
แผนการจัดกระบวนการเรียนรู้แบบรายวชิา 

หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดบัการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

   พุทธศักราช 2551 

ระดบัมธัยมศึกษาตอนต้น   ภาคเรียนที ่1  ปีการศึกษา 2556 

 

 

สาระทักษะการเรียนรู้ 

รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  จ านวน 1  หน่วยกติ 

 

ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัยอ าเภอสามโคก 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัยจงัหวดัปทุมธานี 



ค าน า 

 แผนการจดักระบวนการเรียนรู้แบบรายวิชา หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 ระดับการศึกษาตอนต้น  ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2556 จดัท าข้ึนเพื่อให้
ครูผูส้อนกศน.ต าบล ทุกกลุ่มเป้าหมายใชเ้ป็นแนวทางการจดักระบวนการเรียนรู้ โดยมีเน้ือหาสาระเก่ียวกบั
โครงสร้างหลกัสูตร แผนจดัการเรียนรู้แบบรายวิชาและแนวทางการจดักระบวนการเรียนรู้ท่ีครอบคลุม
เน้ือหารายวชิาบงัคบัและรายวชิาเลือก ในภาคเรียนท่ี 1/2556 

 ในการจดัท าแผนการจดักระบวนการเรียนรู้แบบรายวิชาคร้ังน้ี ไดรั้บความร่วมมือ ร่วมใจอยา่งดียิ่ง 
จากคณะผูบ้ริหาร คณะครูผูส้อน บุคลากรทางการศึกษา ภาคีเครือข่าย กศน.ต าบล ร่วมกนัระดมความคิด
และแลกเปล่ียนเรียนรู้ น ามาจดัท าเป็นแผนการจดักระบวนการเรียนรู้แบบรายวิชา สามารถน าไปใชใ้นการ
จดักิจกรรมการเรียนรู้ให้ผูเ้รียนกลุ่มเป้าหมายของ กศน. มีคุณภาพ ครบตามตวัช้ีวดั ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั
และพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณสมบติัอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 

 คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ส าหรับผูน้ าไปใช้จดักระบวนการ
เรียนรู้ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ หากพบขอ้ผดิพลาดหรือมีขอ้เสนอแนะประการใด คณะผูจ้ดัท าขอนอ้มรับไว้
แกไ้ข ปรับปรุง ดว้ยความขอบคุณยิง่ 

 

 

         กศน. อ าเภอสามโคก 
          มิถุนายน  2556 
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รายวชิาทีล่งทะเบียนภาคเรียนที ่1  ปีการศึกษา 2556 

วชิาบังคับ 
 

ที่ สาระ รายวชิา หน่วยกติ 
1 สาระความรู้พื้นฐาน พต21001   ภาษาองักฤษพื้นฐาน 4 
2 สาระการประกอบอาชีพ อช21003   พฒันาอาชีพใหมี้ความเขม้แขง็ 2 
3 สาระการพฒันาสังคม สค21002   ศาสนาและหนา้ท่ีพลเมือง 2 
4 สาระการพฒันาสังคม สค21003   การพฒันาตนเอง ชุมชน และสังคม 1 

รวม 9 

 
วชิาเลอืก 

 

ที่ สาระ รายวชิา หน่วยกติ 
1 สาระการประกอบอาชีพ อช02015การเกษตรผสมผสาน 2 
2 สาระการประกอบอาชีพ อช02007  หลกัการเกษตรอินทรีย ์ 2 
3 สาระการประกอบอาชีพ อช02003  การพฒันาจิตและปัญญา 2 
4 สาระทกัษะการเรียนรู้ ทร02019 เทคนิคการใชห้้องสมุด 1 
5 สาระทกัษะการเรียนรู้ ทร02017  Internet กบัการเรียนรู้ไร้พรมแดน 1 

รวม 8 
 

 

 

 

 

 

 

 



ปฏิทนิปฏิบัติงานการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ประจ าปีการศึกษาที ่1/2556 (ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น) 

วนั/เดือน/ปี กจิกรรม 

1 - 30  เมษายน 2556  รับสมคัรนกัศึกษาใหม่  /  ลงทะเบียนนกัศึกษาเก่าภาคเรียนท่ี 1/2556 

 เดือน พฤษภาคม 2556   

5 พฤษภาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 1 ปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่กลุ่มยอ่ย    

ระดบัประถมศึกษา,  มธัยมศึกษาตอนตน้, มธัยมศึกษาตอนปลาย 

12 พฤษภาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 2 รายวชิาภาษาองักฤษในชีวติประจ าวนั (พต21001) คร้ังท่ี 1 

19 พฤษภาคม 2556 ปฐมนิเทศนกัศึกษาใหม่ ภาคเรียนท่ี 1/2556  และเขา้ร่วมกิจกรรม 

โครงการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และคุณลกัษณะท่ีพงึประสงค ์  

พบกลุ่มคร้ังท่ี 3 รายวชิาภาษาองักฤษในชีวติประจ าวนั (พต21001) คร้ังท่ี 2 

26 พฤษภาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 5 รายวชิาภาษาองักฤษในชีวติประจ าวนั (พต21001) คร้ังท่ี 3 

กิจกรรมปรับพื้นฐานความรู้ภาษาองักฤษ 

 

 เดือน  มิถุนายน 2556   

2 มิถุนายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 5 รายวชิาภาษาองักฤษในชีวติประจ าวนั (พต21001) คร้ังท่ี 4 

9 มิถุนายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 6 รายวชิาพฒันาอาชีพใหมี้ความเขม้แขง็ (อช21003) คร้ังท่ี 1 

16 มิถุนายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 7 รายวชิาพฒันาอาชีพใหมี้ความเขม้แขง็ (อช21003) คร้ังท่ี 2 

23 มิถุนายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 8 รายวชิาศาสนาและหนา้ท่ีพลเมือง (สค21002) คร้ังท่ี 1 

30 มิถุนายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 9 รายวชิาศาสนาและหนา้ท่ีพลเมือง (สค21002) คร้ังท่ี 2 



 เดือน  กรกฎาคม 2556   

7 กรกฎาคม  2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 10 รายวชิาการพฒันาตนเอง ชุมชน สังคม (สค21003) คร้ังท่ี 1 

14 กรกฎาคม  2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 11 รายวชิาการพฒันาตนเอง ชุมชน สังคม (สค21003) คร้ังท่ี 2 

21 กรกฎาคม  2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 12 รายวชิาการเกษตรผสมผสาน (อช02015) คร้ังท่ี 1 

28 กรกฎาคม  2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 13 รายวชิาการเกษตรผสมผสาน (อช02015) คร้ังท่ี 2 

 เดือน สิงหาคม 2556   

4  สิงหาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 14 รายวชิาการเกษตรอินทรีย ์(อช02007) คร้ังท่ี 1 

11  สิงหาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 15 รายวชิาการเกษตรอินทรีย ์(อช02007) คร้ังท่ี 2 

18  สิงหาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 16 รายวชิาการพฒันาจิตและปัญญา (สค22004) คร้ังท่ี 1 

25  สิงหาคม 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 17 รายวชิาการพฒันาจิตและปัญญา (สค22004) คร้ังท่ี 2 

 เดือน  กนัยายน  2556 

1 กนัยายน  2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 18 รายวชิาเทคนิคการใชห้อ้งสมุด (ทร02019)  

8  กนัยายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 19 รายวชิา Internet กบัการเรียนรู้ไร้พรมแดน (ทร02017)  

15 กนัยายน 2556 พบกลุ่มคร้ังท่ี 20 ปัจฉิมนิเทศ 



 

การวเิคราะห์เนือ้หาสาระรายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 

เร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา 

ระดับ วธีิการจัดการเรียนรู้ 
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 1. มีความรู้ ความเขา้ใจ ใน
ความหมาย ความส าคญั 
ประโยชน์ของหอ้งสมุด
ประชาชน และหอ้งสมุด
ประเภทต่าง ๆ  
2. มีมารยาทในการใช้
หอ้งสมุดประชาชน และ
หอ้งสมุดประเภทต่าง ๆ ได้
อยา่งเหมาะสม  
3. มีความรู้ ความเขา้ใจ ใน
กระบวนการบริหารของ
หอ้งสมุดประชาชน  

 

1. ความหมาย ความส าคญั และ
ประโยชน์ของหอ้งสมุดประชาชน 
และหอ้งสมุดประเภทอ่ืน ๆ  
 
 
2. บริการของหอ้งสมุดประชาชนและ
ระเบียบ และมารยาทการใชห้อ้งสมุด
ประชาชน  
 
3. ส่ิงอานวยความสะดวกในการ
คน้ควา้เพื่อการเขา้ถึงความรู้จากส่ือ
ประเภทต่าง ๆ ทั้งการคน้ควา้โดยใช้
คอมพิวเตอร์ บตัรราชการ (ถา้มี) บตัร
ดชันี (ถา้มี) ทั้งโดยหวัเร่ือง โดยช่ือ
เร่ือง และโดยช่ือผูแ้ต่ง  

/ 
 
 
 
 

/ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
/ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 

10 ชม. 
 

/ 
6 ชม. 

 
 
 
/ 

6 ชม. 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

 



 

การวเิคราะห์เนือ้หาสาระรายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
 

เร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา 

ระดับ วธีิการจัดการเรียนรู้ 
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 4. มีทกัษะการคน้ควา้
จากส่ืออานวยความ
สะดวก ทั้งส่ือ
เทคโนโลยแีละส่ืออ่ืน 
ๆ เพื่อการเขา้ถึงขอ้มูล
และปฏิบติัไดจ้ริง  
5. การยมื-คืน ส่ือ  
6. สามารถนาเสนอ
ขอ้มูลจากการคน้ควา้
ได ้

4. การจดัระบบหมวดหมู่ส่ือใน
หอ้งสมุดประชาชน และหอ้งสมุดอ่ืน 
ๆ และการเรียงส่ือ  
 
 
 
5. การใชเ้ทคโนโลยใีนการคน้หา
ความรู้จาก Internet, e-library, e-
learning และฐานขอ้มูลต่าง ๆ  
6. การบนัทึกความรู้  
 
7. การนาเสนอขอ้มูลในรูปแบบ
รายงาน 

/ 
 
 
 
 
 
/ 

 
 
/ 
 
/ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

/ 
6 ชม. 

 
 
 
 

/ 
6 ชม. 

 
/ 

3 ชม. 
/ 

3 ชม. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 

แผนการจดัการเรียนรู้  

สาระทกัษะการเรียนรู้ รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)   

ระดบัมัธยมศึกษาตอนต้น 

หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดบัการศึกษาขั้นพืน้ฐานพุทธศักราช2551 

   



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่1   วนัที ่  5   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

ปฐมนิเทศนกัศึกษา

ใหม่กลุ่มยอ่ย    

 

- สร้างความรู้ความเขา้ใจใน

การเรียนการสอนแบบ กศน. 

พบกลุ่ม ครูแนะน าตนเองและแนะน า

สถานท่ี กศน.ต าบล 

ผูเ้รียนแนะน าตนเองและแสดงความ

คิดเห็นเก่ียวกบัการศึกษาแบบ กศน. 

- ตารางลงทะเบียน

และขอ้ตกลง

ระหวา่งเรียนในภาค

เรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 

2556 

-ขอ้ตกลง

ระหวา่งเรียน 

 

 

 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่ 2 – 4   วนัที ่  12 , 19  และ  26  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- มีความรู้ ความเขา้ใจ 
ในความหมาย 
ความส าคญั ประโยชน์
ของหอ้งสมุดประชาชน 
และหอ้งสมุดประเภท
ต่าง ๆ  
 
 

- ความหมาย ความส าคญั 
และประโยชน์ของหอ้งสมุด
ประชาชน และหอ้งสมุด
ประเภทอ่ืน ๆ  
 

กรต. - ผูเ้รียนศึกษาความหมาย 
ความส าคญั และประโยชน์ของ
หอ้งสมุดประชาชน และหอ้งสมุด
ประเภทอ่ืน ๆ  

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

-  การซกัถาม 
-  ใบงาน 
 

 

 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่5 – 7  วนัที ่  2 , 9  และ  16   เดือน  มถุินายน   พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- มีมารยาทในการใช้
หอ้งสมุดประชาชน 
และหอ้งสมุดประเภท
ต่าง ๆ ไดอ้ยา่ง
เหมาะสม  
 

- บริการของห้องสมุด
ประชาชนและระเบียบ และ
มารยาทการใชห้อ้งสมุด
ประชาชน  
 

กรต. - ผูเ้รียนศึกษาเก่ียวกบับริการของ

หอ้งสมุดประชาชนและระเบียบ 

และมารยาทการใชห้อ้งสมุด

ประชาชน  

 

 

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

- ใบงาน 
-  การซกัถาม 
 

 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่ 8 - 10  วนัที ่   23 , 30  เดือน  มถุินายน    และ  7  เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- มีทกัษะการคน้ควา้
จากส่ืออานวยความ
สะดวก ทั้งส่ือ
เทคโนโลยแีละส่ืออ่ืน 
ๆ เพื่อการเขา้ถึง
ขอ้มูลและปฏิบติัได้
จริง  
 
 

- การจดัระบบหมวดหมู่
ส่ือในหอ้งสมุดประชาชน 
และหอ้งสมุดอ่ืน ๆ และ
การเรียงส่ือ  

กรต. ผูเ้รียนศึกษาเก่ียวกบัการจดัระบบ
หมวดหมู่ส่ือในหอ้งสมุด
ประชาชน และหอ้งสมุดอ่ืน ๆ 
และการเรียงส่ือ 
 
 
  
 
  
 

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

-  การสังเกต 
-  การ
สอบถาม 
- ใบงาน 
 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 
คร้ังที ่  11 - 13  วนัที ่  14 , 21  และ  28  เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ.  2556 

 
รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- การยมื-คืน ส่ือ - การใชเ้ทคโนโลยใีนการ

คน้หาความรู้จาก Internet, 

e-library, e-learning และ

ฐานขอ้มูลต่าง ๆ 

กรต. ผูเ้รียนศึกษาเก่ียวกบัการใช้
เทคโนโลยใีนการคน้หาความรู้
จาก Internet, e-library, e-learning 
และฐานขอ้มูลต่าง ๆ  เพื่อสะดวก
ต่อการยมื-คืน ส่ือในหอ้งสมุดฯ 
 
 
  
 

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

- ใบงาน 
-  การซกัถาม 
 

 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่14 - 15   วนัที ่  4  และ 11  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- สามารถนาเสนอ
ขอ้มูลจากการคน้ควา้
ได ้
 

- การบนัทึกความรู้  
 

กรต. ผูเ้รียนศึกษาเก่ียวกบัการบนัทึก
ความรู้ จากส่ือต่างๆ 
 
 
  
 

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

- ใบงาน 
-  การซกัถาม 
 

 
 
 
 
 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่16 - 17   วนัที ่  18  และ 25  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- สามารถน าเสนอ
ขอ้มูลจากการคน้ควา้
ได ้
 

- การน าเสนอขอ้มูลใน
รูปแบบรายงาน 
 

กรต. ผูเ้รียนศึกษาเก่ียวกบัการน าเสนอ
ขอ้มูลจากการคน้ควา้ได ้
 
 
 
 
  
 

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

-  การสังเกต 
-  การ
สอบถาม 
- ใบงาน 
 

 
 
 
 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่ 18  วนัที ่  1   เดือน  กนัยายน  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

- มีความรู้ ความเขา้ใจ 
ในกระบวนการ
บริหารของห้องสมุด
ประชาชน 
 

ส่ิงอานวยความสะดวกใน
การคน้ควา้เพื่อการเขา้ถึง
ความรู้จากส่ือประเภทต่าง 
ๆ ทั้งการคน้ควา้โดยใช้
คอมพิวเตอร์ บตัรราชการ 
(ถา้มี) บตัรดชันี (ถา้มี) ทั้ง
โดยหวัเร่ือง โดยช่ือเร่ือง 
และโดยช่ือผูแ้ต่ง  
 

พบกลุ่ม ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
-  ครูกล่าวค าทกัทายผูเ้รียนพร้อม
ซกัถามเก่ียวกบัการคน้ควา้หา
ขอ้มูลในการจดัท ารายงานวา่
คน้ควา้มาจากท่ีใดบา้ง   
ข้ันพฒันาการเรียนรู้ 
- อธิบายเก่ียวกบัการคน้ควา้ขอ้มูล
โดยใชค้อมพิวเตอร์ บตัรราชการ 
(ถา้มี) บตัรดชันี (ถา้มี) ทั้งโดยหวั
เร่ือง โดยช่ือเร่ือง และโดยช่ือผู ้
แต่ง พร้อมใหดู้ตวัอยา่งจากส่ือท่ี
ครูเตรียมมา 

- ใบความรู้ 
- ใบงาน 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 
- ตวัอยา่ง บตัรดชันี  
ทั้งโดยหวัเร่ือง โดย
ช่ือเร่ือง และโดยช่ือ
ผูแ้ต่ง 

- ใบงาน 
-  การสังเกต 
-  การ
สอบถาม 
 



 

 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ 

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
 (ทร02019) 
 

  พบกลุ่ม ข้ันพฒันาการเรียนรู้ (ต่อ) 
-ครูใหผู้เ้รียนฝึกปฏิบติัทดลอง
คน้ควา้หาส่ือประเภทต่างๆ ตาม
หวัเร่ืองท่ีครูก าหนด 
 
 
 
 

 ตวัช้ีวดัการ
เรียนรู้ 
- ผลการ
สังเกต 
- ผลการ
สอบถาม 
-ผลการปฏิบติั 

 

 

 

 

 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่19   วนัที ่  9   เดือน  กนัยายน  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
(ทร02019) 
 

- มีความรู้ ความเขา้ใจ ใน
กระบวนการบริหารของ
หอ้งสมุดประชาชน 
 

ส่ิงอานวยความ
สะดวกในการคน้ควา้
เพื่อการเขา้ถึงความรู้
จากส่ือประเภทต่าง ๆ 
ทั้งการคน้ควา้โดยใช้
คอมพิวเตอร์ บตัร
ราชการ (ถา้มี) บตัร
ดชันี (ถา้มี) ทั้งโดย
หวัเร่ือง โดยช่ือเร่ือง 
และโดยช่ือผูแ้ต่ง  
 

กรต. ผูเ้รียนศึกษาเรียนรู้จากหอ้งสมุดท่ี
อยูใ่กล ้ กศน.ต าบล  และฝึกการ
คน้ควา้การเขา้ถึงความรู้จากส่ือ
ประเภทต่าง ๆ ทั้งการคน้ควา้โดย
ใชค้อมพิวเตอร์ บตัรราชการ (ถา้
มี) บตัรดชันี (ถา้มี) ทั้งโดยหวั
เร่ือง โดยช่ือเร่ือง และโดยช่ือผู ้
แต่ง   
 
 
 
 

- หอ้งสมุด 
-  หนงัสือห้องสมุด/
กศน.ต าบล 

-  การสังเกต 
-  การสอบถาม 
 

 



 

สาระความรู้พืน้ฐาน  รายวชิา  เทคนิคการใช้ห้องสมุด (ทร02019)  ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น 
หลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

คร้ังที ่20   วนัที ่  16   เดือน  กนัยายน  พ.ศ.  2556 
 

รายวชิา/หัวเร่ือง ตัวช้ีวดั เนือ้หา รูปแบบ

วธีิเรียน 

การจัดกระบวนการเรียนรู้ ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ การวดัและ

ประเมินผล 

เทคนิคการใช้
หอ้งสมุด 
(ทร02019) 
 

ปัจฉิมนิเทศ แนะน าการศึกษาต่อ - ครูและผูเ้ก่ียวขอ้งแนะน า

การศึกษาต่อใหก้บัผูเ้รียน 

เอกสารการศึกษาต่อ บนัทึกประวติั

การศึกษาต่อ 

  



 

ใบความรู้ที ่1 

เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัห้องสมุด   

ความหมายของห้องสมุด 

หอ้งสมุด คือแหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ทั้งท่ีเป็นวสัดุตีพิมพ ์วสัดุไม่ตีพิมพ ์และส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ มีการคดัเลือกและจดัหาเขา้มาอยา่งทนัสมยั สอดคลอ้งกบัความตอ้งการและความสนใจของผูใ้ช ้มี
บรรณารักษเ์ป็นผูด้  าเนินงานและจดับริการต่างๆอยา่งเป็นระบบ 

ความส าคัญของห้องสมุด 

          การศึกษาในปัจจุบนั มุ่งใหผู้เ้รียนมีโอกาสคน้ควา้หาความรู้จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ มาประกอบความรู้ท่ี
ไดรั้บจากการเรียนในชั้น ผูเ้รียนจะตอ้งหาความรู้เพิ่มเติมโดยการเขา้ใชห้้องสมุด เพื่อคน้ควา้หาความรู้เพิ่มข้ึน 
ความส าคญัของห้องสมุดอาจประมวลได ้ดงัน้ี  

          1. หอ้งสมุดเป็นท่ีรวมของทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ท่ีผูใ้ชส้ามารถคน้ควา้หาความรู้ทุกสาขาวชิา ท่ีมีการ
เรียนการสอนในสถาบนัการศึกษานั้น 
          2. หอ้งสมุดเป็นท่ีท่ีทุกคนจะเลือกอ่านหนงัสือ และคน้ควา้หาความรู้ต่างๆไดโ้ดยอิสระ ตามความสนใจของ
แต่ละบุคคล 
          3. หอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดพอใจท่ีจะอ่านหนงัสือต่างๆโดยไม่รู้จกัจบส้ิน เป็นการช่วยปลูกฝังนิสัยรัก
การอ่าน 
          4. ช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดมีความรู้ทนัสมยัอยูเ่สมอ 
          5. ช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดมีนิสัยรักการคน้ควา้หาความรู้ดว้ยตนเอง 
          6. ช่วยใหรู้้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ 
          7. หอ้งสมุดจะช่วยให้ผูใ้ชห้อ้งสมุดรับรู้ในสมบติัสาธารณะ รู้จกัใชแ้ละระวงัรักษาอยา่งถูกตอ้ง  

 

 

 

 



 

วตัถุประสงค์ของห้องสมุด 

             หอ้งสมุดทัว่ไปมีวตัถุประสงค ์5 ประการ ดงัน้ี 

1. เพื่อการศึกษา หอ้งสมุดทุกแห่งจะรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศท่ีใหค้วามรู้ เพื่อบริการแก่ผูใ้ชใ้นการ
แสวงหาความรู้ คน้ควา้ดว้ยตนเองไดต้ามตอ้งการ 

2. เพื่อความรู้ข่าวสาร หอ้งสมุดจดัหาทรัพยากรสารสนเทศใหม่ๆ ท่ีทนัสมยั เพื่อให้ผูใ้ชติ้ดตามข่าวความ
เคล่ือนไหวและเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทัว่โลก ท าใหผู้ใ้ชมี้ความรู้ใหม่ๆและทนัสมยัเสมอ 

3. เพื่อการคน้ควา้วจิยั เป็นแหล่งสะสมทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ท่ีใชเ้ป็นขอ้มูลในการศึกษา
คน้ควา้วจิยั ซ่ึงเป็นการแสวงหาองคค์วามรู้ใหม่ เพื่อความเจริญกา้วหนา้ในสาขาวชิาต่างๆ  

           4. เพื่อความจรรโลงใจ ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทท าใหผู้ใ้ชมี้ความซาบซ้ึงประทบัใจท่ีไดรั้บจาก
การอ่าน ช่วยใหเ้กิดแรงบนัดาลใจในทางสร้างสรรคแ์ต่ส่ิงท่ีดีงาม และเป็นประโยชน์ต่อสังคม 

          5. เพื่อการพกัผอ่นหยอ่นใจหรือนนัทนาการ หอ้งสมุดจะมีทรัพยากรสารสนเทศท่ีใหค้วามสนุก บนัเทิง
ใจไวบ้ริการ เช่น นิตยสาร นวนิยาย เร่ืองสั้น ฯลฯ นอกจากน้ียงัเป็นแหล่งพกัผอ่นหยอ่นใจดว้ยการจดักิจกรรมต่าง 
ๆ ท่ีช่วยใหไ้ดรั้บความเพลิดเพลิน  

ประโยชน์ของห้องสมุด 

             หอ้งสมุดเป็นแหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศท่ีหลากหลายและมีประโยชน์ ดงัน้ี  

1. ก่อใหเ้กิดการเรียนรู้อยา่งไม่มีท่ีส้ินสุด 
           2. กระตุน้ให้รักการอ่านและการศึกษาคน้ควา้ 
           3. ก่อใหเ้กิดการศึกษาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
           4. เป็นส่ือกลางในกระบวนการเรียนการสอน 
           5. ตอบสนองความตอ้งการในการแสวงหาความรู้เฉพาะบุคคล 

 

 

 



 

ประเภทของห้องสมุด 

การแบ่งประเภทของห้องสมุด ตามลกัษณะและวตัถุประสงคท่ี์ใหบ้ริการ จ าแนกไดเ้ป็น 5 ประเภท ดงัน้ี 

           1. ห้องสมุดโรงเรียน เป็นห้องสมุดท่ีตั้งข้ึนในโรงเรียนทั้งในระดบัประถมศึกษา และมธัยมศึกษา เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลกัสูตรใหมี้ประสิทธิภาพ ตลอดจนเพื่อสนองความตอ้งการของนกัเรียน ครู 
ผูป้กครองและชุมชน นอกจากน้ียงัช่วยสร้างเสริมนิสัยรักการอ่าน และการศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองใหแ้ก่นกัเรียน 
เพื่อเป็นรากฐานในการใชห้้องสมุดอ่ืนๆต่อไป  

 

 

 

 

ห้องสมุดโรงเรียนนวมินทราชูทศิ กรุงเทพมหานคร 

2. ห้องสมุดมหาวิทยาลยั เป็นหอ้งสมุดของสถาบนัอุดมศึกษา ใหบ้ริการทางวชิาการแก่นิสิต นกัศึกษา 
และอาจารย ์เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอนและการคน้ควา้วจิยั ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทท่ีรวบรวมไว้
ในหอ้งสมุดมหาวทิยาลยั มีความทนัสมยัและสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรการสอน การวจิยัและกิจกรรมต่างๆ ของแต่
ละสถาบนั 

 

ส านกัหอสมุดกลาง มหาวทิยาลยัรามค าแหง 

 



 

3. ห้องสมุดเฉพาะ เป็นห้องสมุดของหน่วยงานราชการ บริษทั สมาคม ตลอดจนองคก์ารระหวา่งประเทศ
ต่างๆ เป็นแหล่งเก็บรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีมีเน้ือหาเฉพาะสาขาวชิาใดวชิาหน่ึง และสาขาวชิาอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง เพื่อใหบ้ริการแก่ผูใ้ชซ่ึ้งเป็นบุคลากรท่ีสังกดัหน่วยงานนั้น เป็นแหล่งคน้ควา้ขอ้มูลเพื่อน าไปใช้
ปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

 

 

 

 

 

ห้องสมุดตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย 

          4. ห้องสมุดประชาชน เป็นห้องสมุดท่ีใหบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศแก่ประชาชนในทอ้งถ่ินโดยไม่จ  ากดั
วยั ระดบัความรู้ เช้ือชาติและศาสนา เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของชุมชนแต่ละแห่ง เป็นการส่งเสริม
การศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองตลอดชีวติของประชาชนในชุมชน  

 

 

 

 

                     ห้องสมุดประชาชน "เฉลมิราชกุมารี"                        ห้องสมุดเพือ่การเรียนรู้ บางกะปิ 

         5. หอสมุดแห่งชาติ เป็นแหล่งรวบรวมและเก็บรักษาส่ิงพิมพ ์ท่ีพิมพข้ึ์นภายในประเทศไวอ้ยา่งสมบูรณ์ และ
อนุรักษใ์หค้งทนถาวร เพื่อใหบ้ริการศึกษาคน้ควา้แก่ประชาชนทัว่ไป หอสมุดแห่งชาติจะตอ้งไดรั้บส่ิงพิมพทุ์ก
เล่ม ท่ีพิมพข้ึ์นภายในประเทศตามพระราชบญัญติัการพิมพ ์

 
 



 

ใบงานที ่1 

เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัห้องสมุด   

ช่ือ-นามสกุล .................................................. รหัสนักศึกษา ................................. วนัที ่....................................  

ค าส่ัง  ให้ผูเ้รียนศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลทางอินเตอร์เน็ทท่ีเก่ียวขอ้ง จากเวบ็ไซต ์หนงัสือเรียน ใบความรู้ ส่ือต่างๆ ท่ี
ผูเ้รียนสนใจคน้ควา้  แลว้สรุปผลการเรียนรู้ น าเสนอครู/ผูส้อน ดงัน้ี 

1.  ใหผู้เ้รียนอธิบายความหมายของหอ้งสมุด มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  ใหผู้เ้รียนอธิบายความส าคญัและประโยชน์ของหอ้งสมุด  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ใหผู้เ้รียนอธิบายถึงวตัถุประสงคข์องหอ้งสมุด  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ใหผู้เ้รียนอธิบายการประเภทของหอ้งสมุด  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 



 

บนัทึกผลการสอน 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

งานท่ีมอบหมาย 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................  

ปัญหาและอุปสรรคในการเรียนการสอน/แนวทางในการแกปั้ญหา 

ปัญหาดา้นความรู้/กระบวนการ/คุณลกัษะ 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................  

การแกปั้ญหา 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 



 

 ผลท่ีไดรั้บจากการแกปั้ญหา 

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

       

ลงช่ือ.............................................................. 

                             ครูผูส้อน 

ความเห็นของหวัหนา้งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

                   หวัหนา้งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ความเห็น/ขอ้เสนอแนะของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ.................................................... 

                  ผูอ้  านวยการสถานศึกษา 



 

ใบความรู้ที ่2 

เร่ือง  มารยาทในการใช้ห้องสมุด   

หอ้งสมุดเป็นศูนยก์ลางการใหบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นหน่วยงานบริการ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูใ้ช้
จ  านวนมาก ดงันั้นเพื่อใหเ้กิดความเป็นธรรมแก่ผูรั้บบริการ หอ้งสมุดจึงตอ้งมีระเบียบ เพื่อใหทุ้กคนปฏิบติั อนัจะ
ท าใหเ้กิดความเสมอภาค ในขณะเดียวกนั ผูรั้บบริการก็จะตอ้งมีมารยาท ให้เกียรติแก่สถานท่ีดว้ย มารยาทในการ
ใชห้อ้งสมุดจึงเป็นส่ิงจ าเป็น ท่ีจะตอ้งไดรั้บความร่วมมือจากผูเ้ขา้ใชบ้ริการ เพื่อใหบ้รรยากาศในหอ้งสมุดมีความ
เรียบร้อยน่าเขา้ใชบ้ริการ ความหมายของระเบียบและมารยาทการใชห้อ้งสมุด สรุปไดด้งัน้ี 

ระเบียบ  หมายถึง ขอ้บงัคบัท่ีจะใหป้ฏิบติั หรือละเวน้การปฏิบติัอยา่งหน่ึงอยา่งใดเพื่อใหส้ังคมอยูอ่ยา่ง
สงบสุขและเป็นธรรม ผูฝ่้าฝืนจะไดรั้บโทษ    

 มารยาท  หมายถึง ขอ้พึงปฏิบติั โดยเกิดจากส านึกรู้จกัการควรไม่ควรของผูน้ั้นเอง 

ระเบียบและมารยาทการใชห้้องสมุด หมายถึง ขอ้บงัคบัท่ีจะใหป้ฏิบติัหรือขอ้พึงปฏิบติั โดยเกิดจากจิตส านึกท่ีดี
ในการปฏิบติัตนของผูใ้ชบ้ริการ เพื่อความสงบเรียบร้อยเม่ือเขา้ใชบ้ริการห้องสมุด 

ระเบียบการยืม – คืน0 

1. เวลาใหบ้ริการยมื – คืน  เป็นไปตามท่ีหอ้งสมุดแต่ละแห่งก าหนดไว ้
      2. สมาชิกตอ้งใชบ้ตัรประจ าตวัสมาชิกในการยมื - คืน หนงัสือ และยมืดว้ยบตัรของตนเองทุกคร้ัง 
      3. หนงัสือท่ียมืได ้ไดแ้ก่ หนงัสือทัว่ไป หนงัสือคู่มือ นวนิยาย เร่ืองสั้น และหนงัสือส าหรับเด็กและ
เยาวชน  
      4. การยมืหนงัสือ ยมืไดค้ร้ังละ 2 เล่ม และตอ้งเป็นหนงัสือไม่ซ ้ ากนั ยมืไดน้าน 7 วนั 
      5. วารสาร หนงัสือพิมพ ์ยมืไดเ้ฉพาะฉบบัล่วงเวลาเพื่อน าไปถ่ายเอกสาร คร้ังละไม่เกิน 2 ฉบบั 
     6. ส่ือมลัติมีเดีย ยมืไดค้ร้ังละ 1 เร่ือง นาน 2 วนั 
     7. หนงัสืออา้งอิง หา้มยมืออกนอกหอ้งสมุด กรณีท่ีจะน าไปถ่ายเอกสารตอ้งติดต่อบรรณารักษ ์หรือ
เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดก่อน ยมืไดค้ร้ังละ 1 เล่ม และส่งคืนภายในวนัท่ียมืก่อนห้องสมุดปิดท าการ 

 

 

 



 

ความรับผดิชอบของผู้ยมื 

1. สมาชิกจะตอ้งส่งทรัพยากรสารสนเทศคืนตามก าหนดส่ง ถา้ส่งหนงัสือหรือวารสาร หนงัสือพิมพช์า้
กวา่ก าหนด ตอ้งเสียค่าปรับวนัละ 1 บาท/ต่อเล่มหรือฉบบั และส่ือมลัติมีเดีย เสียค่าปรับวนัละ 1 บาท/เร่ือง 
      2. ผูท่ี้ท  าหนงัสือหายตอ้งซ้ือหนงัสือเร่ืองเดิมมาคืนหอ้งสมุด หรือซ้ือหนงัสือชดใชเ้ท่ากบัราคาหนงัสือ 
      3. ผูท่ี้ไม่คืนหนงัสือจะมีใบทวงแจง้ครูท่ีปรึกษา และถา้ยงัไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัจะไม่มีสิทธ์ิยมืหนงัสือ
ไดอี้กจนกวา่จะปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 
      4. สมาชิกท่ีคา้งส่งหนงัสือหอ้งสมุด และก าลงัจะจบการศึกษา จะถูกอายดัผลการเรียนจากงานทะเบียน
วดัผล จนกวา่จะน าหนงัสือมาคืนหอ้งสมุด 

การตัดสิทธ์ิการใช้ห้องสมุด 

1. ผูท่ี้น าหนงัสือออกจากหอ้งสมุดโดยไม่ไดรั้บอนุญาต จะตอ้งซ้ือหนงัสือชดใช ้2 เท่าของราคาหนงัสือ 
และถูกตดัสิทธ์ิการใชห้อ้งสมุด โดยการพิจารณาของครูบรรณารักษ์ 
     2. ผูท่ี้ตดั ฉีกภาพหรือขอ้ความจากหนงัสือ วารสาร หนงัสือพิมพ ์จะไดรั้บโทษตามระเบียบของโรงเรียน 

มารยาทและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุด 

            การใชส้าธารณสมบติัร่วมกนัในหอ้งสมุด ผูใ้ชค้วรมีส านึกท่ีจะช่วยกนัรักษาทั้งทรัพยสิ์น และสร้าง
บรรยากาศท่ีดี ให้เกียรติซ่ึงกนัและกนั และใหเ้กียรติสถานท่ีดว้ย ผูมี้มารยาทและคุณธรรมพึงปฏิบติัตน ดงัน้ี 

1. ผูใ้ชห้อ้งสมุดตอ้งแต่งกายสุภาพ 
      2. สมาชิกตอ้งน ากระเป๋าให้เก็บไวใ้นตูเ้ก็บกระเป๋าและส่ิงของ ตามท่ีจดัไวใ้ห้ 
      3. หา้มน าอาหารและเคร่ืองด่ืมหรือของขบเค้ียวทุกชนิด เขา้ไปในหอ้งสมุด 
      4. เม่ืออ่านหนงัสือเสร็จแลว้ใหว้างไวท่ี้ จุดพกัหนงัสือ กรณีท่ีเป็นหนงัสือพิมพ ์ใหเ้ก็บไวท่ี้ท่ีแขวน
หนงัสือพิมพ ์ส่วนวารสารให้น าไปเก็บท่ีชั้นวางวารสารตามช่ือวารสาร  
      5. ช่วยกนัรักษาหนงัสือและวสัดุต่างๆ หา้มขีดเขียน ท าลาย ทรัพยากรของห้องสมุดทุกชนิด 
      6. เม่ือลุกจากท่ีนัง่อ่านหนงัสือ เก็บเกา้อ้ีเขา้ท่ีใหเ้รียบร้อยทุกคร้ัง 
      7. ใหต้รวจหนงัสือก่อนออกจากหอ้งสมุดทุกคร้ัง 
      8. ผูใ้ชบ้ริการตอ้งปฏิบติัตามค าแนะน าของครูบรรณารักษห์รือเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

 

 



 

ใบงานที ่2 

เร่ือง  มารยาทในการใช้ห้องสมุด   

ช่ือ-นามสกุล .................................................. รหัสนักศึกษา ................................. วนัที ่....................................  

ค าส่ัง  ให้ผูเ้รียนศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลทางอินเตอร์เน็ทท่ีเก่ียวขอ้ง จากเวบ็ไซต ์หนงัสือเรียน ใบความรู้ ส่ือต่างๆ ท่ี
ผูเ้รียนสนใจคน้ควา้  แลว้สรุปผลการเรียนรู้ น าเสนอครู/ผูส้อน ดงัน้ี 

1.  ใหผู้เ้รียนอธิบายความแตกต่างของระเบียบและมารยาทการใชห้อ้งสมุด มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  ใหผู้เ้รียนอธิบายมายาทของการใชห้อ้งสมุด  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 



 

บนัทึกผลการสอน 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

งานท่ีมอบหมาย 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................  

ปัญหาและอุปสรรคในการเรียนการสอน/แนวทางในการแกปั้ญหา 

ปัญหาดา้นความรู้/กระบวนการ/คุณลกัษะ 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................  

การแกปั้ญหา 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 



 

 ผลท่ีไดรั้บจากการแกปั้ญหา 

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

       

ลงช่ือ.............................................................. 

                             ครูผูส้อน 

ความเห็นของหวัหนา้งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

                   หวัหนา้งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ความเห็น/ขอ้เสนอแนะของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ.................................................... 

                  ผูอ้  านวยการสถานศึกษา 



 

ใบความรู้ที ่3 
เร่ือง  การบริหารงานห้องสมุดประชาชน 

การบริหารงานห้องสมุดประชาชน 
การบริหารห้องสมุด คือ การกระทากิจกรรมใดๆในงานของหอ้งสมุดให้ดาเนินไป โดยความเรียบร้อย

ตามวตัถุประสงค ์อนัเป็นหนา้ท่ีของห้องสมุดแต่ละประเภทๆไป โดยมี การก าหนดแนวนโยบาย วางรูปงาน และ
หาวธีิต่างๆรวมทั้งการเลือกหา หนงัสือ วสัดุ อุปกรณ์ต่างๆมาไวใ้นหอ้งสมุด เพื่อใหบ้ริการแก่ผูใ้ชด้าเนินไปดว้ยดี 
ตามกาลงัของงบประมาณท่ีไดจ้ดัสรรแลว้ คือ การบริหารงานหอ้งสมุด หมายถึง 

1. การรู้จกัใชบุ้คลากร อนัประกอบดว้ยบรรณารักษ ์และผูมี้ความรู้ ความสามารถหรือความช านาญใน
เร่ืองท่ีเก่ียวกบัส่ือสนเทศ ซ่ึงจะทางานในดา้นการจดัหา การใช ้การสงวนรักษา การทาสาเนา การใชเ้คร่ืองมือและ
อุปกรณ์ต่างๆท่ีเก่ียวกบัส่ือสนเทศ และ ใหบ้ริการแก่ประชาชน 

2. การใชเ้งินในการก่อตั้ง ดาเนินการ หรือปรับปรุงและขยายกิจการ อนัเป็นเงินซ่ึงไดรั้บมาจากส่วน
ราชการหรือหน่วยงาน ท่ีหอ้งสมุดสังกดัอยูจ่ากการสนบัสนุนของเอกชน หรือองคก์ารหรือจากสมาชิกของ
หอ้งสมุด 

3. จดับริการในเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการใชป้ระโยชน์จากส่ือสนเทศซ่ึงเหมาะสมและ สอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของสมาชิก และผูม้าใชห้อ้งสมุด 

4. จดัสถานท่ีเพื่อใหบ้ริการดว้ยวธีิการต่าง ๆ ใหเ้กิดประโยชน์แก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด ตามวตัถุประสงคข์อง
หอ้งสมุดและ อานวยประโยชน์แก่ประเทศเป็นส่วนรวม 

การบริหารงานในหอ้งสมุดประชาชน จึงมีลกัษณะการบริหารงานเหมือนกบัหอ้งสมุดอ่ืน ๆ โดยทัว่ไป 
ในประเทศท่ีมีกฎหมายหอ้งสมุด และมีมาตรฐานหอ้งสมุดเป็นเคร่ืองมือ ในการดาเนินงานหอ้งสมุด มีปัญหาใน
การบริหารงานห้องสมุด นอ้ย ส่วนประเทศไทยนั้น ห้องสมุดประชาชนท่ีดาเนินงาน โดยกรมการศึกษานอก
โรงเรียน ประสบปัญหาต่อการดาเนิน งานหอ้งสมุดมากท่ีสุด ทั้งน้ีเป็นเพราะขาดแคลนบุคลากรท่ีทางานใน
หอ้งสมุดประชาชน โดย เฉล่ียแลว้หอ้งสมุดประชาชน มีบุคลากรในหอ้งสมุดต ่ากวา่เกณฑม์าตรฐานท่ีก าหนด 
งานบริหารห้องสมุดแบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภท ดงัต่อไปน้ี 

1. งานเทคนิคเฉพาะของห้องสมุด  
2. งานบริการ  
3. งานธุรการ  
4. งานวางแผน ทาโครงการ วางนโยบาย และควบคุมการทางาน 

งานเทคนิคเฉพาะของห้องสมุด 
1. งานเลือกหนงัสือและอุปกรณ์การศึกษาต่างๆ การสั่งซ้ือหนงัสือ และการเก็บทะเบียนต่างๆเก่ียวกบัการ

จดัหาหนงัสือ และอุปกรณ์การศึกษา 
2. งานตรวจรับหนงัสือเขา้ห้องสมุด การประทบัตราหอ้งสมุดและงานลงทะเบียนหนงัสือ 



 

3. งานจดัหมู่หนงัสือ การเตรียมหนงัสือใหย้มื การทาร่างบตัรรายการ 
4. งานพิมพบ์ตัรรายการ การตรวจบตัรรายการและการแยกบตัรรายการ เขียนสันหนงัสือ และการปิดบตัร 

ก าหนดส่งและซองหนงัสือ 
5. งานส ารวจหนงัสือ ตามธรรมดาหลงัจากห้องสมุดเปิดใหบ้ริการเป็นเทอมหรือเป็นปีแลว้ ก็จะตอ้งมี

การส ารวจหนงัสือ เพื่อใหท้ราบวา่ หนงัสือขาดหายไปเท่า ไหร่ มีขอ้บกพร่องอะไรบา้ง ก็จะไดรี้บแกไ้ข งาน
ส ารวจน้ีควรจะทาทุกปี เวลาเหมาะท่ีจะ ทา ไดแ้ก่ เวลาหยุดเรียนภาคฤดูร้อน 

6. งานคดัหนงัสือเก่าออก หนงัสือบางเล่มเก่าลา้สมยัไม่มีผูใ้ชศึ้กษาคน้ควา้ ก็ควรคดัออกจากหอ้งสมุด 
หรือหนงัสือบางเล่มมีฉบบั พิมพใ์หม่ ออกมา ถา้เห็นวา่เล่มเก่าไม่มี คุณค่าก็ควรคดัออกแลว้ส่งไปใหห้อ้งสมุดอ่ืน
ท่ีจะใชป้ระโยชน์ 

7. งานตระเตรียมวารสารเพื่อเยบ็เล่ม การเยบ็เล่มวารสารควรจะค านึงถึง หลกัสูตร และแนวการสอนใน
สถานศึกษา บรรณารักษค์วรเยบ็เล่มวารสารท่ีมีเน้ือหาวชิาใน หลกัสูตรของสถานศึกษา และใชด้รรชนีนิตยสาร
เป็นแนวดว้ยก็ได ้วารสารท่ีเยบ็เล่มนั้นจึงจะ มีคุณค่าแก่การเรียนการสอนในสถาบนั 

8. งานซ่อมหนงัสือ การเขา้ปกหนงัสือปกอ่อน และการเขา้ปกเอกสาร 
9. การจดันิทรรศการหนงัสือ เพื่อใหค้นไดน้าไปศึกษา 

งานด้านบริการต่างๆ 
1. งานรับจ่ายหนงัสือ ไดแ้ก่ การใหค้นยมืหนงัสือออกไปใชน้อกหอ้งสมุดและรับ คืนหนงัสือ มีการเก็บ

ระเบียบการยมืทาสถิติ การยืมรายวนั รายเดือนและรายปี ทาหนงัสือทวงผูย้มืไปเม่ือเกินก าหนดส่ง สอดบตัรคืน
หนงัสือ และเก็บหนงัสือเขา้ชั้น นอกจากน้ียงัช่วย ใหบ้ริการตอบคาถามท่ีง่ายๆ เช่น การคน้บตัรรายการ และการ
แจง้ท่ีอยูข่องหนงัสือ เป็นตน้ 

2. บริการตอบคาถามและหนงัสืออา้งอิง แนะนาการใชห้นงัสืออา้งอิง 
3. บริการแนะแนวการอ่าน เช่น การจดัการเล่าเร่ืองหนงัสือ จดัโปรแกรมเล่านิทาน นาการอ่านหนงัสือ

แบบสุ่ม จดัแนะแนวการอ่านแบบต่างๆแก่นกัเรียน เป็นตน้ 
4. บริการโสตทศันวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ  
5. บริการสอนนกัเรียนใหรู้้จกัหนงัสือและหอ้งสมุด  
6. บริการดรรชนีนิตยสารและหนงัสือ 
7. บริการแปล  
8. บริการบรรณานุกรม  
9. บริการอ่ืนๆ บริการหนงัสือสงวน จดัหนงัสือใหใ้ชเ้ฉพาะชั้นหรือกลุ่ม การช่วยคน้ควา้และวจิยัต่างๆ 

งานธุรการ 
1. งานสารบญั ไดแ้ก่งานร่างหนงัสือโตต้อบจดหมายขออนุมติัท าส าเนาเอกสารเก็บส าเนาเอกสารเป็นต ้



 

2. งานเก่ียวกบับุกคลเช่นการจดัหาคนเขา้ทางานห้องสมุดไดแ้ก่การออกประกาศรับสมคัร การรับสมคัร 
การสอบคดัเลือก การจดัคนเขา้ปฏิบติั งานงานสวสัดิการการเล่ือนขั้นการควบคุมใหก้ารปฏิบติังานตามนโยบาย
ของหอ้งสมุดและการตรวจตราดูแล ผลงานของเจา้หนา้ท่ีต่างๆ 

3. งานพิมพ ์มีพิมพห์นงัสือราชการเก่ียวกบัหอ้งสมุด เช่น พิมพร์ายงานของห้องสมุด ฯลฯ 
4. งานพสัดุ ไดแ้ก่ การจดัหาพสัดุอุปกรณ์ของหอ้งสมุด ครุภณัฑต่์าง ๆ 

การระวงัรักษาและซ่อมหนังสือ 
หนงัสือเป็นส่ิงพิมพท่ี์ชารุดฉีกขาดง่ายหากไดรั้บการใชอ้ยา่งไม่ระมดัระวงัหรือไม่ถูกตอ้งตามวธีิใช ้

โดยเฉพาะอยา่งยิง่หนงัสือ ของหอ้งสมุดซ่ึงจะตอ้งใหผู้ใ้ชบ้ริการจานวนมากไดใ้ช ้จึงมีโอกาสชารุดฉีกขาดเร็วกวา่
หนงัสือท่ีเป็นส่วนของส่วนตวั ดงันั้นห้องสมุดจึง ควรหาวิธีทาใหห้นงัสือมีอายกุารใชง้านยนืนานท่ีสุดเท่าท่ีจะทา
ได ้ซ่ึงวธีิการดงัน้ี 

1. การใชแ้ละการระวงัรักษา เป็นการกระทาในระยะหลงัยงัอยูใ่นสภาพดี หรือ ยงัใหม่ นบัตั้งแต่หอ้งสมุด
ไดม้า ซ่ึงควรทาดงัน้ี 

   1.1 เปิดหนงัสือใหม่ทุกเล่มดว้ยวธีิการท่ีถูกตอ้งใหห้นงัสือไดมี้ความยดืหยุน่ในตวัเสียก่อน โดย
เฉพาะท่ีสันหนงัสือและไหล่หนงัสือ เม่ือมีผูเ้ปิดอ่านคร้ังต่อไปจะไดไ้ม่ทาใหช้ารุด 

   1.2 หาวธีิแนะนาและฝึกให้ผูใ้ชห้นงัสือทุกคนหยบิจบัหนงัสืออยา่งถูกวธีิ รวมทั้งเปิดหนงัสือและวาง 
หรือเก็บหนงัสืออยา่งถูกวธีิ 

   1.3 ดูแลการจดัเก็บและเคล่ือนยา้ยหนงัสืออยา่งระมดัระวงัและดว้ยวธีิท่ีถูกตอ้งและเหมาะสม 
   1.4 จดัทาใหห้นงัสือใหม่นั้นมีสภาพความแขง็แรงยิง่ข้ึน เช่น ทาปกแขง็ใหม่ หรือเยบ็สันใหม่ 
2. การซ่อมบ ารุง เป็นการกระทาเม่ือหนงัสือไดรั้บการใชง้านชารุดแลว้ทาใหไ้ม่สะดวกในการใช ้ซ่ึง

สภาพการชารุดจะมีตั้งแต่ เร่ิมชารุดไปจนกระทัง่ชารุดมากจนใชก้ารไม่ได ้ถา้ถึงกรณีแลว้การซ่อมก็ไม่เกิด
ประโยชน์อีกต่อไป สภาพการซ่อม แบ่งเป็น 2 แบบ ตามสภาพการชารุด คือ แบบท่ี 1 การซ่อมยอ่ย ใชท้ากบั
หนงัสือท่ีสภาพการชารุดมากแลว้จาเป็นตอ้งเขา้รูปเล่มและทาปกใหม่ กระบวนการทาการซ่อมจึงใชเ้วลา แรงงาน
และวดัสุอุปกรณ์มาก 
รายละเอยีดวธีิปฏบิัติในการระวงัรักษาและซ่อมหนังสือ 
การใช้และการระวงัรักษา 

1. การเปิดหนงัสือ 
    1.1 การเปิดหนงัสือใหม่ ใหส้ังเกตหรือพิจารณาดูวา่หนงัสือใหม่เล่มนั้นมีการเยบ็เล่มแบบใด เพราะ 

สภาพการเยบ็เล่มจะเป็นขอ้จากดัในการเลือกวธีิเปิดหนงัสือดว้ย คือ 
          - หนงัสือท่ีพบัซอ้นยกแลว้เยบ็เล่มดว้ยลวดหรือดา้ย ทาใหมี้ไหลหนงัสือกวา้ง และ มกัมีปกเป็น

กระดาษคอ่นขา้งอ่อน ตอ้งเปิดปกและทาแนวเปิดหนา้หนงัสือก่อน ทั้งปกหนา้และ ปกหลงั จึงเปิดหนา้ภายในใช้
น้ิวมือกดทาแนวเปิด ของหนา้ใหไ้ดแ้นวเดียวกบัปก 



 

         - หนงัสือท่ีพบัซอ้นยกเยบ็เล่มดว้ยวธีิเล่ือยสันฝังดา้ย หรือร้อยดา้ย หรืออดักาวสันหนงัสือตรง ถา้
เป็นปกอ่อนใหเ้ปิดปก ดา้นหนา้และหลงัแลว้ทาแนวพบัใหมี้ไหล่หนงัสือไม่กวา้ง ประมาณ 1/2 ซ.ม. จากนั้นจึง
เปิดหนา้หนงัสือภายในออกทีละประมาณ 10 แผน่ สลบักนั จากดา้นปกหนา้และหลงัแลว้ใชน้ิ้วมือกดทาใหเ้ป็น
รอย สาหรับเปิดคราวต่อไป 

        - หนงัสือท่ีสันโคง้ ปกแขง็ หรือสันตรงปกแขง็ก็ตาม ใชว้ธีิวางสันทาบกบัพื้นแลว้ เปิดปกดา้นหนา้
และหลงักางออก วางราบทบัพื้น ใหใ้ชแ้นวน้ีเป็นหลกัเปิดหนา้ภายในทีละประมาณ 10 แผน่ จากดา้นปกหนา้และ
หลงัสลบักนั แลว้ใชน้ิ้วมือทาให ้เกิดรอยใหเ้ปิดไดส้ะดวกในคราวต่อไป 

   1.2 การเปิดหนงัสืออ่านโดยปกติ ใชน้ิ้วช้ีรีดมุมบนดา้นขวาและเหน่ียวใหแ้ผน่บนสุดต่อข้ึนมาแลว้สอด
มือลงไปรอง ขา้งใตพ้ลิกหนา้หนงัสือไป 

2. การเก็บหนงัสือ 
   2.1 อยา่วางหนงัสือซ้อนพบักนั โดยเฉพาะอยา่งยิง่การซอ้นพบั โดยให้เล่มใหญ่กวา่หรือหนกักวา่อยู่

ขา้งบน 
   2.2 วางเรียงหนงัสือใหต้ั้งตรงเสมอ แลว้ใชท่ี้กั้นหนงัสือขนานไวอ้ยา่ใหล้ม้ไดง่้าย ขนาดท่ีกั้นควรมี

ความสูง และกวา้งไดส้ัดส่วนกบัรูปเล่มหนงัสือ คือ ประมาณ 3/4 ของความสูงของหนงัสือและมีขนาดกวา้ง
ประมาณ 3/4 ของความกวา้งของหนงัสือเช่นกนั โดยเฉพาะอยา่งยิง่หนงัสือปกอ่อนและเล่มใหญ่อยา่ใชท่ี้กั้นขนาด
เล็ก 

    2.3 เลือกท่ีเก็บหรือท่ีตั้งชั้นหนงัสือท่ีเหมาะสม คือ 
         ก. ไม่อยูใ่นท่ี ๆ แสงแดดส่องมาถูกโดยตรง 
         ข. ไม่อยูใ่นท่ีอบัช้ืนหรือฝนสาดเปียกนา้ไดง่้าย 
         ค. หมัน่ตรวจตราอยา่ใหแ้มลงรบกวนไดโ้ดยอาจใชย้าไล่แมลงไวต้ามจุดต่าง ๆ หรือทานา้ยาไล่

แมลงไว ้
         ง. หมัน่ดูแลปัดเช็ดฝุ่ นละออง หยกัไย ่เสมอ ๆ 
3. การหยบิหนงัสือออกวางชั้นและการใช ้
    3.1 อยา่ใชน้ิ้วมือเหน่ียวหรือเกาะสันหนงัสือดา้นบน (บริเวณคิ้วหนงัสือ) จะทาใหส้ันฉีกขาด 
    3.2 หนงัสือท่ีวางเรียงติดกนัและถูกทิ้งไวน้าน ๆ ควรผลกัใหห้นงัสือ เขยื้อนตวัก่อน 
    3.3 เม่ือหยบิเล่มใดเล่มหน่ึงออกมาแลว้ระวงัอยา่ใหเ้ล่มอ่ืนลม้หรือเอียง เพราะเกิดท่ีวา่ง ควรผลกัเล่มท่ี

อยูใ่นชั้นนั้น ใหชิ้ดกนัเสียก่อน แลว้ขยบัท่ีกั้นมากนัลม้ 
   3.4 อยา่หยบิจบัหนงัสือขณะท่ีมือเป้ือนสมปรก 
   3.5 อยา่ใชห้นงัสือผดิวตัถุประสงค ์คือหนงัสือนั้นมีไวส้าหรับอ่าน จึงไม่ควรใชห้นงัสือทาอยา่งอ่ืน เช่น 

รองนัง่ บงัแดดหรือฝน รองเป็นท่ีวางของ เป็นตน้ 
   3.6 อยา่ใชว้ตัถุมีความหนามากสอดใส่ในเล่มหรือคัน่หนา้หนงัสือ ควรใชก้ระดาษบาง ๆ หรือริบบิ้น 

หรือท่ีคัน่หนา้หนงัสือโดยเฉพาะ 



 

   3.7 อยา่กางหรือเปิดหนา้หนงัสือออกแลว้คว  ่าหนา้ลง 
   3.8 อยา่เคล่ือนยา้ยหนงัสือโดยไม่ระมดัระวงั เช่น โยน หรือวางกองไว ้อยา่งไม่เป็นระเบียบ 
   3.9 อยา่พบัปกหนงัสือหรือเปิดหนา้หนงัสือใหก้างออกเกิน 180 องศา 

การซ่อมบ ารุง 
1. เตรียมอุปกรณ์ท่ีจาเป็น ให้พิจารณาเลือกจดัหาไวต้ามความ จ าเป็นและความเหมาะสม 
2. การคดัเลือกหนงัสือเพื่อเตรียมซ่อม 
    ขั้นท่ี 1 คดัเลือกหนงัสือท่ีควรไดรั้บการซ่อมออกแบ่งเป็น 2 พวกใหญ่ ๆ คือ ประเภทท่ีซ่อมยอ่ย ไดแ้ก่ 

หนงัสือชารุดไม่มาก เช่น สันแตกไม่มาก บางหนา้หรือบางปกของหนงัสือ ฉีกขาดหรือหลุด เป็นตน้ และประเภทท่ี
ตอ้งซ่อมใหญ่หรือซ่อมทาปกใหม่ ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีชารุดมากๆ แต่ยงัมีเน้ือหาสาระและรายละเอียดส าคญัๆอยูค่รบ 

   ขั้นท่ี 2 คดัเลือกหนงัสือแต่ละประเภทตามขั้นท่ี 1 แบ่งออกเป็นพวก ๆ ตามขนาดของเล่ม โดยใหเ้ล่มท่ี
มีขนาดเท่ากนั คือ กวา้งยาวเท่ากนัไวด้ว้ยกนั เพื่อสะดวก ในการจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ท่ีจะใชซ่้อมใหเ้กิด
ประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

3. การลงมือซ่อม ในการซ่อมตอ้งพยายามใหเ้กิดส่ิงต่อไปน้ีกบัหนงัสือใหม้ากท่ีสุด  
    1. หนงัสือมีสภาพแขง็แรงคงทน สามารถใชง้านไดอ้ายุยนืนาน 
    2. มีสภาพเรียบร้อย สวยงามใชง้านไดอ้ายยุนืยาว 
    3. วสัดุอุปกรณ์ท่ีใชไ้ดรั้บการพิจารณาไวอ้ยา่งประหยดัเกิดประโยชน์สูงสุดคุม้ค่า 
    4. สามารถทาไดเ้สร็จเรียบร้อยในเวลาอนัรวดเร็ว (วทิยาลยัครูกาญจนบุรี 2526: 1-5) 

ห้องสมุด 3 ด ี
กระทรวงศึกษาธิการจึงไดก้ าหนดแนวทางพฒันาหอ้งสมุดใหเ้ป็น “หอ้งสมุด 3 ดี” ท่ีเนน้การพฒันาใน 3 

องคป์ระกอบหลกั ไดแ้ก่ หนงัสือดี บรรยากาศดี และบรรณารักษดี์ เพื่อขบัเคล่ือนการศึกษาตลอดชีวติ และ
น าไปสู่การสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้  

ดีที ่1 หนังสือดี หมายถึง หนงัสือ และส่ือการเรียนรู้ดี มีคุณภาพ มีเน้ือหาสาระถูกตอ้ง ไม่เป็นพิษเป็นภยั 
และตรงใจผูอ่้านในรูปส่ือส่ิงพิมพ ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และส่ืออ่ืนๆ เพื่อส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ของ
ประชาชนทุกกลุ่มเป้าหมาย 

ดีที ่2 บรรยากาศดี หมายถึง หอ้งสมุดประชาชนท่ีเอ้ือต่อการอ่าน การเรียนรู้ การคน้ควา้ อุดมไปดว้ย
ความรู้ ความบนัเทิง และเช้ือเชิญใหทุ้กคนเขา้มาใชบ้ริการเสมือนหน่ึงเป็นบา้นหลงัท่ีสอง ท่ีสะดวก สะอาด ร่ม
ร่ืน ปลอดโปร่ง และปลอดภยัสาหรับทุกคนท่ีเขา้มาใชบ้ริการ เป็นห้องสมุดประหยดัพลงังาน และสะทอ้น
เอกลกัษณ์ของชุมชน 

ดีที ่3 บรรณารักษ์ดี หมายถึง บรรณารักษแ์ละบุคลากรผูป้ฏิบติังานหอ้งสมุดท่ีเป็นตวักลางในการเช่ือมโยง
ความรู้ในห้องสมุดกบัผูใ้ชบ้ริการ มีความเป็น “มืออาชีพ” มีจิตบริการ มีความรู้ลึก รู้รอบ รู้กวา้ง รู้ไกล ทนัสมยั ทนั
ความเปล่ียนแปลงของสังคม เป็นนกัจดักิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ เป็นผูบ้ริหารจดัการความรู้ท่ีดี และ
เป็นผูป้ฏิบติังานอยา่งมีความสุข วสิัยทศัน์ หอ้งสมุดประชาชนเป็นแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวติท่ีมีคุณภาพ 



 

ใบงานที ่3 

เร่ือง  การบริหารจัดการห้องสมุด 

ช่ือ-นามสกุล .................................................. รหัสนักศึกษา ................................. วนัที ่....................................  

ค าส่ัง  ให้ผูเ้รียนศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลทางอินเตอร์เน็ทท่ีเก่ียวขอ้ง จากเวบ็ไซต ์หนงัสือเรียน ใบความรู้ ส่ือต่างๆ ท่ี
ผูเ้รียนสนใจคน้ควา้  แลว้สรุปผลการเรียนรู้ น าเสนอครู/ผูส้อน ดงัน้ี 

1.  ใหผู้เ้รียนอธิบายการบริหารงานหอ้งสมุดมา โดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  ใหผู้เ้รียนบอกกระบวนการการซ่อมบ ารุงหนงัสือ มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ใหผู้เ้รียนบอกจรรยาบรรณของบรรณารักษ ์
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ใหผู้เ้รียนอธิบายเก่ียวกบัมาตรฐานหอ้งสมุด 3 ดี มีอะไรบา้ง จงอธิบายมาพอเขา้ใจ 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 



 

บนัทึกผลการสอน 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

งานท่ีมอบหมาย 
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...................................................................................................................................................................................  

ปัญหาและอุปสรรคในการเรียนการสอน/แนวทางในการแกปั้ญหา 

ปัญหาดา้นความรู้/กระบวนการ/คุณลกัษะ 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................  

การแกปั้ญหา 
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...................................................................................................................................................................................
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 ผลท่ีไดรั้บจากการแกปั้ญหา 

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

       

ลงช่ือ.............................................................. 

                             ครูผูส้อน 

ความเห็นของหวัหนา้งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

                   หวัหนา้งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ความเห็น/ขอ้เสนอแนะของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

...................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ.................................................... 

                  ผูอ้  านวยการสถานศึกษา 



 

ใบความรู้ที ่4 
เร่ือง  การจัดหมวดหมู่ 

 
ค าส่ัง  ใหผู้เ้รียนศึกษาศึกษาใบความรู้เร่ืองการจดัหมวดหมู่และตอบค าถามในแบบประเมินหลงัการเรียนรู้ท่ี 2 
 

การจัดหมู่หนังสือ 
            หมายถึง การแยกหนงัสือออกเป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคน้หา และเป็นระเบียบในการ
จดัเก็บการจดัแยกหนงัสือมีหลายวธีิ เช่นแบ่งตามเน้ือหา หรือเน้ือเร่ือง แบ่งตามลกัษณะและสีของปก แบ่งตาม
อกัษรช่ือผูแ้ต่ง แบ่งตามขนาดรูปเล่ม แต่วธีิท่ีไดรั้บความนิยมในปัจจุบนั และถือวา่เป็นการจดัระบบหมู่ท่ีดี คือ 
การจดัแยกตามเน้ือหา หรือเน้ือเร่ือง ซ่ึงจะท าใหห้นงัสือท่ีมีเน้ือหาเดียวกนัอยูร่วมกนั และเน้ือหาสัมพนัธ์กนัอยู่
ใกลก้นั และใชส้ัญลกัษณ์แทนเน้ือหาของหนงัสือ 
 

ความส าคัญและความจ าเป็นทีต้่องมีการจัดหมู่หนังสือ 
           1. เพื่อใหห้นงัสือท่ีมีเน้ือหาวชิาเหมือนกนัอยูใ่นหมวดหมู่เดียวกนั 
           2. เพื่อใหห้นงัสือท่ีมีเน้ือหาวชิาใกลเ้คียงกนั หรือสัมพนัธ์กนัอยูใ่กลก้นั สะดวกในการคน้หาเร่ืองราวท่ี
สัมพนัธ์กนั 
           3. เพื่อใหผุ้ใ้ชห้้องสมุดคน้หาหนงัสือไดส้ะดวกรวดเร็ว 
           4. เพื่อใหท้ราบจ านวนหนงัสือแต่ละหมวดวา่มีมากนอ้ยเพียงใด 
           5. ท าใหส้ามารถจดัเก็บหนงัสือเขา้ท่ี ถูกตอ้งตามหมวดหมู่หนงัสือแต่ละเล่ม 
 

ระบบการจัดหมู่หนังสือ 
           ระบบการจดัหมวดหมู่หนงัสือท่ีนิยมแพร่หลายมี 2 ระบบ 
1. ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) เป็นระบบท่ีใชต้วัเลขเป็นลกัษณะแทนเน้ือหาของหนงัสือ 
นิยมใชใ้นหอ้งสมุดขนาดเล็ก มีหนงัสือไม่มาก เช่น ห้องสมุดโรงเรียน หอ้งสมุดประชาชน 
2 . ระบบหอ้งสมุดรัฐสภาอเมริกนั (Library of Congress Classification) หรือเรียกยอ่วา่ ระบบ L.C เป็นระบบท่ีใช้
ตวัอกัษรผสมตวัเลขเป็นสัญลกัษณ์ นิยมใชก้บัหอ้งสมุดขนาดใหญ่ มีหนงัสือจ านวนมาก เช่น หอ้งสมุด
มหาวทิยาลยั หอ้งสมุดเฉพาะ 

 

ระบบทศนิยมดิวอี ้(Dewey Decimal Classification) 
           ระบบดิวอ้ี เรียกยอ่ๆวา่ ระบบ D.D.C หรือ D.C ระบบน้ี Mel Dewey ชาวอเมริกนัเป็นผูคิ้ดข้ึนในปี 1876 
ขณะท างานเป็นผูช่้วยบรรณารักษว์ทิยาลยั Amherst  ระบบการจดัหมวดหมู่แบบทศนิยมดิวอ้ี  แบ่งหนงัสือ
ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ ตั้งแต่ 000-900 โดยใชส้ัญลกัษณ์เป็นตวัเลขและทศนิยมแทนประเภทของหนงัสือดงัน้ี 



 

           000-เบด็เตล็ด 
           100- ปรัชญา จิตวทิยา 
           200-ศาสนา 
           300-สังคมศาสตร์ การศึกษา การเมือง 
           400-ภาษาศาสตร์ 
           500-วทิยาศาสตร์ 
           600-วทิยาศาสตร์ประยกุต ์
           700-ศิลปะ การบนัเทิง และนนัทนาการ 
           800-วรรณคดี 
           900-ภูมิศาสตร์ ประวติัศาสตร์ ชีวประวติั 
แต่ละหมวดใหญ่ยงัแบ่งเป็น 10 หมวดยอ่ย หรือ 10 หมู่เช่น 
           700-ศิลปะ การบนัเทิง และนนัทนาการ 
           710-ภูมิสถาปัตย ์ศิลปะการออกแบบบริเวณพื้นท่ี 
           720-สถาปัตยกรรม 
           730- ปติมากรรม 
           740-การวาดเขียน ศิลปะตกแต่ง 
           750- จิตรกรรม 
           760-ศิลปะกราฟิก การพิมพ ์
           770-การถ่ายภาพ 
           780-ดนตรี 
           790-นนัทนาการ 
แต่ละหมู่ยงัแบ่งเป็น 10 หมู่ยอ่ย เช่น 
           790-นนัทนาการ 
           791-การแสดงสาธารชน นอกจากดนตรี กีฬา เกม 
           792-การแสดงบนเวที 
           793-กีฬาในร่ม 
           794-เกมในร่มท่ีตอ้งใชท้กัษะ 
           795-เกมท่ีใชก้ารเสียง 
           796-กีฬากลางแจง้ 
           797-กีฬาทางน ้า ทางอากาศ 
           798-การแข่งมา้ แข่งสัตวอ่ื์นๆ 
           799- การตกปลา ล่าสัตว ์ยงิปืน 



 

จาก 10 หมู่ยอ่ย ยงัแบ่งเป็นทศนิยมไดอี้ก เช่น 
           796- กีฬากลางแจง้ 
           796.3-เกมท่ีใชลู้กบอล 
           796.312-แฮนดบ์อล 
           796.315-โบลล่ิ์ง 
           796.323-บาสเกตบอล 
           796.324-เนตบอล 
           796.325-วอลเล่ยบ์อล 
 

ระบบการจัดหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกนั (Library of Congress Classification) 
           ระบบน้ีเรียกยอ่ๆวา่ ระบบ L.C. นิยมใชใ้นหอ้งสมุดท่ีมีขนาดใหญ่ มีหนงัสือจ านวนมาก ใชส้ัญลกัษณ์เป็น
ตวัอกัษรโรมนั ตั้งแต่ A-Z ยกเวน้ IOWXY ผสมตวัเลขอาราบิคแทนเน้ือหาของหนงัสือนั้น ๆ ดงัน้ี 
           A ความรู้ทัว่ไป 
           B ปรัชญา และศาสนา 
           BJ จิตวทิยา 
           BL-BX ศาสนา 
           C ประวติัอารยธรรม โบราณคดี 
           D ประวติัศาสตร์ทัว่ไป 
           E-F ประวติัศาสตร์อเมริกา 
 

ส่วนหนงัสือประเภทนวนิยาย เร่ืองสั้น ทางหอ้งสมุดไม่นิยมใหเ้ลขหมู่ แต่มกัใชอ้กัษรยอ่ดงัน้ี 
           นวนิยายท่ีพิมพเ์ป็นภาษาไทยใช ้“น” หรือ “นว” แทนเลขหมู่ 
           นวนิยายท่ีพิมพเ์ป็นภาษาองักฤษใช ้“Fic”(Fiction) 
           เร่ืองสั้น ภาษาไทยใช ้“รส.” ภาษาองักฤษใช ้S.C. (Short Stories Collection) 
 

เลขเรียกหนงัสือ (Call Number) ประกอบดว้ย 
           - เลขหมู่หนงัสือ (Classification Number) 
           - อกัษรตวัแรกของช่ือผูแ้ต่งท่ีเป็นคนไทย หรืออกัษรตวัแรกของช่ือสกุลผูแ้ต่งท่ีเป็นคนต่างประเทศ 
           - เลขประจ าตวัผูแ้ต่ง 
           - อกัษรตวัแรกของช่ือหนงัสือ 
 
 
 



 

เช่น หนงัสือ พื้นฐานการส่ือสาร เขียนโดย ววิฒัน์ กิรานนท ์มีเลขเรียกหนงัสือดงัน้ี  
 
 

 

 

 

 

การจดัเรียงหนงัสือบนชั้น 
          1.การเรียงหนงัสือบนชั้น จะเรียงตามเลขเรียกหนงัสือ (Call Number) และเรียงจากซา้ยไปขวา บนลงล่าง 
และจากเลขหมู่นอ้ย ไปหาเลขหมู่มาก หมวด 000-900 
 
 

 

          2. หนงัสือหลายเล่มท่ีมีเลขหมู่เดียวกนั จะเรียงตามดบัอกัษรตวัแรกของช่ือผูแ้ต่งท่ีเป็นคนไทย หรือ อกัษร
ตวัแรกของช่ือสกุลผูแ้ต่งท่ีเป็นคนต่างประเทศ  

 

 
 

          3. ถา้เลขหมู่หนงัสือ และอกัษรยอ่ของผูแ้ต่งเหมือนกนั จะเรียงตามเลขประจ าตวัผูแ้ต่งและอกัษรตวัแรก
ของช่ือผูแ้ต่งหนงัสือ ตามล าดบั  

 

 

          4. หนงัสือท่ีมีเลขหมู่เดียวกนั แต่พิมพค์นละปี หรือคนละคร้ังจะเรียกตามปีพิมพก่์อนหลงัตามล าดบั  

 

 

 

          5. หนงัสือนวนิยาย หรือ เร่ืองสั้น จะเรียงตามล าดบัอกัษรตวัแรกของช่ือผูแ้ต่ง และอกัษรยอ่ช่ือหนงัสือ  
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การจดัเก็บวารสาร 
          การจดัเก็บวารสารส าหรับห้องสมุดท่ีมีขนาดใหญ่ มีวารสารจ านวนมาก มกัจดัเก็บตามเน้ือหาวารสาร หรือ
จดัเก็บตามหมวดหมู่ แต่ห้องสมุดท่ีมีวารสารไม่มากนกั มกัจดัเก็บตามล าดบัอกัษรช่ือของวารสาร ส่วนฉบบั
ล่วงเวลา(เก่า) ห้องสมุดมกัเก็บบนชั้นปิด หากมีผูต้อ้งการใชต้อ้งติดต่อกบัเจา้หนา้ท่ี ส่วนวารสารเยบ็เล่มจะเรียงไว้
ตามอกัษรช่ือวารสาร และท าดรรชนีช่วยคน้ 
การจัดเกบ็ส่ิงพมิพ์รัฐบาล 
          การจดัเก็บส่ิงพิมพรั์ฐบาล แต่ละหอ้งสมุดจะมีการจดัเก็บแตกต่างกนัไป ส่วนใหญ่จะจดัเรียงตามอกัษรยอ่ 

 

ของหน่วยงานนั้นๆ และมีตวัเลขก ากบั เพื่อบอกลกัษณะของหน่วยงาน และรูปแบบเน้ือหา เช่น  

การจดัหมู่โสตทศัน์และส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 

              หอ้งสมุดแต่ละแห่งมีการจดัหมู่ส่ือโสตทศัน์แตกต่างกนัไป บางแห่งใชร้ะบบเลขทะเบียนกบัสญัลกัษณ์ตามประเภทของ
ส่ือ หรือใชร้ะบบการจดัหมู่เหมือนหนงัสือ โดยใชส้ญัลกัษณ์แทนประเภทของส่ือ หรือบางหอ้งสมุดอาจก าหนดระบบ หรือ
สญัลกัษณ์ของส่ือข้ึนเอง เช่น วดิีทศัน์ เร่ือง เรียนลดั Microsoft 97 มีสญัลกัษณ์ได ้2 แบบ คือ  

ตวัอยา่งสัญลกัษณ์ของส่ือโสตทศัน์ 

ประเภท สัญลกัษณ์ 

ภาพยนตร์  MP 

สไลด ์ SL 

เทปตลบั AC 

เทปมว้น AT 

แผน่เสียง PD 

http://4.bp.blogspot.com/_vWWHfSb_7UM/Sy3V85FBbiI/AAAAAAAAABQ/Yyxp5YvvPE0/s1600-h/3++8.jpg


 

ประเภท สัญลกัษณ์ 

แผนท่ี MA 

วดิีทศัน์ , เทปบนัทึกภาพ VC 

รูปภาพ PI 

แผน่โปร่งใส TR 

เกม GM 

ชุดการสอน KT 

ซีดี CD 

ซีดี-รอมมลัติมีเดีย CDM 

เลเซอร์วีดิโอดิสก์ VD 
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เร่ือง การจัดหมวดหมู่หนังสือ 

ช่ือ-นามสกุล .................................................. รหัสนักศึกษา ................................. วนัที ่....................................  

ค าส่ัง  ให้ผูเ้รียนศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลทางอินเตอร์เน็ทท่ีเก่ียวขอ้ง จากเวบ็ไซต ์หนงัสือเรียน ใบความรู้ ส่ือต่างๆ ท่ี
ผูเ้รียนสนใจคน้ควา้  แลว้สรุปผลการเรียนรู้ น าเสนอครู/ผูส้อน ดงัน้ี 

1.  ใหผู้เ้รียนอธิบายความหมายของการจดัหมวดหมู่หนงัสือ มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  ใหผู้เ้รียนอธิบายความส าคญัและความจ าเป็นท่ีตอ้งมีการจดัหมู่หนงัสือ  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ใหผู้เ้รียนอธิบายการจดัหมวดหมู่หนงัสือระบบทศนิยมดิวอ้ี  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ให้ผูเ้รียนอธิบายการจดัหมวดหมู่หนงัสือระบบห้องสมุดรัฐสภาอเมริกนั (Library of Congress Classification) 
หรือเรียกยอ่วา่ ระบบ L.C  มาโดยสังเขป 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
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