
 
 

  



(๒) 
 

 
 

                                                              วัสดุไม่ตีพิมพ์ ได้แก่ สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
      มัลติมีเดีย หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์   
      ฐานข้อมูลและวัสดุอ่ืนๆ ที่ศูนย์วิทย- 
      บริการ วิทยาลยันครราชสีมา จัดไว้ 
      ให้บริการ 

 ข้อ ๕ กําหนดเวลาเปิดให้บริการ 
  ห้องสมุด เปิดให้บริการแก่ผูใ้ช้บริการ ดังนี้ 
  (๑) ระหว่างเปิดภาคการศึกษา 
  วันอังคาร ถึง วันอาทิตย์ เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๗.๐๐ น. 
  ปิดวันหยุดตามประกาศของวิทยาลัย 
  (๒) ระหว่างปิดภาคการศึกษา 
  วันอังคาร ถึง วันอาทิตย์ เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๗.๐๐ น. 
  ปิดวันหยุดตามประกาศของวิทยาลัย 

 ข้อ ๖ บุคคลต่อไปนี้ มีสิทธิใช้บริการห้องสมุด 
  (๑) กรรมการสภาวิทยาลัย 
  (๒) บุคลากรวิทยาลัย 
  (๓) นักศึกษา 
  (๔) บุคคลภายนอก ที่ได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการ 

 ข้อ ๗ ผู้ที่มีสทิธิยืมทรัพยากรสารสนเทศจะต้องเป็นสมาชิกห้องสมุด และมีสทิธิยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้ตามเกณฑ์ที่ศูนย์วิทยบริการกําหนด ทั้งนี้ สมาชิกห้องสมุดดังกล่าวต้องไม่เป็น
บุคคลดังนี้ 
  (๑) บุคคลท่ียืมทรัพยากรสารสนเทศซึ่งครบกําหนดคืนแล้วไม่นําส่งคืนห้องสมุด 
  (๒) บุคคลท่ีค้างค่าปรับ 

ข้อ ๘ การเป็นสมาชิกและค่าธรรมเนียมการสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด 
  ๘.๑ หลักฐานในการสมัครเปน็สมาชิก 
   (๑) กรรมการสภาวิทยาลัย บุคลากรวิทยาลัย หลักฐานทีต้่องนํามาแสดงคือ 
บัตรประจําตัวบุคลากรที่ออกให้โดยวิทยาลัยนครราชสีมา 
   (๒) นักศึกษา หลักฐานที่ต้องนํามาแสดงคือ บัตรประจําตัวนักศึกษา 



(๓) 
 

 
 

   (๓) บุคคลภายนอก หลักฐานที่ต้องนํามาแสดงคือ บัตรประจําตัวประชาชน
พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ชุด 

 ๘.๒ ค่าธรรมเนียมการสมัครเป็นสมาชิกและการเข้าใช้ห้องสมุด 
   (๑) กรรมการสภาวิทยาลัย บุคลากรวิทยาลัยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม
สมาชิก 
   (๒) นักศึกษา ชําระค่าบํารุงสมาชิกห้องสมุดตามระเบียบวิทยาลัย
นครราชสีมาว่าด้วยค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   (๓) สมาชิกที่เป็นบุคคลภายนอก ปีละ ๑,๐๐๐ บาท 

 ๘.๓ การสิ้นสมาชิกภาพ 
   (๑) นักศึกษาจะสิ้นสมาชิกภาพเมื่อพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของวิทยาลัย
นครราชสีมา 
   (๒) บุคลากรวิทยาลัยจะสิ้นสมาชิกภาพเมื่อพ้นสภาพการเป็นอาจารย์ 
อาจารย์พิเศษ เจ้าหน้าที่ หรือผู้ปฎิบัติงานในวิทยาลัยนครราชสีมา 
   (๓) กรรมการสภาจะสิ้นสมาชิกภาพเมื่อพ้นสภาพการเป็นกรรมการประจํา
สภาของวิทยาลัยนครราชสีมา 
   (๔) บุคคลภายนอกจะสิ้นสมาชิกภาพเมื่อไม่ต่ออายุสมาชิก 

ข้อ ๙ ทรัพยากรสารสนเทศที่อนญุาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด มดัีงนี้ 
  (๑) หนังสือทั่วไป 
  (๒) วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย โครงงาน เอกสารการสอน ที่เป็นฉบับทาํซ้ํา 
  (๓) โสตทัศนวัสดุ 
  (๔) ทรัพยากรสารสนเทศอื่นๆ ที่ห้องสมุดระบุให้ยืมออกได้ 
 ข้อ ๑๐ ทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่อนญุาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด มีดังนี้ 
  (๑) วารสาร หนังสือพิมพ์ และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องอื่นๆ 
  (๒) หนังสืออ้างอิง 
  (๓) วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย โครงงาน เอกสารการสอน ที่เป็นฉบับที ่๑ 
  (๔) ทรัพยากรสารสนเทศอื่นๆ ที่ห้องสมุดระบุห้ามยืมออก 
           ข้อ ๑๑ การยืมหรือคืนทรัพยากรสารสนเทศ ต้องกระทําภายในวันเวลาที่ห้องสมุดกําหนด 
 
 



(๔) 
 

 
 

ข้อ ๑๒ จํานวนและระยะเวลาการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
  (๑) กรรมการสภา/ อาจารย์ 
   ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท จํานวน  ๒๐  เล่ม/ รายการ 
   ระยะเวลาการยืม ๓๐ วัน 
  (๒)  อาจารย์พิเศษ/ เจ้าหน้าที่/ ผู้ปฎิบัติงานในวิทยาลัย 
   ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท จํานวน  ๑๐  เล่ม/ รายการ 
   ระยะเวลาการยืม ๒๐ วัน 
  (๓) นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
   ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท จํานวน  ๒๐  เล่ม/ รายการ 
   ระยะเวลาการยืม ๒๐ วัน 
  (๔) นักศึกษาระดับปริญญาตรี/ ตํ่ากว่าปริญญาตรี 
   ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท จํานวน  ๑๐  เล่ม/ รายการ 
   ระยะเวลาการยืม ๗ วัน 
  (๕) บุคคลภายนอก* 
   ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท จํานวน  ๕  เลม่/ รายการ* 
   ระยะเวลาการยืม ๑๐ วัน 

 (๖) สมาชิกที่เป็นเครือข่ายทรัพยากร จํานวน  ๕  เลม่/ รายการ 
  ระยะเวลาการยืม ๗ วัน 

 *ห้องสมุดจะพิจารณาตามสมควร คือ ราคาของทรัพยากรสารสนเทศรวมกันทั้ง ๕ รายการ
แล้วต้องไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หากเกินตามจํานวนนี้บุคคลภายนอกที่ประสงค์จะยืมหนังสือต้อง
จ่ายเงินค่าประกันหนังสือตามจํานวนจริง (ทีร่วมแล้วทั้ง ๕ รายการ) และห้องสมุดจะคืนเงินค่า
ประกันหนังสือให้เมื่อบุคคลภายนอกนําหนังสือมาคืนตามกําหนดในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

ในกรณีทีท่รัพยากรสารสนเทศชื่อเรื่องใดชื่อเรื่องหนึ่ง มีเพียงฉบับเดียวหรือมีจํานวนน้อย 
ผู้อํานวยการมีสิทธิในการพิจารณากําหนดระยะเวลาการยืมและจํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่จะ
ให้ยืมตามความเหมาะสม 

ข้อ ๑๓ การยืมทรัพยากรสารสนเทศ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) ให้ยืมผ่านเจ้าหน้าที่ห้องสมุด โดยผู้ยืมต้องแสดงบัตรบุคลากร หรือบัตรนักศึกษา
ของตนเองพร้อมทรัพยากรสารสนเทศที่จะยืม เพื่อให้เจ้าหน้าที่บันทึกวันกําหนดส่ง/บุคคลภายนอก
บัตรประจําตัวประชาชน 
  (๒) อนญุาตใหยื้มทรัพยากรสารสนเทศรายการ/ ช่ือเรื่องเดียวกันได้เพียง ๑ ฉบับ
เท่านั้น 



(๕) 
 

 
 

  (๓) การต่ออายุการยืมกระทาํได้ ๑ ครั้ง ทั้งการยืมต่อผ่านเจ้าหน้าที่และยืมต่อผ่าน
ระบบ Web OPAC ด้วยตนเอง ผู้ยืมไม่สามารถต่ออายุการยืมได้ในกรณทีี่มีผู้จองทรัพยากร-
สารสนเทศนั้นไว้ หรือทรัพยากรสารสนเทศนั้นเกินกําหนดส่ง 

ข้อ ๑๔ อัตราค่าปรับ ในกรณียืมทรัพยากรสารสนเทศเกินกําหนดส่งคืน ดังนี้ 
  (๑) ปรับวันละ ๑๐ บาทต่อ ๑ รายการ 
  (๒) การผ่อนผนั ลดหย่อน หรืองดเว้นค่าปรับให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี  

ข้อ ๑๕ ในกรณีทําทรพัยากรสารสนเทศชํารุด เสียหาย หรือสูญหาย ผู้ยืมต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑) แจ้งให้เจ้าหน้าที่ห้องสมดุทราบถึงการชํารุด เสียหายหรือสูญหายของทรัพยากร- 
สารสนเทศทันที 
  (๒) ชดใช้ค่าเสยีหายภายในเวลาที่ห้องสมุดกําหนด 
  (๓) กรณีสญูหาย หรือชํารุดจนไม่สามารถใชก้ารได้ ผู้ยืมต้องชดใช้โดยการซื้อใน
รายการที่เป็นฉบับพิมพ์เดียวกัน หรือฉบับพิมพ์ที่ใหมก่ว่าเดิม โดยห้องสมุดจะไม่รับฉบับถ่ายสําเนา 
ทั้งนี้ต้องดําเนินการให้เสร็จภายในเวลาที่ห้องสมุดกําหนด 

 ข้อ ๑๖ อัตราการชดใช้ค่าเสียหายเนื่องจากการยืม ดังนี้ 
  ๑๖.๑ เมื่อมีการชํารุดเสียหายผู้ยืมต้องชดใช้ค่าเสียหายในการซ่อมแซมเป็นเงินที่
ห้องสมุดจ่ายไปเพื่อการนั้น 
  ๑๖.๒ กรณทีี่สญูหายหรือชํารุดจนไม่สามารถใช้การได้ ซึ่งผู้ยืมไม่สามารถซื้อมา
ชดใช้ได้ ต้องชําระค่าเสียหายดังนี้  
    (๑) กรณีหนังสอืทั่วไปต้องชําระค่าเสียหายเป็นเงินสองเท่าของราคา
ทรัพยากรสารสนเทศ หรือราคากลางที่ห้องสมุดกําหนด รวมทั้งค่าดําเนินการ ๑๐๐ บาท และค่าปรบั
เกินกําหนดส่งต้ังแต่วันครบกําหนดส่งจนถึงวันชําระเงิน 
    (๒) กรณีวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องอื่นๆ หากไม่สามารถหาฉบับเดียวกันมา
ทดแทนได้ต้องชําระค่าเสียหายเป็นเงินสองเท่าของราคาวารสารต่อฉบับ รวมทั้งค่าดําเนินการ ๑๐๐ 
บาท 
    (๓) ในกรณีวัสดุไม่ตีพิมพ์ ต้องชําระค่าวัสดุ ค่าดําเนินการและค่าปรับ
เช่นเดียวกับกรณีข้อ (๑) 

     (๔) ในกรณทีี่ทรัพยากรสารสนเทศเป็นรายการวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์
ประกอบกัน ต้องชําระค่าเสียหายเป็นสองเท่าของราคาทรัพยากรสารสนเทศทั้งชุด โดยมิให้แยกชําระ
เพียงส่วนใดส่วนหนึ่ง รวมค่าดําเนินการและค่าปรับเช่นเดียวกับกรณีข้อ (๑) 



(๖) 
 

 
 

 ข้อ ๑๗ ห้องสมุดสงวนสิทธิที่จะไม่คืนเงินการชดใช้ค่าเสียหายหรือสูญหายใดๆ แม้ว่า
ภายหลังผู้ใช้บริการจะพบและนําทรัพยากรสารสนเทศมาส่งคืนก็ตาม 

ข้อ ๑๘ การเข้าใช้บริการห้องสมุดต้องปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) แต่งกายสุภาพ เรียบร้อย  
  (๒) แสดงบัตรนักศึกษา บัตรประจําตัวบุคลากรทุกครั้งที่เข้าใช้บริการ และยืม
ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
  (๓) ห้องสมุดจะไม่รับฝากสิ่งของมีค่า และจะไม่รับผิดชอบต่อสิ่งของมีค่าที่สูญหาย
หรือเสียหายเพราะผู้ใช้บริการวางไว้ในห้องสมุด 
  (๔) ยินยอมใหบ้รรณารักษ์ตรวจหนังสือ เอกสาร สิ่งของหรอืกระเป๋าเมื่อเข้าและ
ออกจากห้องสมุด 
  (๕) เมื่อใช้ทรพัยากรสารสนเทศเสร็จแล้ว ให้นําไปวางบนโต๊ะหรือที่พักหนังสือที่
ห้องสมุดจัดไว้ให ้

 (๖) ห้ามสูบบุหรี่บริเวณ และภายในห้องสมุด 
  (๗) ห้ามนําเครื่องดื่ม อาหารและขนมเข้าหอ้งสมุด 
  (๘) ต้องมีความเคารพต่อสถานที่ด้วยการสํารวมกิริยา วาจา ไม่ส่งเสียงดังหรือ
กระทําการใดๆ อันอาจก่อความรําคาญใหผู้้อ่ืน 
  (๙) ใช้ทรัพยากรห้องสมุดและทรัพย์สินส่วนรวมอย่างระมัดระวัง ห้ามขีด เขียน ตัด 
ฉีก ทําลาย หรอืทําให้ไร้ค่าซึ่งทรัพยากรสารสนเทศ 
  (๑๐) ห้ามนําทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ออกนอกห้องสมุดโดยไม่ได้รับ
อนุญาต 
  (๑๑) ห้ามผูใ้ช้จองที่นั่งอ่านหนังสือ ในการนีใ้ห้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบดูแลห้องสมุด
เก็บสิ่งของที่วางไว้ออกเพื่อให้ที่นั่งแก่ผู้ใช้ห้องสมุดคนอื่นๆ 
  (๑๒) ผูใ้ช้บริการห้องสมุดต้องใช้บริการต่างๆ ให้เสร็จสิ้นกอ่นเวลาปิดทําการ ๑๕ 
นาทีเพื่อให้เจ้าหน้าที่ห้องสมดุได้มีเวลาสํารวจความเรียบร้อยก่อนปิดห้องสมุด 
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