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คํานํา 

ห้องสมุดสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) เป็นห้องสมุดเฉพาะ จัดเก็บ

ทรัพยากรสารสนเทศโดยใช้ระบบดิวอี้  ซึ่งจะเน้นด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี  ทรัพยากร

สารสนเทศในห้องสมุดมีทั้งหนังสือภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ   หนังสืออ้างอิง รายงานประจําปี รายงานวิจัย 

วิทยานิพนธ์ และหนังสือเรียน/สื่อสิ่งพิมพ์ที่ สสวท. จัดทําขึ้น คู่มือเล่มนี้ จัดทําขึ้นเพื่อแนะนําและให้ข้อมูลอย่าง

ย่อเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรสารสนเทศและบริการของห้องสมุด รวมท้ังข้อปฏิบัติการใช้บริการต่าง ๆ ท่ีจะอํานวย

ประโยชน์แก่ผู้รับ บริการให้ได้รับความสะดวกในการใช้บริการห้องสมุด ห้องสมุดยินดีให้บริการทุกท่านและพร้อม

ท่ีจะรับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการบริการของห้องสมุดในโอกาสต่อไป 

 

                                                              ห้องสมุด 

                                                                          สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) 

                                                             พฤษภาคม 2569 
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1. สถานท่ีต้ัง    

                 สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) อาคาร 15 ปี ช้ัน 3 

                         924 สุขุมวิท แขวงพระโขนงเขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110 

      สํานักงานช่ัวคราว อาคารสิริภิญโญ ช้ัน 9 

                         475 ถนนศรีอยุธยา แขวงถนนพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 

 

2. เวลาทําการ 

          วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.00 – 16.00 น. 

                     หยุด   เสาร์ – อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

         3. ระเบียบการใช้บริการ 

                   3.1 ผู้มีสิทธ์ิใช้บริการห้องสมุด สสวท. ได้แก่ 

                                - พนักงาน พนักงานสมทบ ลูกจ้างช่ัวคราวของ สสวท. 

                  3.2 ระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
สิทธิการยืม 

(ต่อคน) 

ระยะเวลาการยืม 

(ต่อเล่มหรือฉบับ) 

หนังสือ 10 เล่ม 15 วัน 

วิทยานิพนธ์ / รายงานการวิจัย 5 เล่ม 7 วัน 

หลักสูตร / แบบเรียน ครู่มือครู และ 

เอกสาร สสวท. 
3 เล่ม 7 วัน 

หนังสืออ้างอิง  3 เล่ม 7 วัน 

(ตาราง 1 แสดงระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ) 
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3.3 การดําเนินการกรณีค้างส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

การดําเนินการกรณีค้างส่งคืนหากผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้งานทรัพยากรสารสนเทศต่อ

ห้องสมุด  ขอความร่วมมือดําเนินการต่ออายุการยืมให้เรียบร้อย หรือนําส่งคืนทันทีเม่ือครบกําหนด 

3.4 การดําเนินการกรณีทรัพยากรสารสนเทศชํารุด  

กรณีทรัพยากรสารสนเทศ ชํารุดจะต้องรับผิดชอบตามค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

3.5 การดําเนินการกรณีทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย  

กรณีทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย ผู้ยืมจะต้องดําเนินการดังน้ี 

- แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์ทราบทันที 

- จัดหาทรัพยากรสารสนเทศมาชดใช้ห้องสมุดภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีแจ้งหาย            

- กรณีผู้ยืมไม่สามารถจัดหาทรัพยากรสารสนเทศมาทดแทนได้ จะต้องชดใช้เป็น    

  จํานวนเงิน 2 เท่าของราคาทรัพยากรท่ีสูญหายน้ัน 

- กรณีผู้ยืมประสงค์ให้ห้องสมุดเป็นผู้ดําเนินการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศมาทดแทน 

  ผู้ยืมจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการดําเนินการท้ังหมด  
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        4. การให้บริการและระยะเวลาการดําเนินงาน 

                   4.1  ข้ันตอนการบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ                      

 

กิจกรรม ผู้ใช้ บรรณารักษ์ 

 

การสืบค้นข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การค้นหา    

ทรัพยากรห้องสมุด 

 

 

 

การยืมทรัพยากร

สารสนเทศ 

      

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ภาพ 2  แสดงข้ันตอนบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ) 

เริ$มต้น 

สบืค้นข้อมลูจากระบบ elib 

 

        จดัหาหนงัสอื   

        ที$เก็บไว้ที$ อค. 
 

 

แนะนําและให้คําปรึกษา 

แจ้งเลขหมูที่$ต้องการ 

แสดงผลการสืบค้น 

พบหนงัสอื 

พนกังาน  พนกังานสมทบ  

ลกูจ้างชั$วคราว 

รับหนงัสือ 

ทํารายการ

ยืมในระบบ 

สิ Kนสดุ 

1 วนั 

1 วนั 

2 วนั 
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                4.1.1 การสืบค้นข้อมูล (1 วัน) 

                       - ผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลจากระบบ elib ซ่ึงห้องสมุดจะจัดเก็บไว้ในระบบอินทราเน็ต  

  ซ่ึงผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นท่ีไหนก็ได้          

                       - หากผู้ใช้บริการไม่ทราบสามารถสอบถามจากบรรณารักษ์เพ่ือช่วยค้นหาข้อมูลได้ 

                  4.1.2 การค้นหาทรัพยากรห้องสมุด (2 วัน) 

- ผู้ใช้บริการสืบค้นและได้เลขหมู่หนังสือเรียบร้อยแล้ว ส่งเมลแจ้งให้บรรณารักษ์ทราบ 

                       - จัดหาหนังสือท่ีจัดเก็บไว้ท่ีองค์การค้าของคุรุสภา ลาดพร้าว 

                  4.1.3 การยืมทรัพยากรสารสนเทศ  (1 วัน) 

              - บรรณารักษ์ดําเนินการให้บริการยืมในระบบ elib พร้อมแจ้งวันกําหนดส่งด้านหลังหนังสือท่ียืม 

              - แจ้งผู้ใช้บริการและนําหนังสือจัดส่งให้ผู้ใช้บริการ 
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4.2 ข้ันตอนบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

กิจกรรม ผู้ใช้ บรรณารักษ์ 

การคืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ภาพ 3  แสดงข้ันตอนบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ) 

 

      

 

เริ$มต้น 

นําตวัเลม่ที$ยืมสง่คืน

ห้องสมดุ 

ตรวจสอบหนงัสอืและ

กําหนดการคืน  

คืนหนงัสอื

หนงัสอืต

นงัสอื 

ทํารายการคืนในระบบ elib 

เก็บหนงัสือที$ อค. 

สิ Kนสดุ 

1 วนั 

2 วนั 
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                  4.2.1 การคืนทรัพยากรสารสนเทศ  (3 วัน) 

                       -  ผู้ใช้บริการนําหนังสือส่งคืนให้ห้องสมุด โดยจัดส่งให้บรรณารักษ์ 

                       -  บรรณารักษ์ดําเนินการสแกนโค้ดเพ่ือคืนหนังสือในระบบ elib 

                       -  หากผู้ใช้บริการนําหนังสือส่งคืน  บรรณารักษ์สแกนหนังสือออกจากช่ือผู้ใช้บริการ             

 

                   4.3 การให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยระบบ ELIB 

         ห้องสมุด สสวท. มีเว็บไซต์หลักให้บริหารสืบค้นทรัพยาการห้องสมุดในรูปแบบ Online 

Public Access Catalog หรือเรียกย่อ ๆ ว่า OPAC คือ http://elib.ipst.ac.th/ เปิด ให้บริการต้ังแต่ 

ปี พ.ศ. 2544  รูปแบบการสืบค้นสามารถสลับใช้ระหว่างภาษาไทยและ ภาษาอังกฤษโดยคลิกปุ่ม                   

วิธีการสืบค้นข้อมูล มี 3 แบบ ดังน้ี 

4.3.1 การสืบค้น แบบเรียงตามพจนานุกรม  

(Browse Search) 

 
 

(ภาพ 4 แสดงการสืบค้นข้อมูลแบบเรียงตามพจนานุกรม) 

 

 

 

 

http://elib.ipst.ac.th/
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การสืบค้นข้อมูลแบบเรียงตามพจนานุกรม มีข้ันตอนดังน้ี  

    1) ใส◌่คําท่ีต้องการสืบค้นในกรอบ  Search Pattern : มลพิษ 

2) เลือกเขตข้อมูลท่ีต้องการสืบค้น   Category : Subject 

3) เลือกฐานข้อมูล  Database: Main Database 

4) คลิกปุ่ม   Search     (ค้นหา) เพ่ือทําการสืบค้น 

5) ต้องการใส่คําใหม่ คลิกปุ่ม  Reset 

 

ผลการสืบค้น 

    ถ้าเลือกสืบค้นจากเขตข้อมูลใด ก็จะปรากฎหน้าจอรายการน้ัน เช่น สืบค้น Category: 

Subject  และคลิกไปท่ี Heading ท่ีต้องการ (มลพิษ) และจะปรากฏหน้าจอบัตรรายการท่ีต้องการ 

 

 
 

       (ภาพ 5 แสดงผลการสืบค้นข้อมูลแบบเรียงตามพจนานุกรม) 
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     (ภาพ 6 แสดงบัตรรายการผลการสืบค้นข้อมูลแบบเรียงตามพจนานุกรม) 

4.3.2 การสืบค้นจากคําหรือวลี (Keyword Search) 

 

                                          (ภาพ 7 แสดงการสืบค้นข้อมูลแบบการสืบค้นจากคําหรือวลี) 

การสืบค้นข้อมูลแบบการสืบค้นจากคําหรือวลี มีข้ันตอนดังน้ี 

 1) ใส่คําท่ีต้องการสืบค้นในกรอบ  Search Word/Phrase: มลพิษ 

                             2) เลือกเขตข้อมูลท่ีต้องการสืบค้น From: General Keyword/Author/Title/Subject    

                             3) เลือกฐานข้อมูล  Database: Main Database 

                              4) คลิกปุ่ม  Search  (ค้นหา) เพ่ือทําการสืบค้น 

                              5) ต้องการใส่คําใหม่ คลิกปุ่ม Reset 
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ผลการสืบค้น 

• ถ้าเลือกสืบค้นจากเขตข้อมูลใด ก็จะปรากฎหน้าจอรายการน้ัน 
                                 

 

 

 

 

                                                      

                                           (ภาพ 8 แสดงผลการสืบค้นมูลแบบการสืบค้นจากคําหรือวลี) 

• คลิกคําท่ีสืบค้นในจอ “รายการคําท่ีพบ” จะปรากฎหน้าจอ “รายการช่ือเร่ือง” 

 

 

 

             

 

 

 

(ภาพ 9 แสดงผลการสืบค้นข้อมูลแบบการสืบค้นจากคําหรือวลี) 
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                                   (ภาพ 10 แสดงบัตรรายการผลการสืบค้นข้อมูลแบบการสืบค้นจากคําหรือวลี) 

 

4.3.3 การสืบค้นโดยใช้คําเช่ือม (Expert Search) 

 

               (ภาพ 11 แสดงการสืบค้นข้อมูลค้นหาโดยใช้คําเช่ือม And) 

การสืบค้นข้อมูลโดยใช้คําเช่ือม มีข้ันตอนดังน้ี 

    1) ค้นหาโดยใช้คําเช่ือม And (และ) 

- ระบบจะทําการค้นหาระเบียนโดยการเช่ือมคําท่ี 1 และ 2 เข้าด้วยกัน ซ่ึงจะปรากฏอยู่

ในเขตข้อมูลเดียวกัน หรือต่างเขตข้อมูลก็ได้ สัญลักษณ์ท่ีใช้เป็น " $ " 

 



11 

 

 
 

 

2) ค้นหาโดยใช้คําเช่ือม Or (หรือ) 

          - ระบบจะทําการค้นหาระเบียนท่ีอย่างน้อยประกอบด้วยคําใดคําหนึ่งท่ีผู้ใช้ระบุ  ซ่ึงจะ

ปรากฏอยู่ในเขตข้อมูลเดียวกัน   หรือต่างเขตข้อมูลก็ได้ สัญลักษณ์ท่ีใช้เป็น " + " 

3) ค้นหาโดยใช้คําเช่ือม Not (ไม่รวม) 

                                        - ระบบจะทําการค้นหาระเบียนท่ีประกอบด้วยคําท่ีผู้ใช้ระบุไว้เป็นคําท่ี 1 และไม่    

                  มีคําท่ี 2 อยู่ภายในเขตข้อมูลใด ๆ สัญลักษณ์ท่ีใช้เป็น " - " 

4) ค้นหาโดยใช้คําเช่ือม Adjacent (ตามหลังด้วย) 

- ระบบจะทําการค้นหาระเบียนท่ีประกอบด้วยคําท้ังสองน้ันปรากฏอยู่ติดกัน และอยู่ในเขต

ข้อมูลเดียวกัน โดยคําท่ี 1 ท่ีค้นพบจะอยู่หน้าคําท่ี 2  สัญลักษณ์ท่ีใช้เป็น " ^ " 

5) ค้นหาโดยใช้คําเช่ือม With (กับ) 

- ระบบจะทําการค้นหาระเบียนที่ประกอบด้วยคําทั้งสองอยู่ในเขตข้อมูลเดียวกัน แต่คําหรือ

ข้อความไม่จําเป็นต้องอยู่ติดกัน สัญลักษณ์ที่ใช้เป็น " ~ " 

ผลการสืบค้น 

• ถ้าเลือกสืบค้นจากเขตข้อมูลใด ก็จะปรากฎหน้าจอรายการน้ัน 

 

 

 

 

 

 

                  

           (ภาพ 12 แสดงผลการสืบค้นข้อมูลค้นหาโดยใช้คําเช่ือม And) 
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• คลิกคําทีสื่บค้นในจอ “รายการคําท่ีพบ” จะปรากฎหน้าจอ “รายการช่ือเร่ือง” เพ่ือให้เลือก

เร่ืองท่ีต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

      (ภาพ 13 แสดงผลการสืบค้นข้อมูลค้นหาโดยใช้คําเช่ือม) 

 

• จะปรากฏหน้าจอบัตรรายการท่ีต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

            (ภาพ 14 แสดงบัตรรายการผลการสืบค้นข้อมูลค้นหาโดยใช้คําเช่ือม) 
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        5. การเข้าใช้บริการ 

การยืมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด จํากัดเฉพาะพนักงานและผู้ปฏิบัติงานของ สสวท. เท่าน้ัน   

หากปรากฎว่า ผู้ยืมมิใช่เจ้าของบัตร เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์จะดําเนินการติดต่อเพ่ือขอยืนยันกับเจ้าของบัตรก่อน   

เม่ือผู้ใช้บริการค้นหาและได้ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ผู้ใช้บริการติดต่อกับเจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์เพ่ือแจ้งข้อมูลหมาย 

เลขหนังสือ  บรรณารักษ์จะดําเนินการค้นหาหนังสือซ่ึงได้จัดเก็บไว้ท่ีองค์การค้าของคุรุสภา เม่ือได้หนังสือจะติดต่อ

ผู้ใช้บริการเพ่ือทําการยืมต่อไป 

 

        6. ข้อปฏิบัติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 

                 6.1 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

                 6.2 ไม่คุยหรือส่งเสียงดังจนเกินควร 

                 6.3 หยิบหนังสือหรือเอกสารอย่างระมัดระวัง 

                 6.4  หนังสือเล่มใดใช้งานเสร็จแล้วให้วางไว้ท่ีโต๊ะหรือนําส่งเจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์ 

                 6.5 ไม่ขโมย ฉีกหนังสือหรือลักทรัพย์ภายในห้องสมุด 

                 6.6 ไม่ก่อเหตุวิวาท หรือกระทําการส่ิงใดท่ีไม่สมควรภายในห้องสมุด 

 

        7. กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง 

                 7.1 พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ.2565    

                 7.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 และนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน 

                 บุคคลของ สสวท. พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 


