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ค าน า 
  

 การบริหารงานห้องสมุดโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคมในปัจจุบัน เน้นเพ่ือความมีประสิทธิภาพใน
การให้บริการ การพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนและชุมชนให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต โรงเรียนให้
ความส าคัญมากที่สุดในด้านการพัฒนาห้องสมุด ซึ่งเป็นหัวใจอย่างยิ่งต่อการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน
โดยเฉพาะการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น แผนพัฒนาจึงมีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะเป็นเครื่องมือ
ในการก าหนดทิศทางในการพัฒนาห้องสมุดให้มีความครอบคลุมภารกิจหลักของการบริหารงานห้องสมุด 
 โรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคมจึงมีการจัดท าแผนพัฒนาห้องสมุดขึ้นเป็นการเฉพาะในทุก
ปีงบประมาณ โดยมีความสอดคล้องเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน เพ่ือให้ตอบสมนองกลยุทธ์หลักในการพัฒนาและตอบสนองความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ โดยก าหนดโครงการและกิจกรรมให้ครอบคลุมทั้งการให้บริการในโรงเรียนและ
ให้บริการชุมชนได้อย่างยั่งยืน 

 
 
 
 

นางสุกัญญา กูลนรา 
ผู้อ านวยการโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม 
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งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการ 
งานสนับสนุน 

การเรียนการสอน 

- จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
- จัดท าโครงการและ กิจกรรมต่างๆ 
- ส ารวจความต้องการ ครแูละ 
  นักเรียน 
- จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ 
- จัดท าสถิติต่างๆ 
- งานวิจัย 
- รายงานประจ าเดือน 
- รายงานประจ าป ี

- ลงทะเบียนหนังสือ 
- เตรียมหนังสือให้บริการ 
- ซ่อมหนังสือ 
- ส ารวจและจ าหนา่ย หนังสือ 

 

- บริการตอบค าถามและช่วย ค้นคว้า 
- บริการสมัครสมาชิกห้องสมุด 
- บริการยืม-คืน 
- บริการหนังสือในรูปแบบeBook 
   ผ่านแอปพลิเคชั่น 
- บริการสืบค้นสารสนเทศ 
- ส ารวจความพึงพอใจ 
- บริการวารสาร นิตยสาร 
- จัดนิทรรศการ 
- แนะน าหนังสือใหม ่
- จัดหนังสือขึ้นชั้น 
- แนะน าการใช้ห้องสมุด 

- ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด 
- บริการส่งเสริมการอ่าน 
- ชุมนุมห้องสมุด 
- แนะแนวการอ่านและการค้นคว้า 
- พัฒนาเว็บไซต์ห้องสมุด 

โครงสร้างการบริหารงานห้องสมุดโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ครูบรรณารักษ์ 
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 งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน  การ 
ค้นคว้าหาความรู้ และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางอย่างทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว 
และตรงตามความต้องการให้มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้บริการเกิด
ความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 
 
 
  
 งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของ 
ห้องสมุดโรงเรียนนั้นมีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และภาคีเครือข่ายมาศึกษาค้นคว้าใช้
บริการห้องสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าข้ึนเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนให้นักเรียน
เกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 
 
 
 
 1. เพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ผ่านดิจิทัลแพลตฟอร์มที่หลากหลาย   
 2. เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง และบริการวิชาการให้กับครู นักเรียน และชุมชน 
 3. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการห้องสมุด  
 4. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  
 5. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้
จากการอ่านไปปฏิบัติเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 
 6. เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนเกิดการพัฒนาตนเองตามแนวพระบรมราโชบายของรัชกาลที่ 10               
สู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

งานบริการห้องสมุด 

ความหมายของงานบริการห้องสมุด 

ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการ
ห้องสมุด 
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 งานบริการของห้องสมุดมีรูปแบบที่หลากหลายทั้งนี้ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด
นั้นๆ ส าหรับห้องสมุดโรงเรียนโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม มีดังนี้  
 1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ 
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการและความ
สนใจของผู้ใช้บริการมากที่สุด  
 2.บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดเพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนดผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด
ก าหนด   
 3. บริการ eBook และเกมความรู้ ผ่านแอปพลิเคชั่นสามารถให้บริการได้ตลอด 7 วัน 24 ชั่วโมง    
ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว   
 4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้บริการให้ทราบว่าห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบ้างให้กับผู้ใช้บริการ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก เป็นการให้ข้อมูล
เกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและ
กิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือยุวบรรณารักษ์จะช่วยให้ 
ค าแนะน า บริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้บริการ ทั้งค าถามทั่วไปเก่ียวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด  
 6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรัก
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้บริการห้องสมุดที่มีปัญหาในการ
อ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนเพ่ือให้
ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่างๆ ของห้องสมุด
ให้ผู้ใช้บริการสามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวกและรวดเร็วขึ้น 
 9. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว  
 10. บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมุดให้บริการ เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด 
เคลื่อนที ่บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 
  1) บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ  

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
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  2) บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน เพ่ือ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการง่ายๆ และ
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
  3) บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะ
จัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
  4) บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นบริการเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ฝ่ายบริหาร และครู
บุคลากรทางการศึกษาในการขอใช้ห้องสมุดเพ่ือประชุมเฉพาะกลุ่มของโรงเรียน 

 

 

 ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) เรียกย่อๆ ว่า D.C. หรือ D.D.C เป็น
ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือในห้องสมุดที่นิยมระบบหนึ่ง คิดค้นขึ้นโดยชาวอเมริกัน เมลวิล ดิวอ้ี ในขณะที่
เขา ก าลังเป็นผู้ช่วยบรรณารักษ์อยู่ที่วิทยาลัยแอมเฮอร์ส (Amherst College) 

 การจัดหมวดหมู่หนังสือตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี แบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่ต่างๆ จาก
หมวดหมู่ใหญ่ไปหาหมวดหมู่ย่อยต่างๆ 

  000 เบ็ตเตล็ดหรือความรู้ทั่วไป (Generalities) 
  100 ปรัชญา (Philosophy) 
  200 ศาสนา (Religion) 

  300 สังคมศาสตร์ (Social sciences) 

  400 ภาษาศาสตร์ (Language) 
  500 วิทยาศาสตร์ (Science) 
  600 วิทยาศาสตร์ประยุกต์ หรือเทคโนโลยี (Technology) 
  700 ศิลปกรรมและการบันเทิง (Arts and recreation) 

  800 วรรณคดี (Literature) 
  900 ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ (History and geography) 

  หมวด ย เยาวชน  
  หมวด ร.ส. รวมเรื่องสั้น  
  หมวด น นวนิยาย 
 
 
 

หมวดหมู่หนงัสือระบบทศนิยมดิวอี้ 



                ห้องสมุดโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม   “คู่มือการปฏิบัติงาน และให้บริการงานห้องสมุด”   หน้า 7 

 

  

 การยืมหนังสือ  
  1. นักเรียนที่ต้องการยืมหนังสือ ต้องใช้บัตรประจ าตัวนักเรียนของตนเองเท่านั้น  
  2. ยืมได้ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 15.30 น. 
  3. หนังสือยืมได้ครั้งละ 3 เล่ม /7 วัน (จะยืมใหม่ได้ต้องส่งคืนหมดแล้ว) หนังสืออ้างอิงไม่อนุญาต
ให้ยืมออกนอกห้องสมุด  
  4. นักเรียนน าหนังสือที่ต้องการยืม พร้อมบัตรมายื่นที่เคาน์เตอร์ ยืม – คืนหนังสือ 
  5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมให้ผู้ใช้บริการลงข้อมูลการยืมในคอมพิวเตอร์ โดยใช้
ระบบการยืมแบบ Google form  
 การคืนหนังสือ  
  1. น าหนังสือท่ีต้องการคืนไปยื่นที่เคาน์เตอร์ยืม – คืนหนังสือ (ไม่ต้องใช้บัตร)  
  2. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลการส่ง โดยใช้ระบบการคืนแบบ Google form  
  3. หนังสือที่ส่งเกินก าหนด จะถูกปรับวันละ 1 บาท / 1 เล่ม  
  4. กรณีหนังสือช ารุดหรือสูญหายต้องชดใช้เงินตามราคาหน้าปกหนังสือหรือจัดซื้อหนังสือมา
ทดแทนในราคาที่เท่ากันหรือมากกว่า  
  5. เจ้าหน้าที่น าหนังสือขึ้นชั้น เพ่ือเตรียมให้บริการต่อไป 
 
 

 1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย  
 2. ส ารวมและไม่ส่งเสียงดังในห้องสมุดเนื่องจากอาจรบกวนสมาชิกท่านอ่ืนได้  
 3. ห้ามน าอาหาร และเครื่องดื่มทุกชนิดเข้ามารับประทานในห้องสมุด  
 4. วางกระเป๋าหนังสือหรือสัมภาระต่าง ๆ ไว้ที่ๆห้องสมุดจัดเตรียมไว้  
 5. เมื่อลุกจากเก้าอ้ีควรเลื่อนเก้าอ้ีเก็บเข้าที่ให้เรียบร้อย  
 6. เมื่ออ่านหนังสือเสร็จแล้วให้นักเรียนวางหนังสือเหล่านั้น  ไว้ในที่พักหนังสือที่ทางห้องสมุด
จัดเตรียมไว้  
 7. รักษามารยาทการมาก่อน-หลังในการให้บริการยืมคืนหนังสือ  
 8. ไม่ฉีก ขีดเขียนหรือท าเครื่องหมายใด ๆ ลงในหนังสือของห้องสมุด 
 9. ไม่น าหนังสือหรือวัสดุอุปกรณ์ออกจากห้องสมุดโดยไม่ได้รับอนุญาต  
 10. ไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการท าลายทรัพย์สมบัติของห้องสมุด  
 11. เมื่อมีปัญหาในการใช้ห้องสมุด สามารถสอบถามได้ที่คุณครูบรรณารักษ์  
 12. ปิดไฟและพัดลมทุกครั้งเมื่อเลิกใช้  
 13. ห้องสมุดเปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.00 น. 

ขั้นตอนการยืม – คืน 

ระเบียบและมารยาทในการใช้ห้องสมุด 


