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 1 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

วิธีการขั้นตอนการเข้าใช้งาน 

1. การเขา้สูร้ะบบ 
 1.1 Login เข้าสูร่ะบบ admin โดยเปดิ Web Brower Google Chrom พิมพ์ URL  
( https://se-ed.belib.app/bookdose-cc/home ) เพื่อเข้าสูห่นา้ SE-ED E-Library ดังรูปที ่1 
 

 
 

 
   

 1.2 เข้าสูห่น้า SE-ED E-Library ยนิดตี้อนรับ พิมพ์ E-mail Address แลว้กด ยืนยัน ดงัรูปที่ 2 

  

 

 

 

 

 

 1.3 เข้าสูห่น้า เข้าสู่ระบบ พิมพ์ Password แลว้กด ยนืยัน ดงัรูปที่ 3 

  

 

 

 

 

 

 1.4 เมื่อ Login เขา้สู่ระบบสำเร็จ จะปรากฏชื่อ Admin และรูปโปรไฟล์ กดที่รูปโปรไฟล์ เลือกระบบ
หลังบ้าน ดังรูปที ่4 

 

 

 

 

  

รูปที่ 1 การพิมพ์ URL เข้าหน้า Login 

รูปที่ 2  การเข้าสู่ระบบ SE-ED E-Library ยินดีต้อนรับ  

รูปที่ 3  การเข้าสู่ระบบ 

รูปที่ 4  การเข้าสู่ระบบสำเร็จ 

https://se-ed.belib.app/bookdose-cc/home


 2 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

2. หน้าแรกระบบหลังบ้าน (Admin) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

 หมายเลข 1 แสดงชือ่ผู้ดแูลระบบ ปุม่การแจ้งเตือนระบบ และปุ่มเปลี่ยนภาษา 
 หมายเลข 2 แสดงชื่อระบบ แลว้สามารถกดไปหน้า home ของเว็บไซต ์
 หมายเลข 3 แท็บเมนดู้านซา้ยที่ใช้จัดการระบบ สามารถเลือกใชง้านไดม้ีทั้งหมด 14 เมนหูลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปที่ 5  หน้าแรกของระบบจัดการข้อมูลระบบ BELIBADMIN 



 3 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

3. เมนูอีบุ๊ค 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 3.1 การเข้าดูอีบุ๊คทั้งหมดและแท็บเครือ่งมือในการจัดการอีบุ๊คเลือกทีเ่มนอูีบุ๊ค กดดูทั้งหมด ดงัรปูที่ 6 
 ในส่วนของแท็บเครื่องมือต่างๆ ของเมนูอบีุ๊ค มีดงันี ้
 
 -      เลือกปดิทั้งหมดไม่ให้แสดงในหมวดแนะนำ  
   ( Clear All Recommended) 
   เลือกปดิทั้งหมดไม่ให้แสดงในหนา้แรก  
    (Clear All Promoted) 
 - สถานะ  เลือกคน้หาจากสถานะหนงัสือ 
 - หมวดหมู ่  เลือกคน้หาจากหมวดหมู ่
 - สำนักพิมพ ์  เลือกคน้หาจากสำนักพิมพ์     
 - เฉพาะทีแ่สดงในหน้าแรก เลือกใหแ้สดงเฉพาะในหน้าแรก 
 - เฉพาะแสดงในหมวดแนะนำ เลือกใหแ้สดงเฉพาะในหมวดแนะนำ 
 - เฉพาะหนังสือลิขสิทธิ์จากบุ๊คโดส เลือกใหแ้สดงเฉพาะหนังสือลิขสิทธิ์จากบุ๊คโดส 
 - Show 10, 25, 50, 100 entries เลือกใหแ้สดงหนังสือในหนา้แรกได้ 10, 25, 50, 100 เลม่ 
 - Search  กรอกคำคน้หาหนงัสือ 
 - ID  ลำดับ 
 - ปก  รูปปก 
 - ชื่อหนังสือ  ชื่อหนงัสือ 
 - จำนวน Copy  จำนวนหนังสือทีซ่้ำกัน 
 - แนะนำ  เลือกเปดิปดิใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - แสดงหนา้แรก  เลือกเปดิปดิใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - สถานะ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - สถานะบนชัน้หนังสือ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - ตน้ฉบับ  แสดงแหล่งที่มาของตน้ฉบับ 
 -   เลือกเปดิปดิสถานะของล่มนี้  Activate 
   เลือกให้เลม่นีแ้สดงเปน็รายการแนะนำ  Recommended 
   เลือกให้เลม่นีแ้สดงรายการที่หน้าเว็บไซต์ onhome 

รูปที่ 6  หน้าจัดการเมนู อีบุ๊ค 



 4 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

3.2 การเพิ่มรายการอีบุ๊ค  
3.2.1 เลือก Add new หรอืเพิ่มรายการ 
3.2.2 ส่วนที่ 1 แท็บ E-book  Info ให้กรอกข้อมูลอบีุ๊ค ดังรูปที ่7 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

      ในส่วนที่ 1 แท็บ E-book  Info  กรอกขอ้มูลครบ แล้วกด SAVE แท็บรายการต่างๆมดีังนี ้
 - ไฟล์ปกทรัพยากร  ใส่รูปปก 
 - สำนักพิมพ ์  เลือกสำนกัพิมพ์ 
 - หมวดหมู ่  เลือกหมวดหมู่      
 - Tags  คำศัพท์ในการคน้หา    
 - Remark  ข้อคดิเหน็ 
 - Pretty URL  สร้างชื่อลงิก์เชื่อมโยง 
 - วนัที่เผยแพร ่  วันที่เผยแพร่  
 - แสดงในหน้าแรก  เลือกใหแ้สดงในหน้าแรกของเว็บไซต ์
 - แสดงในหมวดหนังสือแนะนำ เลือกใหแ้สดงในหมวดหนังสอืแนะนำบนเว็บไซต์ 
 - สถานะ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - Title  ชื่อหนงัสือ 
 - Description  คำอธบิาย 
 - Author  ชื่อผู้แต่ง 
 - Total pagrs  จำนวนหน้า 
 - Subject  หัวเรื่อง 
 - ISBN  เลข ISBN 
 ช่องที่มี  *  สแีดง ต้องกรอกข้อมูลให้ครบ 
  

รูปที่ 7  ส่วนที่ 1 E-book  Info 



 5 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

 
  

3.2.3 ส่วนที่ 2 แท็บ Manage Copy ให้กรอกข้อมูลอีบุค๊ ดงัรูปที ่8 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แท็บ Manage Copy  กรอกข้อมูลครบ แลว้กด SAVE รายการต่างๆ ในส่วนที่ 2 มดีังนี ้ 
 - ประเภททรัพยากร  เลือก Book 
 - ประเภทไฟล ์  เลือก Upload 
 - ไฟล์ทรัพยากร  ใส่ไฟล์       
 - วนัที่เผยแพร ่  ข้อคดิเหน็ 
 - ราคา  ราคา 
 - หมายเหต ุ    หมายเหต ุ
 ช่องที่มี * สีแดง ต้องกรอกขอ้มูลให้ครบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

รูปที่ 8  ส่วนที่ 2 Manage Copy 



 6 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

4. เมนูมัลติมเีดยี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1 การเข้าดูมัลติมีเดียทั้งหมด กดดูทั้งหมด ดังรปูที่ 9 แท็บเครื่องมือต่างๆ ของเมนูมัลตมิีเดีย มดีังนี ้
 
 -      เลือกปดิทั้งหมดไม่ให้แสดงในหมวดแนะนำ  
   ( Clear All Recommended) 
   เลือกปดิทั้งหมดไม่ให้แสดงในหนา้แรก  
    (Clear All Promoted) 
 - สถานะ  เลือกคน้หาจากสถานะรายการมัลติมีเดีย 
 - หมวดหมู ่  เลือกคน้หาจากหมวดหมู ่
 - สำนักพิมพ ์  เลือกคน้หาจากสำนักพิมพ์     
 - เฉพาะทีแ่สดงในหน้าแรก เลือกใหแ้สดงเฉพาะในหน้าแรก 
 - เฉพาะแสดงในหมวดแนะนำ เลือกใหแ้สดงเฉพาะในหมวดแนะนำ 
 - เฉพาะหนังสือลิขสิทธิ์จากบุ๊คโดส เลือกใหแ้สดงเฉพาะหนังสือลิขสิทธิ์จากบุ๊คโดส 
 - Show 10, 25, 50, 100 entries เลือกใหแ้สดงรายการมัลติมเีดียในหน้าแรกได้  
   10, 25, 50, 100 รายการ 
 - Search  กรอกคำคน้หารายการมัลตมิีเดีย 
 - ID  ลำดับ 
 - ปก  รูปปกรายการมัลติมีเดีย 
 - ชื่อหนังสือ  ชื่อรายการมัลติมีเดีย 
 - จำนวน Copy  จำนวนรายการมัลติมเีดียทีซ่้ำกนั  
 - แนะนำ  เลือกเปดิปดิใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - แสดงหนา้แรก  เลือกเปดิปดิใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - สถานะ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - สถานะบนชัน้  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - ตน้ฉบับ  แสดงแหล่งที่มาของตน้ฉบับ 
 -   เลือกเปดิปดิสถานะของล่มนี้  Activate 
   เลือกให้เลม่นีแ้สดงเปน็รายการแนะนำ  Recommended 
  เลือกให้เลม่นีแ้สดงรายการที่หน้าเว็บไซต์ onhome 
  เลือกลบรายการมัลติมีเดีย Delete 

รูปที่ 9  หน้าจัดการเมนู มัลติมีเดีย 



 7 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

 4.2 สร้างรายการมัลตมิีเดีย 
4.2.1 เลือก Add new หรอืเพิ่มรายการ 
4.2.2 ส่วนที่ 1 Multimedia Info ให้กรอกข้อมูลมัลติมเีดีย ดังรปูที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 

  
   ในส่วนที ่1 แทบ็ Multimedia Info  กรอกขอ้มูลครบ แลว้กด SAVE  แท็บรายการต่างๆ ดังนี ้
 - ไฟล์ปกทรัพยากร  ใส่รูปปก 
 - สำนักพิมพ ์  เลือกสำนกัพิมพ์ 
 - หมวดหมู ่  เลือกหมวดหมู่   
 - Tags  คำศัพท์ในการคน้หา     
 - Remark  หมายเหต ุ
 - Pretty URL  ลิงก์เชือ่มโยงภายนอก 
 - วนัที่เผยแพร ่  เลือกวนัที่เผยแพร่  
 - แสดงในหน้าแรก  เลือกใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - แสดงในหมวดหนังสือแนะนำ เลือกใหแ้สดงในหมวดหนังสอืแนะนำบนเว็บไซต์ 
 - สถานะ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - Title  ชื่อรายการมัลติมีเดีย 
 - Description  คำอธบิาย 
 - Author  ชื่อผู้แต่ง 
 - Length  ความยาวของสื่อ (นาที) 
 ช่องที่มี * สีแดง ต้องกรอกขอ้มูลให้ครบ 
 
  

รูปที่ 10  ส่วนที่ 1 Multimedia Info 
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4.2.3 ส่วนที่ 2  Manage Copy ให้กรอกข้อมูลรายการมัลติมเีดีย ดังรูปที ่11 

ในส่วนที ่2  แท็บ Manage Copy  กรอกข้อมูลครบ แลว้กด SAVE แทบ็รายการต่างๆ มีดงันี ้

 - ประเภททรัพยากร เลือก Video/MP4 
 - ประเภทไฟล ์  เลือก Upload ต้องใส่ไฟล์ทพัยากร 
   เลือก Youtube URL ต้องใส่ลิงก ์  
 - วนัที่เผยแพร ่  วันที่เผยแพร ่
 - ราคา   ราคา 
 - หมายเหต ุ    หมายเหต ุ
 ช่องที่มี * สีแดง ต้องกรอกขอ้มูลให้ครบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปที่ 11  ส่วนที่ 2 Manage Copy 
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5. เมนูหนังสือเสยีง  
 การเข้าดูหนังสือเสียงทั้งหมด และแท็บเครื่องมือในการจัดการหนังสือเสียงเลือกที่เมนูหนังสือเสียง  
กดดูทั้งหมด ดังรูปที่ 12 
 
   
 

 

 

 

 

 

 ในส่วนของแท็บเครื่องมือต่างๆ ของเมนูหนงัสือเสียง  
-  เลือกปดิทั้งหมดไม่ให้แสดงในหมวดแนะนำ  

   ( Clear All Recommended) 
   เลือกปดิทั้งหมดไม่ให้แสดงในหนา้แรก  
    (Clear All Promoted) 
 - สถานะ  เลือกคน้หาจากสถานะหนงัสือ 
 - หมวดหมู ่  เลือกคน้หาจากหมวดหมู ่
 - สำนักพิมพ ์  เลือกคน้หาจากสำนักพิมพ์     
 - เฉพาะทีแ่สดงในหน้าแรก เลือกใหแ้สดงเฉพาะในหน้าแรก 
 - เฉพาะแสดงในหมวดแนะนำ เลือกใหแ้สดงเฉพาะในหมวดแนะนำ 
 - เฉพาะหนังสือลิขสิทธิ์จากบุ๊คโดส เลือกใหแ้สดงเฉพาะหนังสือลิขสิทธิ์จากบุ๊คโดส 
 - Show 10, 25, 50, 100 entries เลือกใหแ้สดงหนังสือในหนา้แรกได้ 10, 25, 50, 100 เลม่ 
 - Search  กรอกคำคน้หาหนงัสือ 
 - ID  ลำดับ 
 - ปก  รูปปก 
 - ชื่อหนังสือ  ชื่อหนงัสือ 
 - จำนวน Copy  จำนวนหนังสือทีซ่้ำกัน 
 - แนะนำ  เลือกเปดิปดิใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - แสดงหนา้แรก  เลือกเปดิปดิใหแ้สดงในหน้าแรก 
 - สถานะ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - สถานะบนชัน้หนังสือ  Active พร้อมใชง้าน / Inactive ไม่พร้อมใช้งาน 
 - ตน้ฉบับ  แสดงแหล่งที่มาของตน้ฉบับ 
 -   เลือกเปดิปดิสถานะของล่มนี้  Activate 
   เลือกให้เลม่นีแ้สดงเปน็รายการแนะนำ  Recommended 
   เลือกให้เลม่นีแ้สดงรายการที่หน้าเว็บไซต์ onhome 
 
 

รูปที่ 12  หน้าจัดการเมนู หนังสือเสียง 
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6. เมนูหมวดหมู ่
 6.1 หมวดหมู่ทั้งหมด การเขา้ไปดูหมวดหมูท่ั้งหมดในระบบ กดดูทั้งหมด ดังรปูที่ 13 
  

  

 

 

 

 

 
6.2 สร้างรายการหมวดหมู่ การเพิ่มหมวดใหม่ได้ในระบบ กดเพิ่มรายการ กรอกขอ้มูลให้ครบ แล้ว
กด SAVE ดังรูปที่ 14   

 

 

 

 

 

 

 

  แท็บรายการต่างๆ ในเมนูเพ่ิมรายการ 
  - ชื่อหมวดหมู ่
  - ลำดับทีแ่สดงผล 
  - กลุ่มผู้ใช้งานที่สามารถเขา้ถึงได้ 4 กลุ่ม คือทั้งหมด  ผูดู้แลระบบ ผู้ใชง้าน สมาชิก 
  เมื่อมีการสรา้งสรา้งหมวดหมู่ใหม่ตอ้งเลือก กลุม่ผุ้ใช้งานที่สามารถเข้าถึงหมวดหมูน่ี้ได้ ทุกครั้ง 
  หากไม่เลือกกลุ่มผู้ใชง้านจะมองไม่เหน็หมวดหมู่นัน้ๆ 
  ช่องที่มี * สีแดง ต้องกรอกขอ้มูลให้ครบ 
  

รูปที่ 13  หน้าจัดการเมนู หมวดหมู่ 

รูปที่ 14  หน้าจัดการเมนู เพ่ิมรายการ 
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7. เมนูกลุ่มผู้ใช้งาน ใช้สำหรับการตัง้ค่าการยืม การต่ออายุ และการจอง  

 

 

 

 

 

 

  

  
 เมนูกลุม่ผู้ใช้งาน กดดูทั้งหมดมี 3 กลุ่ม คือ  
 - ผู้ดแูลระบบ     
  - ผู้ใช้งาน 
 - สมาชิก  
 กดเลือก สมาชิก ดังรูปที ่15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 เมนู Edit user group ม ี3 ส่วน คือ  
 - General Info  คอืกลุ่มผู้ใช้งาน   
 - Categories  คือหมวดหมูท่ี่ใช้งานได ้  
 - E-Library Policy  การตั้งค่าการยมื การต่ออายุ และการจอง กรอกตัวเลขในการยืม 
 การต่ออายุ และการจอง ใหค้รบทุกช่อง กดเลือก Update ดงัรูปที ่16 
 

 

รูปที่ 15  หน้าจัดการเมนู กลุ่มผู้ใช้งาน 

รูปที่ 16  หน้าจัดการเมนู Edit user group 
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8. เมนูผู้ใช้งาน 
 8.1 ผู้ใช้งานทัง้หมด  ดรูายชื่อสมาชิกทัง้หมด และสามารถดาวโหลดขอ้มูลสมาชิกในรูปแบบไฟล์ 
excel  โดยคลิกที ่“Export to excel” หรือ “Export All” ดงัรูปที ่17 
 
 
 

 

 

 

 
    

  8.2 เปลี่ยนรหัสผ่านให้สมาชิก 
  1. ผู้ดูแลระบบทำการเปลี่ยนรหัสผา่น ให้คน้หาอีเมลห์รือผู้ใช้ในช่อง Search จากนั้นคลกิท่ีชื่อ 
ผู้ใช้ที่ต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ดงัรปูที่ 18 

 

   

 

 

 

 

  

 

   2. เลือก ปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผา่น” ดงัรูปที ่19 

   2. เลือก ปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผา่น” ดงัรูปที ่19 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รูปที่ 17  หน้าจัดการเมนู ผู้ใช้งานท้ังหมด 

 

รูปที่ 18  การค้นหาชื่อผู้ใช้  

 

รูปที่ 19  การเปลี่ยนรหัสใหม่  

 



 13 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

 3. จากนัน้ กรอกตั้งรหัสผ่านใหม่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. กด UPDATE เพื่อยืนยนัรหัสผ่านใหม ่

 

 

 

 

 

 

  8.3 การลบหรือปิดการใชง้านสมาชกิ ให้กด          ด้านท้ายสุดของชือ่สมาชกิที่ตอ้งการลบหรือปดิการ 
ใช้งานสมาชิก มี 2 เมนู ดังรปูที่ 22 

 - Inactivate    ปดิการใช้งานสมาชกิ 
 - Delete         ลบการใช้งานสมาชกิ 
 

 

 

 

 

 

  
  
  

รูปที่ 20  การตั้งรหัสผ่านใหม่ 

 

รูปที่ 21  การยืนยันรหัสผ่านใหม่ 

 

รูปที่ 22  การลบหรือปิดการใช้งาน

สมาชิก 

 



 14 คู่มือการใชง้านส าหรบัผูด้แูลระบบ 

 8.4 การสร้างสมาชิกใหม ่
 1. ผู้ใช้งานทัง้หมด และกดปุม่ + Add new ดังรูปที ่23 
 

 

 

 

 

 

 

  
  

 2. กรอกข้อมูลสมาชิกให้เรียบร้อย ชอ่งที่มเีครื่องหมาย * สีแดง ต้องใส่ข้อมูลให้ครบถ้วน แลว้กด SAVE ดัง
รูปที่ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตารางสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

  Admin      เข้าถึงได้ทัง้หนา้บ้านและหลังบ้าน 

  Member / Tester / staff    เข้าถงึเฉพาะหน้าบา้น 

    

 

รูปที่ 23  การเพ่ิมสมาชิกใหม่ 

 

รูปที่ 24  การยืนยันเพ่ิมสมาชิกใหม่ 
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9. เมนูรายงานภาพรวม 
 รายงานของระบบ สามารถค้นหาตามช่วงเวลาที่ต้องการดูได้ ตามประเภทของหวัขอ้ 

 9.1 รายงานภาพรวม ดงัรูปที่ 25 

 

 

 

 

 

 

  

 9.2 อับดับหมวดหมู่ทีถู่กยืมสูงสุด 

 9.3 สถานะรายการหนังสือ 

 9.4 สรุปจำนวนผูเ้ขา้ใช้งานระบบ 

 9.5 อับดับคำคน้หามากที่สดุ 

10. เมนูรายงานห้องสมดุอเิลก็ทรอนิกส ์
 รายงานของระบบ สามารถค้นหาตามช่วงเวลาที่ต้องการดูได้ ตามประเภทของหวัขอ้ 

 10.1 ประวตัิการดาวน์โหลด 

 10.2 ประวตัิการจองคิว 

 10.3 ประวตัิผู้ใช้ที่ทำการดาวน์โหลด 

 10.4 อับดับผู้ยืมหนงัสือสูงสดุ 

 10.5 ประวตัิผู้ใช้ทีเ่ข้าใชง้าน 

 

รูปที่ 25  รายงานภาพรวม 

นงาน 

 


