
 

การใช้เครื่องมือสืบค้น SWU Discovery 

ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

>> การจองหนังสือ (Requests)  
                                             
 สมาชิกสามารถจองหนังสือที่มีผู้ยืมออก (Requests) ผ่านเครื่องมือสืบค้น SWU Discovery ด้วยอีเมล @g.swu.ac.th  
หรือ Account ที่ห้องสมุดสร้างให้  
   

1.    เงื่อนไขการจองหนังสือ 
             จองได้เฉพาะหนังสือท่ีมีผู้ยืมออกเท่านั้น 

2.              จองหนังสือได้คนละ 5 รายการ 
             สมาชิกต้องมาติดต่อรับหนังสือที่จองไว้ภายใน 7 วัน (นับจากวันที่ห้องสมุดได้รับตัวเล่มคืน หลังจากนั้น 
               หนังสือจะถูกส่งให้สมาชิกที่จองในล าดับถัดไป หรือน ากลับขึ้นชั้นเพ่ือให้บริการ) 

3.              สมาชิกจะต้องไม่มีหนังสือค้างส่งหรือมีภาระหนี้สินกับทางห้องสมุด  
4.              สมาชิกจะต้องต่ออายุการเป็นสมาชิกแล้ว  

 
ขั้นตอนการจองหนังสือ มีดังนี้ 
 
1. เมื่อสืบค้นหนังสือที่ต้องการ แต่พบว่ามีผู้ยืมออก (สถานะของหนังสือจะแจ้งว่า Checked out พร้อมวันก าหนดส่ง)  
    ซึ่งจะปรากฏแถบ “Place Hold” ดังตัวอย่าง 
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2. คลิกที่ “Place Hold” เพ่ือจองหนังสือ หากผู้ใช้บริการยังไม่ได้เข้าระบบสมาชิก จะปรากฏหน้าต่างให้ Sign in 

           
 
 
 
 

ส าหรับสมาชิกทีม่ีอีเมล @g.swu.ac.th 

ส าหรับสมาชิกทีไ่มม่ีอีเมล @g.swu.ac.th  
จะต้องใช้ Account ที่ห้องสมุดสร้างให้ 
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3. เข้าสู่ระบบสมาชิก โดยชื่อสมาชิกจะปรากฏด้านบน 
   คลิกเลือกห้องสมุดที่ต้องการรับหนังสือจองที่ “Pick Up Options”  
   คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการจอง (กรณีเป็นหนังสือชุดที่มีหลายเล่ม เล่มที่จองจะต้องมีสถานะ “Checked Out”) 
  ระบหุมายเหตุเพ่ิมเติม หากมีข้อมูลที่ต้องการแจ้งห้องสมุด เช่น แจ้งจัดส่งตัวเล่มไปยังคณะ (ส าหรับอาจารย์) หรือ 
   ข้อมูลอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการจองหรือการรับตัวเล่ม  
  จากนั้นคลิก Submit 
ตัวอย่าง 
 

 

 
 
 
 
 



4 
 

4.  ระบบแจ้งการจองส าเร็จ 
  คลิก “Return to Search” หากต้องการกลับไปหน้าสืบค้น 
  คลิก “View Requests” เพ่ือดูข้อมูลการจองในระบบสมาชิก (แนะน าให้ View Requests ทุกครั้งหลังการจอง  
                เพ่ือยืนยันการจองและตรวจสอบความถูกต้องในระบบสมาชิก) 

 
 
 
5. เมื่อคลิก “View Requests” จะแสดงข้อมูลการจองในระบบสมาชิก ซ่ึงประกอบด้วย รายการหนังสือท่ีจอง  
    วันที่จอง (Submitted Date) และสถานะการจอง (Status)  

   กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลการจอง เช่น เปลี่ยนห้องสมุดที่ต้องการรับหนังสือ หรือแก้ไขหมายเหตุ ท าได้โดย 
คลิกท่ี “Edit Request” (จะสามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้จนกว่าหนังสือที่จองจะถูกคืนกลับมายังห้องสมุด) 
   กรณีต้องการยกเลิกการจอง ท าได้โดยคลิกเลือกหนังสือที่ต้องการยกเลิก จากนั้นคลิกท่ี “Cancel Requests” 
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ตัวอย่าง  

 
หมายเหตุ: ขณะนี้ระบบยังไม่สามารถแสดงล าดับการจองคิวได้ หากผู้ใช้บริการต้องการทราบล าดับการจองของตนเอง  
       สามารถติดต่อห้องสมุดเพ่ือด าเนินการตรวจสอบให้ 
  
6. เมื่อหนังสือที่จองไว้ถูกคืนกลับมายังห้องสมุด ระบบจะส่งอีเมลแจ้งไปยังสมาชิกเพ่ือแจ้งรับตัวเล่ม 
    ตัวอย่างอีเมลแจ้งรับหนังสือจอง: แจ้งรายชื่อหนังสือ พร้อมวันหมดอายุในการรับตัวเล่ม (7 วันหลังจากหนังสือถูกคืนเข้าระบบ) 
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    ตัวอย่างอีเมลแจ้งหมดอายุรับหนังสือจอง เนื่องจากผู้ใช้ไม่ติดต่อรับตัวเล่มภายใน 7 วันหลังจากหนังสือถูกคืนเข้าระบบ 

 

 
 
    ตัวอย่างอีเมลแจ้งหมดอายุการจองหนังสือ* เนื่องจากหนังสือที่จองไว้ ไม่ถูกคืนเข้าระบบภายในเวลาที่ก าหนด 

 
   *หมายเหตุ: หากผู้ใช้บริการยังคงต้องการจองต่อ จะต้องท าการจองใหม่อีกครั้ง หรือหากมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
      ในการใช้หนังสือดังกล่าว สามารถติดต่อห้องสมุดเพ่ือด าเนินการประสานขอคืนจากผู้ยืมปัจจุบัน 
 
 

 

                   ค าแนะน าเพ่ิมเติมในการออกจากระบบสมาชิก (Sign Out) 

           กรณเีข้าสู่ระบบสมาชิกด้วยอีเมล @g.swu.ac.th ซึ่งเป็นบัญชี Google อาจท าให้การออกจากระบบท าได้ไม่สมบูรณ์ 
หากใช้งานจากเครื่องบริการสาธารณะ ขอแนะน าให้ปิดเว็บเบราว์เซอร์ทุกครั้งหลังออกจากระบบ เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล 
ส่วนบุคคล            
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        แจ้งปัญหาหรือติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม 
ประสานมิตร องครักษ์ 

• Email : asklibrarian@g.swu.ac.th 
• Facebook : ส านักหอสมุดกลาง มศว 
• Line : @libswu 
• Tel : 02-649-5443, 02-649-5446, 063-801-3030 
         02-649-5000 ต่อ 15386 

• Email : oklib@g.swu.ac.th 
• Facebook : Oklib(Ongkharak Library, SWU) 
• Line : oklib 
• Tel : 083-434-3752, 02-649-5421-2,  
         02-649-5000 ต่อ 27236, 27227 

 
 

จัดท าโดย นางสาวอัมพร ขาวบาง บรรณารักษ์ 
ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 

20 สิงหาคม 2568 
 

 


