
ค าส่ังมหาวิทยาลัยภาคตะวันนอกเฉียงเหนือ 

ที่            /2554 

เร่ือง :  ระเบยีบการใช้หอ้งสมุด  มหาวทิยาลยัภาคตะวันออกเฉยีงเหนือ 
                                         ----------------------------------------------- 

ห้องสมุดเป็นแหล่งส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา การคน้ควา้วิจัย โดยให้บรกิารทาง 
วิชาการแก่นกัศึกษาอาจารย์ และเจ้าหน้าทีข่องสถาบัน เพื่อให้การใช้บริการด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามมาตรา 39แห่งพระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2522  
แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2535  จึงก าหนดการใช้ห้องสมุดให้เปน็แนวทางปฏิบัติรว่มกนั ดังนี้ 
1.  ผู้มีสิทธิใช้ห้องสมุด  

1.1  นักศกึษา  อาจารย์  และเจ้าหน้าที่  
1.2  บุคคลภายนอกที่ได้รับอนุญาตให้ใช้ห้องสมุดได้  โดยขออนุญาตเข้าใช้ห้องสมุดต่อ 

ผู้อ านวยการส านกัวิทยบริการเป็นคราว ๆ ไป และต้องปฏิบัติตามระเบียบ  หรือประกาศ  
ของส านักวิทยบริการเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดทกุประการ  บุคคลภายนอกไม่มีสิทธิยืม 
วัสดุห้องสมุดทุกประเภท 

2.  การเป็นสมาชิก  
2.1  นักศกึษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ ของมหาวิทยาลัย ท าบัตรสมาชิกครั้งแรก ให้น าบตัรประจ าตัว

นักศกึษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ มาท าบัตรสมาชิก โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใด ๆ  
2.2  บัตรสมาชิกของนกัศกึษามีอายคุราวละ 1 ภาคการศึกษา เมือ่ขึ้นภาคการศกึษาใหม่  

ต้องน าบัตรประจ าตัวนักศกึษาและใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้นมาต่ออายุ  
2.3  นักศกึษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่  ท าบัตรสมาชิกห้องสมุดหายต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ 

โดยด่วน หลังจากแจ้งหายแล้ว 7 วัน ให้ด าเนนิการถ่ายบัตรสมาชิกนักศกึษาใหม่ท่ีฝ่าย 
ทะเบียน 

2.4  บัตรสมาชิกห้องสมุดใช้ได้เฉพาะบุคคล ห้ามมิให้ผู้อ่ืนน าไปใช้  หากพบว่ามีผู้น าไปใช้ 
ยืมวัสดุห้องสมุดบรรณารกัษจ์ะยึดบตัรสมาชิก และไม่อนญุาตให้บุคคลเจ้าของบัตร 
ยืมวัสดุห้องสมุด เป็นเวลา 1  ภาคการศกึษา 

3.  เวลาเปิดบริการ  
3.1  ระหว่างเปิดภาคการศกึษา 
 วันอังคารถึงวนัอาทิตย ์   ให้บริการ เวลา  8.00 - 16.30 น 
3.2 ระหว่างปิดภาคการศึกษา 
 วันอังคารถึงวนัอาทิตย ์   ให้บริการ เวลา  8.00 - 16.30 น 



3.3 ภาคเรียนฤดรู้อน  
 วันอังคารถึงวนัอาทิตย ์   ให้บริการ เวลา  8.00 - 16.30 น 
3.4 วันจันทร์ และวันนกัขตัฤกษ์ ปิดบรกิาร 

4. สิทธิการยืม 
4.1 นักศกึษาปรญิญาตรี ยืมหนังสือ วิทยานิพนธ์ โครงงาน สัมมนา สารนิพนธ์ และงานวิจัยรวมกนั

ไม่เกิน 5 เล่ม เป็นเวลา 7 วัน  
4.2 นักศกึษาปริญญาโทและปรญิญาเอก ยืมหนังสือ วิทยานิพนธ์ โครงงาน สัมมนา สารนิพนธ์ และ

งานวิจัยรวมกนัไม่เกนิ 7 เล่ม เป็นเวลา 7 วัน 
4.3 อาจารย์และเจ้าหน้าที่ ยืมหนังสือ วิทยานิพนธ์ โครงงาน สัมมนา สารนิพนธ์ และงานวิจยั

รวมกนัไม่เกิน 10 เล่ม เป็นเวลา 31 วนั 
4.4 อาจารย์ และเจ้าหน้าที่  ยืมวารสารฉบับย้อนหลัง ได้ 3  ฉบับ  เป็นเวลา 7 วัน 
4.5 นักศกึษา ยืมวารสารฉบับย้อนหลัง เพื่อถ่ายเอกสารได้ครั้งละ 3  ฉบับ  ส่งคืนภายในวนัยืมออก 

5. วัสดุห้องสมุดที่ห้ามยืม ได้แก่  หนังสืออ้างอิง  โสตทัศนวัสดุและอุปกรณ์ วารสารฉบับล่าสุด  
หนังสือพิมพ์รายวันรวมบทคัดย่อวิทยานิพนธ์  และวัสดุประเภทอ่ืน ๆ ซ่ึงจะได้ประกาศให้ทราบ 
ตามความจ าเป็น   

6.  การต่ออายุการยืม 
 6.1 วัสดุห้องสมุดที่ระบุให้ยืมออกได้ นักศกึษา ยืมติดต่อกนั รวมแล้วไม่เกนิ  2   ครั้ง 

6.2  ในกรณีที่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนกัศึกษา มีหนังสือค้างส่งทุกประเภท จะต้องส่งวัสดุนั้น  ๆ 
ก่อน  จึงจะสามารถยืมวัสดุห้องสมุดต่อไปได ้

7.  การเรียกวัสดุห้องสมุดคืน  
7.1 หากวัสดุห้องสมุดที่ได้ยืมไปนั้น ห้องสมุดมีเพียง 1  ฉบับ/1 รายการ/หรือ 1 ชุด  ห้องสมุด 
       สงวนสิทธ์ิที่จะเรียกคนืได้  เพื่อท าเป็นวัสดุส ารอง 
7.2 ห้องสมุดมีสิทธิเรียกวัสดุทุกประเภทคืนทนัทีเมื่อส่งหนังสือทวงครบ  3  ครั้ง  แล้วสมาชิก 

ยังเพิกเฉยไม่ส่งคนื 
8.  การปรับและการเรียกค่าชดใช ้
      นักศกึษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่  ใช้อัตราการปรับและเรียกค่าชดใชด้ังนี้ 
 8.1  หนังสือทั่วไปภาษาไทย ปรับเล่มละ 5 บาทต่อวัน 
 8.2  หนังสือภาษาอังกฤษ ปรับเล่มละ 5 บาทต่อวัน 
 8.3  หนังสือส ารอง ปรับเล่มละ 5 บาทต่อวัน 
 8.4  วารสารฉบับย้อนหลัง ปรับฉบับละ 5 บาทต่อวัน 

8.5  สัมมนา โครงงาน วิจัย ส่ิงพิมพ์รัฐบาล ปรับเล่มละ 5  บาทต่อวัน 
8.6 วิทยานิพนธ์  รายงานการวิจัย รายงานการสัมมนา  ปรบัเล่มละ 5 บาทต่อวัน 



8.7 หากวัสดุห้องสมุดช ารุดเสียหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ค่าเสียหาย เพื่อซ่อมแซมตามจ านวนวัสดุที่ใช ้
ซ่อมแซม หากไม่สามารถซ่อมแซมได้  ต้องชดใช้โดยการซ้ือในรายการที่เหมือนกันหรือ 
ใหม่กวา่รายการเดิม หากวัสดุสูญหายให้แจ้งหายภายใน 7 วันและผู้ยืมต้องชดใชโ้ดยการซ้ือใน
รายการที่เหมือนกัน หรือใหมก่ว่ารายการเดิมพร้อมช าระคา่ปรับ 

8.8  วัสดุที่ช ารุด เสียหาย และสูญหาย ในกรณีที่ไม่สามารถซ้ือมาใช้ได้ต้องช าระค่าเสียหายเป็น  
2  เท่า ของราคาวัสดุนัน้ 

9.  ข้อปฏิบัติส าหรับผู้เข้าใช้ห้องสมุดควรปฏิบัตดิังนี ้
9.1 แต่งกายสุภาพ นกัศกึษาควรแต่งชุดนกัศึกษา  หากอยูใ่นชดุไปรเวท ห้ามใส่กางเกง 

ขาส้ัน  กางเกงขาสามส่วน หรือส่ีส่วน กางเกงขากว๊ย  ห้ามสวมเส้ือสายเดี่ยว  เส้ือเกาะอก   
เส้ือกล้าม และห้ามสวมหมวก ทุกประเภท 

            9.2  ส ารวมกิริยา ไม่พดูคุยเสียงดัง และไม่ปฏิบัติตนเป็นทีร่บกวนผู้อ่ืน 
9.3  ห้ามน ากระเป๋าถุงย่ามเข้าห้องสมุด  กรณกีระเป๋าเงินส่ิงของมีค่าโทรศัพท์มือถือเพจเจอร์  
        เครื่องคิดเลขควรน าติดตวัไปดว้ย 

            9.4  ห้ามน าอาหาร เครื่องดื่ม ของขบเคี้ยวเข้าไปรับประทานในห้องสมุด 
            9.5  ห้ามท าความสกปรกในบริเวณห้องสมุด 
            9.6  ห้ามสูบบุหรี่ และเล่นการพนันในห้องสมุด 
            9.7  ห้ามฉีก  ตดั กรดี  หนังสือ ส่ิงพิมพ์ทุกประเภท และวัสดุห้องสมุดประเภทอ่ืน 
            9.8  ห้ามน าวัสดุทุกประเภทออกจากห้องสมุดโดยไม่ได้ยืมอย่างถูกต้อง  

9.9 ไม่ท าเพิกเฉยต่อการน าวัสดุห้องสมุดที่ยืมไปคืนห้องสมุดตามเวลาท่ีก าหนด 
9.10  เมื่อสมาชิกทุกประเภทเพิกเฉยต่อการน าวัสดุห้องสมุดคืน   ห้องสมุดมีสิทธิเรียกวัสดุนั้นคนื

และต้องเสียค่าปรับส่งล่าช้าหรือชดใช้ในกรณวีัสดุนั้นสูญหายตามระเบียบข้อ 8 
9.11  เมื่อจะออกจากห้องสมุดต้องให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการยมืและวัสดุที่น าออกไปทุกครั้ง 

10.  การฝ่าฝืนกฎระเบียบและประกาศของส านักวิทยบรกิาร ผู้ปฏิบัติต้องได้รับการพิจารณาโทษ คือ 
 10.1  ตักเตือน 
 10.2  เชิญให้ออกนอกห้องสมุด 
 10.3  ประกาศให้ทราบพฤติกรรมของการกระท าความผิด 

10.4 ตัดสิทธิการใชต้ามท่ีเห็นสมควร 
 

10.5 อาจารย์ประจ า  อาจารย์พิเศษและเจ้าหน้าที่ ท่ีเจตนาฝ่าฝืนข้อปฏิบัติ  
 ข้อ 9.7, 9.8, 9.9  9.10 จะได้รับการพจิารณาโทษโดยการเสนอให้ผู้บังคับบัญชา และมหาวิทยาลัย
ทราบ  พฤติกรรม  เพื่อพิจารณาหักเงนิเดือนช าระค่าเสียหายของส านักวิทยบริการตามระเบียบข้อ 8 
ว่าด้วยการ ปรับและเรียกค่าชดใช้  



10.6นักศกึษาท่ีเจตนา ฝ่าฝืน ข้อปฏิบัติ  ข้อ  9.7, 9.8, 9.9,9.10  ต้องได้รับการพิจารณาโทษ 
ตาม  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ ว่าด้วยวินัยของนักศกึษา  และ 
ส านักวิทยบรกิารจะไม่ด าเนนิการปลดหนี้ เม่ือนักศกึษาขอจบการศกึษา จนกว่าจะน ามาคนื  
หรือชดใช ้
10.7บุคคลภายนอกที่ เจตนา ฝ่าฝืน ข้อปฏิบัติ ข้อ  9.7, 9.8   ส านักวิทยบรกิารจะด าเนนิการตาม
กฎหมาย 

 
 


