
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

            สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) 

คู่มือ 

กำรใช้บริกำรห้องสมุด 



   
 

ค ำน ำ 
 

ห้องสมุดสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  เป็นแหล่ง
รวบรวมและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ด้านงานพัฒนาขบวน
องค์กรชุมชนและด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ส าหรับให้บริการแก่ผู้ปฎิบัติงานของ
สถาบัน  ผู้แทนองค์กรชุมชน  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  ที่ปรึกษา
ผู้แทนหน่วยงานภาคีการพัฒนา  นิสิตนักศึกษาและประชาชนผู้สนใจด้านงาน
พัฒนาทั่วไป  เป็นห้องสมุดที่รวบรวมความรู้  ต้นแบบและตัวอย่างของงาน
พัฒนาชุมชนท้องถิ่นที่ส าคัญของประเทศ  ตามแนวคิด “ชุมชนเป็นแกนหลักใน
การพัฒนา”  

 
คู่มือการใช้บริการห้องสมุดฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือแนะน าบริการต่างๆ 

ของห้องสมุด  อธิบายวิธีการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุด การจัด
หมวดหมู่หนังสือ  การสืบค้นผ่านเว็บไซต์ของสถาบันอย่างเป็นขั้นตอน และสรุป
ประเด็นส าคัญจากระเบียบสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ว่า
ด้วย การใช้ห้องสมุด พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการควรทราบ เพ่ือ
สร้างความเข้าใจ และส่งเสริมการใช้บริการที่มีคุณภาพและได้รับประโยชน์
สูงสุด 
 
 

ห้องสมุด  ส านักบริหารงานกลาง  
                                                              มิถุนายน  ๒๕๖๐ 



   
 



   
สำรบัญ 

 

                                                                      หน้า 
๑. เกี่ยวกับห้องสมุด            ๑ 
๒. บริการของห้องสมุด                                                    ๒ 
๓. ระบบหมวดหมู่หนังสือ                                                 ๓ 
๔. ผู้มีสิทธิใช้ห้องสมุดและการยืม – คืน                                 ๔ 

หนังสือและทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ 
๕. การสืบค้นหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ                  ๖ 
๖. หน้าที่และความรับผิดของผู้ใช้บริการและผู้ยืม                     ๙ 

หนังสือและทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ  
 

 
  



   
เกี่ยวกับห้องสมุด 

 

ห้องสมุดสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน เป็นห้องสมุดเฉพาะด้านงาน
พัฒนาองค์กรชุมชน สังกัดส านักบริหารงานกลาง มีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานของสถาบันและขบวนองค์กรชุมชน  ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุดประกอบด้วย วัสดุตีพิมพ์ ได้แก่ หนังสือ เอกสารวิชาการ วารสาร จุล
สาร หนังสือพิมพ์ และสื่อโสตทัศนวัสดุ ได้แก่ วีดีโอ ซีดีรอม วีซีดี และดีวีดี 

 

สถำนที่ตั้ง 
 สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  เลขที่ ๙๑๒ ชั้น ๑
ถนนนวมินทร์  แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ  กรุงเทพมหานคร 
 
วัน – เวลำท ำกำร 
 วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ และ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
 



   

 
บริกำรของห้องสมุด 

 

๑. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
๒.  บริการข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๓.  บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
๔.  บริการสื่อโสตทัศนวัสดุและอุปกรณ์(โทรทัศน์,เครื่องเล่นดีวีดี, คอมพิวเตอร์) 
๕. บริการอินเตอร์เน็ต 
๖. บริการหนังสือพิมพ์รายวัน  
๗. บริการสถานที่นั่งอ่าน 
๘. บริการสถานที่จัดกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 



   

 

 

 

 

 

 

 

ระบบหมวดหมู่หนงัสือ 

 เนื่ อ ง จ า ก ห้ อ ง ส มุ ด
สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชนเป็น
ห้องสมุดเฉพาะ ที่เน้นให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารด้านงานพัฒนา
องค์กรชุมชน  ระบบหมวดหมู่ที่
ใช้จึงเป็นการประยุกต์ระหว่าง
ระบ บ ท ศ นิ ย ม ดิ ว อ้ี  (Dewey 



   
Decimal Classification) และหมวดหมู่ตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กร 
โดยแบ่งออกเป็น ๑๗ หมวดใหญ่ ดังนี้ 
 
รหัสตัวอักษร   ชื่อหมวด  
สัญลักษณ์แถบสี 

AG    การเกษตร 
CM    ชุมชน 
CD    สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
CP    คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
DE    การพัฒนา 
EC    เศรษฐกิจ 
ED    การศึกษา 
EN    สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
HO    บ้าน ที่อยู่อาศัย ที่ดิน 
IN   หน่วยงาน 
LA    กฎหมาย 
LW    ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
MI    เบ็ดเตล็ด 
PA    การเมืองการปกครอง 
PH    สาธารณสุข 
RG    ปรัชญาและศาสนา 
SS    สังคมและสวัสดิการสังคม 

ผู้มีสิทธิใช้บริกำรห้องสมดุและกำรยืม – คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 



   
๑. ผู้มีสิทธิใช้ห้องสมุด ได้แก่  

๑.๑. ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน (เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างโครงการ ฯ) 
    ๑.๒. ผู้แทนองค์กรชุมชน   

๑.๓. คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ คณะท างาน  ที่ปรึกษา ฯลฯ 
๑.๔. ผู้แทนหน่วยงานภาคีการพัฒนา 
๑.๕. นิสิต นักศึกษา  นักวิชาการและอาจารย์จากสถาบันการศึกษาต่างๆ  
๑๖. ประชาชนทั่วไป   

 

๒. การสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด  (เฉพาะผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน) 
    ๒.๑. ผู้ประสงค์จะสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด  ให้ยื่นค าขอท าบัตรสมาชิกต่อ
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด  พร้อมด้วยบัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน หรือบัตร
แสดงตนที่สถาบันออกให้     
    ๒.๒. บัตรสมาชิกห้องสมุดจะสิ้นอายุเมื่อสมาชิกผู้นั้นพ้นสภาพจากการเป็น
ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน 
๓. บุคคลภายนอกไม่มีสิทธิยืมวัสดุสารสนเทศออกนอกห้องสมุด ยกเว้นผู้ที่อยู่
ในระหว่างการด ารงต าแหน่งคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  คณะท างาน  
หรือที่ปรึกษาของสถาบัน 
๔. กรณีบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะยืมวัสดุสารสนเทศออกนอกห้องสมุด เพื่อ
น ำไปท ำส ำเนำและส่งคืนภำยในวันเดียวกัน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    ๔.๑. ยื่นค าขอยืมวัสดุสารสนเทศต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
    ๔.๒. ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานราชการ บัตรนักศึกษาที่แสดงหมายเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน  เพ่ือเป็นหลักฐานในการยืม 
 



   
 
 

กำรให้บริกำรยืม – คืนทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด 
 

ผู้ยืม ประเภท จ ำนวน ระยะเวลำ ค่ำปรับ 

๑.ผู้ปฏิบัติงาน 
๒.คณะกรรมการ  
๓.ที่ปรึกษา 

หนังสือ ๗ รายการ ๑๔ วัน ๕ บาท/รายการ/วัน 

วารสารฉบับล่วงเวลา ๗ รายการ ๑๔ วัน ๕ บาท/รายการ/วัน 

สื่อโสตทัศน ์ ๗ รายการ ๑๔ วัน ๕ บาท/รายการ/วัน 

๔.ผู้แทนชุมชน 
๕.หน่วยงาน 
๖.นิสตินักศึกษา 
๗.บุคคลทั่วไป 

หนังสือ ๗ รายการ ๑ วัน  

วารสารฉบับล่วงเวลา ๒ รายการ ๑ วัน  

สื่อโสตทัศน ์ ๒ รายการ ๑ วัน  

 

๕. การต่ออายุการยืมสามารถท าได้ ๒ ครั้งๆ ละ ๑๔ วัน ยกเว้นวัสดุสารสนเทศ
รายการนั้นมีบุคคลอ่ืนต้องการใช้งานต่อ โดยต้องน าวัสดุสารสนเทศมาประทับ 
ตราวันก าหนดส่งทุกครั้งของการขอต่ออายุการยมื เมื่อครบก าหนดต้องน ามาคืน
ห้องสมุด 
 
 



   

 
 

กำรสืบค้นหนังสือและทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

การสืบค้น  :    เทคนิค วิธีการง่ายๆ ที่ควรรู้ 
การสืบค้นหนังสือในห้องสมุดสามารถค้นผ่านทาง www.codi.or.th ตาม
ขั้นตอนดังนี้ 

๑. เข้าเว็บไซด์  www.codi.or.th 
 

 

http://www.codi.or.th/
http://www.codi.or.th/


   

 

 

 

 

 

คลิกเปิดเมนู ห้องสมุด 



   

 

 

 

 

 

 

 

๒. เมื่อได้หนังสือเล่มที่ต้องการแล้ว ให้จดชื่อหนังสือและเลขหมู่   
 

คลิกเขา้ไปที่ ค้นหา 

 

 



   
ตัวอย่าง  ชื่อหนังสือ “7 ย่านเก่าในบางกอก” 
  เลขหมู่   MI05   ศ – ย 
   
น ารายการที่จดมาค้นหาหนังสือที่ชั้น (มีป้ายบอกหมวดหมู่ใหญ่ติดอยู่) 

 

 

  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ใชบ้ริกำรห้องสมุด 

ผู้ใช้บริการและผู้ยืมหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศ  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

๑ .ป ฏิ บั ติ ต ำ ม ร ะ เบี ย บ 
ผู้ ใช้ บริการและผู้ ยืมหนั งสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศ  ห้องสมุดต้อง
ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เบี ย บ  ป ร ะ ก า ศ 
ข้ อ บั งคั บ  ห รื อ ค าสั่ ง อ่ื น ใด ขอ ง
ห้องสมุดโดยเคร่งครัด  

๒.ตรวจสอบหนังสือและ



   
ทรัพยำกรสำรสนเทศ  ผู้ยืมต้องตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนังสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดที่จะยืมก่อนทุกครั้ง หากพบความช ารุดบกพร่อง
ให้แจ้งแก่เจ้าหน้าที่ห้องสมุด  มิฉะนั้นผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบในความช ารุด
บกพร่องนั้น 

๓.หนังสือและทรัพยำกรสำรสนเทศช ำรุดเสียหำย  กรณีหนังสือและ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมช ารุดเสียหาย  และไม่อาจซ่อมแซมได้หรือสูญหายให้
จัดหาหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศอย่างเดียวกันมาทนแทน  หากเป็น
หนังสือและทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่อาจจัดหามาทดแทนได้และไม่อาจทราบ
ราคา ผู้ใช้บริการหรือผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายนั้น  โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเป็นผู้ก าหนดราคานั้นๆ  ตามความเหมาะสม 
ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส านักบริหารงานกลาง 

๔.ไม่ส่งคืนหนังสือและทรัพยำกรสำรสนเทศตำมก ำหนด  กรณีที่ผู้ยืม
ไม่ส่งคืนหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศภายในก าหนด  เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะ
ติดตามทวงถาม หากยังไม่ส่งคืนภายใน ๑๔ วัน  นับแต่วันที่ติตามทวงถาม 
หัวหน้าส านักบริหารงานกลาง  จะมีบันทึกแจ้งไปยังต้นสังกัดของผู้ยืมเพ่ือแจ้ง
ให้ส่งคืนภาย ๗ วัน และหากยังไม่ส่งคืน หัวหน้าส านักบริหารงานกลาง  จะแจ้ง
ไปยังส านักทรัพยากรบุคคล  เพ่ือด ำเนินกำรหักค่ำเสียหำยจำกเงินเดือนของผู้
ยืม 

๕.ลำออกจำกงำน  กรณีผู้ยืมที่ยังไม่ส่งคืนหนังสือและทรัพยากรสาร 
สนเทศลาออกหรือถูกให้ออกจากการเป็นผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน  ส านัก
ทรัพยากรบุคคลจะยังไม่ด าเนินการจ่ายเงินชดเชยให้  จนกว่าผู้นั้นจะน าหนังสือ
และทรัพยากรสารสนเทศมาส่งคืน หรือช าระเงินค่าเสียหาย 



   
๖.ให้ใช้สิทธิ์  กรณีผู้ปฏิบัติงานที่ให้บุคคลภายนอกใช้สิทธิ์ในการยืม

หนังสือและทรัพยากรสารสนเทศ  จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าปรับหรือค่าเสีย 
หาย หากหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมไปนั้นไม่ได้ถูกส่งคืนตามก าหนด 
หรือเกิดความเสียหาย 
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ห้องสมุด  ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) 

๙๑๒ ถนนนวมินทร์ แขวงคลองจั่น เขตบำงกะปิ กรุงเทพฯ ๑๐๒๔๐ 
โทร ๐–๒๓๗๘-๘๓๐๐ต่อ ห้องสมุด ๘๑๗๕,๘๑๗๖โทรสำร ๐-๒๓๗๘-๘๓๒๑ 


