
( สํ าเนา )

ระเบียบกรมวิทยาศาสตรบริการ
วาดวยการใชบริการสํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

พ.ศ. ๒๕๔๗
_____________________

เพื่อใหการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของกรมวิทยาศาสตรบริการ เปนไปอยางเหมาะสม
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับมาตรา ๓/๑ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน
พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๕ อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา ๓๗ แหงพระราช
กฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖  จึงวางระเบียบไว ดังนี้

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมวิทยาศาสตรบริการ วาดวยการใชบริการสํ านัก
หอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันประกาศเปนตนไป

ขอ ๓ ใหยกเลิก

(๑) ระเบียบหองสมุดกรมวิทยาศาสตรบริการ วาดวยการใช การยืมเอกสารหองสมุดกรม
วิทยาศาสตรบริการ พ.ศ. ๒๕๓๗  ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๓๗

(๒) ขอบังคับกรมวิทยาศาสตรบริการ วาด วยหองสมุดกรมวิทยาศาสตรบริการ
พ.ศ.๒๕๓๗ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๓๗

บรรดาระเบียบ ขอบังคับหรือคํ าสั่งอื่นใดของกรมวิทยาศาสตรบริการที่ไดกํ าหนดไวแลวใน
ระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัด หรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน

ขอ ๔ ในระเบียบนี้

“อธิบดี”   หมายความวา  อธิบดีกรมวิทยาศาสตรบริการ

“ผูอํ านวยการ” หมายความวา ผูอํ านวยการสํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี   กรมวิทยาศาสตรบริการ

“เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการและลูกจางของสํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ที่มีหนาที่หรือไดรับมอบหมายใหทํ าหนาที่ใหบริการสารสนเทศวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี
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“สํ านักหอสมุด” หมายความวา สํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี

“บุคคลภายนอก” หมายความวา ขาราชการ พนักงานเอกชน นิสิต นักศึกษา และประชาชน
ทั่วไปที่มิไดเปนขาราชการและลูกจางของกรมวิทยาศาสตรบริการ

“บัตรหองสมุด” หมายความวา บัตรหองสมุดที่สํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี จัดทํ าใหแกผูขอรับบริการใชสํ าหรับขอรับบริการตางๆ ภายในสํ านักหอสมุดเทานั้น  ทั้งนี้ไม
รวมถึงสิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกสํ านักหอสมุด

“บัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ” หมายความวา บัตรที่สํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีออกใหแกผูไดรับอนุญาตจากการขอมีสิทธิยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกสํ านัก
หอสมุด

“ทรัพยากรสารสนเทศ” หมายความวา ส่ือสารสนเทศทั้งสื่อส่ิงพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกสทุก
ประเภท

“ บริการสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี “ หมายความวา  งานบริการที่จัดขึ้น อยางมี
ระบบเพื่อใหผูใชเขาถึงหรือไดรับสารสนเทศตรงตามความตองการมากที่สุด  จํ าแนกเปนบริการพื้นฐาน และ
บริการสารสนเทศ

      “ บริการพื้นฐาน ”  หมายความวา  บริการที่สํ านักหอสมุดจัดขึ้นเพื่ออํ านวยความสะดวกใน
การใชสํ านักหอสมุดและเขาถึงสารสนเทศ ไดแก  บริการยืม-คืน บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็มภายในประเทศ
และตางประเทศ  บริการประสานงานแปลเอกสาร

    “ บริการสารสนเทศ ”  หมายความวา  บริการคนหาและติดตามสารสนเทศตามคํ าขอ   ไดแก
บริการตอบคํ าถามและคนเรื่องทางโทรศัพท / โทรสาร / ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  / เว็บไซต  บริการติดตาม
สารสนเทศทันสมัยเฉพาะเรื่องเฉพาะราย บริการแนะนํ าเทคนิคการสืบคนสารสนเทศ บริการสารสนเทศสิทธิบัตร  
บริการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส

ขอ  ๕ ใหผูอํ านวยการสํ านักหอสมุดและศูนยสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีรักษา
การใหเปนไปตามระเบียบนี้

หมวด ๑
วัน - เวลาทํ าการ

___________________
ขอ ๖   สํ านักหอสมุด  เปดทํ าการวันจันทร - ศุกร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

ปดทํ าการวันเสาร-อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ



หมวด ๒
บริการของสํ านักหอสมุด

_______________
ขอ  ๗ บริการตางๆ ของสํ านักหอสมุด  มีดังตอไปนี้

 (๑) บริการยืม-คืน
 (๒)  บริการตอบคํ าถามและคนเรื่องทางโทรศัพท โทรสาร ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส   เว็บไซต

(๓)  บริการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส
(๔)   บริการติดตามสารสนเทศทันสมัยเฉพาะเรื่องเฉพาะราย ( Selective Dissemination  of

Information : SDI )
(๕)  บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็มภายในประเทศและ ตางประเทศ
(๖)  บริการประสานงานแปลเอกสาร

    (๗)  บริการแนะนํ าเทคนิคการสืบคนสารสนเทศ
             (๘)  บริการสารสนเทศสิทธิบัตร

(๙)   จัดอบรม  สัมมนาทางวิชาการ   และบรรยายพิเศษ

หมวด ๓
ผูมีสิทธิใชและยืมทรัพยากรสารสนเทศสํ านักหอสมุด

_______________

ขอ  ๘ ผูมีสิทธิใชสํ านักหอสมุด

(๑)  ขาราชการและลูกจางของกรมวิทยาศาสตรบริการ
(๒)  บุคคลภายนอก

ขอ ๙ ผูมีสิทธิยืมทรัพยากรสารสนเทศสํ านักหอสมุด

   (๑) ขาราชการและลูกจางประจํ าของกรมวิทยาศาสตรบริการ
(๒) ขาราชการ พนักงานในสังกัดหนวยงานอื่น และนิสิต / นักศึกษาระดับปริญญาโท-เอก          

จากสถาบันอุดมศึกษา เฉพาะที่มีสถานที่ตั้งอยูในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑลที่ไดรับอนุญาตใหมีสิทธิยืมได
จากอธิบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
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ขอ ๑๐   การขอทํ าบัตรหองสมุด ใหผูใชสํ านักหอสมุดตามขอ ๘(๒) ติดตอขอรับแบบทํ า
บัตรหองสมุด กรอกรายละเอียดในแบบ ยื่นตอเจาหนาที่พรอมแสดงบัตรประจํ าตัว

ขอ ๑๑ การขอทํ าบัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ

   (๑)  ผูมีสิทธิยืมตามขอ ๙ (๑) ตองนํ าบัตรประจํ าตัวพรอมรูปถายหนาตรง ขนาด  ๓ x ๔
ซ.ม. จํ านวน  ๒ รูป  ติดตอขอทํ าบัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศที่สํ านักหอสมุด

 (๒) ผูมีสิทธิยืมตามขอ ๙ (๒) ตองทํ าหนังสือขอมีสิทธิยืมตามแบบที่กรมวิทยาศาสตร
บริการ กํ าหนด ซ่ึงผูมีสิทธิลงนามหนังสือขอมีสิทธิยืม ไดแก หัวหนาสวนราชการระดับกรม คณบดี ผูจัดการ
หรือตํ าแหนงเทียบเทา และใหนํ าหนังสือดังกลาวพรอมรูปถายหนาตรง ขนาด ๓ x ๔ ซ.ม. จํ านวน ๒ รูป  
ติดตอขอทํ าบัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศที่สํ านักหอสมุด

  (๓)  ผูมีสิทธิยืมตองแสดงบัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศทุกครั้งที่ยืมทรัพยากรสารสนเทศ
และหามนํ าบัตรดังกลาวใหผูอ่ืนใชแทน

หมวด ๔
ประเภททรัพยากรสารสนเทศ
________________

ขอ ๑๒  ทรัพยากรสารสนเทศของสํ านักหอสมุด  แบงออกเปน  ๒ ประเภท   ดังนี้
 (๑)  ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมได

(๒)  ทรัพยากรสารสนเทศที่จํ ากัดการยืม
ขอ ๑๓ ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมได หมายถึง หนังสือภาษาตางประเทศที่ไมจัดไวเปน

หนังสืออางอิง ผูมีสิทธิยืมที่มีบัตรยืมตามขอ ๙  ยืมออกไปจากสํ านักหอสมุดได
ขอ ๑๔ ทรัพยากรสารสนเทศที่จํ ากัดการยืม  หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดไวเปน

เอกสารอางอิง อนุญาตใหยืมเฉพาะผูมีสิทธิยืม ตามขอ ๙ (๑)  ไดแก
(๑)  หนังสืออางอิง
(๒)  วารสารภาษาตางประเทศ
(๓)  เอกสารสิทธิบัตร
(๔)  เอกสารมาตรฐาน
(๕)  รายงานและวิทยานิพนธ
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(๖)  แค็ตตาล็อก
(๗)  เอกสารรีพร้ินท

     (๘)  เอกสารภาษาไทย
(๙)  แผนดิสกเก็ต  ซีดีรอม  ไมโครฟลม  และไมโครฟช

หมวด ๕
กํ าหนดเวลายืมทรัพยากรสารสนเทศ

_______________
ขอ ๑๕   ผูมีบัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศมีสิทธิยืมทรัพยากรสารสนเทศตาม ขอ ๑๓ ไดรวม

ไมเกิน ๓ เลม    กํ าหนดเวลายืมเลมละไมเกิน ๑๔ วันนับแตวันยืม และขอตออายุการยืมไดไมเกิน ๑ คร้ัง
หากมีผูอ่ืนจองทรัพยากรสารสนเทศรายการนั้นๆ จะไมอนุญาตใหตออายุการยืม
             ขอ  ๑๖  ใหสํ านักหอสมุดมีอํ านาจในการออกระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ หรือคํ าสั่งเกี่ยว
กับการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  ตามขอ ๑๔

หมวด ๖
งานบริการสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

____________

ขอ ๑๗  ผูขอใชบริการสารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ติดตอดวยตนเองไดที่สํ านัก
หอสมุดและ/หรือผานทางการสื่อสารทุกชนิด  เชน  ทางไปรษณีย โทรศัพท  โทรสาร ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส ( e-mail ) ใหเจาหนาที่ดํ าเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังนี้

(๑)   บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็มภายในประเทศดํ าเนินการ  ภายใน ๑ วันทํ าการ
- จัดสงทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ภายใน ๑/๒  วันทํ าการ
-  จัดสงทางโทรสาร ( Fax ) ภายใน ๑/๒ วันทํ าการ
-  จัดสงทางไปรษณียออกจากกรมวิทยาศาสตรบริการ  ภายใน ๓ วันทํ าการ

       (๒)   บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็มจากตางประเทศ จากวารสาร / รายงานการวิจัย /ราย
งาน การประชุมที่ไมมีในประเทศ

-  ดํ าเนินการและจัดสงทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ภายใน  ๑/๒      วันทํ าการ
(๓)   บริการตอบคํ าถามและคนเรื่อง   ทางโทรศัพท / โทรสาร /ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส /

เว็บไซต
- ดํ าเนินการและจัดสง  ภายใน  ๓  วันทํ าการ
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(๔)  บริการ SDI  ดํ าเนินการและสงมอบเอกสาร  ตามระยะเวลาที่ไดตกลงในเฉพาะราย

หมวด ๗
ขอปฏิบัติในการใชสํ านักหอสมุด
________________

ขอ ๑๘  ผูใชสํ านักหอสมุดตองปฏิบัติตน ดังตอไปนี้

     (๑)   แตงกายสุภาพ
    (๒) กอนเขาใชสํ านักหอสมุดใหเก็บกระเปาและสิ่งของตางๆ ในตูเก็บสิ่งของ ยกเวนของมี

คาใหเจาของเก็บติดตัวไป หากประสงคนํ าเอกสารจากภายนอกเขามาเพื่ออานในสํ านักหอสมุด ตองแสดง
เอกสารนั้นตอเจาหนาที่กอนนํ าเขาและนํ าออก

(๓)  แสดงบัตรหองสมุดและใชรูดผานเครื่องอานรหัสหรือแสดงบัตรยืมทรัพยากรตอเจาหนาที่
     (๔)  หามสูบบุหร่ีหรือนํ าอาหาร เครื่องดื่มเขามาภายในสํ านักหอสมุด
     (๕)  ไมสงเสียงดังหรือกระทํ าการใดๆ ใหเปนที่รบกวนสมาธิของผูอ่ืน

(๖)  หามใชเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ ในสํ านักหอสมุด
     (๗)  หามทํ าลายทรัพยากรสารสนเทศของสํ านักหอสมุดใหเกิดการชํ ารุดหรือเสียหาย
  (๘)  หามนํ าทรัพยากรสารสนเทศออกนอกสํ านักหอสมุดโดยมิไดยืมตามระเบียบหรือไดรับ

อนุญาตจากเจาหนาที่กอน
(๙)  แสดงสิ่งของที่จะนํ าออกจากสํ านักหอสมุดตอเจาหนาที่ทุกครั้งกอนออก

หมวด ๘
หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูใชและผูยืมทรัพยากรสารสนเทศ

________________

ขอ ๑๙  ผูใชสํ านักหอสมุดตองปฏิบัติตาม ระเบียบ   ขอบังคับ    ประกาศ  หรือคํ าสั่งอื่นใด
ของสํ านักหอสมุดโดยเครงครัด

ขอ ๒๐ ตรวจสอบสภาพของทรัพยากรสารสนเทศกอนยืมและกอนสงคืนใหอยูในสภาพเดิม
ทุกครั้ง หากพบความชํ ารุดบกพรองใหแจงแกเจาหนาที่ทราบ มิฉะนั้นผูยืมจะตองรับผิดชดใชคาเสียหายใน
ความชํ ารุดบกพรองนั้น

- ๗ -



ขอ ๒๑  ถาผูยืมไมสงทรัพยากรสารสนเทศคืนภายในเวลาที่กํ าหนด  ตองชํ าระเงินคาปรับ
เลมละ ๕.๐๐ บาท (หาบาทถวน) ตอวัน นับตั้งแตวันถัดจากวันที่ครบกํ าหนดการยืมเปนตนไป โดยไมนับวัน
หยุดราชการ

ขอ ๒๒  ผูใชสํ านักหอสมุดจะตองรับผิดชอบทรัพยากรสารสนเทศที่ตนไดกอใหเกิดความ
ชํ ารุดเสียหายหรือสูญหาย โดยติดตอขอใบคํ ารองและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอยางเดียวกันนั้นมาทดแทน
ภายในกํ าหนดเวลา ๑๕ วัน หากไมสามารถจัดหามาทดแทนไดภายในกํ าหนดเวลาดังกลาว ใหชดใชชํ าระเงิน
แทนเปนจํ านวนสองเทาของราคาทรัพยากรสารสนเทศที่ชํ ารุดเสียหายหรือสูญหายนั้น

หากผูใชหรือผูยืมไมปฏิบัติตามวรรคแรก ใหหนวยงานที่ทํ าหนังสือขอมีสิทธิยืมทรัพยากร
สารสนเทศสํ านักหอสมุดของผูใชดังกลาวเปนผูรับผิดชอบในความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น 

ขอ ๒๓   เงินที่ไดรับตามระเบียบนี้ ใหสํ านักหอสมุดปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบทาง ราชการ

ขอ ๒๔  ผูมีสิทธิยืมทรัพยากรสารสนเทศ ตามขอ ๙(๑)  ที่เกษียณอายุ ลาออก หรือยาย
สถานที่ทํ างาน ตองแจงใหสํ านักหอสมุดทราบ โดยทันที

ประกาศ ณ วันที่   ๒๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๔๗
( ลงชื่อ )      สุจินดา  โชติพานิช

( นางสาวสุจินดา  โชติพานิช )
 อธิบดีกรมวิทยาศาสตรบริการ
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