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บทที่ ๑ 

การท าบัตรสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 
ผู้ใช้บริการทุกคนจะต้องท าบัตรสมาชิกห้องสมุด เฉพาะอย่างยิ่งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย

ศิลปากร เพื่อการเข้าใช้และการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศหอสมุด ๓  วิทยาเขต    ๕ แห่ง ได้แก่  
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  หอสมุดสาขา วังท่าพระ  หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  
ห้องสมุดวิทยาลัยนานาชาติ  ห้องสมุดคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ (บางรัก)   

สมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์   

สมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ จ าแนกออกเป็น ๒ ประเภท คือ สมาชิกภายใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร และสมาชิกภายนอกมหาวิทยาลัยศิลปากร 

๑. สมาชิกภายใน ได้แก่  
๑.๑ นักเรียนโรงเรียนสาธิตระดับประถมศึกษา  ระดับมัธยมศึกษา  
๑.๒ นักศึกษาคณะอักษรศาสตร์  คณะศึกษาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  คณะ 

เภสัชศาสตร์  คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
๑.๓ นักศึกษาโครงการแลกเปล่ียน และนักศึกษาโครงการพิเศษ 
๑.๔ อาจารย์ประจ า 
๑.๕ อาจารย์พิเศษ 
๑.๖ ข้าราชการ 
๑.๗ ลูกจ้างประจ า 
๑.๘ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร 
๑.๙ ลูกจ้างช่ัวคราว 
๑.๑๐ ข้าราชการบ านาญ 
๑.๑๑ สมาชิกข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค PULINET 



 
 

๒ 

๒. สมาชิกภายนอก ได้แก่ 
๒.๑ บุคคลท่ัวไป 
๒.๒ นักเรียน นักศึกษา สถาบันอื่น 
๒.๓ บิดา-มารดา / คู่สมรส / บุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร 
๒.๔ นักศึกษาเก่ามหาวิทยาลัยศิลปากร 

การสมัครสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

การสมัครสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  ต้องแสดงหลักฐานการสมัคร ดังนี้ 

๑. นักศึกษาและนักเรียนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร หลักฐานการสมัคร ได้แก่ 

๑.๑ บัตรนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
๑.๒ บัตรนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

ท้ังนี้ นักเรียนโรงเรียนสาธิต  นักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นสมาชิก
ห้องสมุดโดยสถานภาพ  สามารถใช้บัตรนักเรียน นักศึกษา เป็นบัตรแสดงตนใน
การเข้าใช้หอสมุดฯ ได้ 

๒. อาจารย์ประจ า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มหาวิทยาลัยศิลปากร  หลักฐานการสมัคร 
ได้แก่  

๒.๑ บัตรประจ าตัวข้าราชการ  บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า ในกรณีท่ีไม่มีบัตร
ประจ าตัว ให้ใช้หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้ าภาควิชาหรือ
ผู้อ านวยการกองหรือเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก มาเป็นหลักฐานอย่างใด
อย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี 

๒.๒ รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๓. นักศึกษาโครงการแลกเปล่ียน  นักศึกษาโครงการพิเศษ  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัยศิลปากร หลักฐานการสมัคร ได้แก่ 

๓.๑ บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตรประจ าตัวพนักงาน บัตรประจ าตัวลูกจ้างช่ัวคราว 
บัตรประจ าตัวอาจารย์พิเศษ มหาวิทยาลัยศิลปากร   

๓.๒ หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าภาควิชาหรือผู้อ านวยการกอง
หรือเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีเทียบเท่า 

๓.๓ รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๔. ข้าราชการบ านาญ มหาวิทยาลัยศิลปากรท่ีเกษียณอายุ หลักฐานการสมัคร ได้แก่  
๔.๑ บัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
๔.๒ รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว  จ านวน ๒ รูป 

 



 
 

๓ 

๕. อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิจัย และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยในส่วนภูมิภาคของรัฐ (PULINET)  

หลักฐานการสมัคร  
๕.๑ บัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรหอสมุดฯ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
๕.๒ รูปถ่าย  หน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว  จ านวน ๒ รูป 
๕.๓ ค่าธรรมเนียมสมาชิก คนละ ๕๐ บาท / ปี 

ท้ังนี้มหาวิทยาลัยในส่วนภูมิภาค ประกอบด้วย  

๑. ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
๒. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
๓. ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร  
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต หาดใหญ่ 
๔. ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์วิทยาเขตปัตตานี 
๕. ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
๖. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
๗. ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 
๘. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร 
๙. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
๑๐. ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
๑๑. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 
๑๒. ศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
๑๓. ศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
๑๔. ศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
๑๕. ศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
๑๖. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
๑๗. ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม 
๑๘. ส่วนงานห้องสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 
๑๙. กองส่งเสริมวิชาการ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
๒๐. ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ศรีราชา  
 

 
 
 



 
 

๔ 

๖. บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยศิลปากร  บุคคลท่ัวไป   นักเรียน  นักศึกษาสถาบันอื่น  
บิดา-มารดา / คู่สมรส / บุตรของบุคลากร  นักศึกษาเก่าของมหาวิทยาลัยศิลปากร จ าแนกตาม
ประเภทสมาชิกคือ 

๖.๑ สมาชิกรายวัน  ให้แสดงหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน 
๖.๒ สมาชิกรายปี หลักฐานการสมัคร ได้แก่ 

๖.๒.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน  
หรือ  บัตรสมาชิกสมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัย ศิลปากร 

๖.๒.๒ รูปถ่าย  หน้าตรง  ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕ 

สิทธิในการรับบริการของสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
 

ประเภทสมาชิก สิทธิในการรับบริการ 

  นักเรียนโรงเรียนสาธิต 
  นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
  ลูกจ้างประจ า 
  ลูกจ้างช่ัวคราว 
  ข้าราชการบ านาญ 
  นักศึกษาโครงการแลกเปล่ียน 
  นักศึกษาโครงการพิเศษ 

๑. 
 

ใช้บริการได้ทุกประเภทตามประกาศส านัก
หอสมุดกลาง  

๒. ยืมหนังสือท่ัวไป จ านวน ๗ รายการ / ๗ วัน  
ยืมโสตทัศนวัสดุ จ านวน ๓ รายการ / ๓ วัน 
 

  นักศึกษาระดับปริญญาโท-เอก 

๑ ใช้บริการได้ ทุกประเภทตามประกาศส านัก
หอสมุดกลาง 

๒. ยืมหนังสือท่ัวไป จ านวน ๑๕ รายการ /๑๕ วัน 
ยืมโสตทัศนวัสดุ จ านวน ๓ รายการ / ๓ วัน 

  อาจารย์ (อาจารย์ประจ า และ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ) 

๑. ใช้บริการได้ทุกประเภทตามประกาศส านัก
หอสมุดกลาง 

๒. ยืมหนังสือท่ัวไป จ านวน ๑๐ รายการ / ๑๕ วัน   
ยืมหนังสือประกอบการสอนและการวิจัย    
จ านวน ๔๐ รายการ / ๑ ภาคการศึกษา  
ยืมโสตทัศนวัสดุ จ านวน ๓ รายการ / ๓ วัน 

 ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
สายผู้ช่วยวิชาการ 

๑. ใช้บริการได้ทุกประเภทตามประกาศส านัก
หอสมุดกลาง 

๒. ยืมหนังสือท่ัวไป จ านวน ๑๐ รายการ / ๑๕ วัน   
ยืมโสตทัศนวัสดุ จ านวน ๓ รายการ / ๓ วัน 

 อาจารย์พิเศษ 

๑. ใช้บริการได้ทุกประเภทตามประกาศส านัก
หอสมุดกลาง 

๒. ยืมหนังสือท่ัวไปหรือหนังสือประกอบการสอน  
จ านวน ๑๐ รายการ /๑๕ วัน หรือ ๑ ภาค
การศึกษา 

 

 

 



 
 

๖ 

ประเภทสมาชิก สิทธิในการรับบริการ 

 บุคคลภายนอก  
(เข้าใช้หอสมุดฯ ได้เท่านั้น) 

๑. เข้าใช้หอสมุดฯ ด้วยบัตรสมาชิก 

 สมาชิก PULINET  ได้แก่ นักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา บุคลากรท่ีสังกัด
มหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 

๑. 
 

ยืมหนังสือท่ีห้องสมุดกลางของมหาวิทยาลัยใน
สังกัดมหาวิทยาลัยในส่วนภูมิภาค จ านวน  
๓ รายการ / ๗ วัน 

บัตรสมาชิกหอสมุดเป็นเอกสิทธิ์ ใช้ได้เฉพาะเจ้าของบัตรเท่านั้น  และสามารถยืมได้ 
ทุกหอสมุดท้ัง ๓ วิทยาเขต 

บัตรสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจนัทร์หายหรือช ารุด 
กรณีบัตรสมาชิกฯ หายหรือช ารุด ผู้ใช้บริการต้องติดต่อหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เพื่อ

อายัดบัตรสมาชิกท่ีหายทันที และขอท าบัตรสมาชิกใหม่ตามข้อปฏิบัติดังนี้     
๑. บัตรนักเรียน ให้ติดต่อขอท าบัตรสมาชิกใหม่ท่ีโรงเรียนสาธิตและธนาคาร 
๒. บัตรนักศึกษา ให้ติดต่อขอท าบัตรสมาชิกใหม่ท่ีกองบริการการศึกษาและธนาคาร 

บัตรนักเรียน นักศึกษาหาย 

ในการนี้หอสมุดฯ จะออกบัตรสมาชิกช่ัวคราวเพื่อการเข้ าใช้และยืมวัสดุ
การศึกษาเป็นเวลา  ๑ เดือนให้ก่อน 

๓. บัตรบุคลากร มหาวิทยาลัยศิลปากร บัตรบุคคลภายนอก หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
จะออกบัตรสมาชิกใหม่ให้โดยคิดค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท และรูปถ่าย ๑ รูป 

 

 

 

 



 
 

๗ 

วันหมดอายุและการต่ออายุสมาชิก 

ก าหนดวันหมดอายุสมาชิกและการต่ออายุสมาชิก  ดังนี้ 

ประเภทสมาชิก หมดอายุสมาชิก การต่ออายุสมาชิก 

๑. นักเรียน นักศึกษา มหาวิทยาลัย
ศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง 
สนามจันทร์    

วันปิดภาคการศึกษาหรือ
เมื่อลาออกหรือพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา                         

 

ต่ออายุอัตโนมัติให้กับสมาชิกท่ี
ลงทะเบียนเรียนปกติในแต่ละ
ภาคการศึกษา (หอสมุดฯ ได้รับ
ข้อมูลจากโรงเรียนสาธิต  กอง
บริการการศึกษา และบัณฑิต
วิทยาลัย)  

๒. อาจารย์ประจ า ข้าราชการ ลูกจ้าง 
ประจ ามหาวิทยาลัยศิลปากร
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์    

ตามระยะเวลาท่ีบุคคลนั้น
รับราชการในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร   

ต่ออายุอัตโนมัติให้กับสมาชิก        
๒ ครั้ง / ปี (เดือนพฤษภาคม 
และตุลาคมของทุกปี)      

๓. อาจารย์พิเศษ ลูกจ้างช่ัวคราว 
พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

๑๕ วันก่อนครบก าหนด 
ระยะเวลาในสัญญาจ้างท่ี
มหาวิทยาลัย ศิลปากร 
ระบุไว้        

ตามระยะเวลาในสัญญาจ้างฯ 
และมีใบรับรองจากหน่วยงานท่ี
สังกัด   
 

๔. บุคคลภายนอกรายปี          ๑ ปี (นับจากวันท่ีสมัคร
เป็นสมาชิก)  

เมื่อสมาชิกติดต่อหอสมุด และ
ต่ออายุ ๑ ปี      ๕. สมาชิก PULINET 

ข้ันตอนการท าบัตรสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
สมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ จะต้องมีข้อมูลสมาชิกอยู่ในระบบฐานข้อมูลของส านัก

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร จ านวน ๒ ระบบ คือ 

๑. ฐานข้อมูลสมาชิกระบบการยืม-คืน (Millennium Circulation) 
๒. ฐานข้อมูลสมาชิกระบบประตูทางเข้า (ส านักหอสมุดกลางดูแลและรับผิดชอบ) 

ส ำหรับ  ข้อมูลสมาชิกบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากรท่ี สังกัดหอสมุดพระราชวั ง 
สนามจันทร์ประเภท อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว และ
นักศึกษาโครงการพิเศษจะต้องมีข้อมูลสมาชิกอยู่ใน ๓ ระบบ ด้วยกันคือ 

๑. ฐานข้อมูลสมาชิกระบบการยืม-คืน (Millennium Circulation) 
๒. ฐานข้อมูลสมาชิกระบบประตูทางเข้า 
๓. ฐานข้อมูลระบบท าบัตรสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์            

 



 
 

๘ 

ข้ันตอนกำรท ำบัตรสมำชิก  

ในส่วนขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  ได้แยกน าเสนอเป็น ๓ 
ส่วนหลักคือ ส่วนท่ี ๑ ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกของนักเรียน นักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร  
ส่วนท่ี ๒ ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกของอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร  รวมท้ัง
การท าบัตรสมาชิกของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ข้าราชการบ านาญ นักศึกษาโครงการ
แลกเปล่ียน และนักศึกษาโครงการพิเศษ และส่วนท่ี ๓ ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกของบุคคลภายนอก
ประเภทสมัครรายปี 

๑. ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกของนักเรียน นักศึกษา 

๑.๑ ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำต้น  

ในแต่ละปี หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง จะท าบันทึก 
ส่งถึงโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร กองบริการการศึกษา และบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อขอข้ อมูล
และรูปภาพนักเรียน นักศึกษาในระบบไฟล์ (File) ข้อมูล Microsoft Excel ประกอบด้วย  
ช่ือ-นามสกุล รหัสประจ าตัว คณะวิชา สาขาวิชา ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ และรูปภาพ 

ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำปลำย  

ส านักหอสมุดกลางท าบันทึกถึงกองบริการการศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัย เพื่อขอ
ข้อมูลนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปลายและนักศึกษาใหม่ของบัณฑิตวิทยาลัยใน
รูปแบบไฟล์ (File) ข้อมูล Microsoft Excel ประกอบด้วย ช่ือ นามสกุล รหัสประจ าตัว คณะวิชา 
สาขาวิขา ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ และรูปภาพ(นักศึกษาใหม่)  

๑.๒ ส่ง (File) ข้อมูลนักเรียน นักศึกษา ให้กับหัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Admin) เพื่อน าลงฐานข้อมูลระบบยืม-คืน (Millennium Circulation) และส่งส านักหอสมุดกลาง
เพื่อน าลงฐานข้อมูลประตูทางเข้าหอสมุด 

๑.๓ นักเรียน นักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นสมาชิกหอสมุดโดยสถานภาพให้ใช้
บัตรนักเรียน นักศึกษา เป็นบัตรสมาชิกหอสมุดด้วย 

๑.๔ กรณีนักศึกษามีบัตรประจ าตัวแต่ไม่มีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลระบบยืม-คืน และ
ระบบประตูทางเข้าของหอสมุดฯ ซึ่งอาจเกิดจากนักศึกษาลงทะเบียนช้าหรือสาเหตุอื่นๆ   ให้
ด าเนินการดังนี้ 

๑.๔.๑ น าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ตรวจสอบกับระบบทะเบียนท่ีเว็บไซด์ 
 http://www.reg.su.ac.th และพบว่ามีสถานะปกติ 
๑.๔.๒ ให้น าข้อมูลนักศึกษาบันทึกลงฐานข้อมูลระบบยืม-คืน (Millennium 

Circulation)  และส่งข้อมูลพร้อมรูปภาพลงฐานข้อมูลประตูทางเข้า 

๑.๕ กรณีเป็นนักศึกษาวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี วิทยาเขตวังท่าพระ ซึ่งไม่ใช่
สมาชิกโดยตรงของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  ได้แก่  นักศึกษาคณะจิตรกรรมประติมากรรมและ 

http://www.reg.su.ac.th/


 
 

๙ 

ภาพพิมพ์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  คณะโบราณคดี คณะมัณฑนศิลป์ คณะดุริยางคศาสตร์ 
วิทยาลัยนานาชาติ หรือนักศึกษาสังกัดหอสมุดสารสนเทศเพชรบุรีคือ นักศึกษาคณะสัตวศาสตร์ฯ 
คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น                    

ให้รับสมัคร ตรวจสอบ ข้อมูลสมาชิกเช่นเดียวกับข้อ ๑.๔ 

๒. ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกของอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ข้าราชการบ านาญ นักศึกษาโครงการแลกเปล่ียน นักศึกษาโครงการ
พิเศษ ด าเนินการดังนี้ 

๒.๑ ผู้สมัครกรอกข้อมูลลงในบัตรทะเบียนสมาชิก มีรายละเอียดเช่น ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่ง คณะ ภาควิชา หมายเลขบัตรประชาชน เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ เป็นต้น 

๒.๒ รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัว หนังสือรับรองตัวบุคคล
จากหน่วยงานท่ีสังกัด และรูปถ่าย ๒ รูป ติดท่ีบัตรทะเบียน ๑ รูป ติดท่ีบัตรสมาชิก ๑ รูป 

๒.๓ เขียนใบเสร็จค่าเคลือบบัตร ๑๐ บาท / คน 
๒.๔ นัดรับบัตรสมาชิกใหม่ ภายใน ๓ วันท าการ 

กรณีสมาชิกมีความต้องการจะยืมทรัพยากรสารสนเทศทันทีหอสมุดฯ 
จะอนุโลมให้สมาชิกยืม โดยเจ้าหน้าท่ีจะท าการบันทึก (Key) ข้อมูลสมาชิกเฉพาะ 
ช่ือ สกุล คณะวิชา หน่วยงาน ลงในฐานข้อมูลระบบยืม -คืน (Millennium 
Circulation) เพื่อการยืม-คืนไปก่อน 

๒.๕ ก าหนดเลขบาร์โค้ดสมาขิก ตามเลขน้อยไปมาก จ าแนกเป็น ๒ ลักษณะคือ 
๒.๕.๑ เกิดจากข้อตกลงร่วมกันของส านักหอสมุดกลาง เพื่อให้ทุกห้องสมุด 

วิทยาเขตมีระบบการก าหนดเลขบาร์โค้ดเป็นระบบเดียวกัน  

เลขบาร์โค้ด สมาชิกประเภท 

A  ตามด้วยเลข ๑๐ ตัว อาจารย์ประจ า 
B  ตามด้วยเลข ๑๐ ตัว ข้าราชการสาย ข 
C  ตามด้วยเลข ๑๐ ตัว ข้าราชการสาย ค 

E  ตามด้วยเลข ๘ ตัว ลูกจ้างประจ า 
M  ตามด้วยเลข ๑๐ ตัว พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ (อาจารย์) 

N  ตามด้วยเลข ๑๐ ตัว พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

 

 

 



 
 

๑๐ 

๒.๕.๒ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ก าหนดเลขบาร์โค้ดเองตามประเภท
สมาชิกดังนี้ 

เลขบาร์โค้ด สมาชิกประเภท 

T  ตามด้วยเลข ๗ ตัว  
เช่น T๐๓๐๗๐๐๐ 

 นักศึกษาโครงการแลกเปล่ียน 
 นักศึกษาโครงการพิเศษ 

T  ตามด้วยเลข ๗ ตัว  
เช่น T๐๗๐๗๐๐๐ 

 พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 
 ลูกจ้างช่ัวคราว 

T  ตามด้วยเลข ๗ ตัว  
เช่น T๑๐๑๕๐๐๐ 

 พนักงานฯ และลูกจ้างช่ัวคราวสายวิชาการ 
(อาจารย์) 

๒.๖ บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลระบบสมาชิกหอสมุด โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel ในการจัดเก็บ  ตรวจสอบและก าหนดเลขบาร์โค้ดสมาชิกแต่ละประเภท มีรายละเอียดดังนี้  
วันท่ีสมัคร  รหัสบาร์โค้ด  ช่ือ  นามสกุล  ต าแหน่ง  หน่วยงานท่ีสังกัด  สัญญาจ้าง  วันหมดอายุ   
เป็นต้น 

๒.๗ ตรวจสอบเลขบาร์โค้ดท่ีกองการเจ้าหน้าท่ี มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนดไว้ 
ใช้หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของสมาชิก  โดยตรวจสอบได้ทางเว็บไซด์ของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร  

http : //www.su.ac.th 
วิธีการตรวจสอบบาร์โค้ด ดูรายละเอียด บทท่ี ๓ หน้า ๒๘ 

๒.๘ เมื่อก าหนดเลขรหัสสมาชิกของหอสมุดฯ แล้ว  ให้น าไปท าบาร์โค้ดโดยใช้
โปรแกรมการท าบาร์โค้ด (Labels Unlimited for Windows) เพื่อติดท่ีบัตรสมาชิก 

วิธีการท าบาร์โค้ดสมาชิกฯ  ดูรายละเอียดบทท่ี ๓ หน้า ๓๑ 
๒.๙ พิมพ์บัตรสมาชิกโดยใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint แล้วท าการพิมพ์ผล 

(Print)  บัตรสมาชิกโดยก าหนดพื้นสีบัตร ดังนี้ 
บัตรบุคลากร มศก.  พื้นสีเหลือง 

บัตรนักศึกษาโครงการฯ  พื้นสีเขียว 

วิธีการพิมพ์บัตรสมาชิก ดูรายละเอียด บทท่ี ๓ หน้า ๓๗ 
๒.๑๐ ติดรูปและบาร์โค้ดท่ีบัตรสมาชิกหอสมุดฯ 
๒.๑๑ ประทับตราหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ท่ีบัตรสมาชิกและเคลือบพลาสติก

เพื่อป้องกันบัตรช ารุดได้ง่าย 

๒.๑๒ ติดวันหมดอายุ  ลายเซ็นหัวหน้าฝ่ายบริการท่ีด้านหลังบัตรสมาชิก สามารถ
เปล่ียนออกได้เมื่อมีการต่ออายุสมาชิกครั้งต่อไป 

 
วันหมดอายุ 00-00-0000 ลายเซ็น 



 
 

๑๑ 

๒.๑๓ เขียนแบบบันทึกการรับบัตรลงสมุดไว้เป็นหลักฐาน ได้แก่  ช่ือ นามสกุล  
เลขบาร์โค้ด ลงช่ือผู้รับบัตร วันเดือนปีท่ีรับบัตร และรอผู้ใช้บริการมารับบัตรภายใน ๓ วันท าการ 

กรณี   หลักฐานครบและจ่ายค่าเคลือบบัตรเรียบร้อยแล้ว จะ
ด าเนินการน าบัตรใส่ซองจดหมายส่งให้เจ้าของบัตรทันที  

๒.๑๔ เรียงบัตรทะเบียนสมาชิกตามตัวอักษร ช่ือของสมาชิก 
๒.๑๕ ส่งข้อมูลและรูปภาพสมาชิกใหม่ให้ทางส านักหอสมุดกลางน าไปลงฐานข้อมูล

ประตูทางเข้า เพื่อการตรวจสอบและบันทึกสถิติการเข้าใช้หอสมุดต่อไป 

๓. ขั้นตอนการท าบัตรสมาชิกของสมาชิกบุคคลภายนอกประเภทสมัครรายปี 

๓.๑ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เปิดให้บุคคลภายนอก สามารถสมัครเป็น
สมาชิกรายปีได้ ฟรี 

๓.๒ ผู้สมัครกรอกข้อมูลลงในบัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ส าหรับบุคคลภายนอกและบัตรสมาชิก มีรายละเอียดเช่น วันท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ 

๓.๓ รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน มีบัตรประจ าตัวประชาชน บัตรศิษย์เก่า
มหาวิทยาลัยศิลปากร  และ รูปถ่ายหน้าตรงขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๓.๔ ติดรูปท่ีบัตรอนุญาตเข้าใช้และท่ีบัตรสมาชิก โดยก าหนดให้พื้นบัตรเป็นสีชมพู 
๓.๕ เขียนใบเสร็จ  ส าหรับค่าเคลือบบัตร ๑๐ บาท / ราย 
๓.๖ เขียนเลขท่ีบัตร ประทับตราวันท่ีหมดอายุ (มีอายุสมาชิก ๑ ปี นับจากวันท่ี

สมัคร)  ประทับตราหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์และติดบาร์โค้ดท่ีบัตรสมาชิก 
๓.๗ น าบัตรสมาชิกไปเคลือบพลาสติกเพื่อป้องกันบัตรช ารุดได้ง่าย 
๓.๘ ส่งมอบบัตรให้ผู้สมัครสมาชิก 
๓.๙ ส่งข้อมูลสมาชิกให้ทางส านักหอสมุดกลาง น าไปลงฐานข้อมูลประตูทางเข้า  

เพื่อการตรวจสอบและบันทึกสถิติการเข้าใช้หอสมุดต่อไป 

ข้ันตอนการท าบัตรสมาชิก PULINET 

บัตรสมาชิก PULINET (PULINET CARD)  หมายถึง บัตรสมาชิกท่ีข่ายงานห้องสมุดจัดท า
ให้กับสมาชิกห้องสมุดของตน เพื่อใช้ในการยืม-คืน ระหว่างห้องสมุดสมาชิก 

๑. ผู้สมัครกรอบแบบฟอร์มการสมัครเป็นสมาชิก PULINET มีรายละเอียด ช่ือ นามสกุล ท่ี
อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ประเภทสมาชิก หน่วยงาน/คณะ ภาควิชา เลขรหัส ช่ือมหาวิทยาลัย อีเมล์  
เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชน / บัตรนักศึกษาและวันหมดอายุของบัตร 

๒. รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน มีบัตรประจ าตัว บัตรประชาชน บัตรนักศึกษา บัตร
ข้าราชการ หรือบัตรหอสมุด  

 ค่าธรรมเนียมสมาชิก ๕๐ บาท / ปี  
 และรูปถ่าย ๒ รูป  
 ติดท่ีแบบฟอร์มการสมัครเปน็สมาชิก PULINET จ านวน ๑ รูป ติดท่ีบัตรสมาชิก ๑ รูป 



 
 

๑๒ 

๓. เขียนใบเสร็จค่าธรรมเนียมสมาชิก ๕๐ บาท / ปี   
ค่าเคลือบบัตร ๑๐ บาท / ราย 

๔. พิมพ์ข้อมูลลงในฐานข้อมูลสมาชิกยืม-คืน ร่วมกันระหว่างห้องสมุดสมาชิก (Pulinet 
Union Circulation)  โดย เข้าเว็บไซด์ 

 http://pulinet.thailis.or.th/cir/library/  
 แล้วท าการพิมพ์ผล (Print) บัตรสมาชิก โดยก าหนดให้พื้นบัตรเป็นสีขาว 

วิธีการพิมพ์บัตรสมาชิก PULINET  ดูรายละเอียด บทท่ี ๓ หน้า ๔๐ 

๕. ติดรูปถ่าย 
ประทับตราหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  ท่ีบัตรสมาชิกและเคลือบพลาสติก เพื่อ

ป้องกันบัตรช ารุดได้ง่าย 

๖. เขียนแบบบันทึกการรับบัตรลงสมุดของงานบริการยืม -คืนไว้เป็นหลักฐานตาม
รายละเอียด ดังนี้  

ช่ือ นามสกุล เลขบาร์โค้ด เลขท่ีใบเสร็จ ลงช่ือผู้รับและวันเดือนปีท่ีรับบัตร 

๗. ส่งมอบบัตรให้ผู้สมัครสมาชิก 

๘. เรียงแบบฟอร์มใบสมัครฯ ตามตัวอักษรช่ือของสมาชิก 
 
 

 

http://pulinet.thailis.or.th/cir/library/


 
 

๑๓ 

 
บทที่ ๒ 

การดูแล จัดการฐานข้อมูลระเบียนสมาชิก 
ในระบบ Millennium Circulation 

 

  
 

การจัดการระเบียนผู้ใช้บริการ 

ระเบียนสมาชิก มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งต่องานบริการยืม -คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
เนื่องจากการให้บริการเกือบทุกอย่าง ต้องเริ่มด้วยการบอกให้ระบบทราบว่า ก าลังจะให้บริการแก่ใคร 
โดยการเรียกระเบียนของสมาชิก ซึ่งต้องสร้างไว้เรียบร้อยแล้วขึ้นมาก่อน จึงจะให้บริการได้ นอกจาก
การสร้างระเบียนในเบื้องต้นแล้ว ยังต้องมีการปรับปรุง แก้ไข เปล่ียนแปลงและเพิ่ มข้อมูลสมาชิกใน
ระบบ หรือการลบข้อมูลสมาชิกออกจากฐาน 

การสร้างฐานข้อมูลสมาชิกในระบบMillennium Circulation   

ประกอบด้วยขั้นตอนท่ีส าคัญอยู่  ๒ ส่วนคือ 

๑. การสร้างระเบียนสมาชิกใหม่ 
๒. การปรับปรุง แก้ไข ระเบียนสมาชิก 

 

 



 
 

๑๔ 

วิธีการสร้างระเบยีนสมาชิกใหม่ 

๑. บนหน้าจอ Mode Circulation Desk ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ท่ีมีค าว่า Circulation Desk 
ด้านซ้ายมือ  

 

๒. คลิกท่ี New (New Patron Record) 

 
๓. บนหน้าจอจะปรากฏหน้าต่าง Insert Patron Record  

New Patron ให้คลิกเลือก Select 
 กรณีต้องการยกเลิก ให้คลิกเลือก Cancel และตอบ Yes 

 



 
 

๑๕ 

ระบบจะน าไปสู่ Worksheet ส าหรับคีย์ข้อมูลของผู้ใช้ใหม่ซึ่งจะปรากฏบนหน้าจอทีละเขต
ข้อมูลเมื่อคีย์ข้อมูลในแต่ละเขตข้อมูลเสร็จให้กด Enter หรือคลิก Next เขตข้อมูลใหม่จะปรากฏ
ตามมา 

Worksheet ของระบบท่ีใช้คีย์ข้อมูลเกี่ยวกับสมาชิกประกอบด้วย 

EXP DATE วัน เดือน ปี ก าหนดวันหมดอายุสมาชิก 

P CODE 1 
รหัส ตามท่ีก าหนดไว้เกี่ยวกับผู้ใช้  เช่น 
I   หมายถึง  นักศึกษาปี ๑,  
a  หมายถึง  ข้าราชการสายอาจารย์  

P CODE 2 

รหัส (หน่วยงาน/คณะท่ีสังกัด) ตามท่ีก าหนดไว้เกี่ยวกับ
ผู้ใช้ เช่น  
5 หมายถึง คณะอักษรศาสตร์ 
L หมายถึงหอสมุด  

P CODE 3 รหัส (สาขาวิชา) ตามท่ีก าหนดไว้เกี่ยวกับผู้ใช้ เช่น สถิติ 

P TYPE รหัส ประเภทของผู้ใช้ 

n PATRN NAME ช่ือ นามสกุลของผู้ใช้ (ไม่ต้องใส่ค าน าหน้าช่ือ) 
a ADDRESS สถานท่ีติดต่อกับผู้ใช้ เช่น ภาควิชา, คณะ, หน่วยงาน 

h ADDRESS 2 ท่ีอยู่ของผู้ใช้ 

t TELEPHONE 
หมายเลขโทรศัพท์ของภาควิชา คณะหรือ หน่วยงานท่ีผู้ใช้
สังกัดอยู่ 

p TELEPHONE 2 หมายเลขโทรศพัท์ของผู้ใช้ 
u STUDENT ID เลขรหัสประจ าตัวของนักศึกษา 

b PBARCODE พิมพ์หรือสแกนบาร์โค้ดของผู้ใช้ 
  

 



 
 

๑๖ 

 

๔. ปรากฏหน้าต่าง EXPDATE ให้พิมพ์ วันหมดอายุสมาชิกท่ีก าหนดไว้ เช่น (03-10-2011)  

    

 

  

 

 

 

 

 
กรณีต้องการยกเลิกการพิมพ์ Worksheet ข้อมูลสมาชิกให้คลิก  

 

หรือคลิก  

Cancel New Record Creation 

หรื อ  ดับ เบิ้ ลค ลิก ใน ช่อง ว่ า ง
ส่ีเหล่ียม EXP DATE จะปรากฏ
ปฏิทินให้เลือก วัน เดือน ป ี
คลิก OK แล้วคลิก NEXT  
หรือกด ENTER 
 



 
 

๑๗ 

๕. ปรากฏหน้าต่าง PCODE 1ให้พิมพ์รหัสตามท่ีก าหนดไว้เกี่ยวกับผู้ใช้ เช่น 

1 (1STUDENT YEAR )    หมายถึง   นักศึกษาปี ๑ 

g (GRADUATE)      หมายถึง   นักศึกษาปริญญาโท เป็นต้น  

  

หรือ ดับเบิ้ลคลิกในช่องว่างส่ีเหล่ียม PCODE 1  
คลิกเลือก รหัสท่ีก าหนดไว้ตามต้องการ 
คลิก  OK  แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter 

 

๖. ปรากฏหน้าต่าง PCODE 2  

ให้พิมพ์รหัสหน่วยงาน/คณะท่ีสังกัดตามท่ีก าหนดของสมาชิก เช่น  
7 SCIENCE  หมายถึง  คณะวิทยาศาสตร์  

     
หรือ ดับเบิ้ลคลิกในช่องว่างส่ีเหล่ียม PCODE 2  
ให้คลิกเลือกรหัสท่ีก าหนดไว้ตามต้องการ 

คลิก OK แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter  



 
 

๑๘ 

  

๗. ปรากฏหน้าต่าง PCODE 3 ให้พิมพ์รหัสสาขาวิชาตามท่ีก าหนดของสมาชิก  
เช่น 51 biology (G)   หมายถึง   สาขาวิชาชีววิทยา  

.  

หรือดับเบ้ิลคลิกในช่องว่างส่ีเหล่ียม PCODE 3  
ให้คลิกเลือกรหัสท่ีก าหนดไว้ตามต้องการ        
คลิก OK แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter 

 



 
 

๑๙ 

๘. ปรากฏหน้าต่าง P TYPE  
ให้พิมพ์รหัสประเภทของสมาชิก เช่น  
22 Undergraduate (Snc) หมายถึง สมาชิกประเภทนักเรียน  

   

หรือดับเบ้ิลคลิกในช่องว่างส่ีเหล่ียม PTYPE  
ให้คลิกเลือกรหัสท่ีก าหนดไว้ตามต้องการ 
คลิก OK แล้วกด Next  
หรือกด Enter 

  

๙. ปรากฏหน้าต่าง n PATRN NAME  
ให้พิมพ์ช่ือ นามสกุลของสมาชิกโดยไม่ต้องใส่ค าน าหน้าช่ือ  
(ระหว่างช่ือและนามสกุลห่างกัน 1 ตัวอักษรหรือ 1 เคาะ)  
แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter 

 



 
 

๒๐ 

 

 

๑๐. ปรากฏหน้าต่าง a ADDRESS   
ให้พิมพ์สถานท่ีติดต่อกับสมาชิก  เช่น 
คณะ          คณะวิทยาศาสตร์   
หน่วยงาน    ศูนย์คอมพิวเตอร์)  
แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter 

 

๑๑. ปรากฏหน้าต่าง h ADDRESS 2   
 ให้พิมพ์ท่ีอยู่ของสมาชิก เช่น บ้านเลขท่ี............    

แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter 

 



 
 

๒๑ 

๑๒. ปรากฏหน้าต่าง t TELEPHONE  
 ให้พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ของของสมาชิก 
 แล้วคลิก Next หรือกด Enter 

 

๑๓. ปรากฏหน้าต่าง b PBACODE   
 ให้พิมพ์หรือสแกนเลขบาร์โค้ดของผู้ใช้  

แล้วคลิก Next  
หรือกด Enter 

 

ในการพิมพ์ระเบียนสมาชิก บางเขตข้อมูลท่ีไม่มีข้อมูลหรือไม่ต้องการใส่ในระบบ สามารถ
คลิก Next หรือกด Enter ผ่านได้ ซึ่งเขตข้อมูลนั้นจะไม่ปรากฏในระเบียนสมาชิก เช่น ADDRESS 2 

๑๔. ให้พิมพ์รหัสห้องสมุดท่ีสมาชิกสังกัด  
 หรือดับเบ้ิลคลิกท่ีช่องว่างส่ีเหล่ียม HOME LIBR  

 

คลิกเลือกรหัสสมาชิกท่ีก าหนดไว้ตามต้องการ  
 

Lbsus Sanamchandra Library 



 
 

๒๒ 

 

 

๑๕. เมื่อพิมพ์ครบทุกเขตข้อมูล และคลิก Next หรือกด Enter ท่ีเขตข้อมูลสุดท้ายแล้ว 
จะปรากฏหน้าจอดังนี้  

 

 



 
 

๒๓ 

๑๖. ต้องการออกจากหน้าจอโดยไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติมหรือพิมพ์ข้อมูลใดๆ 

ให้คลิกSave  

๑๗. หน้าจอจะแสดงรายละเอียดระเบียนสมาชิก ด้านบนขวามือ  
เช่น PATRN NAME, P BARCODE, ADDRESS, P TYPE, EXP. DATE   
หลังจากนั้นคลิก Close เพื่อปิด  

 

การพิมพ์ระเบียนผู้ใช้นอกจากจะต้องพิมพ์ข้อมูลของสมาชิกให้ถูกต้องแล้วยังต้องระวงัในการ
พิมพ์รหัสต่อไปนี้ด้วย 

๑. PCODE 1-3 ซึ่งจะมีผลต่อการเก็บสถิติเกี่ยวกับผู้ใช้ของระบบ 
๒. PTYPE ซึ่งจะมีผลอย่างยิ่งต่อสิทธิในการใช้บริการต่างๆ ของระบบยืม-คืน 

อาจเกิดความสับสนในสถานภาพของสมาชิกท้ังในส่วนของผู้
ให้บริการและผู้ใช้บริการ 

 

 

 

 



 
 

๒๔ 

การปรบัปรุง แก้ไขระเบยีนสมาชิก 

การปรับปรุง แก้ไข ระเบียนสมาชิก ต้องมีการด าเนินการตลอดเวลาเพื่อให้ข้อมูลเป็น
ปัจจุบันเช่น สมาชิกจบการศึกษา ลาออก ลาศึกษาต่อ การค้างหนี้สิน แก้ไขเปล่ียนแปลงช่ือ นามสกุล 
คณะ หรือบาร์โค้ดเป็นต้น 

การปรับปรุง แก้ไขข้อมูลสมาชิก ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑. บนหน้าจอ Mode Circulation Desk  
ให้สแกนบัตรสมาชิกหรือพิมพ์ n ตามด้วยชื่อ นามสกุลของสมาชิก  

คลิก Search  
หรือ กด Enter 
 

 

 

 

 



 
 

๒๕ 

๒. หน้าจอปรากฏข้อมูลสมาชิก  
ให้คลิก Edit 

 

๓. หน้าจอปรากฏเขตข้อมูลสมาชิก ๒ ส่วน 

 

 

 



 
 

๒๖ 

ส่วนบน  เป็นเขตข้อมูลคงท่ีคือ EXP DATE,  PCODE1-3,  P TYPE,  HOME LIBR, 
PMESSAGE,  MBLOCK  ท่ีสามารถแก้ไขได้โดยให้ใส่รหัสหรือดับเบิลคลิก
ท่ีช่องว่างและคลิกเลือกข้อความตามท่ีต้องการ 

 

ส่วนล่าง  เป็นเขตข้อมูลท่ีไม่คงท่ี คือ ช่ือ ท่ีอยู่ บาร์โค้ด โทรศัพท์ เป็นต้น  

๔. กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลสมาชิกในส่วนล่าง ท าได้ ๒ วิธี คือ 

๔.๑ ให้น าเคอร์เซอร์ไปวางท่ีตัวอักษรสุดท้ายของบรรทัดสุดท้าย  
แล้วกด Enter จะปรากฏบรรทัดใหม่  

ให้ใส่รหัสเขตข้อมูลท่ีเพิ่มตามท่ีต้องการ 
  
n มารยาท มีป่ิน 

a คณะเภสัชศาสตร ์

t 089 5492190    
b C123456789  n มารยาท มีป่ิน 

?   a คณะเภสัชศาสตร ์

   T 089 5492190 

   b C123456789 
   m  
 

  
n มารยาท มีป่ิน 
a  คณะเภสัชศาสตร ์

t 089 5492190 
b C123456789 
m แจ้งหาย ๑ เล่ม ให้ซื้อชดใช้ / ๑๓ ต.ค. ๕๔ 
  

๔.๒ ให้คลิกท่ี Insert   
 จะปรากฏหน้าต่าง 

Insert a non MARC field 

    

 



 
 

๒๗ 

๔.๓ คลิกเลือกรหัสเขตข้อมูลท่ีก าหนดไว้ ตามท่ีต้องการ  
และพิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการเพิ่ม  

แล้วคลิก OK 

 

 

๔.๔ หน้าจอจะปรากฏข้อมูลท่ีใส่เพิ่ม  
หลังจากนั้นให้ คลิก Save  
และ close เพื่อปิดหน้าจอ 

 

๕. กรณีต้องการ ลบ ข้อมูลสมาชิกออกจากระบบ 
ให้คลิกท่ี Delete ข้อมูลจะไม่ปรากฏในฐานข้อมูลสมาชิก 

  



 
 

๒๘ 

 
บทที่ ๓ 

วิธีการท าบัตรสมาชิก 

   

 

วิธีการตรวจสอบบาร์โค้ดของสมาชิก 
การตรวจสอบเลขบาร์โค้ดของสมาชิก ท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีมหาวิทยาลัย  ก าหนดไว้นั้น 

ต้องมีหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของสมาชิกจึงจะตรวจสอบได้ มีวิธีท าดังนี้ 

๑. บนหน้าจอคอมพิวเตอร์  
ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ Mozilla Firefox หรือ Internet Explorer 

  
    

๒. พิมพ์ช่ือเว็บไซด์ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 http://www.su.ac.th  
 

 
๓. ปรากฏช่ือของหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัยศิลปากร ให้คลิกท่ี Organizations   

          
และคลิกท่ีช่ือ กองการเจ้าหน้าท่ี 

  
 



 
 

๒๙ 

 

 
 

๔. ปรากฏหน้าจอของกองการเจ้าหน้าท่ี ให้เลือกคลิกท่ีช่ือ รหัสบาร์โค้ดบุคลากร   

  

 

๕. ให้พิมพ์หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของสมาชิกลงในช่องว่างส่ีเหล่ียม 

   
และคลิกท่ีช่ือ แสดงรหัสบาร์โค้ด 



 
 

๓๐ 

 

๖. หน้าจอจะแสดงข้อมูล ได้แก่ ช่ือ นามสกุล สังกัด และ รหัสบาร์โค้ด 

 

๗. น าเลขรหัสบาร์โค้ดไปท าบาร์โค้ด โดยใช้โปรแกรมการท าบาร์โค้ด  และใช้บัตรในการ
แสดงเข้าใช้ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศต่อไป 

 

 
 

 

 



 
 

๓๑ 

วิธีการท าบาร์โค้ดสมาชิกหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

การท าบาร์โค้ด เลขรหัสสมาชิกของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ได้ใช้โปรแกรม Labels 
Unlimited จัดท าและการท าบาร์โค้ดเลขรหัสสมาชิกหอสมุดจัดท าขึ้นเองเพื่อ 

๑. ติดท่ีบัตรสมาชิกบุคลากร มศก. 
๒. ติดท่ีบัตรสมาชิกบุคคลภายนอกรายปี 
๓. ติดท่ีบัตรนักศึกษา กรณีบาร์โค้ดท่ีบัตรประจ าตัวนักศึกษาช ารุด ไม่สามารถท าการสแกน

บัตรกับเครื่องสแกนในระบบฐานข้อมูลประตูทางเข้าและระบบฐานข้อมูลระบบยืม-คืนได้ 

มีวธิีการดังนี้ 

๑. บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์ Barcord 

 

๒. ปรากฏหน้าจอ Labels Unlimited  

 

 คลิกเลือก  Open Saved Job     

 
 และคลิก OK 

  

 



 
 

๓๒ 

๓. กรณีต้องการออกจากระบบคลิกเลือก Exit 

       
๔. ท่ีหน้าจอ Open Job  

ให้คลิกเลือก ช่ืองานท่ีเก็บไว้ เช่น jum job และคลิก OK 

 

 

๕. ปรากฏหน้าจอ Labels Unlimited ประกอบด้วยเครื่องมือใช้งานต่างๆ 

ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ีรูปส่ีเหล่ียมบาร์โค้ด 

  

คลิก OK 



 
 

๓๓ 

๖. ท่ีหน้าต่าง Serial Number specifications  
ให้ใส่เลขบาร์โค้ดสมาชิกตามท่ีต้องการในช่อง  

 

Starting number   

Prefix      

Suffix     

  

และคลิก OK 

 

 



 
 

๓๔ 

๗. หน้าจอจะแสดงรูปแบบบาร์โค้ด และเลขสมาชิก ตามท่ีก าหนดไว้ 

 

๘. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ก็สามารถส่ังพิมพ์ (Print) ได้  

ให้คลิกท่ี File เลือก Print 

 

๙. ท่ีหน้าจอ Print 

๙.๑ ให้ใส่จ านวนเลขบาร์โค้ดตามต้องการในช่องส่ีเหล่ียมท่ี Of Labels to print 
๙.๒ ให้ใส่จ านวนท่ีต้องการเลขบาร์โค้ดในช่องส่ีเหล่ียมท่ี Fixed  คือต้องการเลข

บาร์โค้ดท่ีก าหนดไว้ จ านวนเท่าไร 

การก าหนด Fixed จะเช่ือมโยงกับข้อมูลของ  # of Labels to print 
โดย เลขบาร์โค้ดจะเรียงตามล าดับน้อยไปมากจากเลขรหัสท่ีได้ก าหนดไว้แต่ต้น 
เช่นใส่เลข 5 เมื่อแรกก าหนดเลขบาร์โค้ดไว้ท่ี C12345678 บาร์โค้ดท่ีได้คือ 
C12345678  C2345679  C2345680  C2345681  C2345682 



 
 

๓๕ 

๙.๓ ก่อนการส่ังพิมพ์ (Print) ต้องตรวจสอบความถูกต้องโดยคลิกท่ี Preview  
เพื่อดูข้อมูล 

 

ตัวอย่าง ๑  

ก าหนดจ านวนท่ี # of labels to print  เป็น ๑  และก าหนดจ านวนท่ี 
Fixed เป็น ๒  และคลิก Preview ดูข้อมูล 

 
 

   

ตัวอย่าง ๒  

ก าหนดจ านวนท่ี # of labels to print เป็น ๕ และก าหนดจ านวนท่ี 
Fixed เป็น ๒ และคลิก Preview ดูข้อมูล 

มี ๕ เลข (C12345678-C12345682) เลขละ ๒ บาร์โค้ด 

 



 
 

๓๖ 

 

 

๙.๔ ให้คลิกท่ี Print               
จะได้บาร์โค้ดเลขรหัสสมาชิกโดยน าไปตัดเลขติดท่ีบัตรสมาชิกได้  
หลังจากนั้น คลิก  เพื่อปิดหน้าจอ 

๑๐. ต้องการออกจากระบบให้คลิกท่ี File  

แล้วเลือก Exit Labels Unlimited  

   



 
 

๓๗ 

 

วิธีการพิมพ์บตัรสมาชิกหอสมดุพระราชวังสนามจันทร ์

วิธีการพิมพ์บัตรสมาชิกบุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Power Point  

เป็นการคิด รวบรวมข้อมูลและสร้างรูปแบบบัตรสมาชิกไว้แล้ว เมื่อต้องการพิมพ์บัตรสมาชิก 
สามารถเปิดใช้งานได้สะดวกรวดเร็วตามข้อมูลท่ีได้เก็บไว้ในช่ือ (File)  

วิธีการท า เป็นดังนี้ 

๑. จากหน้าจอคอมพิวเตอร์  ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี My Document 

 
 
 

๒. เลือกคลิกช่ือไฟล์ (File) ข้อมูลท่ีเก็บไว้ในช่ือ สมาชิก   

               
     และบัตรสมาชิก 

 

๓. ปรากฏหน้าจอ Microsolt PowerPoint (ช่ือไฟล์) และรูปแบบบัตรสมาชิกท่ีสร้างเก็บไว้
แล้วตามขนาดกระดาษ A๔ ไว้ ๓ แบบ คือ  

แบบท่ี ๑  มีสมาชิก ๑ ราย        
แบบท่ี ๒  มีสมาชิก ๒ ราย 

แบบท่ี ๓  มีสมาชิก ๓ ราย 
 

 

My Document 



 
 

๓๘ 

 

 

ให้คลิกเลือกรูปแบบบัตรตามท่ีต้องการ 

๔. ให้พิมพ์ข้อมูลสมาชิกลงในแบบบัตรและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

๕.  ให้คลิก File  
 เลือก บันทึก (Save) 

 

 

แบบที่ ๓ 

แบบที่ ๑ 

แบบที่ ๒ 



 
 

๓๙ 

๖. การส่ังพิมพ์   
ให้คลิก File  

เลือกพิมพ์(Print) 

 

๗. ต้องการออกจากระบบ  

ให้คลิก File เลือก จบการท างาน หรือ คลิก  

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๐ 

วิธีการท าบัตรสมาชิก PULINET ในระบบออนไลน์ (PULINET CARD) 

มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
๑. บนหน้าจอ Desktop  

ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอนสัญลักษณ์ Internet Explorer  
หรือ Mozlla Firefox   

 

๒. ให้เข้าเว็บไซต์   

 

  

http://pulinet.thailis.or.th/cir/library/index.php  

  

 
๓. ปรากฏหน้าจอ PULINET Union Circulation ให้ใส่ ชื่อ และ รหัสผ่าน  แล้วคลิกท่ี 

ค าว่า เข้าสู่ระบบ  
 

 

๔. ปรากฏหน้าจอ  ระบบเจ้าหน้าที่ห้องสมุด  

 



 
 

๔๑ 

 
ให้คลิกท่ี ค าว่า   ระบบสมาชิก   

๕. หน้าจอแสดงรายการข้อมูลสมาชิกเดิม ให้คลิกท่ีค าว่า   เพิ่มรายชื่อสมาชิกห้องสมุด  
 

 

 

 

 



 
 

๔๒ 

๖. หน้าจอแสดงรายการให้ใส่ข้อมูลสมาชิกลงในช่องส่ีเหล่ียม      

 

๖.๑ หมายเลข PULINET เช่น  

 
มศก. หมายถึง  มหาวิทยาลัยศิลปากร    
9 หมายถึง  ล าดับท่ี      
54 หมายถึง   ปี พ.ศ. 
น หมายถึง  สมาชิกประเภทนักศึกษา  

๖.๒ รหัสประจ าตัว*  เช่น 

 
ตัวเลขจะปรากฏโดยอัตโนมัติ จ านวน ๗  ตัว เช่น ๑๐๐๕๓๖๘ 

๖.๓ ช่ือ-สกุล ของสมาชิก   เช่น  

  
๖.๔ รหัสสมาชิกห้องสมุด (เลขบาร์โค้ดสมาชิกห้องสมุดท่ีสังกัด  เช่น 

   

๖.๕ ค าน าหน้า (นาย นาง นางสาว)  

 



 
 

๔๓ 

๖.๖ วันท่ีสมัครสมาชิก   

 
๖.๗ วันหมดอายุ      

 
๖.๘ สาขาวิชา/คณะ    

 
๖.๙ ข้อมูลติดต่อ/ท่ีอยู่/ท่ีท างาน     

 
๖.๑๐ เบอร์โทร/E-Mail    

 

๗. เมื่อใส่ครบทุกเขตข้อมูล และตรวจความถูกต้องข้อมูลสมาชิกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ี 
ค าว่า    เพิ่มข้อมูล    และค าว่า    เมนูหลัก    
 
 

 

๘. ระบบแจ้งว่า ท าการเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 



 
 

๔๔ 

๙.  เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ก็ด าเนินการพิมพ์บัตรสมาชิก 
โดยให้คลิกท่ีค าว่า   พิมพ์บัตรสมาชิก   

๑๐. ปรากฏหน้าจอ  

ให้ใส่หมายเลขรหัสสมาชิกในช่องส่ีเหล่ียม เช่น ๑๐๐๕๙๓๒   

แล้วคลิกค าว่า   บันทึก    และ    พิมพ์         

 
๑๑. ปรากฏหน้าจอรูปแบบบัตร PULINET CARD  

ให้ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล ก่อนส่ังพิมพ์ (Print)  

 
๑๒. การส่ังพิมพ์  

 

 

 

 
 

ให้คลิกท่ีรูปสัญลักษณ์เครื่องพิมพ์  
หรือ ให้คลิกท่ี  File เลือก Print  

 

1005367 

1005932 



 
 

๔๕ 

๑๓. ให้เลือกหมายเลขเครื่องท่ีจะพิมพ์  
เช่น พิมพ์จากเครื่องพิมพ์  hp deskjet 845c series 

จากนั้นให้คลิก OK  

หลังจากนั้นให้คลิก   เพื่อปิดหน้าจอ 

 

 
๑๔. ระบบจะกลับมาท่ีหน้าจอ ระบบเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด  

ถ้าต้องการท างานต่อ    ให้คลิกท่ีค าว่า    เมนูหลัก  

ต้องการปิด               ให้คลิกท่ีค าว่า     ออกจากระบบ  

 

hp deskjet 845c series 



 
 

๔๖ 

๑๕. ในกรณีต้องการ แก้ไข/ลบ/ดูรายละเอียดข้อมูลสมาชิกในระบบ  
ให้ใส่ค าค้นในช่องส่ีเหล่ียม ได้แก่  ชื่อ  
หรือ     รหัสสมาชิก  
แล้วคลิกท่ีค าว่า   ตกลง 

 

 

๑๖. จะปรากฏรายละเอียดข้อมูลสมาชิกท่ีต้องการค้นอยู่ล าดับแรก  
ต้องการ     ลบข้อมูล   ในกรณีท่ีสมาชิกหมดสถานภาพการเป็นสมาชิกครบ ๑ ปี  
ให้คลิกท่ีค าว่า   ลบ 
ต้องการ   แก้ไขข้อมูล   ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงข้อมูล  เช่น เปล่ียนช่ือ นามสกุล 

ท่ีอยู่ ฯลฯ  
ให้คลิกท่ีค าว่า   แก้  

 
๑๗. หน้าจอจะปรากฏเขตข้อมูล 

 

ระบบแจ้งว่า    
Update Successfully เรียบร้อยแล้ว      

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอ     ระบบเจ้าหน้าที่ห้องสมุด  
หากต้องการค้นหาให้ใส่ข้อมูลท่ีช่อง ค้นหาจากรายชื่อ   
 
 
 

ให้พิมพ์ข้อมูล   
เพิ่ม  หรือ แก้ไข 

หลังจากนั้น  
คลิกค าว่า ตกลง 

 



 
 

๔๗ 

หากต้องการเพิ่มช่ือสมาชิก ให้คลิกท่ีค าว่า เพิ่มรายชื่อสมาชิกห้องสมุด 
หากต้องการปิด ให้คลิกท่ีค าว่า ออกจากระบบ 

 

๑๘. ผู้ใช้บริการ รับบัตร PULINET CRAD  
น าไปใช้ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีห้องสมุดสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๘ 

บรรณานุกรม 

เฉลิมศักด์ิ  ชุปวา.  แนวทางพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วน
ภูมิภาค (Pulinet) (A guideline for the development of pulinet personnel's 
potentials). มหาสารคาม : ภาควิชามนุษยศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม, ๒๕๔๑. 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 



 
 

๕๐ 

 
แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการท าบตัรสมาชิก 

 

           
 

๑. บัตรเข้าใช้หอสมุดส าหรับบุคคลภายนอก 

 บัตรเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์
ส าหรับบุคคลภายนอก/คู่สมรส/บุตร 

 ชื่อ 

 สถานศึกษา/ที่ท างาน 

  ที่อยู่ปัจจุบัน 

  
เลขที่บัตร  
วันหมดอายุ  

 

บัตรเข้าใช้หอสมุดส าหรับบุคคลภายนอก 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ข้อควรปฏิบตั ิ

๑. การเข้าใช้หอสมุดทุกครั้ง ต้องแสดงบัตรต่อเจ้าหน้าที่ 
๒. ไม่ปฏิบัติตนให้เป็นการขัดต่อระเบียบของหอสมุด 
๓. ไม่มีสิทธิในการยืมหนังสือ 
๔. บัตรหาย ช ารุด เสียค่าท าบตัรใหม่ 30 บาท 
๕. หอสมุดในช่วง ๑ เดือน ก่อนสอบ ถึงวันสุดท้ายของการสอบในแต่ละภาคการศึกษา 

บัตรนี้ใช้เพื่ออนุญาตใช้หอสมุดฯ เท่านั้น 

 

 

 

บาร์โค้ด 

ด้านหน้า 

ด้านหลัง 



 
 

๕๑ 

๒. บัตรทะเบียนสมาชิกส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี-โท 
                                                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

๓. บัตรทะเบียนสมาชิกส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย 

บัตรทะเบียนฯ ส าหรับอาจารย,์ ข้าราชการ, พนักงานฯ, ลูกจ้างฯ 

 ชื่อ.....................................นามสกุล.................................... 
ต าแหน่ง...................................คณะ................................... 
ภาค.................................................................................... 
บาร์โค้ด....................................ลงชื่อ................................. 

หมายเลขบัตรประชาชน/  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  
Mail.................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             บัตรทะเบียนสมาชิกฯ  ส าหรับนักศึกษาปริญญาตร-ีโท 
ชื่อ........................................ นามสกุล................................... 
รหัส.........................................คณะ....................................... 
เอก/สาขาวิชา.......................................ปีที.่........................... 
บาร์โค้ด.................................................................................. 

 

ที่อยู่ปัจจุบัน ๑.(หอพัก)………………………………………………………………………. 
ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ ๒. (บ้าน) ................................................................ 
....................................................................................................................... 
โทรศัพท์......................................................................................................... 
 

              

บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 

 ชื่อ - สกุล ………………………………………………………………… 
 คณะ/เอก/สาขาวิชา …………………………………………………… 
 รหัส ………………………………………………………………………….. 
 จบการศึกษา ……………………………………………………………… 
 ลาออก ……………………………………………………………………… 
 พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ………………………………………….. 
 อื่นๆ ………………………………………………………………………….. 
 

ด้านหน้า 

ด้านหลัง 

ลงข้อมูลแล้ว……… 



 
 

๕๒ 

 

๔. บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับบุคคลภายนอก 

 
บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับ 

 

วันที.่..................................... เวลา............................ น. 
นาย/นาง/นางสาว/เด็กหญิง/เด็กชาย.............................................. นามสกุล.............................................................. 
ภูมิล าเนา (ตามบัตรประชาชน) เลขที.่.......หมู่..........ต าบล....................อ าเภอ......................จังหวัด............................ 
ที่อยู่/ที่ท างาน/สถานศึกษา ............................................................................................................................. .............  
........................................................................................................................ โทร......................................................... 
 สมาชิกใหม ่ ย่ืนพร้อมบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ    
 สมาชิกรายปี  กรณีไม่มีบัตรมาแสดง ระบุเลขบาร์โค้ด.................... ย่ืนพร้อมบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ 
 
  ประสงค์ท าบัตรสมาชิกรายปี   (ค่าเคลือบบัตร 10 บาท เท่าน้ัน) 

ขอรูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 2 รูป  พร้อมส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาบัตรข้าราชการด้วย 
(รอรับบัตรได้เลย) 

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่........................................... 

 
๕. บัตรแทนบัตรหาย 

 

 
บัตรแทนบัตรหาย 

(ให้เขียนครบทุกช่อง ตามท่ีก าหนด) 
 ชื่อ/นามสกุล ............................................................................... รหัส ......-.....-.....-.....-.....- .....-.....-.....  
 คณะ ........................................................................................... วิชาเอก .........................................................  
 ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา ...........................................................................................................................................  
 ภูมิล าเนา ............................................................................................................................................................  
 ที่อยู่ปัจจุบัน ..........................................................................................................................................................  
 หลักฐานที่น ามาแสดง  ส าเนาใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ 

 ใบเสร็จรับเงินการขอท าบัตรใหม่ หรือส าเนาฯ 
 

 โปรดทราบ ๑. บัตรฯ นี้อนุญาตให้เข้าใช้หอสมุดฯ และรับริการต่างๆ 
ได้เช่นเดียวกับบัตรนักศึกษา เป็นเวลา ๓๐ วัน 

  

  ๒. ไม่มีหลักฐาน (ดังข้างต้น) ให้ใช้บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดฯ   
  ๓. หลังจากน้ีท่านจะเสียสิทธิในการยืมหนังสือด้วยระบบอัตโนมัติ (Selfchek) 

ยกเว้นไปแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่เพื่อขอใช้สิทธิดังกล่าวคืน 
 

   (ฝ่ายบริการ ๑๙/๐๙/๕๐)  

 

 

 

วันหมดอายุ .................................... 

ผู้ออกบัตร................................... 

วันที่ออกบัตร ............................. 



 
 

๕๓ 

๖. สมัครสมาชิกห้องสมุดโครงการจัดต้ังข่ายงานฯ 
 
 

แบบฟอร์มการสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุดโครงการจัดต้ังข่ายงาน 
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค  (PULINET) :  

เฉพาะการยืม-คืนระหว่างห้องสมุดร่วมกัน 
(Reciprocal borrowing) 

 

     เขียน....................................................... 

วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ......................... 

เรื่อง   ขอสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุดโครงการจัดต้ังข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

ด้วยข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 
ปัจจุบันอยู่บ้านเลขท่ี........................... ถนน.............................. อ าเภอ.......................................... 
จังหวัด........................ รหัสไปรษณีย์.......................... หมายเลขโทรศัพท์...................................... 
เป็น    อาจารย์         นักวิจัย          ข้าราชการ        พนักงานมหาวิทยาลัย                    

   ลูกจ้างช่ัวคราว       นักศึกษาระดับปริญญาโท      นักศึกษาระดับปริญญาเอก  
สังกัดภาควิชา........................................คณะ.....................................เลขรหัส...................... 
มหาวิทยาลัย....................................................................... จังหวัด.................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์................................................ E-Mail : ……………………………………………......... 
บัตรประจ าตัวข้าราชการ / บัตรประจ าตัวนักศึกษา เลขท่ี ........................................................... 
ออกให้ ณ .............................................................................................................................  
หมดอายุวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ.....................มีความประสงค์จะขอสมัครเข้าเป็น 
สมาชิกห้องสมุดโครงการจัดต้ังข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (PULINET) เพื่อขอใช้
บริการยืม-คืนระหว่างห้องสมุดด้วยตนเอง ข้าพเจ้าขอสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ
หรือประกาศของห้องสมุดสมาชิกโครงการจัดต้ังข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 
(PULINET)๑ และยินยอมให้หักเงินเดือน๒ ของข้าพเจ้าจากต้นสังกัดเพื่อช าระเป็นค่าเสียหายในส่วน
ท่ีข้าพเจ้าต้องรับผิดชอบจนคุ้มค่าจ านวนความเสียหาย หรือยินยอมช าระหนี้ สิน๓ ท้ังหมด  หาก
ข้าพเจ้ามีหนี้สินต่อห้องสมุดผู้ให้ยืม 

 
ลงช่ือ............................................ผู้สมัคร 
(............................................................) 

 
 

ด้านหน้า 



 
 

๕๔ 

 
 
 

๑ ห้องสมุดสมาชิกประกอบด้วย ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, กองห้องสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง, ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร, ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยพะเยา, ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ, 
ส า นักทรั พยากรและสื่ อก าร เรี ยนรู้  มหา วิทยาลั ยสง ขล านครินทร์  ห าด ให ญ่ ,  ส า นัก วิทยบริ ก า ร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ปัตตานี, กองส่งเสริมวิชาการฯ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์, ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี , ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น, ส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม, 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา, ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ศรีราชา, ศูนย์บรรณสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช , หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร , ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ก าแพงแสน 

๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกและการจ่ายเงินเดือน เงินปี และเงินที่ในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ. ๒๕๕๓ หมวดที่ ๓ ข้อ ๓๐ 

๓ กรณีนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านหลัง 



 
 

๕๕ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ว่าด้วยการใช้หอสมุด  มหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ ๓) 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 

     

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรโดยความเห็นชอบของท่ีประชุมคณบดี ในการประชุมคร้ังท่ี 
๑๒/๒๕๔๙  เมื่อวันท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๙  จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปน้ี 

ข้อ ๑. ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด มหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๔๙” 

ข้อ ๒. ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓. ให้ยกเลิกความในข้อ  ๑๒ แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด

มหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ. ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร
ว่าด้วยการใช้หอสมุดมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๖ และให้ใช้ความต่อไปน้ี
แทน 

 “ข้อ ๑๒. ก าหนดเวลาให้ยืม  รับคืน  และจ านวนวัสดุการศึกษาท่ียืมได้ท้ัง
จากหอสมุดพระราวังสนามจันทร์ หอสมุดสาขา  วังท่าพระ และหอสมุดวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี ทุกแห่งรวมกัน ดังน้ี 

 ๑๒.๑  หนังสือท่ัวไป 
 ๑๒.๑.๑  อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยให้ยืม

ได้ไม่เกิน ๑๐ เล่ม ก าหนดเวลายืมเล่มละไม่
เกิน  ๑๕ วัน 

 ๑๒.๑.๒ นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหา วิทยาลัย
ศิลปากร ยืมเล่มละไม่เกิน ๑๕ วัน  ก าหนดเวลา
ยืมเล่มละไม่เกิน ๑๕ วัน 

 ๑๒.๑.๓ นักศึกษาระดับปริญญาตรี นักเรียนโรงเรียน
สาธิต ลูกจ้างประจ า  มหาวิทยาลัยศิลปากร  
ลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยศิลปากร และ
ข้าราชการเกษียณอายุ  ให้ยืมได้ไม่เกิน ๗ เล่ม 
ก าหนดเวลายืมเล่มละไม่เกิน ๗ วัน 

 
 



 
 

๕๖ 

 

  
 ๑๒.๒  หนังสือส ารองและวารสาร 

 ๑๒.๒.๑ ห นั ง สื อ ส า ร อ ง  ก า ห นด เ ว ล า ยื ม เ ล่ ม ล ะ 
ไม่เกิน ๓ วัน 

 ๑๒.๒.๒ วารสารฉบับล่วงเวลาก าหนดเวลายืม ฉบับละ ๑ คืน 
โดยให้ยืมออกได้หลังเวลา ๑๕.๐๐ น. และต้องน า
ส่งคืนภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. ของวันรุ่งข้ึน หรือวันที่
ก าหนด 

 ๑๒.๒.๓ วารสารฉบับซ้ า ก าหนดเวลายืมฉบับละ ๑ คืน โดย
ให้ยืมออกได้หลังเวลา ๑๕.๐๐ น. และต้องน าส่งคืน
ภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. ของวันรุ่งข้ึน  หรือวันที่
ก าหนดจ านวนหนังสือส ารองและวารสารที่ให้ยืม  
ให้นับจ านวนเล่มรวมตามสิทธิข้อ ๑๒.๑ 

 ๑๒.๓  หนังสือประกอบการสอน 
 การยืมหนังสือประกอบการสอนและการวิจัยของ

อาจารย์ ให้ยืมได้ไม่เกิน ๔๐ เล่ม ก าหนดเวลายืม ๑ ภาค
การศึกษา ทั้งน้ีหอสมุดมีสิทธิที่จะเรียกหนังสือประกอบการสอน
และการวิจัยที่ให้ยืมคืนก่อนก าหนดได้ในกรณีจ าเป็น 

 การยืมหนังสือประกอบการสอนของอาจารย์พิเศษ ให้
ภาควิชา หรือหมวดวิชาที่อาจารย์พิเศษผู้น้ันมาท าการสอน
ออกหนังสือรับรองการเป็นอาจารย์พิเศษ พร้อมทั้งระบุรายชื่อ
หนังสือและระยะเวลาที่ต้องการยืมให้หอสมุดทราบ ทั้งน้ี
หอสมุดมีสิทธิที่จะเรียกหนังสือประกอบการสอนและการวิจัย
ที่ให้ยืม คืนก่อนก าหนดได้ในกรณีที่จ าเป็น 

 ในกรณีที่อาจารย์พิเศษท าหนังสือข ารุด สูญหาย 
หรือไม่น ามาส่งคืนหอสมุดตามก าหนด ให้คณะวิชา ภาควิชา 
หรือหมวดวิชาที่อาจารย์พิเศษผู้ น้ันมาท าการสอน เป็น
ผู้รับผิดชอบติดตามทวงหรือชดใช้แทนตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบน้ี 

 
 
 

 

 



 
 

๕๗ 

 ๑๒.๔  โสตทัศนวัสดุ 

 อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยนักศึกษา นักเรียน 
ลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยศิลปากร ลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัย
ศิลปากร และข้าราชการเกษียณอายุ ให้ยืมได้ไม่เกิน ๓ รายการ และ
คู่มือประกอบ เช่น หนังสือประกอบเทป  หนังสือประกอบซีดี เป็นต้น 
อีกไม่เกิน ๓ เล่มก าหนดการยืมรายการละ / เล่มละ ไม่เกิน ๓ วัน” 

 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร. วิวัฒน์ชัย อัตถากร) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

๕๘ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ว่าด้วยการใช้หอสมุด  มหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

     

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรโดยความเห็นชอบของท่ีประชุมคณบดี ในการประชุมคร้ังท่ี 
๑๒/๒๕๔๙  เมื่อวันท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๙  จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปน้ี 

ข้อ ๑. ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด มหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๔๙” 

ข้อ ๓. ให้แก้ไขบทนิยามในข้อ ๕ แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. ๒๕๔๕ และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน  

 “อาจารย์”  หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยศิลปากร และพนักงาน
มหาวิทยาลัยศิลปากรสายวิชาการ ต าแหน่งซึ่งมีหน้าท่ีสอน วิจัย และให้บริการทางวิชาการ 

 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากรสาย
บริหารและปฏิบัติงานท่ัวไป 

ข้อ ๔. ให้เพ่ิมบทนิยามต่อไปน้ีในข้อ ๕ แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด 
มหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 “อาจารย์พิเศษ”  หมายถึง  บุคคลซึ่งมหาวิทยาลัย  คณะวิชา ภาควิชา หรือหมวด
วิชาเชิญมาสอน 

ข้อ ๕. ให้ยกเลิกความในข้อ ๑๒.๓ แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ. ๒๕๔๕  และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน 

  “๑๒.๓  หนังสือประกอบการสอน 
  การยืมหนังสือประกอบการสอนและการวิจัยของอาจารย์  ให้ยืม

ได้ไม่เกิน ๔๐ เล่ม ก าหนดเวลายืม ๑ ภาคการศึกษา ทั้งน้ี หอสมุดมีสิทธิ
ที่จะเรียกวัสดุการศึกษาท่ีให้ยืมคืนก่อนก าหนดได้ในกรณีที่จ าเป็น 

 
 

 

 



 
 

๕๙ 

   
 
 

 การยืมหนังสือประกอบการสอนของอาจารย์ของอาจารย์พิเศษ 
ให้ภาควิชา หรือหมวดวิชาที่อาจารย์พิเศษผู้ น้ันมาท าการสอนออก
หนังสือรับรองการเป็นอาจารย์พิเศษพร้อมทั้งระบุรายชื่อหนังสือและ
ระยะเวลาที่ต้องการยืมให้หอสมุดทราบ ทั้งน้ี หอสมุดมีสิทธิที่จะเรียก
วัสดุการศึกษาท่ีให้ยืมคืนก่อนก าหนดได้ในกรณีที่จ าเป็น 

  ในกรณีที่อาจารย์พิเศษท าหนังสือช ารุด สูญหาย หรือไม่น ามา
ส่งคืนหอสมุดตามก าหนดให้คณะวิชา ภาควิชา หรือหมวดวิชาที่อาจารย์
พิเศษผู้น้ันมาท าการสอนเป็นผู้รับผิดชอบติดตามทวงหรือชดใช้แทนตาม
ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี” 

 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 

(อาจารย์ พุฒ วีระประเสริฐ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

๖๐ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ว่าด้วยการใช้หอสมุด  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

     

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรโดยความเห็นชอบของท่ีประชุมคณบดี ในการประชุมคร้ังท่ี 
๒๕/๒๕๔๔  เมื่อวันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๔  จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปน้ี 

ข้อ ๑. ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุด มหาวิทยาลัย
ศิลปากร พ.ศ. ๒๕๔๕” 

ข้อ ๒. ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓. ให้ยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการใช้หอสมุดมหาวิทยาลัยศิลปากร พ .ศ. 

๒๕๔๑ 
ข้อ ๔. บรรดาระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศอื่นใด ที่มีความกล่าวไว้ในระเบียบน้ี หรือที่ระเบียบน้ี

กล่าวเป็นอย่างอื่น หรือขัดกับความในระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ ๕. ในระเบียบน้ี 

 “ส านักหอสมุดกลาง” หมายถึง ส านักหอมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 “หอสมุด” หมายถึง หอสมุดในสังกัดส านักหอสมุดกลาง ซึ่งประกอบด้วย

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ หอสมุดสาขา วังท่าพระ 
โครงการจัดต้ังหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

 “อาจารย์” หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยศิลปากร ต าแหน่ง
ซึ่งมีหน้าท่ีสอน วิจัย และให้บริการทางวิชาการ 

 “ข้าราชการ” หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยศิลปากร ต าแหน่ง
ซึ่งมีหน้าที่ให้บริการทางวิชาการ หรือต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่
เก่ียวข้องกับงานบริหารและธุรการ 

 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 “ข้าราชการเกษียณอายุ” หมายถึง อาจารย์และข้าราชการที่เกษียณอายุ หรือลาออก

จากราชการ ณ มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยได้รับบ าเหน็จ
บ านาญ 

 “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี และนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

   



 
 

๖๑ 

   
 “นักเรียน” หมายถึง นักเรียนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 “นักศึกษาเก่า” หมายถึง สมาชิกของสมาคมนักศึกษาเก่ามหาวิทยาลัย

ศิลปากร 
 “วัสดุการศึกษา” หมายถึง หนังสือ สิ่งพิมพ์ และโสตทัศนวัสดุ ที่มีไ ว้เพ่ือ

การศึกษาค้นคว้า และอื่นๆ ซึ่งก่อให้ เกิดประโยชน์ทาง
การศึกษา 

 “โสตทัศนวัสดุ” หมายถึง วัสดุการศึกษาที่ใช้ส าหรับฟังและดูเพ่ือประโยชน์
ในทางการศึกษา รวมทั้งวัสดุหรือโปรแกรมที่ให้บริการผ่าน
จอคอมพิวเตอร์ 

 “บัตรหอสมุด” หมายถึง บัตรยืมวัสดุการศึกษา  และบัตรเข้าใช้หอสมุด 

ข้อ ๖ ก าหนดเวลาเปิดบริการการใช้หอสมุดให้เป็นไปตามประกาศของส านักหอสมุดกลางโดย
ความคิดเห็นชองของอธิการบดี 

หมวดที่ ๑ 
ผู้มีสิทธิใช้หอสมุด  ผู้มีสิทธิยืมวัสดุการศึกษาของหอสมุดและการท าบัตรหอสมุด 

ข้อ ๗ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุด  ได้แก่ 
 ๗.๑ นักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๒ นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย 
 ๗.๓ นักเรียนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๔ อาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๕ ข้าราชการมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๖ ลูกจ้างประจ ามหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๗ ข้าราชการเกษียณอายุมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๘ พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๙ อาจารย์พิเศษมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๑๐ ลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๑๑ คู่สมรสและบุดรของอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า

และลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๑๒ นักศึกษาเก่ามหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ๗.๑๓ บุคคลทั่วไปที่เสียค่าบ ารุงตามข้อ ๘.๖ 
 ๗.๑๔ บุคคลนอกเหนือจากข้อ ๗.๑ - ๗.๑๓ ที่ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง

พิจารณาอนุญาตให้เข้าใช้หอสมุดได้ 
   

 



 
 

๖๒ 

ข้อ ๘ ผู้มีสิทธิยืมวัสดุการศึกษาของหอสมุดและการท าบัตรหอสมุด 
 ๘.๑ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑ – ๗.๓   ให้ใช้บัตรประจ าตัวนักศึกษา / นักเรียน 

เป็นบัตรส าหรับยืมวัสดุการศึกษาของหอสมุด 
 ๘.๒ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๔_-  ๗.๗  ต้องท าบัตรยืมวัสดุการศึกษาของหอสมุด

โดยใช้หลักฐานดังน้ี 
  ๘.๒.๑ รูปถ่ายขนาด ๑ x ๑ น้ิว หน้าตรง ไม่สวมหมวก จ านวน ๒ รูป 
  ๘.๒.๒ บัตรประจ าตัว 
 ๘.๓ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๘_-  ๗.๑๐ ต้องท าบัตรยืมวัสดุการศึกษาของหอสมุด

โดยใช้หลักฐานดังน้ี 
  ๘.๓.๑ รูปถ่ายขนาด ๑ x ๑ น้ิว หน้าตรง ไม่สวมหมวก จ านวน ๒ รูป 
  ๘.๓.๒ บัตรประจ าตัว 
  ๘.๓.๓ หนังสือรับรองการจ้างจากหน่วยงาน 
 ๘.๔ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๑ ต้องน าบัตรประจ าตัวพร้อมรูปถ่ายขนาด ๑ x ๑ 

น้ิว หน้าตรง ไม่สวมหมวก จ านวน ๒ รูป  มาย่ืนต่อเจ้าหน้าที่หอสมุด เพ่ือท าบัตร
เข้าใช้หอสมุด 

 ๘.๕ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗ .๑๒ ให้ใช้บัตรสมาชิกสมาคมนักศึกษาเก่า 
มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นบัตรเข้าใช้หอสมุด 

 ๘.๖ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๓ หากต้องการท าบัตรเข้าใช้หอสมุด ให้ด าเนินการ
ตามข้อ ๘.๔ โดยต้องเสียค่าบ ารุงหอสมุดเป็นรายปี ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ๘.๗ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๓ หากไม่ท าบัตรเข้าใช้หอสมุดเป็นรายปี ต้องเสียค่า
บ ารุงรายวัน ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ๘.๘ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๔ ให้ท าบัตรเข้าใช้หอสมุดชั่วคราวตามแบบที่ส านัก
หอสมุดกลางก าหนด 

ข้อ ๙ อายุบัตรหอสมุด 
 ๙.๑ บัตรยืมวัสดุการศึกษาของผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑ - ๗.๓ มีอายุ ๑ ภาค

การศึกษา 
 ๙.๒ บัตรยืมวัสดุการศึกษาของผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๘ - ๗.๑๐ มีอายุตามการ

รับรองการจ้างจากหน่วยงาน 
 ๙.๓ บัตรเข้าใช้หอสมุดของผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๑ และ ๗.๑๓ มีอายุ ๑ ปี นับ

แต่วันท าบัตรหอสมุด 
 ๙.๔ บัตรเข้าใช้หอสมุดของผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๔ มีอายุตามที่ส านัก

หอสมุดกลางก าหนด 
   

 

 
 



 
 

๖๓ 

   
ข้อ ๑๐. การต่ออายุบัตรหอสมุดและการท าบัตรใหม่ 

 ๑๐.๑ การต่ออายุบัตรต้องใช้หลักฐาน ดังน้ี 
  ๑๐.๑.๑ มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑ – ๗.๓ หอสมุดจะต่ออายุบัตรให้ตาม

หลักฐานการลงทะเบียน 
  ๑๐.๑.๒ มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๘  - ๗.๑๐ ต้องน าหลักฐานตามข้อ ๘.๓.๓ 

มาแสดง 
  ๑๐.๑.๓ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๑๓ ต้องด าเนินการตามข้อ ๘.๖ และ ๘.๗ 
 ๑๐.๒ การท าบัตรใหม่ 
  ๑๐.๒.๑ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดท าบัตรหอสมุดหาย ให้แจ้งหอสมุดทราบ 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ทราบการสูญหาย 
   ในการน้ีถ้าหากมีผู้น าบัตรหอสมุดดังกล่าวไปใช้ เจ้าของบัตร

หอสมุดน้ันต้องรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ที่เกิดข้ึนอันเน่ืองมาจาก
การใช้บัตรหอสมุดน้ันในระหว่างที่ยังไม่ได้แจ้งการสูญหายให้หอสมุด
ทราบ 

  ๑๐.๒.๒ ผู้มีสิทธิใช้หอสมุดตามข้อ ๗.๔ – ๗.๑๑ และ ๗.๑๓ - ๗.๑๔ หากบัตร
หอสมุดหายหรือช ารุด ต้องเสียค่าท าบัตรใหม่ โดยมีอัตราค่าธรรมเนียม
ตามประกาศของส านักหอมุดกลาง 

หมวดที่ ๒ 
ประเภทวัสดุการศึกษาของหอสมุด 

 ๑๑.๑ วัสดุการศึกษาท่ีให้ยืมออกนอกหอสมุด คือ 
  ๑๑.๑.๑ หนังสือทั่วไป 
  ๑๑.๑.๒ หนังสือส ารอง (reserved books) 
  ๑๑.๑.๓ วารสารฉบับล่วงเวลาท่ียังไม่ได้เย็บเล่ม 
  ๑๑.๑.๔ วารสารฉบับซ้ า 
  ๑๑.๑.๕ วัสดุการศึกษาท่ีหอสมุดระบุให้ยืมออกได้ 
 ๑๑.๒ วัสดุการศึกษาท่ีไม่ให้ยืมออกนอกหอสมุด คือ 
  ๑๑.๒.๑ หนังสืออ้างอิง 
  ๑๑.๒.๒ หนังสือสงวน (special reserved books) 
  ๑๑.๒.๓ วารสารฉบับปัจจุบัน และวารสารเย็บเล่ม 
  ๑๑.๒.๔ วัสดุการศึกษาท่ีหอสมุดระบุไม่ให้ยืม 
    
    

 
 



 
 

๖๔ 

    

หมวดที่ ๓ 
การยืม  การคืน  วัสดุการศึกษาของหอสมุด 

ข้อ ๑๒. ก าหนดเวลาให้ยืม รับคืน และจ านวนวัสดุการศึกษาที่ยืมได้ทั้งจากหอสมุดพระราชวัง  
สนามจันทร์ หอสมุดสาขา วังท่าพระ และโครงการจัดต้ังหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศ
เพชรบุรีทุกแห่งรวมกันดังน้ี 

 ๑๒.๑ หนังสือทั่วไป 
  ๑๒.๑.๑ อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากรและนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร ให้ ยืมได้ไม่ เกิน ๑๐ เล่ม 
ก าหนดเวลายืมเล่มละไม่เกิน ๑๕ วัน 

  ๑๒.๑.๒ นักศึกษาระดับปริญญาตรี นักเรียนโรงเรียนสาธิต ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยศิลปากร และข้าราชการเกษียณอายุ ให้ยืม
ได้ไม่เกิน ๗ เล่ม ก าหนดเวลายืมเล่มละไม่เกิน ๗ วัน 

 ๑๒.๒ หนังสือส ารองและวารสาร 
  ๑๒.๒.๑ หนังสือส ารอง ก าหนดเวลายืมเล่มละไม่เกิน ๓ วัน 
  ๑๒.๒.๒ วารสารฉบับล่วงเวลา ก าหนดเวลายืม ฉบับละ ๑ คืน โดยให้ยืมออกได้

หลังเวลา ๑๕.๐๐ น. และต้องน ามาคืนภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. ของ
วันรุ่งข้ึน หรือวันที่ก าหนด 

  ๑๒.๒.๓ วารสารฉบับซ้ า ก าหนดเวลายืมฉบับละ ๑ คืน โดยให้ยืมออกได้หลัง
เวลา ๑๕.๐๐ น. และต้องน าส่งคืนภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. ของ
วันรุ่งข้ึน หรือวันที่ก าหนด 

   จ านวนหนังสือส ารองและวารสารที่ให้ยืม ให้นับจ านวนเล่ม
รวมตามสิทธิข้อ ๑๒.๑ 

 ๑๒.๓ หนังสือประกอบการสอน 
  การยืมหนังสือประกอบการสอนและการวิจัยของอาจารย์ และพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ให้ยืมได้ไม่เกิน ๔๐ เล่ม ก าหนดเวลายืม ๑ ภาค
การศึกษา ทั้งน้ี หอสมุดมีสิทธิที่จะเรียกวัสดุการศึกษาท่ีให้ยืมคืนก่อนก าหนดได้ใน
กรณีจ าเป็น 

   
 

 

 

 

 



 
 

๖๕ 

  
ข้อ ๑๓. การยืม การจอง และการส่งคืนวัสดุการศึกษาของหอสมุดให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 ๑๓.๑ การยืมวัสดุการศึกษา 
  ๑๓.๑.๑ ผู้ประสงค์จะยืมวัสดุการศึกษาออกนอกหอสมุด ต้องน าบัตรหอสมุด

หอสมุดของตนเองมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ทุกครั้ง พร้อมวัสดุการศึกษาที่
ต้องการยืม เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการยืมและประทับวันก าหนดส่ง 

  ๑๓.๑.๒ การยืมต่อ จะยืมติดต่อกันได้เกิน ๓ ครั้ง แต่ในกรณีที่มีผู้อื่นขอจองวัสดุ
การศึกษาน้ันๆ ไว้แล้ว เจ้าหน้าท่ีจะงดให้ยืมต่อ 

   ในการยืมต่อทุกครั้ง ผู้ยืมต้องน าวัสดุการศึกษาที่จะยืมต่อ
พร้อมทั้งบัตรหอสมุดมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  ยกเว้นกรณีการยืม
หนังสือต่อส าหรับอาจารย์ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
หากไม่ประสงค์จะน าหนังสือเล่มที่จะยืมต่อมาแสดง ต้องแสดงบัตร
หอสมุดและแจ้งชื่อหนังสือที่ต้องการยืมต่อแก่เจ้าหน้าท่ี 

  ๑๓.๑.๓ การยืมวัสดุการศึกษาออกนอกหอสมุดโดยผ่านบริการยืมระหว่าง
หอสมุด ให้แสดงหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่หอสมุดทุกครั้ง พร้อมวัสดุที่
ต้องการยืม เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการยืมและประทับวันก าหนดส่ง 

   กรณีการถ่ายเอกสารเพ่ือให้บริการยืมระหว่างหอสมุด  ให้ 
คิดอัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศของส านักหอสมุดกลาง 

 ๑๓.๒ การจองวัสดุการศึกษา 
  ถ้าวัสดุการศึกษาท่ีต้องการใช้มีผู้ยืมออกไป ให้ผู้ต้องการยืมมาแจ้งขอจอง

วัสดุการศึกษากับเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่จะก าหนดวันให้มารับ หากไม่มารับ
ภายใน ๒ วัน ถือว่าสละสิทธิการจอง 

 ๑๓.๓ การส่งคืนวัสดุการศึกษา 
  ๑๓.๓.๑ การส่งคืนหนังสือ ให้ส่งคืนโดยตรงกับเจ้าหน้าที่ที่โต๊ะรับคืน หรือคืน

ผ่านตู้รับคืนหนังสือที่หอสมุดจัดไว้ 
  ๑๓.๓.๒ การส่งคืนวารสารและโสตทัศนวัสดุ ให้ส่งคืนโดยตรงกับเจ้าหน้าที่

หอสมุด ณ จุดเดียวกับจุดยืมวัสดุน้ัน 
  ๑๓.๓.๓ กรณีส่งคืนวัสดุการศึกษาเกินก าหนด ให้ปรับตามประเภทของวัสดุ

การศึกษาตามประกาศของส านักหอสมุดกลาง 
  ๑๓.๓.๔ การส่งคืนวัสดุการศึกษาก่อนปิดภาคการศึกษา หอสมุดจะประกาศวัน

ก าหนดส่งให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ 
    

 
 

 



 
 

๖๖ 

 

หมวดที่ ๔ 
ข้อปฏิบัติส าหรับผู้ใช้หอสมุด 

ข้อ ๑๔. การปฏิบัติตนในการเข้าใช้หอสมุด 
 ๑๔.๑ แต่งกายสุภาพ 
 ๑๔.๒ ก่อนเข้าหอสมุดต้องฝากหนังสือและสิ่งของต่างๆไว้ ณ จุดที่หอสมุดก าหนด

ยกเว้นของมีค่า  กรณีที่ต้องรับบัตรจาหน้าท่ี  ถ้าท าบัตรหายต้องเสียค่าปรับตาม
ประกาศของส านักหอสมุดกลาง 

 ๑๔.๓ ก่อนเข้าใช้หอสมุดทุกครั้งต้องแสดงบัตรหอสมุด และเมื่อเจ้าหน้าที่หอสมุด
ต้องการตรวจสอบต้องสามารถแสดงได้ทันที 

 ๑๔.๔ ห้ามใช้เครื่องมือสื่อสารทุกชนิดในหอสมุด ยกเว้นในบริเวณที่หอสมุดก าหนดให้
ใช้ได้ 

 ๑๔.๕ อ่านหนังสือภายในบริเวณหอสมุด ณ บริเวณที่จัดไว้ 
 ๑๔.๖ ไม่สูบบุหรี่ หรือน าอาหาร เครื่องด่ืม เข้ามาภายในหอสมุด 
 ๑๔.๗ ไม่พูดคุยเสียงดัง ไม่ปฏิบัติตนให้เป็นที่รบกวนสมาธิของผู้อื่น 
 ๑๔.๘ ช่วยกันรักษาหนังสือและทรัพย์สิน ตลอดจนความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยขอหอสมุด 
 ๑๔.๙ ห้ามขีดเขียน ตัด ฉีก หรือกระท าการใดๆ ให้วัสดุการศึกษาของหอสมุดช ารุด

เสียหาย 
 ๑๔.๑๐ ก่อนออกจากหอสมุด ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสิ่งของที่จะน าออกนอกสมุดทุกครั้ง 
 ๑๔.๑๑ ห้ามน าทรัพย์สินของหอสมุดออกจากหอสมุดโดยไม่ได้รับอนุญาต 

หมวดที่ ๕ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ใช้หอสมุดและผู้ยืมวัสดุการศึกษา 

ข้อ ๑๕. ผู้ใช้หอสมุดจะต้องรับผิดชอบต่อวัสดุการศึกษาท่ีใช้บริการและหรือยืมไป  ดังน้ี 
 ๑๕.๑ ผู้ค้างค่าปรับและหรือส่งคืนวัสดุการศึกษา จะถูกตัดสิทธิการยืมวัสดุการศึกษา

ของหอสมุด จนกว่าจะได้ช าระค่าปรับและหรือส่งคืนวัสดุการศึกษาเรียบร้อย
แล้ว 

 ๑๕.๒ กรณีวัสดุการศึกษาช ารุดเสียหาย ให้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายเพ่ือการ
ซ่อมแซมตามจ านวนเงินที่หอสมุดได้จ่ายไปเพ่ือการน้ัน 

 ๑๕.๓ กรณีวัสดุการศึกษาสูญหาย หรือช ารุดจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ ให้ชดใช้ด้วยวิธี
ใดวิธีหน่ึง ดังน้ี 

   
 



 
 

๖๗ 

    
  ๑๕.๓.๑ จัดหาวัสดุการศึกษาชนิดเดียวกันและอยู่ในสภาพดีมาทดแทนและ

จ่ายค่าด าเนินการตามประกาศของส านักหอสมุดกลาง หากไม่
สามารถหาวัสดุการศึกษาน้ันได้ ต้องชดใช้เป็นเงินจ านวน ๒ เท่า 
ของราคาวัสดุการศึกษา แต่หากหอสมุดพิจารณาเห็นมีเหตุอัน 
สมควรอื่น หอสมุดอาจก าหนดให้ชดใช้เป็นเงินค่าวัสดุการศึกษา 
ค่าปรับ และหรือค่าเสียหาย (ถ้าม)ี ตามท่ีหอสมุดก าหนด 

  ๑๕.๓.๒ ในกรณีที่ วัสดุการศึกษามีอายุเกิน ๑๐ ปี ให้ชดใช้ตามราคาที่
หอสมุดก าหนด 

 ๑๕.๔ กรณีผู้ใช้หอสมุดท าวัสดุการศึกษาสูญหาย หรือช ารุดจนไม่สามารถใช้การได้หาก
ยังไม่ได้ชดใช้ตามข้อ ๑๕.๓.๑ และหรือ ๑๕.๓.๒ จะถูกตัดสิทธิการยืม 

 ๑๕.๕ นักศึกษาที่ค้างค่าปรับและหรือไม่ส่งคืนวัสดุการศึกษาตามก าหนด  จะต้อง
ด าเนินการให้เรียบร้อยก่อนการลงทะเบียน 

 ๑๕.๖ ในกรณีผู้ใช้เป็นนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา แต่ยังไม่ได้ด าเนินการตามข้อ 
๑๕.๑ – ๑๕.๔  ให้แล้วเสร็จ มหาวิทยาลัยจะไม่พิจารณาเสนอขออนุมัติปริญญา
ต่อสภามหาวิทยาลัย จนกว่านักศึกษาผู้น้ันจะได้คืนวัสดุการศึกษาให้หอสมุด 
หรือชดใช้ค่าเสียหายเรียบร้อยแล้ว 

 ๑๕.๗ อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและ
ข้าราชการเกษียณอายุที่ไม่ส่งคืนวัสดุการศึกษาตามก าหนดและตามที่หอสมุดได้
ทวงถามเพ่ือให้ส่งคืนแล้วหอสมุดจะเสนอชื่อเพ่ือให้มหาวิทยาลัยพิจารณา
ด าเนินการทางวินัยหรือตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 

หมวดที่ ๖ 
บทลงโทษ 

ข้อ ๑๖. ผู้ใช้วัสดุการศึกษาผู้ใดเจตนาท าให้วัสดุการศึกษาเสียหาย ท าลาย ท าให้เสื่อมค่าหรือท าให้ไร้
ประโยชน์ซึ่งวัสดุการศึกษาน้ัน  มีความผิดฐานท าให้เสียทรัพย์  อาจถูกด าเนินคดีตาม
กฎหมายและพิจารณาลงโทษทางวินัยได้ 

ข้อ ๑๗. ผู้ใช้วัสดุการศึกษาผู้ใดน าวัสดุการศึกษาใดๆ ซึ่งอยู่ในความครอบครองดูแลของหอสมุด
ออกไปจากหอสมุดโดยมิได้รับอนุญาต  มีความผิดฐานลักทรัพย์ อาจถูกด าเนินคดีตาม
กฎหมายและพิจารณาลงโทษทางวินัยได้ 

ข้อ ๑๘. ผู้ใช้บริการหอสมุดต้องปฏิบัติตนในการเข้าใช้หอสมุดตามระเบียบข้อ ๑๔ โดยเคร่งครัด  
หากฝ่าฝืนหอสมุดจ าด าเนินการ ดังน้ี 

 ๑๘.๑ ตักเตือน 
 ๑๘.๒ เชิญให้ออกนอกบริเวณห้องสมุด 
   

 



 
 

๖๘ 

   
 ๑๘.๓ ประกาศให้ทราบพฤติกรรมของการฝ่าฝืน 
 ๑๘.๔ ตัดสิทธิการใช้หอสมุด 

หมวดที่ ๗ 
ข้อปฏิบัติส าหรับส านักหอสมุดกลาง 

ข้อ ๑๙. ให้ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอาจออกประกาศหรือ
ค าสั่งที่ไม่ขัดกับระเบียบน้ีได้ 

 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
 
 
 

(อาจารย์ พุฒ วีระประเสริฐ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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