูประวัติอันยาวนานของวารสารรมพฤกษ และรณรงคใหเกิดความ

ตระหนักดานการอนุรักษพลังงานในองคกร 
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นอกจากน้ียังมีการจัดมุมแหลงเรียนรูภาษาและวัฒนธรรมของประเทศสมาชิกอาเซียนและจนี 

มุมบริการกระดานอิเล็กทรอนิกส เพื่อใชในการประชุม 

 

การใชบริการสำนักหอสมุด 

เพื่อใหการใชบริการของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก ดำเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และเปนประโยชนตอสวนรวม มหาวิทยาลัยเกริก จึงเห็นควรประกาศแนวทางการใชบริการ

สำนักหอสมุด ไวดังน้ี 

 

1. เปดทำการ 

วันจันทร – วันศุกร เวลา 09.00 น. – 20.00 น. 

วันเสาร -วันอาทิตย เวลา 09.00 น. – 17.00 น. 

 

ปดทำการ 

ว ันหย ุดน ักข ัตฤกษ ว ันหย ุดพ ักผ อนประจำภาคการศ ึกษาของมหาว ิทยาล ัย และว ันอ ื ่น ๆ 

ตามประกาศของสำนักหอสมุด 

 

2. อธ ิการบด ีมหาวิทยาล ัยเกร ิก  หร ือผ ู ท ี ่ ได ร ับมอบหมายม ีอำนาจขยายหร ือร นเวลาเป ด - ปด 

การใหบร ิการของสำนักหอสมุดไดตามความจำเปน โดยจะประกาศใหทราบลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

ยกเวนกรณีฉุกเฉินหรือมีเหตุสุดวิสัยสามารถปดสำนักหอสมุดไดทันที 
 

ผูมีสิทธิ์ใชบริการ ผูมีสิทธิย์ืมทรัพยากรหองสมุด และการทำบัตร 
 

3. บุคคลท่ีมสีิทธิ์ใชบริการ 

3.1 ผูบรหิาร และกรรมการสภาของมหาวิทยาลัยเกริก 

3.2 อาจารยมหาวิทยาลัยเกรกิ 

3.3 อาจารยพิเศษของมหาวิทยาลัยเกริก 

3.4 นักศึกษามหาวิทยาลัยเกรกิ 

3.5 เจาหนาทีม่หาวิทยาลัยเกริก 

3.6 บุคคลภายนอก ไดแก ศิษยเกามหาวิทยาลัย อาจารยทีเ่คยสอนในมหาวิทยาลัย และบุคคลอื่น ๆ 

ใหมีการเสียคาธรรมเนียมในการเขาใชบริการ ดังน้ี 
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3.6.1 นักเรียนใหเสียคาธรรมเนียมการเขาใชหองสมุด 20 บาท/วัน 

 

3.6.2 บุคคลภายนอกอื่น ๆ ยกเวนบุคคลภายใน ขอ 3.6.1 ใหเสียคาธรรมเนียมการใชหองสมุด  

30 บาท/วัน 

 

4. ผูมีสิทธิย์ืมทรัพยากรหองสมุด 

บุคคลผูมีสทิธ์ิยืมทรพัยากรหองสมุด ไดแก บุคคลที่ระบุไวในขอ 3. ยกเวนบุคคลในขอ 3.6 

 

ประเภททรัพยากรหองสมุด 

 

5. ทรัพยากรหองสมุดท่ีสำนักหอสมุดใหบริการ มีท้ังวัสดุตีพิมพ (Printed Materials) และวัสดุไมตีพิมพ 

(Non-Printed Materials) 

5.1 วัสดุตีพิมพที่สามารถยืมออกนอกหองสมุดไดแก 

5.1.1 หนังสือตำรา 

5.1.2 นวนิยาย 

5.1.3 เรื่องสั้น 

5.1.4 หนังสือสำรอง (Reserve) ไดแก หนังสือทีอ่าจารยผูบรรยายในแตละวิชาของมหาวิทยาลัย 

ขอใหทางสำนักหอสมุดจัดไวเปนพิเศษ เพื่อใหนักศึกษาในรายวิชาใดรายวิชาหน่ึงใชโดยเฉพาะหรือเปนหนังสือที่

บรรณารกัษเห็นสมควรจัดสำรองไวเพื่อใหนักศึกษาไดใชกันอยางทั่วถึง 

5.1.5 เอกสารและสิ่งพิมพทีส่ำนักหอสมุดระบุใหยืมออกได 

5.2 วัสดุตีพิมพที่หามยืมออกนอกหองสมุด ไดแก 

5.2.1 หนังสืออางองิทุกประเภท (Reference Books) 

5.2.2 หนังสือหายาก (Rare Books) 

5.2.3 วารสารและนิตยสาร 

5.2.4 หนังสือพิมพ 

5.2.5 เอกสารและสิ่งพิมพทีส่ำนักหอสมุดระบหุามยืม 
 

6. บริการของหองสมุด 

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก ไดจัดบริการแกผูใชดังตอไปน้ี 

6.1 บริการยมื – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

                6.1.1 การใชบริการของหองสมุด 
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● สมาชิกสามารถยืมหนังสือเลมเดิมติดตอกันไดไมเกิน 2 ครั้ง 

● ไมอนุญาตใหนักศึกษาที่คางสงหนังสือยืมหนังสือไดอกีจนกวาจะนำหนังสือเลมที่คาง

มาสงใหเรียบรอยกอน 

● หนังสือสำรอง ยืมไดครัง้ละ 1 เลม ต้ังแตเวลา 15.00 น. เปนตนไปและคืนกอนเวลา 

10.00 น. ของวันรุงข้ึน 

               6.1.2 ตารางการยมืทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทผูยืม จำนวนเลม ระยะเวลา คาปรับ/รายการ 

ปริญญาตรี 7 เลม 7 วัน 25 บาท/เลม/วัน 

ปริญญาโท 15 เลม 1 เดือน 25 บาท/เลม/วัน 

ปริญญาเอก 15 เลม 1 เดือน 25 บาท/เลม/วัน 

อาจารย 15 เลม 1 เดือน 25 บาท/เลม/วัน 

เจาหนาท่ี 7 เลม 15 วัน 25 บาท/เลม/วัน 

  6.1.3 การทำบัตรสมาชิกหองสมุด  

                     นำบัตรนักศึกษา บัตรอาจารย และบัตรเจาหนาที่ มาติดตอขอใชบริการ 

 

ระเบียบการใชหองสมุด 

● แสดงบัตรนักศึกษา บัตรประชาชน หรือบัตรอื่น ๆ ทุกครั้งกอนใชบริการ 

● นำวัสดุ และสิ่งพิมพของหองสมุดที่ยืมไป มาคืนตามเวลาทีก่ำหนด 

● แตงกายสุภาพเรียบรอย 

● ใหเจาหนาที่ตรวจหนังสอื สิ่งพมิพ และสิ่งของตาง ๆ ทุกครัง้กอนออกจากหองสมุด 

● หามสงเสียงรบกวนผูอื่น 

● หามนำอาหาร และเครื่องด่ืมประเภทที่ไมไดรบัอนุญาตเขามารับประทาน 

● หามตัด ฉีก ทำลาย วัสดุและสิ่งพิมพทกุชนิดมิฉะน้ันจะมีความผิดตามกฎหมาย 

● หามสบูบหุรี่ และทำความสกปรกภายในหองสมุด 

● หามนำวัสดุ และสิ่งพมิพทกุชนิดออกจากหองสมุดโดยไมไดรับอนุญาต 

 

6.2  บริการจองทรัพยากรสารสนเทศ 

       หนังสือเลมใดที่ผูยืมตองการใชแตมีผูใชคนอื่นยืมไปกอนแลวใหแจงความจำนงขอจองไดที่เจาหนาที่ 
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ยืม - คืน  โดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ  ลงในแบบฟอรม เจาหนาที่จะกำหนดเวลา เพื่อใหมารับหนังสือจองตาม

วันที่ไดระบุไวและตองไมเกิน 2 วัน นับจากวันที่ระบุใหมารบั มิฉะนั้นถือวาสละสิทธิ์ และจะใหผูจองคนตอไป 

ยกเวนกรณีที่ผูยืมไปกอนสงหนังสือคืนลาชากวากำหนดสง 

 

6.3 บริการหนังสือสำรอง 

      เปนการใหบริการหนังสือที่อาจารยผูสอนแจงความจำนงขอใหทางสำนักหอสมุด นำมาจัดแยก

ไวต  างหากจากหน ั งส ือท ั ่ วไป เพ ื ่ อน ักศ ึกษาท ี ่ เ ร ี ยนในรายว ิชาน ั ้ นได  ใช หน ั งส ือโดยท ั ่ วถ ึ ง กั น 

ซ ึ ่ งจะม ีการกำหนดระยะเวลาใหย ืมภายใน 1 ว ัน ต ิดต อขออย ืมหรือขอทราบบริการรายชื ่อหนังสือ

สำรองไดที่เคานเตอรบริการยืม-คืน 

 

6.4 บริการตรวจสอบ และตออายุการยืม Online ผาน Web Site หองสมุด 

      เป นบร ิการท ี ่ ใหสมาช ิก สามารถตรวจสอบการย ืมด วยต ัวเองผ  านระบบอ ินเตอร  เ น็ต  

ซ ึ ่งสมาชิกที ่จะตออายุการยืมไดม ีข อปฏิบ ัต ิค ือ สมาชิกจะตองทำการตออายุการยืมกอนครบกำหนด 

ร ะยะ เ วล าก า ร ย ื ม ให  ย ื ม ไ ด  ต ามส ิ ท ธ ิ ข อ ง ส ม าช ิ ก  แล ะส าม า ร ถต  อ อ าย ุ ไ ด   1  ร อบ /  1  เ ล ม 

และหากตองการตออายุมากกวา 1 เลม ใหดำเนินการทีละเลม 

 

6.5 บริการตูคืนหนังสือนอกเวลา 

      สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกรกิ ไดบริการรบัคืนหนังสือนอกเวลาทำการ เพื่ออำนวยความสะดวก

ใหแกผูมาใชบริการที่ไมสามารถนำหนังสือมาสงคืนในเวลาเปดทำการใด โดยผูใชบริการสามารถคืนหนังสอื

ไดดวยตนเอง 

 

 6.5.1 เวลาเปดตูรับคืนหนังสือสงนอกเวลา 

                        วันจันทร -วันอาทิตย เปด เวลา 09.00 น. 

                กรณีคืนหนังสือหลังเวลา 09.00 น. จะรบัคืนเปนของวันถัดไป และมาคืนหนังสอืใน วันนักขัตฤกษ 

และวันหยุดทำการของมหาวิทยาลัย จะรับคืนวันถัดไปที่สำนักหอสมุดเปดทำการ (โดยไมตองเสียคาปรบั) 

 

ขอปฏิบัติ 

1. การคืนหนังสือจะสมบรูณตอเมื่อหองสมุดไดรบัคืนหนังสือเรยีบรอยแลว 

2. ผูใชบริการตองนำบัตรนักศึกษา เพื่อมาติดตอที่งานบริการ ยืม - คืน 

โดยเร็วทีสุ่ดเมื่อสำนักหอสมุดเปดใหบรกิาร เพือ่ตรวจความถูกตอง 
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3. สำนักหอสมุด จะทำการเปดตูเพือ่เกบ็หนังสือคืนทุกวันเวลาทำการตามที่แจง 

4. สำนักหอสมุด จะไมรบัผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น กรณีทีผู่ใชอางวา 

สงคืนหนังสอืในตูรับคืนนอกเวลาแลวเกิดการสูญหาย 

5. หนังสือสงเกิดกำหนดสงทีม่ีคาปรับ ผูใชบริการจะตองมาติดตอเสียคาปรับที่เคานเตอรบริการ 

ยืม - คืน (อยานำเงินใสมาพรอมหนังสอื) 

***หมายเหตุ กรุณาหยอนหนังสือในชองรับคืนทีละเลมดวยความระมัดระวัง 

 

6.6  บริการตอบคำถามและชวยการคนควา 

เปนบริการทีใ่หคำแนะนำและตอบคำถามใหผูใชสามารถคนควาสารสนเทศที่ตนตองการไดโดยการสืบ

คนจากระบบฐานขอมูลของหองสมุด เพื่อใหผูใชทราบวาสารสนเทศที่ตนตองการมีหรือไม ชนดิใด จำนวน

เทาใด และจัดเกบ็อยูที่ใด ใหบริการคนหาสารสนเทศทีม่ีในหองสมุดและแหลงสารสนเทศอื่น ๆ 

 

6.7.  บริการยืมระหวางหองสมุด 

       เมื่อผูใชหองสมุดตองการยืมหนังสือหรือสิ่งพมิพทีห่องสมุดไมมี สำนักหอสมุดจะปนสื่อกลางในการ

ยืมใหจากหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนทุกแหง โดยผูใชหองสมุดจะตองกรอกแบบฟอรมการยืมระหวาง

หองสมุด และปฏิบัติตามระเบียบของสถาบันอุดมศึกษาที่ใหยืมอยางเครงครัด 

 

6.8 บริการคัดเลือกเผยแพรขอสนเทศเฉพาะบุคคล  (SDI) 

     จัดเปนบรกิารพเิศษสำหรบัอาจารย  เจาหนาที่  และนักศึกษา เปนบริการที่ผูใชแจงใหหองสมุดทราบ

วา ตองการขาวสารขอมลูเรื่องใด ระบผุูแตงหรือไม หองสมดุจะคนหาขอมลูและรวบรวมบรรณานุกรมจัดสงใหผูใช 

ตอไป 

6.9 บริการรวบรวมบรรณานุกรม 

     เพื่อเปนการชวยใหผูใชไดศึกษาคนควาขอมูลจากทรัพยากรสารนิเทศไดสะดวกและรวดเร็ว 

สำนักหอสมุด  ไดจัดทำบรรณานุกรมรายช่ือหนังสอืใหม รายช่ือหนังสอืเฉพาะเรือ่งตามความตองการของผูใช 

 

6.10 บริการหนังสือเรงดวน 

       บริการหนังสือเรงดวนเปนบริการที่ชวยใหผูใชสามารถใชทรัพยากรสารสนเทศไดอยางรวดเร็วมาก 

ย่ิงข้ึน โดยใหบรกิารใน 2 รูปแบบ คือ 

1. ขอดูตัวเลม/ขอถายเอกสารใชเฉพาะภายในสำนักหอสมุด 

(จะดำเนินการใหทันทีในวันและเวลาเปดทำการ) 
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2.   ยืมใชเรงดวน (จะดำเนินการใหภายในเวลา 1 วันทำการ) 

การใชบริการ 

1. ใชบริการไดที่เคานเตอรงานบริการยืม - คืน และสามารถโทรสอบถามไดที่ 02-552-3500 - 9 ตอ 107 

2. กรอกแบบฟอรมขอใชบริการดวยตนเอง 

3. รบัตัวเลมหนังสือไดทีเ่คานเตอรงานบริการยืม - คืน 

 

6.11 บริการสบืคนฐานขอมลูอิเล็กทรอนิกส 

 

6.12 บริการกระดานอิเล็กทรอนิกสเพ่ือประชุม 

       บริการกระดานอิเล็กทรอนิกสเพื ่อประชุม สำหรับอาจารย และผู ใชบริการที ่ตองการประชุม 

สามารถติดตอไดที่ เคานเตอรงานบริการยืม - คืน สำนักหอสมุด 

 

6.13 บริการแนะนำแหลงตีพิมพเผยแพร 

       บริการแนะนำแหลงตีพิมพเพื่อเผยแพร บทความ ผลงานวิชาการ ใหผูใชบริการที่ตองการตีพิมพลง

วารสาร  

6.14 บริการแนะนำหนังสือเขาหองสมุด 

       สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก เปดโอกาสใหสมาชิกหองสมุดทุกทานสามารถแนะนำหนังสือและ

สื่อเขาหองสมุด โดยทานสามารถแนะนำหนังสือที่เห็นวามีคุณคาและมีประโยชนควรแกการอานหรือเปนหนังสือที่ 

พ ิจารณาแลวเห ็นวาเป นประโยชนแกการศึกษา การวิจ ัย หร ือเปนหนังส ือที่ห องสมุดควรมีใหบริการ 

เพื่อตอบสนองผูใชบริการในหลากหลายกลุม หนังสือที่แนะนำเขามาจะไดรับการตรวจสอบวา มีในหองสมุดหรือไม 

โดยมีบรรณารักษเปนผูพิจารณารวมดวย ซึ่งการพิจารณาอยูภายใตความเหมาะสมและประโยชนที่จะไดรบัจาก 

หนังสือเปนสำคัญ 

 

6.15 บริการวารสารและหนังสือพิมพ 

1. วารสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 

2. วารสารออนไลน (E-magazine) 

3. หนังสือพิมพภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 

4. หนังสือพิมพออนไลน (E-newspaper) 

5. บริการแนะนำวารสารใหม 

6. บริการจลุสาร 
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7. การเขาใชบริการสำนักหอสมุดตองปฏิบัติดังตอไปนี ้

1. แตงกายสุภาพเรียบรอย สำรวมกิริยา และมีความเคารพตอสถานที ่ด วยการรักษาความสงบ

เงียบอยางเครงครัดไมพูดคุยเสียงดัง และไมปฏิบัติตนเปนที่รบกวนผูอื่น 

2. เมื่อออกจากสำนักหอสมุด ตองยินยอมใหเจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือทีน่ำออกมาดวยทุกครั้งและโปรด

นำสัมภาระของทานออกไปดวย (หากเกิดการสูญหายสำนักหอสมุดจะไมรับผิดชอบ) 

3. ตองแสดงบัตรนักศึกษา / บัตรประจำตัวบุคลากรทุกครั้งที่มาใชบริการยืม-คืนหนังสือ 

4. ผูใชบริการสามารถหยิบหนังสือที่ตองการจากชั้นไดเอง และเมื่ออานเสร็จแลวใหวางไวที่โตะอาน

หนังสือ เจาหนาที่จะเปนผูเก็บหนังสือดังกลาวข้ึนช้ันเอง ยกเวน หนังสือพิมพ เมื่ออานแลวตองนำเก็บเขาที่เดิม 

5. ไมนำอาหาร ขนม หรือเครื่องด่ืมทุกชนิดเขามาในหองสมุด 

6. ไมสูบบุหรี่ และทำความสกปรกภายในหองสมุด 

7. ไมฉีก ตัด หรือทำลายหนังสือ วารสาร เอกสาร และสิ่งพิมพทุกชนิดของหองสมุด 

8. ไมนำทรัพยากรหองสมุดออกไปโดยไมไดยืมอยางถูกตองตามระเบียบ 

9. ไมเพิกเฉยตอการนำทรัพยากรหองสมุด ที่ยืมไปคืนสำนักหอสมุดตามเวลาที่กำหนด 

 

8. หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูใชและผูยืมทรัพยากรสำนักหอสมุด 

 

● ผูใชบริการหองสมุด ตองปฏิบัติตามประกาศของสำนักหอสมุด หากฝาฝนผูอำนวยการสำนักหอสมุด 

หรือบรรณารักษที่รบัผิดชอบมีอำนาจดำเนินการ ดังน้ี 

1. ตักเตือน 

2. เชิญใหออกนอกบริเวณสำนักหอสมุด 

3. ประกาศใหทราบพฤติกรรมของการฝาฝน 

4. ตัดสิทธิการใชบรกิารสำนักหอสมุด 

5. เสนอมหาวิทยาลัยใหพิจารณาโทษทางวินัย 

● ผูใชบริการหองสมุดจะตองรับผดิชอบตอทรัพยากรหองสมุดท่ียืมไป ดังนี ้

1. ผูยืมตองรับผิดชอบในการชำรุดเสียหาย หรอืสูญหายของหนังสือที่ยืมนับต้ังแตเวลาที ่

ยืมออกจากหองสมุดจนกระทั่งถึงเวลาสงคืน และใหเปนหนาที่ของผูยืมทีจ่ะตองตรวจสิ่งชำรุดเสียหาย

กอนที่จะนำหนังสือออกไปจากหองสมุด 

2.ผูยืมจะตองชดใชคาเสียหาย เพื่อการซอมแซมเมือ่มีการชำรุดเสียหายเกิดข้ึนตาม 

จำนวนเงินที่หองสมุดไดจายไปเพื่อการน้ัน 
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     3. ในกรณีที่ทรพัยากรหองสมุดเกิดสูญหายผูยืมจะตองกระทำดังน้ี 

                   - ผูยืมจะตองชำระเงินเปน 2 เทาของราคาหนังสือที่ทำสูญหาย หรือตามราคาประเมิน 

ของสำนักหอสมุดบวกกับคาใชจายในการดำเนินการ 50 บาท 

                   - ในกรณีทีห่นังสือเลมดังกลาวเกินกำหนดสงตามทีส่ำนักหอสมุดกำหนดไว ผูยืม 

จะตองชำระเงินคาปรบัวันละ 25 บาทตอเลม/ตอวัน 

     4. ในกรณีที่ผูยืมไมนำทรพัยากรหองสมุดมาสงตามเวลาที่กำหนดไว และมิไดนำ 

หนังสือดังกลาวมาตออายุการยืมผูยืมจะตองชำระคาปรับดังน้ี 

         -วัสดุตีพิมพทีส่ามารถยืมออกนอกหองสมุดได เชน หนังสือ ถาไมนำสงตรงตามกำหนด 

ผูยืมจะตองเสียคาปรบัวันละ 25 บาท/เลม/ตอวัน 

     5. ผูใชที่ปฏิเสธในการเสียคาปรับ หรือไมสงทรัพยากรหองสมุดทุกชนิดคืนตามกำหนดเวลา

ที่ระบุไวหรือไมชำระคาหนังสือ เอกสารสิง่พิมพที่ทำชำรุดหรือสญูหาย สำนักหอสมุดจะตัดสทิธ์ิการยืมของ 

บุคคลผูน้ันดังน้ี 

        -นักศึกษาปจจบุันที่ไมยอมเสียคาปรบัหรือไมสงสิ่งพมิพคืนสำนักหอสมุดจะเสนอเรือ่ง 

ตอคณบดีเพื่อพจิารณาโทษตอไป 

        -นักศึกษาปสุดทายที่ไมยอมเสียคาปรับหรือไมสงสิ่งพมิพคืนสำนักหอสมุดจะเสนอเรื่องตอคณบดี 

เพื่อยับย้ังการอนุมัติปริญญา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

        -นักศึกษา อาจารย และเจาหนาทีท่ี่ลาออกจากมหาวิทยาลัย ตองปลดหน้ีกับสำนักหอสมุดให

เรียบรอยเสียกอน 

        -นักศึกษาแจงจบการศึกษา หรือลาออก ใหนำบัตรนักศึกษามาติดตอทุกครัง้ มิฉะน้ันจะตองเสีย

คาธรรมเนียม 50 บาท 

 

9. ขั้นตอนการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศทางอินเตอรเนต็ 

วิธีการเขาใชงาน 

1. จากหนาเว็บไซต สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก https://library.krirk.ac.th/ 
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เมนู สืบคนขอมูลสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 

1. พิมพคำหรือวลีที่ตองการสืบคน เชน ภาวะผูนำ หรอื ผูนำ 

2. ระบุเขตขอมลูเชน ช่ือเรื่อง ช่ือผูแตง หัวเรือ่ง หรือ ช่ือวารสาร 

3. กำหนดเงื่อนไขที่ตองการสบืคน (เพื่อจำกัดผลการสืบคนใหแคบลง) 
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ผลการสืบคนจะปรากฏ โดยผลการสืบคนแบงเปน 2 สวน 

1. สวนแสดงรายการบรรณานุกรม มี 3 แบบ แบบเต็ม แบบยอ แบบ MARC 

1.1 สวนแสดงรายการบรรณานุกรม แบบเต็ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 สวนแสดงรายการบรรณานุกรม แบบยอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลท่ีแสดงประกอบดวย 

                   1. ชื่อเร่ือง 2. เลขเรียกหนังสือ  3. ชื่อผูแตง   4. คร้ังท่ีพิมพ 

          5. พิมพลักษณ 6. ลักษณะทางกายภาพ  7. หัวเร่ือง   8. เลข ISBN 
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ขอมูลท่ีแสดงประกอบดวย 

  รายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีการ Catalog ลงในฐานขอมูล 
  

 

ขอมูลท่ีแสดงประกอบดวย 

 1. บารโคดทรัพยากร 2. เลขหมู/เลมท่ี  3. Collection (ประเภททรัพยากร) 

 4. หองสมุดสาขา (สถานท่ีจัดเก็บ)   5. สถานท่ีจัดเก็บ    6. สถานะของทรัพยากร 

 

   

1.3 สวนแสดงรายการบรรณานุกรม MARC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.สวนแสดงรายการทรัพยากร (Item) 
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หมายเหตุ : ใหผูใชบริการสงัเกต สถานะของทรัพยากรตองเปน “อยูบนช้ัน” ถึงจะสามารถยืมได 

โดยใหจดเลขเรียกหนังสือเพื่อไปคนหาตัวเลมบนช้ัน เลขเรียกหนังสือจะช้ีไปยังทีจ่ัดเก็บของทรพัยากรน้ัน ๆ 

และถาเปนวารสารสามารถไปติดตอยืมไดทีเ่คานเตอรงานวารสาร 

10. ขั้นตอนการตออายุการยืมสารสนเทศ 

 

10.1 ไปท่ีขอมูลสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.2 เขาสูระบบ – ชื่อผูใช (รหัสนักศึกษาหรือรหัสพนักงาน) 

                      - รหัสผาน (รหัสนักศึกษาหรือรหัสพนักงาน) 
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คลิกเขาสูระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกตกลง 
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จะพบรายการยมืทรัพยากรท่ีเรายืมไวท้ังหมดและคลิก เลือกยืมตอ 
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11.การสืบคนวิทยานิพนธ (ภาษาจีน) 

11.1 คำคน ใสชื่อผูแตง หรือชื่อเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.2 เลือกประเภทคำคน ผูแตง(คำสำคัญ) 
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11.3 เลือกประเภทวัสดุเปนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.4 เลือกภาษา เปนภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

11.5 เลือกหองสมุด เปน สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกริก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.6 คลิกคนหา จะพบรายชื่อผูแตง  ท่ีเราใสคำคนไว 
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ตัวอยาง เลือกผูแตงลำดับท่ี 1 จะพบขอมูลบรรณานุกรมแบบยอ ดังรูปดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบคนฐานขอมูล ScienceDirect 
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Click เลือกท่ีเมนู ScienceDirect 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก Register 

ใส E-mail สำหรับน.ศ 

*รหัสนักศึกษา@student.krirk.ac.th กด Continue (สำหรับนักศึกษาไทย) 

*Passportnumber@student.krirk.ac.th กด Continue (สำหรับนักศึกษาตางชาติ) 

**หมายเหตุ ตรวจสอบบญัชีอีเมลกับฝายไอทีหรืองานทะเบียนคณะ และเชื่อมตอสัญญาณอินเตอรเน็ตของ

มหาวิทยาลยัเกริกเทานัน้ 

 

 

 

about:blank
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กรอกขอมูลใส E-mail รหัสนักศึกษา@student.krirk.ac.th 

ใส ช่ือ – นามสกุล 

ใส Password 8 หลัก 

กด Register เสร็จเรียบรอย 

 

 

 

 

*สำหรับอาจารย เจาหนาท่ี เลือก Register 

ใส E-mail สำหรับ อาจารย เจาหนาท่ี 

*ชื่อ พนักงาน @staff.krirk.ac.th กด Continue 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2@student.krirk.ac.th
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กรอกขอมูลใส E-mail *พนักงาน @staff.krirk.ac.th 

ใส  1. ชื่อ – นามสกุล 2.ใส Password 8 หลัก 3.กด Register 

เสร็จเรียบรอย 

การสืบคนขอมูล ใสคำคน …….. 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบคนฐานขอมูล ScienceDirect ใหไปท่ีฐานขอมูล ScienceDirect 

กด Enter เลือกคำท่ีตองการสืบคน 
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การสืบคนฐานขอมูล Web of Science 

*** หมายเหตุ ใช Wi-Fi @krirk.staff เทานั้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูลใส @student.krirk.ac.th กรอก Password 

ใส ชื่อ – นามสกุล เปนภาษาอังกฤษ 
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รอรับ E-mail เพ่ือยืนยัน 

**หมายเหตุ ตรวจสอบบญัชีอีเมลกับฝายไอทีหรืองานทะเบียนคณะ และเชื่อมตอสัญญาณอินเตอรเน็ตของ

มหาวิทยาลยัเกริกเทานัน้ 
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เขาสูระบบ 
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คนหาขอมูลท่ีตองการ 

 

 

ขั้นตอนการเขาใชงาน E-book ของศูนยหนังสือจุฬาฯ CHULA BOOK 

ไปท่ีเว็บไซต https://www.chulabook.com/th/home 

หรือดาวนโหลด CU-e Library เพ่ือติดต้ังไดท่ี 

Click เขาสูระบบ 

 

https://www.chulabook.com/th/home
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เลือกสมัครสมาชิก 

กรอกขอมูลตามท่ีระบ ุ

ชื่อ-นามสกุล 

วัน/เดือน/ปเกิด 

กรอก G-mail กดเพ่ือรับรหัสยืนยนั 

สรางรหัสผาน 

Click สมัครสมาชิก 

 

เม่ือดาวนโหลดโปรแกรมขอมูลเรียบรอยแลวทานสามารถยืมอานได นานครั้งละ 3 วัน 

เม่ือครบกำหนดระบบจะคืนเองอัตโนมัติ 
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ตัวอยาง 
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ระบบตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรมทางวิชาการอักขราวิสุทธิ์ 

โดย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

เลือก ตรวจสอบการลอกเลียน (ภาษาไทย) 

1.ใส E-mail นามสกุลของมหาวิทยาลัย สามารถเขาไปขอไดที่หนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

2.จากน้ันเลือกแนบไฟลและกดยืนยัน 

3.เขาไปเช็คที่ E-mail ที่ตอบกลับมาจากจุฬาฯ 
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การสืบคน e-Journal ใหไป Click ที่ทรัพยากรดิจิทัล. 

Click สำนักหอสมุดจัดซ้ือ. 

Click e-Journal. 

 

 

เลือกวารสารที่ตองการไดเลย
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หนังสือพิมพออนไลน 

Click e-Newspaper. 

 

 


