
 
 

ระเบียบมหาวทิยาลัยบูรพา 
วาดวยอัตราคาบริการและคาเสียหาย การใชบริการสํานักหอสมุด  

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
-------------------------- 

 
โดยที่เปนการสมควรใหมีระเบียบวาดวยอัตราคาบริการและคาเสียหาย การใชบริการ

สํานักหอสมุด 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๔ และมาตรา ๒๑ (๒) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

บูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ สภามหาวิทยาลัยบูรพา จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยอัตราคาบรกิารและคาเสียหาย 
การใชบริการสํานักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๒” 

 

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวนัถัดจากวนัประกาศ เปนตนไป 
 

 ขอ ๓  การยืมทรัพยากรประเภทวัสดุ ส่ิงพมิพระหวางสํานักหอสมุดกับสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
ผูขอตองรับผิดชอบคาใชจาย ดังนี ้

๓.๑  คาสง โดยวิธีที่ผูขอตองการทั้งเที่ยวไปและเที่ยวกลับ คิดคาสงตอทรัพยากร 
ที่ขอ ๑ รายการ ดังนี ้

        ๓.๑.๑  การสงทางพัสดุไปรษณยี 
                              จํานวนเอกสารไมเกิน ๕๐ หนา            คาสง  ๑๕  บาท 
                              จํานวนเอกสารเกิน ๕๐ หนา แตไมเกนิ ๑๐๐ หนา   คาสง ๓๐   บาท 
                              จํานวนเอกสารตั้งแต ๑๐๑  หนาขึ้นไป     คาสง  ๕๐  บาท 

        ๓.๑.๒  การสงทางพัสดุไปรษณยีดวนพิเศษ 
                               จํานวนเอกสารไมเกิน ๕๐ หนา              คาสง ๕๕  บาท 
                               จํานวนเอกสารเกิน ๕๐ หนา แตไมเกนิ ๑๐๐ หนา   คาสง ๗๐  บาท 
                               จํานวนเอกสารตั้งแต ๑๐๑  หนาขึ้นไป       คาสง ๘๕  บาท 

 
 

(สําเนา) 
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๓.๒  คาบริการครั้งละ ๑๐๐ บาท ตอการขอไมเกิน ๓ รายการ ไปยังหองสมุด 
๑ แหง เพื่อจายใหแกหองสมุดผูใหบริการและหองสมุดผูขอแหงละ ๕๐ บาท ในการดําเนินการสง
ทรัพยากร เที่ยวไปและเที่ยวกลับ 

๓.๓  การสงคืนทรัพยากรประเภทวัสดุ ส่ิงพิมพที่ยืมเกนิกําหนดเวลา ผูขอตองเสีย
คาปรับวันละ ๕ บาทตอเลม โดยนับวันตามที่สํานักหอสมุดเปดทําการ  

 

ขอ ๔ การขอสําเนาเอกสารระหวางสํานักหอสมุดกับสถาบันอุดมศึกษาอื่น ผูขอตอง
รับผิดชอบคาใชจาย ดังนี ้
                     ๔.๑ คาบริการสําเนาเอกสาร 

จํานวนเอกสารไมเกิน ๑๐๐ หนาแรก   หนาละ ๒ บาท  
         จํานวนเอกสารสวนที่เกิน ๑๐๐ หนาขึ้นไป  หนาละ ๑ บาท 

                     ๔.๒ คาสงตอทรัพยากรประเภทวัสดุ ส่ิงพมิพที่ขอ ๑ รายการ ในอัตราดงันี้  
                                ๔.๒.๑ การสงทางพัสดุไปรษณยี 
                                     จํานวนเอกสารไมเกิน  ๕๐ หนา            คาสง ๑๕ บาท 
                                     จํานวนเอกสารเกิน ๕๐ หนา แตไมเกนิ ๑๐๐ หนา     คาสง ๓๐ บาท 
                                     จํานวนเอกสารตั้งแต   ๑๐๑ หนาขึ้นไป   คาสง ๕๐ บาท 
                                ๔.๒.๒ การสงทางพัสดุไปรษณยีดวนพิเศษ 
                                      จํานวนเอกสารไมเกิน ๕๐ หนา    คาสง ๕๕ บาท 
                                      จํานวนเอกสารเกิน ๕๐ หนา แตไมเกนิ ๑๐๐ หนา     คาสง ๗๐ บาท 
                                      จํานวนเอกสารตั้งแต ๑๐๑ หนาขึ้นไป   คาสง ๘๕ บาท 
                                ๔.๒.๓ การสงทางโทรสาร 
                                       ในเขตรหัสโทรศัพทเดียวกัน   หนาละ ๑๐ บาท 
                                       ในเขตรหัสโทรศัพทตางกัน 
                                     ภูมิภาคเดียวกนั     หนาละ ๒๐ บาท 
                                     ในระหวางภูมภิาค    หนาละ ๓๐ บาท 
                                  ๔.๒.๔ การสงทางระบบไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส 
                                         ดวยวิธีสแกนเอกสารจากตนฉบับ   หนาละ ๕ บาท 
                                         กรณีขอเอกสารฉบับเต็มที่สแกน ไวแลวคิดราคาดังนี้ 
                                     บทความ          เร่ืองละ  ๕๐ บาท 
                                 วิทยานิพนธหรือหนังสือหรือรายงานการวจิัย  เร่ืองละ ๑๐๐ บาท 
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ขอ ๕  การขอบริการสืบคนและสงผลการสืบคนฐานขอมูลระหวางสํานักหอสมุดกับ
สถาบันอุดมศึกษาอื่น ผูขอตองรับผิดชอบคาใชจาย ดังนี ้

๕.๑  คาบริการสืบคน เร่ืองละ ๕๐ บาท 
๕.๒  คาบริการสงเอกสารผลการสืบคน 

                                  ๕.๒.๑  คาพิมพผลการสืบคน    
              หนาที่มีเฉพาะขอความ   หนาละ ๑ บาท 

                               หนาที่มีภาพประกอบขาวดาํ  หนาละ ๑๐ บาท 
                               หนาที่มีภาพประกอบสี   หนาละ ๑๕ บาท 
                          คาสงเอกสารผลการสืบคน ใหนําขอ ๔.๒ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
                           ๕.๓ ไมคิดคาบริการการสงผลการสืบคนในลักษณะแฟมขอมูล (File) ทางระบบ
ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส 
 

ขอ ๖ หากวัสดุของสํานักหอสมุดที่ยืมชํารุดเสียหายหรอืสูญหาย ผูยืมตองชดใชคาเสียหาย 
ดังนี ้

 

รายการ คาบริการและคาเสียหายตอเลมหรือตอชิ้น 

๑. หนังสือภาษาไทย ทีไ่มปรากฏราคา  หนาละ ๒ บาท และคาบริการ 
จัดเตรียมการใหยืม เลมละ ๑๕๐ บาท   

๒. หนังสือภาษาตางประเทศ ที่ไมปรากฏราคา  หนาละ ๓ บาท และคาบริการจัดเตรียมการ
ใหยืม เลมละ ๑๕๐ บาท   

๓. หนังสือที่ปรากฏราคา  ใหซ้ือหนังสือใหม ช่ือเร่ืองเดียวกัน 
ผูแตงคนเดยีวกัน  หากไมสามารถหาปพิมพ
เดิมได ใหซ้ือ ปพิมพใหมกวามาใชคืน หรือ
ชดใช เปนเงิน ๓ เทาของราคาหนังสือ และ
คาบริการจัดเตรียมการใหยืม เลมละ ๑๕๐ บาท 

๔. หนังสือที่มคีุณคาหรือหายาก ซ่ึงไมสามารถทํา
สําเนาหรือหาทดแทนได 

ใหประเมนิราคา โดยสํานักหอสมุด และ
คาบริการจัดเตรียมการใหยืม เลมละ ๑๕๐ บาท   

๕.  บารโคดสื่อ แผนละ ๑๐ บาท 

๖.  บัตรรับฝากของ บัตรละ  ๒๐  บาท 

๗.  แฟมพลาสติกใสภาพ ใบละ  ๑๐  บาท 
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รายการ คาบริการและคาเสียหายตอเลมหรือตอชิ้น 

๘.  กลองใสแผนซีดี  ชนิด ๑ แผน ช้ินละ  ๕  บาท 

๙.  กลองใสแผนซีดี  ชนิด ๒ แผน ช้ินละ  ๕  บาท 

๑๐. กลองใสแผนซีดี  ชนิด ๔ แผน ช้ินละ  ๒๐  บาท 

๑๑. กลองใสแผน DVD ชนิด ๑ แผน ช้ินละ  ๕  บาท 

๑๒. กลองใสแผน DVD ชนิด ๒ แผน ช้ินละ  ๕  บาท 

๑๓. กลองใสแผน DVD ชนิด ๔ แผน ช้ินละ  ๒๐  บาท 

๑๔. กลองใสแผน DVD ชนิด ๖ แผน ช้ินละ  ๒๕  บาท 

๑๕. กลองใสแผน DVD ชนิด ๘ แผน ช้ินละ  ๓๐  บาท 

๑๖. กระเปาใสชุดสื่อประกอบการสอน ขนาดใหญ ใบละ ๑๐๐ บาท 

๑๗. กระเปาใสชุดสื่อประกอบการสอน ขนาดเล็ก ใบละ ๓๐ บาท 

๑๘. อัลบั้มสไลด ใบละ ๑๐๐ บาท 

๑๙. แผนซีดีรอม ขนาด ๗๐๐ MB แผนเปลา แผนละ ๓๐ บาท 

๒๐. แผน DVD ขนาด ๔.๗ GB แผนเปลา แผนละ ๕๐ บาท 

๒๑. แผน DVD ขนาด ๘.๕ GB แผนเปลา แผนละ ๑๒๐ บาท 

 
ขอ ๗ การขอใชบริการของสํานักหอสมุด ผูขอตองรับผิดชอบคาใชจาย ดังนี ้
 

รายการ คาบริการ  
๑. คาพิมพดวยเครื่องเลเซอร ขาวดํา รวมกระดาษ  
    ขนาด A๔ 

 
แผนละ ๑ บาท 

๒. คาพิมพดวยเครื่องพิมพสี รวมกระดาษ 
    ขนาด A๔ 
    ขนาด A๓ 

 
แผนละ ๑๕ บาท 
แผนละ ๓๐ บาท 

๓. คาใชเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับบุคคลทั่วไป ๓๐ บาทตอคร้ัง ไมเกิน ๒ ช่ัวโมง 
๔. คาบริการสแกนภาพ หนาละ ๕ บาท 
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รายการ คาบริการ  

๕. แผน CD-R แผนละ ๑๐ บาท 
๖. แผน CD-RW แผนละ ๓๐ บาท 
๗. แผน DVD ขนาด ๔.๗ GB แผนละ ๔๐ บาท 
๘. แผน DVD ขนาด ๘.๕ GB แผนละ  ๑๐๐ บาท 
๙. กระดาษปกรายงาน แผนละ ๕ บาท 
๑๐. กระดาษขาว A๔ เปลา แผนละ ๕๐ สตางค 
๑๑. คาแปลงสัญญาณเทปวีดทิัศนเปนวีซีดี  
       สมาชิกหองสมุด 
 
       บุคคลทั่วไป 

 
ช่ัวโมงแรก ๑๐๐ บาท ตอไป ๒๕ บาท 
ทุก ๆ ๑๕ นาที 
ช่ัวโมงแรก ๒๐๐ บาท ตอไป ๕๐ บาท 
ทุก ๆ ๑๕ นาที 

 
ขอ ๘  การขอใชบริการหองประชุม  หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  และโสตทัศนูปกรณ         

ผูขอตองรับผิดชอบคาใชจาย ดังนี ้
 

รายการ คาบริการ 
๑. คาเชาหองประชุม พรอมเครื่องเสียง 
หนวยงานภายใน 
     -ไมเกนิ ๔ ช่ัวโมง 
     -ไมเกนิ ๖ ช่ัวโมง 
     - เกิน ๖ ช่ัวโมง ตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่มชั่วโมงละ 
หนวยงานภายนอก 
     -ไมเกนิ ๔ ช่ัวโมง 
     -ไมเกนิ ๖ ช่ัวโมง 
     - เกิน ๖ ช่ัวโมง ตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่มชั่วโมงละ 
 

  
 

๗๕๐  บาท 
๑,๕๐๐ บาท 
๒๕๐  บาท 

 
๑,๐๐๐  บาท 
๒,๐๐๐ บาท 
๓๐๐ บาท 
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รายการ คาบริการ 
๒. คาเชาหองประชุม พรอมเครื่องเสียงและโปรเจคเตอร 
หนวยงานภายใน 
     -ไมเกนิ ๔ ช่ัวโมง 
     -ไมเกนิ ๖ ช่ัวโมง 
     - เกิน ๖ ช่ัวโมง ตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่มชั่วโมงละ 
หนวยงานภายนอก 
     -ไมเกนิ ๔ ช่ัวโมง 
     -ไมเกนิ ๖ ช่ัวโมง 
     - เกิน ๖ ช่ัวโมง ตองชําระคาธรรมเนียมเพิ่มชั่วโมงละ 

 
 

๑,๐๐๐  บาท 
๒,๐๐๐ บาท 
๓๐๐  บาท 

 
๑,๕๐๐ บาท 
๓,๐๐๐ บาท 
๕๐๐ บาท 

๓. คาเชาหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร พรอมเครื่องเสียง
และโปรเจคเตอร  
- ไมเกนิ ๓ ช่ัวโมง 
- เกิน ๓ ช่ัวโมง แตไมเกิน ๖ ช่ัวโมง 
- เกิน ๖ ช่ัวโมง ตองชําระคาธรรมเนียมเพิม่ชั่วโมงละ 

 
 

๒,๕๐๐  บาท 
๕,๐๐๐ บาท 
๘๐๐ บาท 

๔. คาเชาเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร (LCD Projector) 
- อัตราราคาตอคร่ึงวัน (๓ ช่ัวโมง) 
- อัตราราคาตอวัน (๖ ช่ัวโมง) 
- กรณีเปนชั่วโมงคิดอัตราชั่วโมงละ 

 
๘๐๐  บาท 
๑,๕๐๐  บาท 
๓๐๐  บาท 

๕. คาเชาเครื่องฉายภาพ ๓ มติิ (Visual Presenter) 
- อัตราราคาตอคร่ึงวัน (๓ ช่ัวโมง) 
- อัตราราคาตอวัน (๖ ช่ัวโมง) 
- กรณีเปนชั่วโมงคิดอัตราชั่วโมงละ 

 
๕๐๐  บาท 
๑,๐๐๐  บาท 
๒๐๐  บาท 

๖. คาเชาเครื่องคอมพิวเตอร แบบพกพา (Notebook) 
- อัตราราคาตอคร่ึงวัน (๓ ช่ัวโมง) 
- อัตราราคาตอวัน (๖ ช่ัวโมง) 
- กรณีเปนชั่วโมงคิดอัตราชั่วโมงละ 

 
๕๐๐  บาท 
๑,๐๐๐  บาท 
๒๐๐  บาท 

๗. คาตอบแทนนอกเวลาผูควบคุมหองประชุม กรณีขอ
ใชนอกเวลาราชการ ช่ัวโมงละ 

 
๖๐ บาท 
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ขอ ๙  หากบุคคลใดนําวัสดสุารสนเทศของสํานักหอสมดุออกจากสํานกัหอสมุดโดยไมได
รับอนุญาต จะตองรับผิดชอบ ดังนี ้

๙.๑  ในกรณีเปนบุคคลภายนอก ตองเขียนบันทึกถอยคําการนําวัสดุสารสนเทศ 
ออกจากสํานักหอสมุดโดยมไิดยืมตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการใชบริการ
สํานักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๒ ตองชําระเงินคาปรับ ๑๐ เทา ของราคาวัสดุสารสนเทศนัน้ ถาไม
ปฏิบัติตามจะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย 

๙.๒  ในกรณเีปนสมาชิกของสํานักหอสมดุ ตองเขียนบนัทึกถอยคําการนําวัสด ุ
สารสนเทศออกจากสํานกัหอสมุดโดยมิไดยืมตามระเบยีบมหาวิทยาลยับูรพา วาดวยการใชบริการ
สํานักหอสมุด พ.ศ. ๒๕๕๒ หากกระทําผิดครั้งแรก จะถูกตักเตือน หากกระทําผิดครั้งที่ ๒ ตอง
ชําระเงินคาปรบั ๕ เทา ของราคาวัสดุสารสนเทศนั้น หากกระทําผิดเกนิ ๒ คร้ัง ตองชําระเงิน
คาปรับ ๑๐ เทา ของราคาวัสดุสารสนเทศนัน้ และถูกตดัสิทธิการเปนสมาชิกในภาคเรียนนั้น  
           การขอผอนผันคาปรับหรือลดคาปรับตามขอ ๙.๑ และ ๙.๒ ใหเปนไปตามความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการประจําสาํนักหอสมุด 
 

           ขอ ๑๐ ใหอธิการบดี รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี ้
  

ประกาศ ณ วนัที่      ๒๕    กันยายน   พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

 
     (ลงชื่อ)                  เกษม  สุวรรณกุล 
                     (ศาสตราจารยเกษม   สุวรรณกุล) 
                          นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
 

             สําเนาถูกตอง 

      
(นางธนวรรณ  ศักดากัมปนาท) 
   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 


