
 

  ระเบียบโรงพยาบาลกลาง 
ว่าด้วยการใช้ห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง พ.ศ. 2557 

___________________________ 
 
              โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบโรงพยาบาลกลางว่าด้วยการใช้ห้องสมุด เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และ
การให้บริการของงานห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง ด าเนินการไปอย่างคล่องตัวมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์เป็นไป
อย่างเหมาะสม จึงเห็นสมควรแก้ไขปรับปรุงก าหนดระเบียบการใช้บริการห้องสมุดโรงพยาบาลกลางขึ้นใหม ่ดังต่อไปนี้ 
              ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบการใช้ห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง พ.ศ. 2557” 
              ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศ เป็นต้นไป 
              ข้อ 3  ให้ยกเลิก ระเบียบการใช้บริการของห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง ค าสั่งที่ 85/2540 
              ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 

                 “ห้องสมุด” หมายความว่า ห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง  ส านักการแพทย์  กรุงเทพมหานคร 
                 “หัวหน้าฝุายวิชาการ”  หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาขัน้ต้นของห้องสมุด สังกัดฝุายวิชาการ  

                     “หัวหน้าห้องสมุด” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้อ านวยการให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้า
ห้องสมุด 
                     “นักศึกษา”  หมายความว่า  นักศึกษาแพทย์ พยาบาล และนักศึกษาจากสถาบันอ่ืนๆ ที่มาฝึกงานที่
โรงพยาบาลกลาง 
                     “บุคคลเกษียณอายุราชการ”  หมายความว่า  บุคคลสังกัดโรงพยาบาลกลาง ที่เกษียณอายุราชการ 
หรือลาออกจากราชการก่อนก าหนด 
                     “ผู้มีอุปการคุณ”  หมายความว่า  ผู้ทีท่ าคุณประโยชน์ให้กับโรงพยาบาลกลาง และห้องสมุดของ
โรงพยาบาลกลาง 
                     “ทรัพยากรสารสนเทศ” หมายความว่า หนังสือและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนทุกชนิดที่จัด
ให้บริการในห้องสมุด อาท ิสื่อโสตทัศนศึกษา และวัสดุบันทึกภาพ เสียง หรือข้อมูลอื่น ๆ 

         ข้อ 5  สมาชิกของห้องสมุด แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้.- 
                       ประเภทที่ 1  สมาชิกสามัญ ได้แก่ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดโรงพยาบาลกลาง  
(สมัครเป็นสมาชิกตลอดอายุงาน) 
                       ประเภทที่ 2  สมาชิกสมทบ ได้แก่ พนักงานประกันสังคม แพทย์ฝึกหัด ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้าง
รายวัน และแพทย์ประจ าบ้าน นักศึกษาแพทย์ นักศึกษาพยาบาล นักศึกษาฝึกงาน บุคคลเกษียณอายุราชการ ผู้มี 
อุปการคุณ  (สมัครเป็นสมาชิกรายปี) 
             ข้อ 6  ให้หัวหน้าฝุายวิชาการ รักษาการตามระเบียบนี้ 
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หมวดที่ 1 
สมาชิกห้องสมุด 

    ข้อ 7  การสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด 
(1) แสดงบัตร หรือหลักฐานแสดงสถานภาพของตนเอง ต่อเจ้าหน้าทีป่ระจ าห้องสมุด 
(2)   ยื่นรูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว  จ านวน 2 รูป 
(3)   กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว  ลงในสมุดทะเบียนสมาชิก 

       ข้อ 8  การสิ้นสุดการเป็นสมาชิก 
(1) สมาชิกสามัญ ให้ถือว่าสิ้นสุดการเป็นสมาชิก เมื่อผู้นั้นเกษียณอายุราชการ โอน ย้าย ลาออก 

และให้ออก  
(2) สมาชิกสมทบ ให้ถือว่าสิ้นสุดการเป็นสมาชิก เมื่อมีอายุการเป็นสมาชิกครบ 1 ปี นับแต่วันออก

บัตรสมาชิก จนกว่าจะมีการต่อบัตรสมาชิกใหม่ 
 

                     หมวดที่ 2 
                                                  การให้บริการห้องสมุด 
       ข้อ 9  การให้บริการของห้องสมุด 

(๑) ห้องสมุดเปิดให้บริการเฉพาะวันท าการ ตั้งแต่เวลา  08.00 – 19.00น (ยกเว้นวันหยุดราชการ 
และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

        (2)  ในกรณีต้องเข้าร่วมกิจกรรมภายในของโรงพยาบาล หรือกิจกรรมที่ต้องรักษาประโยชน์ของ
ห้องสมุดและผู้ใช้บริการ หัวหน้าฝุายวิชาการหรือหัวหน้าห้องสมุด มีอ านาจออกค าสั่งงดหรือ
ปิดการให้บริการ เป็นการเฉพาะคราวได้ตามที่เห็นสมควร โดยให้ประกาศแจ้งล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 3 วัน 

        (3)  กรณีมีเหตุฉุกเฉินที่ต้องรักษาความปลอดภัยของห้องสมุดและผู้ใช้บริการ หัวหน้าฝุายวิชาการ
หรือหัวหน้าห้องสมุด มีอ านาจออกค าสั่งงดหรือปิดการให้บริการ เป็นการเฉพาะคราวได้ตามที่
เห็นสมควร และรายงานให้ผู้อ านายการโรงพยาบาลทราบต่อไป 

 
                     หมวดที่ 3 

การใช้บริการห้องสมุด 
       ข้อ 10  การใช้บริการห้องสมุด ผู้ใช้บริการมีหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ให้ตรวจกระเป๋า สัมภาระ แฟูมเอกสารและหนังสือ ก่อนเข้า ออก ห้องสมุดทุกครั้ง 
(2) เก็บกระเป๋า แฟูมเอกสาร ถุงหรือหีบห่อ ไว้ในที่ ๆจัดไว้ให้ 
(3) ไม่น าอาหารและเครื่องดื่ม เข้ามารับประทานภายในบริเวณห้องสมุด  
(4) แต่งกายสุภาพ เรียบร้อย ไม่สวมหมวก และสุภาพสตรีไม่ควรนุ่งกางเกงขาสั้นจนเกินไป 
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(5) เคารพต่อสถานที่ ไม่ส่งเสียงดัง หรือกระท าการใดๆ อันเป็นที่ร าคาญแก่ผู้อื่น 
(6) ไม่ใช้เครื่องมือสื่อสารทุกชนิด ส่งเสียงดัง รบกวนผู้อ่ืน 
(7) ห้ามขีดเขียน ฉีก ตัด พับหรือกระท าการใดๆ ที่เกิดความเสียหาย ต่อทรัพยากรสารสนเทศ 
(8) ช าระค่าบริการต่างๆ ตามก าหนดระเบียบของห้องสมุด 
(9)  ให้ดูแลทรัพย์สินและของมีค่าของตนเอง ห้องสมุดจะไม่รับผิดชอบใดๆ ต่อกรณีสูญหายหรือเสียหาย    

      ข้อ 11 ผู้ใช้บริการห้องสมุดต้องปฏิบัติตามระเบียบโดยเคร่งครัด หากฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม หัวหน้าห้องสมุด    
                 บรรณารักษ์  เจ้าหน้าที่ประจ าห้องสมุด มีอ านาจพิจารณาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ตักเตือน 
(2) เชิญให้ออกนอกห้องสมุด 
(3) ตัดสิทธิการใช้ห้องสมุด หรือตัดสิทธิการยืม คืน หรือยกเลิกการเป็นสมาชิก 
(4)   ด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือให้มีการพิจารณาโทษต่อไป 

 
                   หมวดที่ 4 

การให้บริการยืม คืนทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด และ 
การใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  

      ข้อ 12  ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
(๑) ทรัพยากรที่ให้ยืมออกได้ ได้แก่ทรัพยากรประเภทสิ่งพิมพ์ทั่วไป และวัสดุประเภทสื่อบันทึกภาพ 

และเสียง 
(๒) ทรัพยากรที่ให้ใช้เฉพาะภายในห้องสมุดเท่านั้น ได้แก่ หนังสืออ้างอิงและหนังสือพิมพ์ฉบับ

ประจ าวัน  
      ข้อ 13  หลักเกณฑ์การใช้บริการยืม คืนทรัพยากรสารสนเทศ  

(1) ผู้ยืมต้องยืมด้วยบัตรสมาชิกของตนเองทุกครั้ง และจะต้องคืนภายในวันที่ก าหนด  
(2) การคืนทรัพยากรสารสนเทศ สามารถให้ผู้อื่นท าการส่งคืนแทนได้ กรณีไมม่ีการยืมต่อ 
(3) การต่ออายุการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ให้ยืมต่อเนื่องได้ไม่เกิน 5 ครั้ง ยกเว้นกรณีที่มีผู้จอง 

ห้องสมุดจะงดการต่ออายุการยืม และไม่ให้ยืมต่อทางโทรศัพท ์
(4) ห้องสมุดสงวนสิทธิการให้ยืม ในกรณีที่สมาชิกค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศ และค้างส่งค่าปรับ 
(5) ผู้ยืมต้องคืนทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมดก่อนสิ้นสุดการเป็นสมาชิก หรือเมื่อพ้นสถานภาพ 
(6) สมาชิกสามัญ/สมาชิกสมทบ ยืมได้ 7 เล่ม/คน/สัปดาห์  (รวมสิ่งพิมพ์ทุกประเภท) 

      ข้อ 14  ความรับผิดชอบของสมาชิกห้องสมุดในการใช้ หรือยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
(1)   ต้องไม่ให้ผู้อื่นใช้บัตรสมาชิกของตนในการยืม ในกรณีเจ้าของบัตรฝุาฝืน สมาชิกผู้นั้นต้องรับผิด     
       ชอบเหมือนตนเป็นผู้ใช้บัตรสมาชิกด้วยตนเองทุกประการ 
(2) ต้องคืนทรัพยากรสารสนเทศภายในวัน เวลา ที่ก าหนด  และต้องช าระค่าปรับการคืนทรัพยากร      

                       เกินก าหนดส่ง ในอัตราที่ก าหนดใน ข้อ 16 (1)  
 



                                                       - 4 - 
 

(3) ต้องรับผิดชอบต่อการช ารุด เสียหาย หรือสูญหายของทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมทุกกรณี 
(4) เมื่อทรัพยากรสารสนเทศช ารุด เสียหายหรือสูญหาย ผู้ยืมต้องจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มี

ชนิด ประเภท ความทันสมัย ที่มีคุณภาพเท่าเดิมหรือดีกว่าเดิม หรือช าระเงินเป็น 1 เท่า ของ
ราคาทรัพยากรสารสนเทศ หรือตามราคาประเมินของห้องสมุด 

(5) ในกรณีที่ผู้ยืมได้ช าระค่าเสียหายตามข้อ 14 (4) แล้ว หากพบทรัพยากรสารสนเทศในภายหลัง 
เมื่อน าทรัพยากรสารสนเทศส่งมอบให้ห้องสมุด  ผู้ยืมจะไม่สามารถเรียกร้องเงินที่ชดใช้คืนได้ 

(6) การน าทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุดโดยไม่ได้ยืมหรือไม่ได้รับอนุญาต ถือเป็นความผิด  
หัวหน้าห้องสมุด บรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าที่ประจ าห้องสมุด มีอ านาจพิจารณาด าเนินการตาม
บทลงโทษในข้อ 11  

                   
                       หมวดที่ 5 

             อัตราค่าธรรมเนียม และการให้บริการ  
      ข้อ 15  อัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง  

(1)  ห้องสมุดโรงพยาบาลกลาง ยกเว้นอัตราค่าธรรมเนียมทุกประเภทส าหรับบ ารุงห้องสมุด อาทิ 
      ค่าสมัครสมาชิก ค่าประกันทรัพยากรสารสนเทศ และค่าธรรมเนียมผู้เข้าใช้ห้องสมุดรายวัน 
      หรือบุคคลภายนอก 

      ข้อ 16  อัตราค่าปรับการคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนด  
(1) ค่าปรับการคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนด อัตราวันละ 2บาท (นับวันตามปฏิทินไม่เว้น

วันหยุดราชการ) 
      ข้อ 17  อัตราค่าบริการถ่ายเอกสาร  

(1) ค่าบริการถ่ายเอกสาร หน้าละ 1 บาท 
      ข้อ 18  อัตราคา่บริการยืมสารสนเทศระหว่างห้องสมุด 

(1) ค่าบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศกับห้องสมุดสถาบันอ่ืน ๆ เป็นไปตามข้อตกลงว่าด้วยการให ้
      บริการระหว่างห้องสมุดของแต่ละสถาบัน 
(2) อัตราค่าบริการ 

(2.1)  ค่าถ่ายเอกสาร ตามท่ีจ่ายจริง 
(2.2) ค่าบริการสืบค้นข้อมูลผ่านอิเล็กทรอนิกเมล์ (Electronic Mail Service)  ตามท่ีจ่ายจริง 
(2.3) ค่าไปรษณีย์ ตามท่ีจ่ายจริง 
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                                                       หมวดที่ 6 
      เงินรายได้ของห้องสมุด 

 
      ข้อ 19  เงินรายไดข้องห้องสมุด 

(๑) เงินรายได้ของห้องสมุด ได้แก่เงินค่าปรับหนังสือเกินก าหนด และค่าบริการถ่ายเอกสาร ถือเป็น
เงินผลประโยชน์ประเภทรายได้เบ็ดเตล็ดของกรุงเทพมหานคร  

(๒) เจ้าหน้าที่ประจ าห้องสมุดออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่ให้บริการ 
      ข้อ 20  การน าส่งเงินรายได้ของห้องสมุด 

(1) ห้องสมุดรวบรวมเงินรายได้ น าส่งเงนิที่ฝุายงบประมาณการเงินและบัญชี 
  

                                  
                                  ประกาศ ณ วันที่  ๑๓  มีนาคม  2557 

 

                                        
                        (นายชูวิทย์   ประดิษฐบาทุกา) 
                        ผู้อ านวยการโรงพยาบาลกลาง 


