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การจอง (Hold Request) 

การจอง (Hold Request) หมายถึง การจองทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือให้เจ้าหน้าที่นำมาไว้ที่
บริการยืม-คืน เป็นบริการให้จองทรัพยากรของห้องสมุดทั้งที่เป็นสิ่งพิมพ์และไม่ใช่สิ่งพิมพ์ จองได้
จำนวน 6 รายการ และจองทรัพยากรได้ทุกสถานะ (Status) ได้แก่ 

 
สถานะ (Status) หมายถึง 

On Shelf อยู่บนชั้น 

Request 1 request(s) of 1 item ถูกจองแล้ว 
In Process อยู่ระหว่างดำเนินการในงานจัดหา 

Catalog Shelf อยู่ระหว่างดำเนินการกำหนดหมวดหมู่หนังสือ 

In Cataloging อยู่ระหว่างการจัดส่งมาให้งานบริการ 
In Repair ส่งซ่อม 

 
ทรัพยากรที่มีการจอง เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบรายงานจากระบบวันละ 3 ครั้ง กรณี อยู่บนชั้น 

เจ้าหน้าที่จะค้นหาและนำมาไว้บนชั้นจอง (On Hold) ที่บริการยืม-คืนชั้น 2 เพ่ือเตรียมพร้อมให้ยืม 
กรณี ถูกยืม ถูกจองแล้ว อยู่ระหว่างดำเนินการ ส่งซ่อม และหาไม่พบบนชั้น เมื่อได้รับทรัพยากรและ
ทรัพยากรพร้อมให้ยืมแล้วระบบจะส่ง email แจ้งให้ทราบโดยจะเก็บไว้บนชั้นจอง (On Hold Shelf) 
เป็นเวลา 7 วัน ยกเว้น ผู้ใช้ (Users) ที่เป็นบุคลากรของสถาบัน เจ้าหน้าที่จะส่งให้ที่หน่วยงาน 
(บริการ BDS: Book Delivery Service วันละ 4 รอบ เวลา 9.00, 11.00, 14.00, 15.30) 
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ขั้นตอนการจอง 

เข้าเว็บไซต์ห้องสมุด http://library.nida.ac.th สืบค้นข้อมูล เลือกรายการที่ต้องการจอง
แล้วทำตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. คลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการจอง 

2. คลิก Sign in 

3. จะปรากฎหน้าจอให้ Login เข้าระบบสืบค้น 

3.1 บรรทัดที่ 1-3 ใส่ Username Password (ใส่ให้สอดคล้องกันทั้ง 3 บรรทัด) 

− ถ้าบรรทัดแรกใส่ รหัสนักศึกษา (Student ID) หรือ เลขประจำตัวประชาชน หรือ เลข

สมาชิกห้องสมุด (Library ID) บรรทัดที่ 2 ใส่ 1234 (ขอเปลี่ยนได้โดยแจ้งที่เจ้าหน้าที่

บริการยืม-คืน) บรรทัดที่ 3 ไม่ต้องแก้ไข 

− ถ้าบรรทัดแรกใส่ NetID (ไม่ต้องใส่ @stu.nida.ac.th) บรรทัดที่ 2 ใส่ Password  ของ 

NetId บรรทัดที่ 3 คลิกเลือก NetID  

3.2 คลิก Login 

4. คลิก Hold 

5. คลิก Hold 

6. คลิก SEND REQUEST 

7. หน้าจอปรากฏคำว่า Action Succeeded หมายถึง จองได้เรียบร้อยแล้ว 

8. คลิก SIGN OUT  

 

 
 

คลกิทีช่ ือ่เรือ่ง 

http://library.nida.ac.th/
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คลกิเขา้ระบบ 

คลกิ หมายถงึหนังสอือยู่บนชัน้ 

ใสข่อ้มลูสมาชกิ 
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คลกิ 

คลกิออกจากระบบ 

จองไดเ้รยีบรอ้ยแลว้ 
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การตรวจสอบข้อมูลการจอง 

การตรวจสอบข้อมูลการจอง สามารถตรวจสอบสถานะการจอง (Status) ได้จากหน้าเว็บไซต์
ห้องสมุดตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. คลิก My Account and Renew เข้าระบบ 

2. ใส่ข้อมูลสมาชิก 

3. คลิก Requests 

4. ตรวจสอบสถานะ (Status)  

− HOLD. In process หมายถึง อยู่ระหว่างดำเนินการ ยังไม่พร้อมให้ยืม 

− HOLD. On hold until: 08/03/22 หมายถึง หนังสืออยู่บนชั้นจอง พร้อมให้ยืม 

ติดต่อขอยืมได้ภายในวันที่ 08/03/22 
 

 
 

 
 

 
 

ใสข่อ้มลูสมาชกิ 

คลกิเขา้ระบบ 

คลกิ Requests 



คู่มือ การจอง (Hold Request) 6 

 

สำนักบริการการศึกษาและบรรณสาร สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ กมุภาพันธ์ 2565 
 

 
 
 

 
 

การยกเลิกการจอง 

ผู้ใช้ (Users) ขอยกเลิกการจองได้โดย 
1. มาติดต่อด้วยตนเองท่ี บริการยืม-คืน หรือที ่บริการสารสนเทศ ชั้น 2  

2. ติดต่อผ่านช่องทางอ่ืน ๆ ได้แก่ ทางโทรศัพท์ 0 2727 3741 

email: services@nida.ac.th หรือ line ของห้องสมุด @NIDA_Library 

 

อยูร่ะหว่างด าเนนิการ 

น าหนังสอืมาไวบ้นชัน้จอง
แลว้ และเก็บไวใ้หถ้งึวันที ่

08/03/22 

mailto:services@nida.ac.th
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