
 
 

  

 

 
 

 

 

 
 

 

 
  
  

  
 

 

     

 

   

 

   

 
 

 

 
 

 

 

      

     

                           คู่มือห้องสมุด
งานห้องสมุด วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  จังหวัดนนทบุรี

กฎหมายที่เกย่ี  วข้อง  ไดแ้ ก่ ข้อบังคับสภาการพยาบาลว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่ ข้อบังคับสภาการพยาบาลว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและ

การผดุงครรภ์ พศ. 2566ชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พศ. 2566

ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการใช้บริการห้องสมุด
1. อาจารย์  เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ปัจจุบันของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี จังหวัดนนทบุรี

2. ผู้ปกครองและผู้สนใจภายนอกสามารถเข้ามาใช้บริการ  (การอ่าน สำเนาเอกสาร) ได้

3. มีสิทธ์ิยืมหนังสือได้เฉพาะผู้ที่เปน็  สมาชิกห้องสมดุ เท่าน้ัน

การทำบัตรสมาชิก
1. บัตรประจำตัวอาจารย์  เจ้าหนา้ ที่  และนักศึกษาวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี จังหวัดนนทบุรี  ใช้เป็นบัตรสมาชิกห้องสมดุ

2. บัตรสมาชิกหาย ให้แจ้งบรรณารักษ์เพื่อแจ้งทำบัตรใหม่

ช่องทางการยืมหนังสือ
1. ห้องสมุด ผ่านเจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์
2. Online E-service

ขั้นตอนการยืมหนังสือและระยะเวลา
1. แสดงบัตรทุกครั้งในการยืม

2. การยืมหนังสือ ผยู้ ืมแสดงบัตรพร้อมหนังสือท่ีจะยมื แก่บรรณารกั  ษ์บรรณารักษ์ทำการยืมหนังสือดว้ ยโปรแกรมห้องสมดุ

  และระบุวันลงกำหนดส่งหนังสอื ลงในบัตรกำหนดส่งของหนังสือแต่ละเล่ม เพื่อเป็นบันทึกช่วยจำให้กับผู้ยืม

3. วารสาร  หนังสือพิมพ์  หนังสืออ้างอิง ไม่อนุญาตให้ยืมและห้ามนำออกนอกบริเวณห้องสมุดโดยเด็ดขาด

4. อาจารย์  ยืมได้ครั้งละ  10  เล่ม โดยมีกำหนดส่งภายใน  30  วัน

5. นักศึกษา  ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 5 เล่ม  โดยมีกำหนดส่งภายใน 7 วัน

6. บุคคลภายนอก (ที่ได้รับการรับรองจากอาจารย์ในวิทยาลัยฯ) ยืมได้ครั้งละไม่เกิน  5 เลม่  โดยมีกำหนดส่งภายใน 7 วัน

ขั้นตอนการส่งคืนหนังสือ
1. ให้ส่งหนังสือตามที่ระบุไว้ในบัตรกำหนดส่งของหนังสือแต่ละเลม่

2. นำหนังสือยื่นต่อบรรณารักษ์เพอ่ื ทำการคืนหนังสือด้วยระบบโปรแกรมห้องสมดุ

ค่าธรรมเนียม     ไม่มีค่าธรรมเนียม



ระเบียบในการใช้ห้องสมุด 
1. วางสิ่งของส่วนตัวท่ีช้ันวางของที่ห้องสมุดจัดไว้ให้  

2. ห้ามส่งเสยีงดัง ใช้วาจาท่ีสุภาพ ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวน สมาชิกคนอ่ืน  

3. ห้ามนำอาหาร และเครื่องดื่มทกุชนิดเข้าในห้องสมุด  

4. หนังสืออ่านเสร็จแล้วให้วางไว้บนรถเข็น บรรณารักษ์หรือเจ้าหนา้ที่จะเก็บขึ้นช้ันเอง  

5. ปิดหนังสือทุกครั้งเมื่ออ่านเสร็จ  

6. ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการทำลายสมบัติของห้องสมดุ เช่น ขีด เขียน  ฉีก ขโมยหนังสือ ถ้าถูกจับได้จะไดร้ับการลงโทษทางวินัย  

    ตามระเบียบของทางวิทยาลัยฯ ต่อไป  

7. เมื่อพบข้อมูลที่น่าสนใจควรจดบันทึกใส่กระดาษ หรือนำมาถ่ายเอกสาร  

8. เมื่อมีปัญหาในการใช้ห้องสมดุให้สอบถามบรรณารักษ์หรือเจ้าหนา้ที่ 

9. ก่อนลุกจากท่ีให้ยกเก้าอ้ี ชิดโตะ๊ทุกครั้ง  

10. ให้บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารสิ่งพิมพ์ทุกครั้งก่อนออกจากห้องสมุด  
 

ระบบและกลไกการยืม–คืนหนังสอื 

ระบบการยืมหนังสือ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง 
การประเมินผล
และการพัฒนา

ระบบ 

  
 
 

 

     

1       
          
 

 

เริ่มต้นจาการกรอก
รหัสสมาชิกในเมนูการ
ยืม 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

บัตรสมาชิก
ห้องสมุด 

รหัสบาร์โค้ดใน
บัตรสมาชิกบาง
คนไม่สามารถ
สแกนเข้าระบบ
ได้  เนื่องจาก
การพิมพ์
บาร์โค้ดไม่คมชัด 
เจ้าหน้าท่ีผู้
ให้บริการต้อง
พิมพ์รหัสตัวเลข
สมาชิกจำนวน  
12 หลักเพื่อเข้า
ระบบ ทำให้การ
บริการล่าช้า  
และสุ่มเสี่ยงต่อ
การพิมพ์รหัสผิด  
ซ่ึงอาจทำให้เกิด
ความเสียหายแก่
สมาชิก
ผู้รับบริการ 

2  
   ใช ่
      สมาชิกค้างส่งหรือไม ่
 
 

ตรวจสอบรายการค้างส่ง
จากขอ้มูลการยืม  เมือ่มี
หนังสือค้างส่งเกนิกำหนด 
บรรณารกัษ์ จะทำการแจ้ง
ต่อสมาชกิเพือ่ให้คืนหนังสอื
ก่อนยมื 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

ประวัตกิารยืม 
ที่ปรากฎใน
ฐานขอ้มูล
ห้องสมุด 

3                              ไม ่
 
        ตรวจสอบหนังสือ         ใช่            แจ้งสมาชิก 
        เกิน 5 เล่มหรอืไม่                    จำนวนหนังสือ
เกนิ 
                                                        

เมื่อไม่พบรายการค้างส่ง 
บรรณารกัษ์ทำการ
ตรวจสอบจำนวนหนังสือ
ที่ยมืว่าเกินจำนวน 5 เล่ม
หรือไม่ โดยบรรณารักษ์
จะแจ้งให้สมาชิกทราบ  
และให้ยืมตามจำนวนที่
กำหนด 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

ประวัตกิารยืม ที่
ปรากฎใน
ฐานขอ้มูล
ห้องสมุด 

4                                ไม ่
 
            ตรวจสอบว่า          ใช ่     แจ้งสมาชิก 
       มีเงนิค้างจ่ายหรอืไม่              ชำระค่าปรับก่อน 
 
 

ทำการตรวจสอบเงินค้าง
จ่ายจากขอ้มูลการคนืว่ามี
ยอดค้างจ่ายหรือไม่  ถ้ามี
บรรณารกัษ์จะแจ้งให้
สมาชิกชำระเงินก่อนทำ
การยืม 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

ประวัตกิารยืม
ที่ปรากฎใน
ฐานขอ้มูล
ห้องสมุด 

เริ่ม 

รับข้อมูลรหัสสมาชิก 



5                                ไม ่
 
       บาร์โค้ดหนังสือ 
 

บรรณารกัษ์ทำการบันทึก
รหัสบาร์โค้ดของหนังสอืที่
ให้ยืมทกุเลม่ 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

รหัสบาร์โค้ด
หนังสือที่
สมาชิกแจ้งยืม 

 
ข้อเสนอแนะ 
  วิทยาลัยฯ ควร
ตรวจสอบการ
จัดซ้ือจัดจ้างกับ
บริษัทผู้ผลิตบัตร
ประจำตัว
นักศึกษา  ให้มี
มาตรฐาน  มี
ความถูกต้อง
และชัดเจน 
เนื่องจาก
นักศึกษาต้องใช้
บัตรในการเข้าใช้
สิทธิต่างๆ 

 

6  
      บันทกึขอ้มูลการยืม 
 

บันทึกข้อมูลเขา้ระบบเพือ่
พร้อมให้การยืมหนงัสือแก่
สมาชิก 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

รหัสบาร์โค้ด
ของหนังสอืที่
สมาชิกแจ้งยืม 

7  
      กำหนดวันส่งคนื 
                    
 

ประทับตราวันส่งลงใน
บัตรกำหนดส่งของ
หนังสือที่ให้ยืมทุกเล่ม 

 

1นาท ี เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

บัตรกำหนดส่ง
หนังสือที่
สมาชิกยืม 

             

               สิ้นสุดการทำงาน                      
                              
 

 

ระบบและกลไกการยืม–คืนหนังสือ 

 ระบบการคืนหนังสือ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

  
            เริม่ต้น 
 

    

1       
         รับขอ้มูล 
       รหัสสมาชกิ 
 
 

1.ทำการตรวจสอบการคนืจาก
รหัสสมาชกิ  ระบบจะแสดง
รายการที่ยมืทั้งหมด 

เวลา 
เปิดทำการ 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

รหัสบาร์โค้ดหนังสือ
ที่ต้องการส่งคืน 

2                               
 
    เกินกำหนดส่ง                ใช่      คำนวณค่าปรับ 
         หรอืไม่                        
    
                 ไม ่                          บันทึกข้อมูล 
                                              การคืนหนังสือ 
 
 
                                              ชำระค่าปรับ 
                                               บันทึกข้อมูล 

2.ตรวจสอบการส่ง  ว่ามีรายการ
เกนิกำหนดหรอืไม่  ถ้าเกนิระบบ
จะทำการคำนวณค่าปรับ  สมาชกิ
ชำระค่าปรับ  บรรณารักษ์บันทกึ
รายการค่าปรับ และบนัทกึขอ้มูล
การคนื 

เวลา 
เปิดทำการ 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

ประวัตกิารยืมที่
ปรากฎในฐานข้อมูล
ห้องสมุด 

บาร์โคด้หนงัสือ 



 

3  
        บันทกึขอ้มูล 
       การคืนหนังสอื 
 
 

3.ถ้าตรวจสอบการส่ง พบว่าไม่มี
รายการค่าปรับ สามารถบันทึก
ข้อมูลการคนืได้เลย 

เวลา 
เปิดทำการ 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
หรือบรรณารกัษ์ 

บันทึกการคืนใน
ระบบฐานข้อมูล
ห้องสมุด 

   

                สิ้นสุดการทำงาน 

 

 
  

   

 
               

 

 

**อ่านนิดฉลาดหน่อย  อ่านบ่อยฉลาดมาก** 

 

 

เวลาเปิดทำการ  (ระหว่างเปิดภาคเรียน)
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 08.00 น.  -  19.00 น.

วันอาทิตย์ เปิดบริการเวลา 11.00  –  19.00 น.  หยุดวันเสาร์ และวันนักขัตฤกษ์

บรรณารักษ์ห้องสมุด
 นางกานต์นชุา  พัฒนจันทร์บรรณารักษ์ 

 นางสาวกรองทิพย์  กองรักษา 

          

ค่าปรับ

1. ส่งหนังสือเกินกำหนด  จะถูกปรับวันละ 2 บาท/ เล่ม

2. ทำหนังสือหาย  ปรับตามราคาหนังสือ  บวกค่าวัสดุเตรียมหนังสือออกบริการ 50 บาท

3. ผู้ที่ยังไม่ชำระเงินค่าปรับหรือค่าเสียหายของหนังสือจะถูกถอนสิทธิ์ในการยืมจนกว่าจะชำร

4. ผู้ที่ทำลายหรือนำหนังสือออกนอกห้องสมุด  โดยมิได้รับอนุญาตจะถูกรายงานชื่อต่อ

ฝ่ายปกครองของวิทยาลัยฯ  ทันที  และจะถูกปรับเป็น  2 เท่าของราคาเอกสารนั้นๆ


