
 
คูมือสำหรับประชาชน 

 

งานท่ีใหบริการ หองสมุดเสริมปญญา  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
  
หองสมุดเสริมปญญา องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
โทรศัพท :  036-211852 ตอ 105    (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี    ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น 
โทรศัพท 036-211852 ตอ 203     และ 13.00 -1600 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  ไดจัดทำหองสมุดเสริมปญญา  เปนศูนยรวมทางการเรียนรูมีการจัด
พ้ืนท่ีสรางสรรคใหเด็ก เยาวชนและประชาชนชาวสระบุรี  ไดเขามาศึกษาคนควาหาความรู และใชเวลา
วางใหเปนประโยชน  มุงหวังใหเกิดนิสัยรักการอาน โดยจัดหองสมุด  ใน 3 รูปแบบ คือ  หองสมุด
หนังสือ  หองสมุดอิเลคทรอนิกส  หองมัลติมีเดีย  โดยเปดใหบริการตั้งแตวันท่ี 31 มกราคม 2552  
หองสมุดมีพ้ืนท่ีไมนอยกวา 120  ตร.ม  แบงเปนสัดสวน พรอมท่ีจะใหบริการ และอำนวยความ
สะดวกสบายในการใชบริการ  บรรยากาศ  ผอนคลาย  เย็นสบายดวยระบบปรับอากาศในอุณหภูมิท่ี
เหมาะสม   
 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      
ข้ันตอน การใหบริการรับสมัครสมาชิก   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.  บันทึกขอมูลประวัติสวนตัวลงในใบสมัครสมาชิก 
2.  เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลสมาชิกลงในระบบฐานขอมูล 
3.  เจาหนาท่ีสแกนลายนิ้วมือผูสมัครสมาชิก 
4.  เจาหนาท่ีถายรูปผูสมัครสมาชิก 
              (ระยะเวลาไมเกิน 5 นาที) 

บริการยืม-คืน หนังสือ/วารสาร/สื่อสารสนเทศ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.  สแกนลายนิ้วมือ เพ่ือทำการยืมหนังสือ/วารสาร/ 
    สื่อสารสนเทศ 
2.  สแกนลาย หนังสือ/วารสาร/สื่อสารสนเทศท่ีตองการยืม 
                  (ระยะเวลาไมเกิน 2 นาที) 

บริการใชหองสมุดอิเลคทรอนิกส (คอมพิวเตอร)  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.  ลงทะเบียนการเขาใชคอมพิวเตอรประจำวัน 
2.  รับบัตรหมายเลขเครื่องคอมพิวเตอร 
3.  กำหนดระยะเวลาการเขาใชคอมพิวเตอร 
                    (ระยะเวลาไมเกิน 1 นาที) 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



 

บริการใชหองมัลติมีเดีย    กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.  ลงทะเบียนการเขาใชหองมัลติมีเดียประจำวัน 
2.  เจาหนาท่ีใหคำแนะนำระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
     การใชหองมัลติมีเดีย 
                     (ระยะเวลาไมเกิน 1 นาที) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
วิธีการสมัครเปนสมัครสมาชิก 
นักเรียน นักศึกษา  เยาวชน และประชาชนชาวสระบุรี ท่ีสนใจ มีสิทธิสมัครเปนสมาชิกหองสมุดเสริม
ปญญา องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  ดวยการมาแสดงความจำนง พรอมรูปถายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 1 รูป และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาบัตรขาราชการ หรือสำเนาใบอนุญาตขับข่ีอยาง
ใดอยางหนึ่งจำนวน 1 ฉบับ เพ่ือใชเปนขอมูลพ้ืนฐาน พรอมท้ังบันทึกลายนิ้วมือดวยระบบอิเลคทรอนิกส
ตอไป 
ระเบียบการยืม-คืนหนังสือ 
1. หนังสือธรรมดา  ยืมไดคราวละไมเกิน 2 เลม ระยะเวลาไมเกิน 3 วัน กรณีสงคืนเกินกำหนดจะถูก
ปรับเลมละ 5 บาท/วัน 
2. หนังสืออางอิง  ใหบริการคนควา/สืบคน เฉพาะในหองสมุดเสริมปญญา (งดใหยืม) 
3.วารสาร รายสัปดาห/รายปกษ และรายเดือน (ยกเวนฉบับปจจุบนังดยืม) ยืมไดคราวละไมเกิน 2 เลม 
ระยะเวลาไมเกิน 3 วัน  กรณีสงคืนเกินกำหนดจะถูกปรับเลมละ 3 บาท / วัน 
4. สื่อวีดิทัศน (VCD/DVD/SVCD/CD-R/MP3) ยืมไดคราวละไมเกิน 3 แผน ระยะเวลาไมเกิน 3 วัน  
กรณีสงคืนเกินกำหนดจะถูกปรับแผนละ 5 บาท / วัน 
           หมายเหตุ  กรณีเกิดการสูญหาย จะตองชดใชหรือจัดหาทดแทนสิ่งท่ีสูญหาย 
 
คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียมในการสมัครเปนสมาชิกหองสมุด 
 

ระเบียบปฏิบัติการใชเครื่องคอมพิวเตอร 
1.  กอนใชบริการคอมพิวเตอรกรุณาลงชื่อเขาใชทุกครั้ง 
2.  นำหมายเลขบัตรใชงานคอมพิวเตอรใหตรงกับเครื่องท่ีใชบริการ 
3.  หามนำอุปกรณตอพวงทุกชนิดมาใชกอนไดรับอนุญาตจากเจาหนาท่ี 
4.  หามนำเครื่องดื่มและของขบเค้ียวมารับประทานขณะใชคอมพิวเตอร 
5.  หากพบสิ่งท่ีชำรุดเสียหาย/เครื่องคอมพิวเตอรมีปญหากรุณาแจงเจาหนาท่ี 
6.  หามเคลื่อนยายอุปกรณคอมพิวเตอรทุกชนิด 
7.  นั่งเครื่องละไมเกิน 2 คน 
8.  ใหใชบริการคอมพิวเตอรไดคนละไมเกิน 2 ชั่วโมง 
9.  หามขีดเขียนขอความหรือสัญลักษณใด ๆ ลงบนตะและบนเครื่องคอมพิวเตอร 
10.  ปดเครื่องคอมพิวเตอรทุกครั้งและเก็บเกาอ้ีใหเรียบรอย 
11.  ใหนำบัตรมาคืนเม่ือเลิกใชงาน  
 

 

 



 

 

 

ขอตกลงในการเขาใชหองมัลติมีเดีย 
1.  ลงชื่อใชบริการและแจงเรื่องท่ีตองการจะชมกอนทุกครั้ง 
2.  หามนำเครื่องดื่มและของขบเค้ียวทุกชนิด (น้ำ ขนม ลูกอม ฯลฯ) เขาไปรับประทานภายในหอง 
3.  หามกระโดดเลนบนโซฟา  หรือสงเสียงดังรบกวนผูอ่ืน 
4.  หามปรับระดับโซฟา หรือสงเสียงดังรบกวนผูอ่ืน 
5.  หามเลนเครื่องปรับอากาศ (แอร) หรือปรับเปลี่ยนอุณหภูมิ 
6.  เม่ือเลิกใชงานแลว ทุกครั้งปดเครื่องเลน CD/แอร ใหเรียบรอย  
 

ขอพึงปฏิบัติในการใชหองสมุด 
1.  กรุณาถอดรองเทาไวท่ีชั้นวางรองเทาทุกครั้งกอนเขาหองสมุด 
2.  วางกระเปาและสิ่งของอ่ืน ๆ ไวท่ีชั้นวางของกอน 
3.  ไมสงเสียงดังขณะใชหองสมุด 
4.  ไมนำอาหารและเครื่องดื่ม หรือสิ่งของขบเค้ียวเขาไปรับประทาน 
5.  หามสูบบุหรี่ ขณะอยูในหองสมุด 
6.  กอนออกจากหองสมุด  ตองใหเจาหนาท่ีตรวจหนังสือ ณ จุดตรวจเสมอ 
7.  ผูใชหองสมุดพึงรักษามารยาทโดยเครงครัด 
8.  ผูใดฝาฝนระเบียบขอบังคับ  จะถูกปรับหรือตัดสิทธิ์ในการใชหองสมุด 

 

การรับเรื่องรองเรียน  
    ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี   โทรศัพท 036-211852 ตอ 203  หรือ 
www.saraburipao.com 

การกรอกใบสมคัรสมาชิกหอ้งสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการใชห้อ้งสมดุ องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสระบรุี 

(ระยะเวลาในการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน) 

การใหบ้รกิารรบัสมคัรสมาชกิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัวลงในใบสมัคร
สมาชิก  
(2 นาที) 

(ภายใน 1 วัน) 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสมาชิกลงใน
ระบบฐานข้อมูล 

(1 นาที) 
 

 
เจ้าหน้าที่สแกนลายนิ้วมือผู้สมัครสมาชิก 

(1 นาที) 
  

เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปผู้สมัครสมาชิก 
(1 นาที) 

 

ภายในระยะเวลา 

 5 นาท ี



 

แผนผังกระบวนการใชห้อ้งสมดุ องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสระบรุี 

(ระยะเวลาในการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน) 

บรกิารยมื-คนื หนงัสอื/วารสาร/สือ่สารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนลายนิ้วมือ เพ่ือทำการยืมหนังสือ/
วารสาร/สื่อสารสนเทศ 

(1 นาที) 
 

(ภายใน 1 วัน) 
 
 

สแกนลาย หนังสือ/วารสาร/            
สื่อสารสนเทศท่ีต้องการยืม 

(1 นาที) 
 

 

ภายในระยะเวลา  

2 นาที 



 

 

 

แผนผังกระบวนการใชห้อ้งสมดุ องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสระบรุี 

(ระยะเวลาในการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน) 

บรกิารใช้หอ้งสมดุอเิลคทรอนกิส ์(คอมพวิเตอร)์ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
ลงทะเบียนการเข้าใช้คอมพิวเตอร์

ประจำวัน 
 
 

 
รับบัตรหมายเลขเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ภายในระยะเวลา   

1นาที 

 
กำหนดระยะเวลาการเข้าใช้คอมพิวเตอร์ 



 

 

 

แผนผังกระบวนการใชห้อ้งสมดุ องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัสระบรุี 

(ระยะเวลาในการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน) 

บรกิารใช้หอ้งมัลตมิเีดยี 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ลงทะเบียนการเข้าใช้ห้องมัลติมีเดีย

ประจำวัน 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำระเบียบวิธีการ

ปฏิบัติการใช้ห้องมัลติมีเดีย 
 

 

ภายในระยะเวลา  

1 นาที 



 


