
ระเบียบข้ันตอนการใช้บรกิารห้องสมุด

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศกึษาสุโขทัย
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



ข้ันตอนการใช้บรกิารห้องสมุด

ถอดรองเท้า ไม่น ากระเปา๋ 
และอาหารเข้าห้องสมุด 1

สแกนคิวอาโค้ดการเข้าใช้
บริการ

2

นัง่อ่านหนังสือด้วยความสงบ
หากมีปัญหาให้ติดต่อครู
บรรณารักษ์

3



ระเบียบและมารยาท
ในการใช้ห้องสมุด โรงเรียน

1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย
2. ส ารวมและไม่ส่งเสียงดังในห้องสมุดเนื่องจากอาจ
รบกวนสมาชิกท่านอืน่ได้

3. ห้ามน าอาหาร และเครือ่งดืม่ทุกชนิดเข้ามารับประทานใน
ห้องสมุด

4. วางกระเปา๋หนังสือหรือสัมภาระต่าง ๆ ไว้ที่ๆ ห้องสมุด
จัดเตรียมไว้

5. เมือ่ลุกจากเก้าอีค้วรเลือ่นเก้าอีเ้ก็บเข้าทีใ่ห้เรียบร้อย
4. เมือ่อ่านหนังสือเสร็จแล้วให้นักเรียนวางหนังสือเหล่านัน้ 
ไวใ้นทีพั่กหนังสือทีท่างห้องสมุดจัดเตรียมไว้

5. รักษามารยาทการมาก่อน-หลังในการให้บริการยืมคืนหนังสือ
6. ไม่ฉีก ขีดเขียนหรือท าเครือ่งหมายใด ๆ ลงในหนังสือของ
ห้องสมุด

7. ไม่น าหนังสือ วารสารหรือหนังสือพิมพ์ออกจาก
ห้องสมุดโดยไม่ได้รับอนุญาต

8. ไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการท าลายทรัพย์สมบัติของห้องสมุด
9. เมือ่มีปัญหาในการใช้ห้องสมุด สามารถสอบถามได้ที่
คุณครบูรรณารักษ์

10. ปิดไฟและพัดลมทุกครัง้เมือ่เลิกใช้
11. ห้องสมุดเปิดให้บริการทุกวัน ตัง้แต่เวลา 07.30-16.30 น. 

เว้นวันหยุดราชการ



ระเบียบขัน้ตอนวิธียืม – คืนหนังสือ

ระเบียบวิธียืม 
1. ผูย้ืมต้องยืม – คืน ด้วยตนเองทุกครัง้ โดยน าหนังสือที่

ต้องการมายืมกับคุณครูบรรณารักษ์
2.  ผู้ยืมสามารถยืมหนังสือได้ทุกประเภท ยกเว้นหนังสืออ้างอิง
2.  ยืมหนังสือได้ 5 เล่ม ในระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน 

ระเบียบวิธีคืนหนังสือ 
1. ผู้ยืมน าหนังสือมาคืนให้แก่ทางบรรณารักษ์
1. คืนหนังสือช้ากว่าก าหนด ปรับวันละ 1 บาทต่อหนังสือ 1 เล่ม 
2. กรณีท าหนังสือของห้องสมุดสูญหาย ต้องซือ้หนังสือเรือ่ง  
เดิมหรือหนังสือทีมี่เนือ้หา ใกล้เคียงกัน ในราคาทีเ่ท่ากันหรือ   
สูงกว่ามาชดใช้ 

3. กรณีทีไ่ม่สามรถหาหนังสือมาคืนได้ ต้องช าระเงินเป็นเป็น เท่า     
ของราคาหนังสือใน ปัจจุบัน 

เวลาท าการห้องสมุด
ตัง้แต่เวลา 07.30-16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ



ระเบียบการใช้คอมพิวเตอร์
และสืบค้นข้อมูลอินเทอร์เน็ต 

1. ติดต่อขอใช้คอมพิวเตอร์กับคุณครูบรรณารักษ์
ห้องสมุดทุกครัง้ 

2. ใช้บริการคอมอพิวเตอรเ์พ่ือการศกึษาค้นคว้าได้ไม่เกิน
ครัง้ละ 2 ชัว่โมงต่อคน 

3. ใช้บริการคอมพิวเตอร์ให้ตรงกับความประสงค์ทีแ่จ้งไว้
4. ในกรณีทีม่ีผู้ข้อใช้บริการคอมพิวเตอร์เป็นจ านวนมาก 
ห้องสมุดขอสงวนสทิธิใ์ห้ ผู้ใช้บริการสบืค้นข้อมูลเพ่ือ   
การเรียนรู้มาก่อนการใช้บริการ

5. ใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทุกชนิดอยา่งระมัดระวัง 
มคีวามรับผิดชอบต่อความเสยีหายที ่เกิดขึน้ทัง้ต่อ   
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมฐานข้อมูลต่างๆ 

6. ผู้ใช้บริการต้องรับผดิชอบต่อการสบืค้นข้อมูลทีไ่ม่
ถูกต้องตามกฎหมายและศีลธรรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใชบริการหองสมุด 

การดําเนินการยืมหนังสือ 

ยืมหนังสือ 

ผูรับบริการยืมหนังสือสําเร็จ 

เจาหนาที่กรอกขอมูลการยมื  

(5 นาที) 

นักเรียน ครู บุคลากรทางการศกึษา 
และผูรับบริการอ่ืนๆ 

บันทึกการยืม 

ติดตอเจาหนาที่  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใชบริการหองสมุด 

การดําเนินการคืนหนังสือ 

นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 
และผูรับบริการอ่ืน 

ติดตอเจาหนาที่  

คืนหนังสอื 

บันทึกการคืน 

เจาหนาที่ตรวจสอบกําหนดสง 

และสภาพหนังสือ 

(5 นาที) 

ผูรับบริการคืนหนังสือสาํเร็จ 

ไมเกินกําหนดสง 

หรือไมชํารุด 

คํานวณ
คาปรับเสีย

คาปรับ เกินกําหนดสง 

หรือชํารุด 


