
คู่มือผู้เสนอซื้อ: การเสนอซื้อหนังสือผ่านระบบ CLBS 
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 ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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  คณาจารย์ นิสิต และบุคลากร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สามารถเสนอซ้ือหนังสือผ่านระบบ CLBS ซึ่งเป็นระบบ 
เสนอซื้อหนังสือของส านักหอสมุดกลาง ได้ที่ http://clbs.swu.ac.th/bookorder/ หรือเข้าใช้ผ่านเมนู “เสนอซื้อหนังสือ”บน
เว็บไซต์ส านักหอสมุดกลางที่ https://library.swu.ac.th/th/index.php/2018-02-15-00-53-50 โดยหนังสือที่เปิดให้เสนอซ้ือ 
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 1) ต าราหลัก  2) หนังสือประกอบการเรียนการสอน  และ 3) หนังสือทั่วไป ทั้งนี้ผู้ใช้แต่ละกลุ่มจะ 
มีสิทธิ์ในการเสนอซื้อหนังสือในประเภทที่แตกต่างกัน กล่าวคือ คณาจารย์จะมีสิทธิ์ในการเสนอซื้อหนังสือทั้ง 3 ประเภท ในขณะที่
นิสิตและบุคลากรจะมีสิทธิ์ในการเสนอซื้อเฉพาะหนังสือทั่วไป   
 
วิธีการเสนอซื้อหนังสือผ่านระบบ CLBS 
  1. คลิก “LOG IN” ที่หน้าแรกของระบบ CLBS และกรอกบัวศรีไอดี เพ่ือเข้าใช้งานระบบ กรณีเข้าใช้งานเป็นครั้งแรก 
จะต้องกรอกข้อมูลส่วนตัวเพ่ือลงทะเบียนก่อน 

 
 

                            
 

ใส่รหัสบัวศรี  
จากนั้น  

“คลิกเข้าสู่ระบบ” 

http://clbs.swu.ac.th/bookorder/
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  กรณีเข้าใช้งานระบบเป็นครั้งแรก จะปรากฏหน้าต่างส าหรับกรอกข้อมูลส่วนตัวเพ่ือลงทะเบียน เมื่อคลิกลงทะเบียนแล้วจะ
กลับไปหน้าแรกของระบบ CLBS เพ่ือให้ “LOG IN” อีกครั้ง เพ่ือเริ่มต้นเข้าใช้งาน 

 
 
    เมื่อ LOG IN อีกครั้ง จะเข้าสู่หน้า HOME ของระบบ CLBS และมีชื่อผู้เสนอซื้อปรากฏอยู่ด้านบน 

   
   
 
 
 

กรอกข้อมูลส่วนตัว 
ให้ครบถ้วน 

จากนั้น “คลิกลงทะเบียน” 

= ชื่อผู้เสนอซื้อ 
= รายการเสนอซื้อที่รอบรรณารักษ์ตรวจสอบและระบุสถานะการจัดหา 

= รายการเสนอซื้อทั้งหมดที่มีการเสนอซื้อผ่านระบบ 



3 
 
 

  กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว สามารถปรับแก้ไขได้ที่เมน ู“ข้อมูลส่วนตัว” 

 
 

 
 
 
 คลิกทีเ่มนู “เสนอซื้อหนังสือ” จากนั้นด าเนินการ 3 ขั้นตอน ได้แก่ 
ขั้นที่ 1 คลิกเลือกประเภทหนังสือที่ต้องการเสนอซื้อ ได้แก ่
  1. ต าราหลัก: ผู้ที่มีสิทธิ์เสนอซ้ือ คือ คณาจารย์ 
  2. หนังสือประกอบการเรียนการสอน: ผู้มีสิทธิ์เสนอซ้ือ คือ คณาจารย์ 
  3. หนังสือทั่วไป: ผู้มีสิทธิ์เสนอซ้ือ คือ คณาจารย์ นิสิต และบุคลากร             

           

การเสนอซื้อหนังสือ 
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ขั้นที่ 2  ระบขุ้อมูลเพิ่มเติมในส่วนของผู้เสนอซื้อ และข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหนังสือตามประเภทที่ต้องการเสนอซื้อ  
  จากนั้นคลิก “ถัดไป” 

                                       

                                                        

 
ขั้นที่ 3  กรอกข้อมูลหนังสือที่ต้องการเสนอซื้อ ทั้งนีก้ารให้ข้อมูลหนังสือที่ครบถ้วนจะช่วยให้ห้องสมุดสามารถจัดหาหนังสือได้ 
  ถูกต้องและรวดเร็วขึ้น กรณีต้องการระบุข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ต้องการให้ห้องสมุดจัดหาในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
  สามารถระบุได้ในช่อง “ข้อมูลเพิ่มเติม”  จากนั้นคลิก “เพิ่มข้อมูล”  
   *ก่อนเสนอซื้อหนังสือแต่ละครั้ง ผู้เสนอซ้ือสามารถตรวจสอบรายชื่อหนังสือที่ห้องสมุดอาจมีให้บริการแล้วผ่าน 
  เครื่องมือสืบค้น “SWUDiscovery” ที่อยู่ด้านบนของแบบฟอร์มเพ่ิมรายการหนังสือ หรือจากหน้าเว็บไซต์ของ     
 ส านักหอสมุดกลาง ที่ http://library.swu.ac.th/th/ หรือจากเมนู “ตรวจสอบหนังสือที่ห้องสมุดจัดให้บริการ”  
  ที่หน้า HOME ของระบบ CLBS 

http://library.swu.ac.th/th/
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  หลังจากคลิกเพ่ิมข้อมูลแล้ว ข้อมูลหนังสือจะปรากฎอยู่ใน “รายการหนังสือ” ซึ่งอยู่ด้านล่างของหน้าจอ 

 
   หากต้องการแก้ไขข้อมูลใดใดของหนังสือที่เสนอ คลิกท่ี   หรือหากต้องการลบรายการหนังสือที่เสนอ  

คลิกท่ี    
   หากต้องการเสนอหนังสือเพ่ิม ให้กลับไปกรอกข้อมูลหนังสือชื่อใหม่ที่ด้านบน  
 
 

ตรวจสอบรายช่ือหนังสือจาก 
SWUDiscovery ก่อนเสนอซื้อ 

กรอกข้อมูลของหนังสือ 
จากนั้นคลิก “เพิ่มข้อมูล” 
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   หากไม่ต้องการเสนอหนังสือใดในรายการ/รายวิชานี้เพ่ิมเติม ให้คลิกที่ “สิ้นสุดการเพิ่ม กลับไปที่หน้ารายการ
บรรณานุกรม” ทั้งนีห้ากคลิกปุ่มดังกล่าวแล้ว จะไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูลหนังสือหรือลบรายการหนังสือที่เสนอไปแล้วได้อีก 
     จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเพ่ือสอบถามว่าต้องการเสนอซื้อหนังสือรายการ/รายวิชาอ่ืนหรือไม่ หรือต้องการออกจาก
ระบบ  

                                                     
 
 
  รายการหนังสือที่เสนอจะปรากฏในเมน ู“รายการหนังสือ (รอตรวจสอบ)” เพ่ือรอให้บรรณารักษ์ด าเนินการตรวจสอบ
และระบุสถานะการจัดหาภายในเวลา 3 วันท าการ (ไม่นับวันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดราชการ) และระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือน 
ไปยังผู้เสนอซื้อเพ่ือให้เข้ามาตรวจสอบสถานะการจัดหา 

 
 

 
  คลิกเมน ู“ออกจากระบบ” เมื่อด าเนินการเสนอซื้อหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
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  หลังจากทีม่ีการเสนอซื้อหนังสือผ่านระบบ CLBS แล้ว บรรณารักษ์จะด าเนินการตรวจสอบและระบุสถานะการจัดหาแต่ละ
รายการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ (ไม่นับรวมเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดราชการ) จากนั้นระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือน 
ไปยังผู้เสนอซื้อเพ่ือให้เข้ามาตรวจสอบผลการพิจารณาและสถานะการจัดหาจากเมนู “รายการที่เสนอทั้งหมด” ที่หน้า HOME  
ของระบบ CLBS หรือ กรณีที่เคยเสนอซื้อหนังสือจ านวนหลายรายการ เพ่ือความรวดเร็ว สามารถตรวจสอบข้อมูลได้จากเมนู 
“ค้นหา” ที่หน้า HOME เช่นกัน 
 
ตัวอย่างอีเมลแจ้งเตือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบผลการพิจารณาและสถานะการจัดหาหนังสือ
หนังสือ 

 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุดกลาง <no-reply@swu.ac.th> 
 

:38 AM (50 minutes ago)   
 to aumporn 

  
เรียน ผู้ใช้บริการ 
 
ตามที่ท่านได้เสนอซื้อต าราหลักผา่นระบบ CLBS ของส านักหอสมุดกลางเมื่อวันท่ี 16 พ.ย. 2561, 09:27น. นั้น ขณะนี้บรรณารักษ์ท่ีท าหน้าที่
ดูแลคณะ/หน่วยงานของท่านได้ด าเนินการตรวจสอบและแจ้ง/อัพเดทสถานะการจัดหาแล้ว ท่านสามารถตรวจสอบข้อมูลได้
ที ่http://clbs.swu.ac.th โดยไปที่ "เมนูค้นหา" จากน้ันพิมพ์ช่ือของท่านเพื่อค้นหา 
 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุดกลาง 
อีเมล : acq@swu.ac.th 
เบอร์ติดต่อ :  ส านักหอสมุดกลาง ประสานมิตร โทร. 02-6495000 ต่อ 15384 

     ห้องสมุดองครักษ์ โทร.02-6495000 ต่อ 27226 
 

http://clbs.swu.ac.th/
mailto:acq@swu.ac.th
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ตรวจสอบผลการพิจารณาและสถานะการจัดหาจากเมนู “รายการที่เสนอทั้งหมด” 

 
 
  เมื่อคลิกท่ีเมนู “รายการที่เสนอทั้งหมด” จะแสดงรายการทั้งหมดท่ีมีการเสนอซื้อเข้ามาในระบบ ทั้งทีเ่สนอโดยผู้เสนอซื้อ
เอง หรือผู้เสนอซื้อคนอ่ืนๆ สถานะการด าเนินการของแต่ละรายการ จะระบุอยู่ในช่อง “สถานะ” ทีป่รากฎอยู่ด้านหน้าของแต่ละ
รายการ หากต้องการดูรายละเอียดของผลการตรวจสอบหรือผลการจัดหาหนังสือแต่ละรายการ ให้คลิกที่สัญลักษณ์  
ด้านหน้าของรายการที่ต้องการ 
 

 
 
 
 
 
 

= ไม่มีรายการที่รอการตรวจสอบและระบุสถานะการจัดหาจากบรรณารักษ์ 

= มีรายการทีเ่สนอทั้งหมด 5 รายการ คลิกเพ่ือดูผลการพิจารณาและ 
   สถานะการจัดหา 

 5 
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   สถานะการด าเนินการ ประกอบด้วย 
สถานะ ค าอธิบาย 

รอตรวจสอบรายการ บรรณารักษ์ยังไม่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและระบุสถานะการจัดหา 
อยู่ระหว่างด าเนินการ บรรณารักษ์ตรวจสอบข้อมูลแล้ว แต่อยู่ระหว่างการด าเนินการจัดหา 

หรือรอพิจารณา 
เสร็จสิ้น/ปิดงาน บรรณารักษ์ตรวจสอบข้อมูลและด าเนินการจัดหาเรียบร้อยแล้ว หรือ

พิจารณาแล้วว่าไม่สามารถจัดหาได้ 
 
 

   เมื่อคลิกที่สัญลักษณ์  แต่ละรายการ จะแสดงผลดังนี้ 
 

                

                
 

ชื่อและข้อมูลติดต่อ 
บรรณารักษ์ประสานงานคณะ 
ผู้ท าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูล 

ชื่อและข้อมูลติดต่อ 
ผู้เสนอซื้อหนังสือ 
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แสดงรายการหนังสือที่เสนอซื้อ
ภายใต้รายวิชานี้ 

พร้อมสถานะการจัดหาที่
บรรณารักษ์ระบุไว้ 

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ 
การเสนอซื้อหนังสือ 
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         กรณีที่บรรณารักษ์ตรวจสอบแล้วพบว่า ห้องสมุดมีให้บริการอยู่แล้ว จะแจ้งข้อมูลการให้บริการเพิ่มเติมไว้ 
ดังตัวอย่าง 
 

 
 
 
   สถานะการจัดหา 

สถานะ ค าอธิบาย 
กรณีห้องสมุดไม่มีให้บริการ 

รอจัดหา ห้องสมุดจะด าเนินการจัดหา 
จัดหาแล้ว ห้องสมุดได้ตัวเล่มหนังสือที่สั่งซื้อแล้ว และอยู่ระหว่างการด าเนินการทางเทคนิค 
จัดหาไม่ได้:  
ไม่จัดพมิพ์แล้ว 
/ไม่อัพเดทปีพิมพ ์

เนื่องจาก ไม่มีการจัดพิมพ์แล้ว ไม่มีปีพิมพ์ใหม่ หรือสาเหตุอ่ืนๆ  

รอพิจารณา เนื่องจากสาเหตุต่างๆ เช่น ปัจจัยด้านงบประมาณ หรือปีพิมพ์เก่ามาก จึงรอพิจารณาอีก
ครั้งว่าควรจะจัดหาดีหรือไม่ หรือรอดูว่าส านักพิมพ์จัดพิมพ์ปีที่ใหม่กว่าหรือไม่ เป็นต้น 

ไม่จัดหา เนื่องจากสาเหตุต่างๆ เช่น หนังสือมีราคาสูงมากในขณะที่การน าไปใช้อยู่ในวงแคบ 
ประกอบกับงบประมาณไม่เพียงพอ หรือหนังสือที่เสนอนั้น ไม่ตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด  
เป็นต้น 

กรณีห้องสมุดมีให้บริการแล้ว 
รอจัดหาเพิ่ม ห้องสมุดจะด าเนินการจัดหาเพ่ิม เนื่องจากมีการจัดพิมพ์ปีใหม่กว่าที่ห้องสมุดมีให้บริการ 

หรือจัดหาเพิ่มเพ่ือเพ่ิมจ านวนระบับให้สอดคล้องกับปริมาณการใช้ 
จัดหาเพิ่มแล้ว ห้องสมุดได้ตัวเล่มหนังสือที่สั่งซื้อแล้ว และอยู่ระหว่างการด าเนินการทางเทคนิค 
จัดหาเพิ่มไม่ได้:  
ไม่จัดพมิพ์แล้ว 
/ไม่อัพเดทปีพิมพ ์

เนื่องจาก ไม่มีการจัดพิมพ์แล้ว ไม่มีปีพิมพ์ใหม่ หรือสาเหตุอ่ืนๆ  

รอพิจารณา เนื่องจากสาเหตุต่างๆ เช่น ปัจจัยด้านงบประมาณ หรือรอพิจารณาอีกครั้งว่าควรจะจัดหา
เพ่ิมหรือไม่ หรือรอดูว่าส านักพิมพ์จัดพิมพ์ปีที่ใหม่กว่าหรือไม่ เป็นต้น 

ไม่จัดหาเพ่ิม จ านวนระบับ (copy) หรือปีพิมพ์ที่มีให้บริการอยู่นั้น เพียงพอแล้ว 

ห้องสมุดมีให้บริการแล้วในรูปแบบฉบับพิมพ์ โดยมีให้บริการปีพิมพ์เดียวกับ
ที่ต้องการจ านวน 5 ระบับ (Copy) และให้บริการที่ส านักหอสมุดกลาง และ 
หอ้งสมุดองครักษ์ พร้อมแจ้งเลขเรียกหนังสือให้ทราบ 
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  ผู้เสนอซ้ือสามารถค้นหารายการ/รายวิชาทั้งหมดที่มีการเสนอซ้ือหนังสือผ่านระบบ CLBS โดยคลิกทีเ่มน ู“ค้นหา”  
จากนั้นเลือกค้นหาตามช่องทางที่ต้องการ เช่น ช่วงเวลาที่เสนอซื้อ (วันเริ่มต้น-วันสิ้นสุด) ชื่อผู้เสนอซ้ือ คณะ/วิทยาลัย  
ภาควิชา/สาขาวิชา หลักสูตร รายวิชา เป็นต้น  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

การค้นหาข้อมูลหนังสอืทีม่ีการเสนอซื้อในระบบ CLBS 
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   ทีห่น้า HOME ของระบบ CLBS มีเมนูต่างๆ เพื่อช่วยในการเสนอซ้ือหนังสือผ่านระบบ CLBS ได้แก่  
   1. เมนูแนะน าการใช้ระบบ CLBS: แนะน าวิธีการเสนอซื้อหนังสือผ่านระบบ CLBS 
   2. ตรวจสอบหนังสือที่ห้องสมุดจัดให้บริการ: เพ่ือให้ผู้เสนอซื้อได้ตรวจสอบรายชื่อหนังสือหรือเป็นข้อมูลประกอบ
ก่อนการเสนอซื้อ ประกอบด้วย 
     2.1 ตรวจสอบทรัพยากรผ่านระบบการสืบค้น SWUDiscovery: ตรวจสอบว่าห้องสมุดจัดให้บริการหนังสือที่
ต้องการเสนอซื้อแล้วหรือไม่ รวมถึงตรวจสอบว่าห้องสมุดมีหนังสือใดที่สามารถใช้ประกอบการเรียนการสอนหรือการศึกษาค้นคว้า
ตามท่ีต้องการมากน้อยเพียงใด 
                  2.2 ฐานข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ส านักหอสมุดกลางจัดให้บริการ: ตรวจสอบว่าห้องสมุดได้จัดให้บริการ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ภาษาอังกฤษ) ใดบ้างจากฐานข้อมูลต่างๆ เพ่ือการเสนอซื้อที่ไม่ซ้ าซ้อน 
                  2.3 ส านักพิมพ์ส าหรับพิจารณาคัดเลือกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ภาษาอังกฤษ: ตรวจสอบรายชื่อส านักพิมพ์/ 
ตัวแทนจ าหน่ายหลักๆ ทีห่้องสมุดด าเนินการติดต่อเพ่ือจัดหาหนังสือ  
    3. นโยบายจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ: เพ่ือทราบนโยบายของการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดเพ่ือทราบ
แนวทางและเพ่ือความสอดคล้องในการเสนอซื้อ 
    4. เมนูบรรณารักษ์ประสานงาน: รายชื่อพร้อมอีเมลและเบอร์ติดต่อของบรรณารักษ์ประสานงานที่ดูแลในด้านการ
จัดหาทรัพยากรห้องสมุดของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 
 

 

 
 

เครื่องมือช่วยในการเสนอซื้อหนังสือผ่านระบบ CLBS 
 

http://library.swu.ac.th/th/index.php/ebookpub
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จัดท าโดย นางสาวอัมพร ขาวบาง 
งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากสารสนเทศ 

ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
พฤศจิกายน 2561 

 


