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ห้องสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมืองแพร่ 
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จัดทำโดย 

งานส่งเสริมการศึกษาตามอัธยาศัย 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองแพร ่

 
 

 



คำนำ 
  

 หอ้งสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมืองแพร่ เป็นหน่วยงานสนับสนุนวิชาการมีหน้าที่หลักในการบริการ

แก่ประชาชน นักเรียน นักศึกษา เด็ก และเยาวชน ในเขตเทศบาลเมืองแพร่ และนอกเขตเทศบาล               

เมืองแพร่ โดยจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ ที่สอดคล้องชุมชน   เพื่อตอบสนองความต้องการผู้ใช้บริการ                    

เป็นสำคัญ 

 

 คู่มือการใช้ห้องสมุดฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อแนะนำและใช้เป็นข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้บริการเข้าถึง

ทรัพยากรสารนเิทศด้วยตนเองภายในหอ้งสมุดที่จัดบริการไว้ในเบือ้งตน้  
 

                                                   หอ้งสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมอืงแพร่   

         มกราคม 2564 
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วัตถุประสงค์ 
 

1. เพื่อเป็นศูนย์รวมความรู้ทางวิชาการ ความรู้ทั่วไป สื่อหนังสือพิมพ์เพื่อติดตามข่าวสาร หนังสือผ่อน

คลายความเครียด ที่เหมาะสมกับทุกเพศทุกวัย โดยรวบรวมจัดเก็บทรัพยากรสารนิเทศ และให้บริการกับ

ประชาชน นักเรียน นักศึกษา เด็ก และเยาวชน ในเขตเทศบาลเมอืงแพร่ และนอกเขตเทศบาลเมอืงแพร่ 

2. เพื่อพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศให้ทันสมัย โดยการจัดหาให้มีปริมาณและคุณภาพที่เหมาะสม 

สอดคล้องกับบริบทของชุมชน 

3. เพื่อส่งเสริมการอ่านที่ให้ความรู้ ความบันเทิง และความจรรโลงใจ ให้แก่ประชาชน นักเรียน 

นักศึกษา เด็ก และเยาวชน ในเขตเทศบาลเมืองแพร่ และนอกเขตเทศบาลเมืองแพร่ ตลอดจนให้บริการแก่

บุคคลภายนอกตามความเหมาะสม 

 

ประวัติและพัฒนาการ ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด 
 

  พ .ศ . 2563 เปิดให้บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมืองแพร่ ในวันที่  15 มิถุนายน                  

พ.ศ. 2563 ให้บริการประชาชนเป็นหอ้งสมุดขนาดเล็ก สามารถให้บริการได้ประมาณ 12 - 15 คน ห้องสมุด

เคลื่อนที่เทศบาลเมอืงแพร่มีหนังสือให้บริการไม่น้อยกว่า 4,000 เล่ม อีกทั้งยังติดตั้งเครื่องปรับอากาศประเภท

ของหนังสือในห้องสมุดเคลื่อนที่ ได้แก่ เบ็ดเตล็ด, ปรัชญา, จิตวิทยา, ศาสนา, สังคมศาสตร์, การศึกษา, 

การเมือง, ภาษาศาสตร์, วิทยาศาสตร์, วิทยาศาสตร์ประยุกต์, ศิลปะ, การบันเทิง, นันทนาการ, วรรณคดี, 

ภูมิศาสตร์, ประวัติศาสตร์ และชีวประวัติ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงศุกร์ ตั้งแต่ 09.00 น. - 18.00 น. หยุดวัน

เสาร์อาทิตย์และวันนักขัตฤกษ์      
 

การให้บรกิาร 
 

  ห้องสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมืองแพร่ เป็นห้องตู้คอนเทนเนอร์ เป็นห้องสมุดขนาดเล็ก สามารถ

ให้บริการได้ประมาณ 12 - 15 คน มกีารให้บริการ ต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. บริการหนังสือพมิพ์รายวัน 

  2. หนังสือตามหมวดต่าง ๆ ดังนี้ เบ็ดเตล็ด, ปรัชญา, จิตวิทยา, ศาสนา, สังคมศาสตร์, 

การศึกษา, การเมือง, ภาษาศาสตร์, วิทยาศาสตร์, วิทยาศาสตร์ประยุกต์, ศิลปะ, การบันเทิง, นันทนาการ, 

วรรณคดี, ภูมศิาสตร์, ประวัติศาสตร์ และชีวประวัติ 
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การเปน็สมาชกิของห้องสมุดเคลื่อนที่ฯ 
 

    สมัครเป็นสมาชิกได้โดยใช้หลักฐานดังต่อไปนี้ เพื่อใช้สทิธิ ในการยืมหนังสอื 

      1. บัตรประจำตัวประชาชน บัตรประจำตัวข้าราชการ หรอืบัตรที่ทางราชการออกให้ 

      2. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นกันแดด ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (สามารถถ่ายจาก

โทรศพัท์ และส่งไฟล์ภาพทางอเิล็กทรอนิกส์ได้) 

 3. ไม่มีอตัราค่าสมาชิก เป็นได้ตลอดชพี 

 4. สมาชิกห้องสมุดมีสทิธิยืมหนังสือ ได้ครัง้ไม่เกิน 5 เล่ม ภายใน 7 วัน 

 5. ส่งคนืเกินกำหนดต้องชำระค่าปรับ วันละ 1 บาท / 1 เล่ม 

      6. กรณีทำหนังสือเสียหายหรอืชำรุด ต้องชดใช้ในราคาตามท้องตลาด หรอืหาหนังสอืใหม่มาชดใช ้

 
บริการของศูนย์วิทยบริการและหอสมุด 

 

 บริการยืม-คืน หนังสือ  สิ่งพิมพ์ที่สามารถยืมได้คือ หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์พิเศษ และหนังสือเรื่องสั้น 

นวนิยาย การยืม-คืน หนังสือ จะใช้บัตรที่ราชการออกให้ของตนเองเท่านั้น (กรณีที่ยังไม่ได้บัตรหรือลืม                

หา้มใชบ้ัตรของผู้อื่นยืมโดยเด็ดขาด) 

 บริการ วารสาร หนังสือพิมพ์ ที่เป็นฉบับปัจจุบันไม่อนุญาตยืมออกนอกห้องสมุดสำหรับวารสาร

ล่วงเวลาย้อนหลังระหว่างปีติดต่อยมืได้ที่เคาน์เตอร์บริการ   

        บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า  เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะทำหน้าที่ตอบคำถามและช่วยการ

ค้นคว้าแก่ผู้ใช้โดยจะให้คำแนะนำในเรื่องต่าง ๆ เช่น การค้นหาหนังสือที่ช้ัน การใช้หนังสืออ้างอิงและแนะนำ

แหล่งสารนิเทศใหผู้ใ้ช้ตรงตามความต้องการ 

 บริการสืบค้นฐานข้อมูล Online  ห้องสมุดเคลื่อนที่ ยังเป็นห้องสมุดขนาดเล็ก ยังไม่มีบริการ สืบค้น

ฐานขอ้มูล Online หากในอนาคตมีโอกาสจะพัฒนาการบริการให้ทันสมับมากยิ่งขึน้   

 บริการจองหนังสือ  ผู้ใช้สามารถจองหนังสือที่มีผู้อื่นยืมไปได้โดยตรงกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด อาจเขียน

บันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร   

 บริการเผยแพร่สารสนเทศ  ห้องสมุดได้จัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด รายชื่อหนังสือใหม่ เพื่อเผยแพร่

ข่าวสาร ความรู้เกี่ยวกับห้องสมุด ผู้ ใช้สามารถติดตามได้ที่บอร์ดข่าว เว็บไซต์ และเพจเฟสบุ๊คของเทศบาล             

เมืองแพร่  
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ระเบียบปฏิบัติมหาวทิยาลัยว่าด้วย การยืม – คนื ทรัพยากรสารนิเทศ 
 

               เพื่อให้การบริการยืม – คืน ทรัพยากรสารนิเทศของหอ้งสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมืองแพร่ เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีการหมุนเวียนแก่ผู้ใช้บริการอย่างทั่วถึง กองการศึกษา 

เทศบาลเมอืงแพร ่เห็นสมควรใหก้ำหนดระเบียบปฏิบัติว่าด้วย การยืม – คืน ทรัพยากรสารนเิทศ  ดังนี้ 

การให้บรกิารยืม – คืน 

ประชาชนในเขตเทศบาลเมืองแพร่ 

หนังสือทั่วไป 5 เล่ม  ระยะเวลา 7 วัน 

วารสาร/สิ่งพมิพ์ 5 เล่ม  ระยะเวลา 1 วัน 

สื่อโสตทัศน ์ 5 ม้วน/แผ่น  ระยะเวลา 7 วัน 

นักเรียน และนักศกึษา 

หนังสือทั่วไป 5 เล่ม  ระยะเวลา 14 วัน 

วารสาร/สิ่งพมิพ์ 2 เล่ม  ระยะเวลา 1 วัน 

สื่อโสตทัศน ์ 2 ม้วน/แผ่น  ระยะเวลา 7 วัน 

เด็กและเยาวชน 

หนังสือทั่วไป 5 เล่ม  ระยะเวลา 20 วัน 

วารสาร/สิ่งพมิพ์ 2 เล่ม  ระยะเวลา 1 วัน 

สื่อโสตทัศน ์ 2 ม้วน/แผ่น  ระยะเวลา 7 วัน 

เจ้าหน้าที่ / พนักงาน เทศบาลเมืองแพร่ 

หนังสือทั่วไป 5 เล่ม  ระยะเวลา 7 วัน 

วารสาร/สิ่งพมิพ์ 5 เล่ม  ระยะเวลา 1 วัน 

สื่อโสตทัศน ์ 5 ม้วน/แผ่น  ระยะเวลา 7 วัน 

ประชาชนนอกเขตเทศบาลเมืองแพร่ 

หนังสือทั่วไป 2 เล่ม  ระยะเวลา 7 วัน 

วารสาร/สิ่งพมิพ์ 2 เล่ม  ระยะเวลา 1 วัน 

สื่อโสตทัศน ์ 2 ม้วน/แผ่น  ระยะเวลา 7 วัน 
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อัตราค่าปรับกรณีที่คืนเกินระยะเวลาที่กำหนด 
 

                                       หนังสอืทั่วไป วันละ 5 บาท ต่อเล่ม 

                                       วารสาร/สิ่งพิมพ์ วันละ 10 บาท ต่อเล่ม 

                                       สื่อโสตทัศน์ วันละ 5 บาท ต่อม้วน / แผ่น 

 

ข้อปฎิบัติการเข้าใช้บริการศูนย์วิทยบรกิาร 
 

          1. แตง่กายสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม เนื่องจากเป็นสถานที่ราชการ 

 2. ไม่ส่งเสียงดังและปฎิบัติตนมิใหเ้ป็นที่รบกวนผู้อื่น 

 3. ฝากกระเป๋า ถุง ย่าม สิ่งของอื่น ๆ ที่ไม่จำเป็นต่อการค้นคว้าไว้ที่ช้ันรับฝากของบริเวณทางเข้า – ออก 

พร้อมนำของมีค่า เช่น กระเป๋าสตางค์ โน้ตบุ๊ค มือถือ ติดตัวไปด้วย หากเกิดการสูญหายทางห้องสมุดฯ จะไม่

รับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิน้ 

 4. หา้มนำอาหาร ขนม ขวดน้ำหรอืเครื่องดื่มอื่น ๆ เข้าไปในหอ้งสมุดฯ 

 5. ไม่สูบบุหรี่ในห้องสมุด 

 6. ก่อนออกจากห้องสมุดฯ ต้องแสดงหนังสือหรือเอกสารและสิ่งของต่อเจ้าหน้าที่ตรวจก่อนทุกครั้ง                 

ถ้ามีพฤติกรรมที่น่าสงสัยเจา้หนา้ที่มสีิทธิ์ที่ขอตรวจคน้ได้ 

 7. ปิดเสียงโทรศัพท์มือถือหรอืเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเมื่อเข้าหอ้งสมุดฯ  

 8. ผูใ้ช้บริการทุกคนควรช่วยกันรักษาทรัพยากรสารนเิทศและครุภัณฑ์ มิใหช้ำรุดเสียหาย 
 

หมายเหตุ : หากฝ่าฝื่นทำผิดกฏระเบียบ และข้อปฎิบัติในการใช้ห้องสมุดฯ เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด หรือ เจ้าหน้าที่มี

อำนาจพิจารณา ดังนี้ 

➢ ตักเตอืนด้วยวาจาหรอืเชญิออกจากหอ้งสมุดฯ 

➢ ตัดสิทธิ์การเข้าใช้ห้องสมุด 

➢ การฝ่าฝื่นระเบียบหรือข้อปฎิบัติขั้นร้ายแรง ด้วยการทำลาย เช่น ฉีก ตัด กรีด ทำให้

ทรัพยากรสารนเิทศของหอ้งสมุดฯ เสียหาย จะต้องได้รับโทษตามกฎหมาย 

➢ หากผู้ใช้ลักขโมยทรัพยากรสารนิเทศ หรือทรัพย์ผู้อื่นภายในห้องสมุดฯ จะต้องถูกดำเนิน

คดีอาญา  
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การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารนิเทศ         

1. หนังสือ  

 หอ้งสมุดเคลื่อนที่ เทศบาลเมอืงแพร่ ได้จัดระบบหนังสือ เป็นหมวดหมู่ไว้ตามระบบทศนยิม ของดวิอี้ 

หมวด 

 000 เบ็ดเตล็ด 

 100 ปรัชญา 

 200 ศาสนา 

 300 สังคมศาสตร์ 

 400 ภาษาศาสตร์ 

 500 วิทยาศาสตร์ 

 600 วิทยาศาสตร์ประยุกต์ และเทคโนโลยี 

 700 ศลิปะและนันทนาการ 

 800 วรรณคดี 

 900 ประวัติศาสตร์ 

 น นวนยิาย 

 รส เรื่องสัน้ 

 ย หนังสอืสำหรับเด็กและเยาวชน 
 

2. วารสารและหนังสือพิมพ์ 

 ศูนย์วิทยบริการได้จัดวารสารและหนังสอืพิมพ์ไว้บริการ ดังนี้ 

 - วารสารใหม่ล่าสุด : จัดเรียงไว้บนช้ันวารสารตามอักษร มีปกพลาสติกแยกเป็นวารสารภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษผูใ้ช้บริการสามารถหยิบใช้ได้ด้วยตนเอง  

 - หนังสือพิมพ์ฉบับใหม่ล่าสุด : จัดไว้บริการที่วางหนังสือพิมพ์บนราวแขวนหนังสือพิมพ์ และฉบับ

ย้อนหลัง 1-3 วัน ผูใ้ชบ้ริการสามารถหยิบใช้ได้ด้วยตนเอง  

 - จุลสาร : จัดเรียงไว้บนชั้นจุลสารตามอักษร ในแฟ้มทั้งฉบับปัจจุบัน – ย้อนหลังระหว่างปี ผูใ้ช้

สามารถหยิบใช้ได้ด้วยตนเอง  

 

 

 


