
1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการห้องสมุด 
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ประวัติความเป็นมาห้องสมุดโรงเรียนรัตนบุรี 

ประวัติห้องสมุด 
ห้องสมุดโรงเรียนรัตนบุรีก่อตั้งขึน้ พร้อมโรงเรียนเปิดทําการสอนเมื่อปี พุทธศักราช 2494 

    ปี พ.ศ. 2530 ย้ายโรงเรียนรัตนบุรี แห่งท่ี 1 (สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุรินทร์ เขต 2 ปัจจุบัน) 
มายังโรงเรียนรัตนบุรีแห่งท่ี 2 ช้ันล่าง (ห้องวิชาการปัจจุบัน) มีขนาด 2 ห้องเรียน 
    ปี พ.ศ. 2543 ย้ายห้องสมุดมาช้ันล่าง ณ อาคารหอประชุมนครเตา มีขนาด 8 ห้องเรียน ปี พ.ศ. 
2556 ย้ายห้องสมุดมา ณ อาคารรวมใจรัตนบุรี 2556 เป็นอาคาร 
เอกเทศ มีลักษณะโดดเด่นและสวยงาม 
ผู้ร่วมแข่งขัน 
    ปี พ.ศ. 2539 ได้รับเลือกเป็นห้องสมุด เฉลิมพระเกียรติกาญจนาภิเษก 
    ปี พ.ศ. 2543 ได้รับรางวัลห้องสมุด เฉลิมพระเกียรติดีเด่นอันดับท่ี 2 ประเภทโรงเรียนขนาดใหญ่ 
    ปี พ.ศ. 2544 ห้องสมุดได้รับโล่ ห้องสมุดดีเด่นจากกรมสามัญศึกษา 
    ปี พ.ศ. 2546 ห้องสมุดได้รับรางวัล ห้องสมุดเหรียญทองจากกรมสามัญศึกษา 
    ปี พ.ศ. 2548 ห้องสมุดผ่านเกณฑ์ การประเมินเป็นต้นแบบโรงเรียนในฝัน 
    ปี พ.ศ. 2549 ห้องสมุดได้รับรางวัล “ยอดเยี่ยม” กิจกรรมห้องสมุดโรงเรียนขนาดใหญ่ ระดับ
มัธยมศึกษา ในวโรกาศทรงครองราชย์สมบัติ ครบ 60 ปี 
      ปี พ.ศ. 2556 ห้องสมุดได้รับรางวัล ห้องสมุดโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษดีเด่น ระดับภาคะวันออก
เฉียงเหนือจาก สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติ - กาญจนาภิเษก โรงเรียนรัต
นบุรี  การจัดหนังสือและส่ิงพิมพ์ ห้องสมุดโรงเรียนรัตนบุรีใช้หลักการ จัดหมวดหมู่หนังสือระบบทศนิยม
ดิวอี้ (Dewey Decimal Classification) 

บริการของห้องสมุด บริการอ่านอย่างเสรี บริการยืม-คืน หนังสือ บริการสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 
บริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า บริการถ่ายสําเนา บริการแนะแนวการอ่าน (เวลาเปิดทําการ วันจันทร์-
วันศุกร์ เวลา 07.30 - 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ 

ห้องสมุดได้รับการพัฒนาให้ก้าวหน้าในยุคสังคมเทคโนโลยี ด้วยการสนับสนุนของผู้บริหาร
โรงเรียน ท่ีเห็นเด่นชัด คือผู้อำนวยการโรงเรียน ได้สนับสนุนให้มีห้องสมุดห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ไว้บริการ
ทางอินเตอร์เนต ไว้ศึกษาค้นคว้า ในยุคการศึกษาไร้พรมแดน และในปี 2556 ได้รับ ให้งบปรับปรุงอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ให้ทันสมัย อีกจำนวน 25 เครื่อง จึงนับได้ว่าห้องสมุดโรงเรียนรตันบุรี
เป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีสำคัญแห่งหนึ่งท่ีนัก เรียนสามารถค้นคว้าได้อย่างกว้างขวาง เหมาะสำหรับทุกคนท่ี
สามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างอิสระไร้พรมแดน 
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ข้อมูลของห้องสมุดโรงเรียนรัตนบุรี 

 
สถานที่ต้ัง 

ห้องสมุดโรงเรียนรัตนบุรี ต้ังอยู่ท่ีอาคารรวมใจรัตนบุรี 2556 
 

วิสัยทัศน์ห้องสมุด 
ศูนย์รวมความรู้ ควบคู่คุณธรรม ก้าวล้ำเทคโนโลยี ส่งเสริมนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า 

เพื่อพัฒนาผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล 
 

พันธกิจห้องสมุด 
 1. พัฒนาระบบการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. พัฒนาส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษาให้มีคุณภาพและเอื้อต่อการเรียนรู้ 
 3. ส่งเสริมสนับสนุน กิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
    ให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล  
 
วัสดุ-ครุภัณฑ์ห้องสมุด 

หนังสือค้นคว้าท่ัวไป จำนวน 44,415 เล่ม 
หนังสือ E-Book จำนวน 415 เล่ม 
หนังสือพิมพ ์ จำนวน   3 ช่ือเรื่อง 
วารสารบอกรับ จำนวน   2 ช่ือเรื่อง 
วารสารและจุลสารได้เปล่า จำนวน   32 ช่ือเรื่อง 
กฤตภาค จำนวน   25 หัวเรื่อง 
วีดิทัศน์ จำนวน   75 ช่ือเรื่อง 
ซีดีรอม จำนวน   90 แผ่น 
โต๊ะอ่านหนังสือ จำนวน   22 ตัว 
เก้าอี้นั่งอ่านหนังสือ จำนวน               111 ตัว 
ช้ันวางหนังสือ จำนวน   30 ช้ัน 
ช้ันวางหนังสือพิมพ ์ จำนวน     4 ช้ัน 
เคาร์เตอร์รับจ่ายหนังสือ จำนวน     2 ตัว 
ตู้เก็บหนังสืออ้างอิง จำนวน     5 หลัง 
ตู้เก็บจุลสาร-กฤตภาค จำนวน     2 หลัง 
เก้าอี้ไม้ จำนวน               104 ตัว 
ตู้เก็บอุปกรณ์ซ่อมบำรุง จำนวน     1 หลัง 
ตู้เก็บวีดิทัศน์  ซีดีรอม จำนวน     2 หลัง 
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ตู้โชว์หนังสือใหม่ จำนวน     2 หลัง 
รถเข็นหนังสือ จำนวน     2 คัน 
แท่นวางพจนานุกรม จำนวน     1 ตัว 
เครื่องคอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ จำนวน   15 เครื่อง 
เครื่องรับโทรทัศน์ จำนวน     3 เครื่อง 
เครื่องเล่นวีดิทัศน์ จำนวน     2  เครื่อง 
ช้ันวางรองเท้า จำนวน     2 หลัง 
โต๊ะทำงานบรรณารักษ์ จำนวน     3 ชุด 
สว่านเจาะหนังสือ จำนวน     2 ตัว 
ท่ีตัดกระดาษ จำนวน     2 อัน 
เหล็กอัดหนังสือ จำนวน     2 อัน 
ช้ันวางวารสาร จำนวน     6 ช้ัน 
ช้ันวางหนังสือจอง จำนวน     4 ช้ัน 
ชุดรับแขก จำนวน     2 ชุด 
บันไดเหล็กปีนหยิบหนังสือ จำนวน     1 อัน 
เครื่องเล่นวีซีดี จำนวน     1 เครื่อง 
ลูกโลก จำนวน     5 อัน 
ตู้หนังสือรางวัลซีไรท์ จำนวน     2 หลัง 
ตู้เก็บส่ือการเรียนการสอน จำนวน     3 หลัง 
พัดลมต้ังพื้น จำนวน     2 เครื่อง 
ตู้พิพิธภัณฑ์ จำนวน     1 ตัว 
ท่ีโชว์หนังสือใหม่แบบหมุน จำนวน     1 อัน 
ล็อกเกอร์เก็บของ จำนวน     1  หลัง 
เครื่องปรับอากาศ จำนวน   10  เครื่อง 
เครื่องปริ้นส์ จำนวน     3  เครื่อง 
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     แผนภูมิการบริหารงานห้องสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานห้องสมุด 

นางสาวอรวรรณ  แพงภูงาน 

 

บรรณารักษ์ห้องสมุด 

นางสาวภาวินี  ศรีน้อย 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนรัตนบุรี 

นายยรรยง  วงค์คำจันทร ์

รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัตนบุรี 

นางสาวออัจฉราวัลย์ สิงห์ภูงา 

รองหัวหน้างานห้องสมุด 

นางสาวจินตนา  พิกุลแก้ว 

หัวหน้างานห้องสมุด 

นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด 

นางสาวศศิประภา  สสิิสะมิส 

 

คณะกรรมการห้องสมุด 

เลขานุการ 

นางวิภาพันธ์  บุดดี 

 

นางนรินทร์ทิพย์ เต็มกล้า 

 
 

นักเรียนช่วยงานห้องสมุด 

 

บรรณารักษ์กลุ่มสาระ 
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การบริหารงานห้องสมุดโรงเรียน 

 งานห้องสมุดเป็นงานวิทยบริการท่ีสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรปลูกฝัง    
ให้นักเรียนเป็นผู้มีนิสัยรักการอ่าน และจะช่วยให้ประชากรในชุมชนสามารถคงสภาพการรู้หนังสือตลอดชีวิต 
ห้องสมุดโรงเรียนจึงจำเป็นต้องจัดสภาพห้องสมุดให้น่าเข้าใช้  จัดวิทยบริการอย่างมีคุณภาพ และมีปริมาณ
เพียงพอท่ีจะสนองความต้องการของผู้ใช้ ท้ังนี้ต้องมีทรัพยากรสารนิเทศพร้อมบริบูรณ์ มีสถานท่ีดึงดูดความ
สนใจและอำนวยความสะดวกในการใช้ มีบุคลากรดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ ห้องสมุดแบ่งตามลักษณะ
งานโดยกว้างๆ เป็น 3 ประเภท คือ งานบริหาร งานเทคนิค และงานบริการ 
 
     1.  งานบริหารห้องสมุด  
     งานบริหารห้องสมุด เป็นการดำเนินการเพื่อให้งานห้องสมุดดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยได้มีนักการศึกษาได้ให้ความหมายไว้แตกต่างกันดังนี้       
     งานบริหารห้องสมุด  เป็นกระบวนการทางการจัดการด้านกายภาพท่ีจำเป็นในการ
จัดต้ังและการดำเนินงานด้านเทคนิคและงานบริการ โดยเกี่ยวข้องกับเรื่องต่อไปนี ้
      1.  งานอาคารสถานท่ี อาคารสถานท่ีท่ีเหมาะสมในการให้บริการความรู้และการ
จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง โดยคำนึงถึงการเลือกท่ีต้ังห้องสมุด การออกแบบและจัดสภาพของห้องสมุดการกำหนด
ขนาด และการตกแต่ง 
      2.  งานจัดหาครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์เป็นส่ิงจำเป็นสำหรับเก็บวัสดุสารนิเทศ อำนวย
ความสะดวกแก่ผู้ใช้และการทำงานของเจ้าหน้าท่ี  ครุภัณฑ์ต้องมีคุณภาพ คือต้องมีลักษณะคงทนสะดวกต่อ
การเคล่ือนย้าย และการเก็บรักษาความสะอาด  มีขนาดและสัดส่วนเหมาะสมกับการใช้สอย 
      3.  งานจัดหาวัสดุสารนิเทศ  ห้องสมุดโรงเรียนมีวตัถุประสงค์เพื่อส่งเสริม
การศึกษาพัฒนาการเรียนรู้ และสนองความต้องการในด้านข่าวสาร  ความรู้  การบันเทิง การพักผ่อนหย่อนใจ
ของผู้ใช้ ได้พัฒนาจากการสะสมวัสดุสารนิเทศเฉพาะหนังสือหรือส่ิงพิมพ์มาสะสมวัสดุท่ีไม่ตีพิมพ์ต่างๆ   ด้วย 
วัสดุสารนิเทศแบ่งออกเป็น  2  ประเภท คือ วัสดุตีพิมพ์  และวัสดุไม่ตีพิมพ์ 
       4.  งานบุคลากร  บุคลากรของห้องสมุดประกอบด้วยครูบรรณารักษ์หรือครู
อาจารย์ผู้ทำหน้าท่ีบรรณารักษ์  ผู้ช่วยบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด  นักเรียนช่วยงานห้องสมุด และ
นักการภารโรง งานบุคลากรควรจัดให้มีตำแหน่งบรรณารักษ์  หรือกำหนดให้ครูอาจารย์ท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม
ทำหน้าท่ีบรรณารักษ์  และจัดให้มีบุคลากรอื่นตามความจำเป็น 
      5.  งานการเงิน  งานการเงนิได้แก่การจัดทำบัญชีรายรับ  รายจ่ายของห้องสมุด
การขออนุมัติเงินซื้อหนงัสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ์  วัสดุสำนักงาน  และครุภัณฑ์ของห้องสมุดจัดการเกี่ยวกับ
รายได้พิเศษ  ดังนั้นจึงจำเป็นอย่างยิ่งท่ีบรรณารักษ์จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องงบประมาณ  การบริหาร
งบประมาณท่ีบรรณารักษ์ควรจะทราบและศึกษาเกี่ยวกับงานการเงนิ  ได้แก่แหล่งท่ีมาของเงิน การใช้จ่ายเงิน
ตามระเบียบของทางราชการ  และการทำบัญชีรายรับ รายจ่ายของห้องสมุด     
     6.  งานประชาสัมพันธ์  เป็นการแจ้งให้ผู้ใช้บริการได้ทราบว่าห้องสมุดกำลังทำอะไร มี
บริการอะไรบ้างและบริการเหล่านี้จะให้ประโยชน์อย่างไร  ห้องสมุดใหญ่จะมีเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
โดยเฉพาะ ในห้องสมุดเล็ก ๆ  บรรณารักษ์จะต้องทำหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เอง 
      7.  งานธุรการ  งานธุรการและงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการ  ผู้ท่ีจะปฏิบัติงานสารบรรณได้ดีจึงจำเป็นต้องรู้งานธุรการได้ด้วย 
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      8.  งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่ 
การจัดทำการรับการส่ง  การเก็บรักษา  การยืม ตลอดจนถึงการทำลาย  งานสารบรรณท่ีบรรณารักษ์ควร
ทราบได้แก่ 
       8.1  ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 
       8.2  การเขียน การร่าง การทำสำเนา  การเสนอบันทึกราชการ และ 
การทำหนังสือโต้ตอบ 
       8.3  การใช้คำขึ้นต้นและลงท้ายหนังสือติดต่อราชการ 
      9.  งานสถิติ เป็นข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีออกมาในรูปของตัวเลข ซึ่งสามารถนำมาใช้
เป็นเครื่องมือวัดความเจริญก้าวหน้าหรือความเส่ือมถอยในการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ได้                
และในขณะเดียวกันตัวเลขเหล่านี้ก็จะเป็นตัวชี้แนะแนวทางแก้ไขข้อบกพร่องของการดำเนินงานในจุดต่างๆ                   
ของผู้บริหารได้ด้วย 
      10.  งานจัดทำบันทึกและรายงาน  เป็นการบันทึกเรื่องราวรายละเอียดของงาน
แต่ละงานนอกเหนือไปจากการเก็บสถิติต่างๆ ตลอดท้ังการรายงานผลการดำเนินงานห้องสมุด                      
ตลอดระยะเวลาหนึ่งปีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา โดยการนำเอาสถิติต่างๆ ท่ีได้เก็บรวบรวมไว้และบันทึก 
มาอธิบายและตีความเรียบเรียงตามลำดับเรื่อง เพื่อให้ได้ทราบถึงการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี                      
และบรรณารักษ์เกี่ยวกับการให้บริการและการดำเนินงานห้องสมุด 
           
    2.  งานเทคนิคห้องสมุด   
     งานเทคนิคห้องสมุดนั้นเป็นงานท่ีมีระบบ มีข้ันตอน เพื่อให้การดำเนินงานห้องสมุด
เป็นไปเพื่อบริการผู้ใช้อย่างสะดวก รวดเร็ว งานเทคนิคของห้องสมุด เป็นงานท่ีบรรณารักษ์จะต้องจัดทำ
เกี่ยวกับวัสดุสารนิเทศนับต้ังแต่คัดเลือกและจัดหาเข้ามาจนกระท้ังจำหน่ายออกจากห้องสมุด ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ใช้มี
ส่ิงท่ีต้องการอ่านอย่างเพียงพอหยิบอ่านได้อย่างรวดเร็ว งานเทคนิคดังกล่าว ได้แก่ 
      1.  การสำรวจหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ และโสตทัศนวัสดุ  
      2.  การเตรียมหนังสือเพื่อให้บริการ คือ การนำหนังสือท่ีได้รับใหม่โดยการจัดหา
จัดทำให้เข้าระบบตามกระบวนการของห้องสมุด เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการใช้และการควบคุม
หนังสือ 
      3.  การเลือกและการจัดหาวัสดุสารนิเทศ คือ การท่ีครูบรรณารักษ์พิจารณา
คัดเลือกวัสดุสารนิเทศท่ีมีคุณค่าเข้าห้องสมุด และให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการส่ิงสำคัญ               
ท่ีครูบรรณารักษ์ต้องคำนึงถึงและยึดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน คือ นโยบายและหลักเกณฑ์ 
การคัดเลือกวัสดุสารนิเทศ 
      4. การจัดหมวดหมู่หนังสือ คือ การจัดหนังสือท่ีมีเนื้อหาหรือลักษณะ 
การประพันธ์คล้ายกันไว้ด้วยกันโดยจัดหมวดหมู่เดียวกันเพื่อให้สามารถค้นหาหนังสือท่ีต้องการ                         
ได้อย่างรวดเร็วระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือท่ีใช้อยู่ตามห้องสมุดประเภทต่าง  มีอยู่หลายระบบแต่ท่ีนิยม
อย่างแพร่หลาย มี 2 ระบบ  คือ ระบบทศนิยมของดิวอี้ (Dewey Decimal Classification เรียกย่อๆ   
ว่า D.D.C. หรือ D.C.) และระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) 
เรียกย่อๆ ว่า L.C. หรือ L.C.C.) การท่ีห้องสมุดใดห้องสมุดหนึ่งจะใช้ระบบใดขึ้นอยู่กับประเภทของห้องสมุด
และสารนิเทศของห้องสมุดนั้น ๆ  
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      5.  การทำบัตรรายการหนังสือ บัตรรายการหนังสือเป็นดัชนีท่ีช้ีให้ผู้ใช้ห้องสมุด
ทราบตำแหน่งท่ีอยู่ของหนังสือท่ีต้องการว่าอยู่ท่ีใดและนำไปสู่หนังสือนั้นๆ ซึ่งเรียงอยู่บนชั้นได้โดยรวดเร็ว 
รายละเอียดต่างๆ ของหนังสือท่ีปรากฏบนบัตรรายการได้แก่ ช่ือผู้แต่ง ช่ือเรื่อง  ครั้งท่ีพิมพ์ พิมพ์ลักษณ์ 
บรรณรักษ์ และแนวสืบค้น 
      6.  การจัดหนังสือขึ้นชั้น การจัดหนังสือขึ้นชั้นเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
       6.1  เรียงหนังสือจากซ้ายไปขวา 
       6.2  เรียงทีละช้ันจากช้ันบนสุดลงมายังช้ันท่ีอยู่ต่ำกว่า 
       6.3  เรียงจากเลขหมู่น้อยไปหาเลขหมู่มาก 
       6.4  เรียงตามลำดับเลขเรียกหนังสือท่ีปรากฏบนสันหนังสือ 
      7.  การทำบรรณานุกรม ซึ่งเป็นรายช่ือส่ิงพิมพ์โดยผู้แต่งคนใดคนหนึ่ง  
ผู้พิมพ์โฆษณาแห่งใดแห่งหนึ่งหรือประเทศใดประเทศหนึ่ง หรือหมายถึงรายช่ือส่ิงพิมพ์ท่ีรวบรวมเกีย่วกับ
สาขาวิชาแขนงต่างๆ หรือเกี่ยวกับเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ ในการทำบรรณานุกรมจะยึดข้อความในหน้า ปกในเป็น
หลัก เพราะในหน้าปกในจะบรรจุข้อความท่ีมีสาระจำเป็นสำหรับบันทึกลงในบรรณานุกรม 
      8.  ทำบรรณนิทัศน์ เป็นการจัดทำคำอธิบายประกอบรายช่ือหนังสือแต่ละเล่ม
โดยสังเขป แสดงให้เห็นเนื้อหาสาระและทำนองเขียน ตลอดจนความมุ่งหมายของหนังสือเล่มนั้นๆและใช้เป็น
คู่มือในการเลือกหนังสือสำหรับห้องสมุด ใช้แนะนำหนังสือแก่ผู้อ่าน และใช้เป็นแนวทางในการท่ีผู้อ่านจะเลือก
อ่านและค้นคว้าได้ตรงตามความต้องการและความสนใจได้อย่างรวดเร็ว 
      9.  การทำกฤตภาค เป็นบทความและภาพท่ีตัดจากวารสาร หนังสือพิมพ์ หรือ
ส่ิงพิมพ์อื่นๆ ท่ีห้องสมุดพิจารณาเห็นว่ามีประโยชน์ โดยนำมาผนึกกับกระดาษและให้หัวเรื่อง แล้วจัดเข้าแฟ้ม
สำหรับให้บริการ 
      10.  การจัดทำจุลสาร จุลสารเป็นส่ิงพิมพ์เล็กๆ มีข้อความเฉพาะเรื่องเพียง               
เรื่องเดียวเนื้อหาไม่ยาวมาก จะมีปกหรือไม่ก็ได้ อาจเป็นแผ่นพับหรือส่ิงพิมพ์ท่ีออกเป็นเล่มเดียวหรือส่ิงพิมพ์ ท่ี
ออกติดต่อกันเป็นชุดท่ีมีเนื้อหาเป็นเรื่องเดียวทั้งชุด เรื่องในจุลสารจะเป็นเรื่องปัจจุบันที่รายงานเหตุการณ์            
ท่ีเพิ่งเกิดขึ้น ใช้เป็นแหล่งอ้างอิงท่ีนอกเหนือจากหนังสือ 
      11.  การระวังรักษาหนงัสือ เป็นการระวงัรักษาหนังสือและเอกสารต่างๆ ไม่ให้สูญ
หายและไม่ให้ชำรุดเสียหาย 
      12.  การสำรวจและจำหน่ายหนังสือ เพื่อให้ทราบว่าห้องสมุดยังมีหนังสืออยู่ครบ
หรือสูญหายไปจำนวนเท่าใด มีหนังสือเล่มใดบ้างท่ีสูญหาย เพื่อจำหน่ายหนังสือออกจากห้องสมุดและช่วยให้
ห้องสมุดมีหนังสือท่ีทันสมัย เหมาะแก่การศึกษาค้นคว้า 
 
     3.  งานบริการห้องสมุด 
      งานบริการห้องสมุด คือ การให้บุคคลได้ใช้หนังสือและวัสดุสารนิเทศอย่างอื่นๆ            
ท่ีห้องสมุดจัดมาเพื่อประโยชน์แก่การศึกษาค้นคว้าท่ัวไป ความจรรโลงใจและความเพลิดเพลินงานบริการ              
ถือเป็นหัวใจของงานห้องสมุด เพราะเกี่ยวกับผู้ใช้โดยตรง งานนี้จะเป็นส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียนและครูมาใช้
ห้องสมุดมากขึ้น ซึ่งจะช่วยให้การเรียนการสอนดีขึ้นเป็นการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการและบุคคลภายนอก
เห็นความสำคัญของห้องสมุด งานบริการของห้องสมุด ได้แก่ การให้อ่าน การให้ยืมโดยเสรี การตอบคำถาม 
การช่วยค้นคว้าแนะนำและช่วยเหลือในการอ่าน รวมทั้งการจัดกิจกรรมต่างๆ ห้องสมุดโรงเรียนประถมศึกษา
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ส่วนใหญ่มักมีครูทำหน้าท่ีบรรณารักษ์เพียงคนเดียว  แต่สามารถบริการ ท่ีดีให้แก่ผู้ใช้ได้ โดยอาศัยความ
ร่วมมือจากคณะกรรมการห้องสมุดและจัดหานักเรียนช่วยงานห้องสมุดเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานด้านนี้ ซึ่ง
งานบริการนี้กลุ่มเป้าหมายในการให้บริการ 3 กลุ่ม คือ 
      1.  การบริการสำหรับนักเรียน 
       1.1  การให้บริการอ่านโดยเสรี เป็นบริการขั้นพื้นฐานท่ีขาดไม่ได้ ห้องสมุด
โรงเรียนควรเปิดก่อนโรงเรียนเข้า และปิดหลังโรงเรียนเลิกอย่างน้อยครึ่งช่ังโมง และหากมีบุคลากรเพียงพอควร
เปิดให้บริการท้ังวัน  
       1.2  การให้บริการแนะนำวิธีการใช้ห้องสมุด เป็นการปฐมนิเทศนักเรียน          
ทุกช้ันเพื่อให้รู้จักห้องสมุดและเข้าใจถึงความมุ่งหมายของการจัดห้องสมุด การจัดหนังสือบนชั้น ประเภท              
ของวัสดุสารนิเทศ บัตรรายการ โดยแนะนำให้เหมาะกับความรู้ความสามารถท่ีจะเข้าใจได้ของนักเรียน                
แต่ละระดับช้ัน 
       1.3  การให้บริการยืม - คืน หมายถึงการควบคุมทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อให้
ทราบว่ารายการใดท่ีมีการยืมออกไปจากห้องสมุดและกำหนดวันส่งคืนของนักเรียนท่ีใช้บริการ 
       1.4  บริการตอบคำถาม เป็นบริการท่ีช่วยให้คำตอบแก่นักเรียนตามท่ีต้องการ
ทราบใช้หนังสืออ้างอิงเป็นเครื่องมือค้นคว้าเป็นส่วนใหญ่ เมื่อค้นคำตอบได้แล้วอาจจดไว้ในสมุดบันทึก คำถาม
หรือคำตอบ หรือทำบัตรบันทึกคำถาม-คำตอบเก็บไว้ การตอบคำถามจะช่วยให้นักเรียนรู้จักหาคำตอบเอง 
      2.  การบริการสำหรับครู ห้องสมุดโรงเรียนต้องจัดบริการให้แก่ครูและบุคลากรอื่น
ในโรงเรียนด้วยเพราะครูต้องอ่านหนังสือเพื่อเตรียมการสอน ใช้ในการแนะแนวและจัดกิจกรรมส่งเสริม      
การเรียนการสอนตามหลักสูตร  
       2.1  การให้บริการอ่านโดยเสรี เป็นบริการขั้นพื้นฐานท่ีขาดไม่ได้ ห้องสมุด
โรงเรียนควรเปิดก่อนโรงเรียนเข้า และปิดหลังโรงเรียนเลิกอย่างน้อยครึ่งช่ังโมง    
       2.2  การให้บริการแนะนำวิธีการใช้ห้องสมุด เป็นการปฐมนิเทศครูทุกท่าน  ใน
โรงเรียนเพื่อให้รู้จักห้องสมุดและเข้าใจถึงความมุ่งหมายของการจัดห้องสมุด    
       2.3  การให้บริการยืม - คืน หมายถึงการควบคุมทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อให้
ทราบว่ารายการใดท่ีมีการยืมออกไปจากห้องสมุดและกำหนดวันส่งคืนของครูท่ีใช้บริการ 
       2.4  บริการตอบคำถาม เป็นบริการท่ีช่วยให้คำตอบแก่ครูตามท่ีต้องการทราบ
ใช้หนังสืออ้างอิงเป็นเครื่องมือค้นคว้าเป็นส่วนใหญ่ 
      3. การบริการสำหรับชุมชน บริการสำหรับชุมชนเป็นการบริการท่ีจัดให้แก่ชุมชน
เพราะปัจจุบันนี้เป็นเรื่องของข่าว การจัดห้องสมุดโรงเรียนในท้องถิ่นจะต้องตอบสนองต่อความต้องการ             
ของชุมชนด้วย เพื่อเป็นการให้โอกาสแก่คนขาดโอกาสทางการศึกษา ให้สามารถเข้าถึงแหล่งความรู้ด้วยการใช้
ห้องสมุดตลอดชีวิต  
       3.1 การให้บริการแนะนำวิธีการใช้ห้องสมุด เป็นการปฐมนิเทศชุมชน 
เพื่อให้รู้จักห้องสมุดและเข้าใจถึงความมุ่งหมายของการจัดห้องสมุด การจัดหนังสือบนชั้น ประเภทของวัสดุ
สารนิเทศ บัตรรายการ โดยแนะนำให้เหมาะกับความรู้ความสามารถท่ีจะเข้าใจได้ของชุมชนแต่หมู่บ้าน อาชีพ  
       3.2  การให้บริการยืม - คืน หมายถึงการควบคุมทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อให้
ทราบว่ารายการใดท่ีมีการยืมออกไปจากห้องสมุดและกำหนดวันส่งคืนของชุมชนท่ีใช้บริการ 
        3.3  บริการตอบคำถาม เป็นบริการท่ีช่วยให้คำตอบแก่นักเรียนตามท่ี
ต้องการทราบใช้หนังสืออ้างอิงเป็นเครื่องมือค้นคว้าเป็นส่วนใหญ่ เมื่อค้นคำตอบได้แล้วอาจจดไว้ในสมุดบันทึก
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คำถามหรือคำตอบ หรือทำบัตรบันทึกคำถาม - คำตอบเก็บไว้ การตอบคำถามจะช่วยให้ชุมชนรู้จักหาคำตอบ
เอง     
 
   4. การจัดกิจกรรมห้องสมุดโรงเรียน 
    การปฏิบัติงานห้องสมุดควรยึดหลัก 2 ประการในการจัดกิจกรรม คือ 
     1. เข้าร่วมกิจกรรมอื่นๆ ของสถาบัน ถือเป็นการสนับสนุนนโยบายของสถาบัน
ห้องสมุดสามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ก็ควรเข้าดำเนินงานเพื่อเป็นการสนับสนุน แม้จะไม่มีคำส่ังโดยตรง            
เช่น กีฬาสีประจำปีของสถาบัน ห้องสมุดอาจจัดป้ายนิทรรศการเรื่องกีฬา หรือประวัติความเป็นมาของกีฬาสี
ของสถาบัน บางห้องสมุดอาจมีงบประมาณหรือหาผู้สนับสนุน ในการพิมพ์จุลสารเรื่องกีฬา สำหรับแจกให้ผู้เข้า
ใช้บริการห้องสมุด 
     2. ห้องสมุดเป็นผู้จัดกิจกรรมเอง โดยครูบรรณารักษ์เป็นผู้วางแผนหรือกำหนดรูปแบบ
ของกิจกรรมเป็นการให้บริการเฉพาะกลุ่มหรือเฉพาะบุคคล เช่น การแนะแนว การอ่าน 
การอภิปรายการจัดนิทรรศการหรือการฉายภาพยนตร์ กิจกรรมดังกล่าวมีจุดมุ่งหมายเพื่อสร้างนิสัย 
รักการอ่านรักฉะนั้นครูบรรณารักษ์ควรจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเพื่อประชาสัมพันธ์                    
และเชิญชวนให้ผู้ใช้บริการเข้าใช้บริการมากยิ่งขึ้น ด้วยการจัดกิจกรรม 5 ประเภท ดังนี้ 
      2.1 กิจกรรมท่ีจัดในห้องสมุด ได้แก่ การจัดป้ายนิเทศ การจัดนิทรรศการการ
แนะนำวิธีใช้ห้องสมุด การตอบคำถาม การใช้โสตทัศนวัสดุ การแนะนำหนังสือ การแนะแนว   
การอ่านการเล่าเรื่องหนังสือ การเล่านิทาน มุมเกม 
      2.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับวิชาในหลักสูตร ได้แก่ การปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุดการ
แนะนำวิธีการใช้ห้องสมุด การสอนวิชาการใช้ห้องสมุด การรวมบรรณานุกรมเฉพาะวิชาต่าง ๆการประกวด
เรียงความหรือคำขวัญ การวาดภาพประกอบการเล่าเรื่องการประดิษฐ์วัสดุจากการอ่าน การจัดนิทรรศการวัน
สำคัญ 
      2.3 กิจกรรมท่ีจัดบนเวท ีได้แก่ การอภิปราย การโต้วาที การแสดงละคร               
การเล่านิทานประกอบการเชิดหุ่น การวาดภาพประกอบการเล่านิทาน การสนทนาเรื่องหนังสือ  
การแนะนำหนงัสือ การเล่านิทานจากภาพ 
      2.4 กิจกรรมประเภทแข่งขันหรือประกวดต่างๆ ได้แก ่การแข่งขันตอบปัญหา การ
ประกวดการเล่านิทาน การประกวดคำขวัญและเรียงความ การประกวดวาดภาพจากนิทาน การประกวด
ส่ิงประดิษฐ์ การแข่งขันและประกวดการอ่าน  
      2.5 กิจกรรมท่ีจัดในรูปชุมนุม ได้แก่ ชุมนุมห้องสมุด ชุมนุมนักอ่านวันท่ีเกี่ยวข้อง
กับห้องสมุด เช่น สัปดาห์หนังสือ สัปดาห์ห้องสมุด หรือวันบริจาคหนังสือเป็นต้น 
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บุคลากรงานห้องสมุด 

โรงเรียนรัตนบุรี  จังหวัดสุรินทร์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.  นางสาวอรวรรณ  แพงภูงา     ครู หัวหน้างานห้องสมุด 
1.1 จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ท่ัวไป 
1.2 จัดระบบการยืม ส่ง หนังสือและให้บริการ 
1.3 จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินงานห้องสมุด 
1.4 วิเคราะห์เลขหมู่และทำบัตรรายการหนังสือ 
1.5 ทำรายงานประจำปีห้องสมุด 
1.6 เตรียมหนังสือออกบริการ 
1.7 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
1.8 แนะนำหนงัสือใหม่และเสนอหนังสือดี 
1.9 ให้บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
1.10 ซ่อมแซมหนงัสือท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ 
1.11 สำรวจหนังสือ ทวงหนังสือท่ีค้างส่ง 
1.12 สอนกิจกรรมห้องสมุด วิชาห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้ และกิจกรรมยุวกาชาด 
1.13 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายสอนวิชาการศึกษาค้นคว้าเบื้องต้น 
1.14 สอนวิชาการศึกษาค้นคว้าเบื้องต้น 

 
2.  นางสาวจินตนา  พิกุลแก้ว ครู หัวหน้างานห้องสมุด 

2.1 สอนวิชาภาษาไทย 
2.2 ทำหน้าท่ีธุรการห้องสมุด 
2.3 จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 
2.4 จัดระบบการยืม- ส่ง หนังสือ และให้บริการ 
2.5 จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินงานห้องสมุด 
2.6 วิเคราะห์เลขหมู่ และทำบัตรรายการหนังสือ 
2.7 ทำรายงานประจำปีห้องสมุด 
2.8 เตรียมหนังสือออกบริการ ลงทะเบียนหนังสือ 
2.9 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
2.10 ทำบรรณนิทัศน์หนังสือ 
2.11 ให้บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
2.12 ซ่อมแซมหนงัสือให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
2.13 จัดนิทรรศการห้องสมุด 
2.14 ประเมินผลงานห้องสมุด 
2.15 สอนชุมนุมห้องสมุด  กิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
2.16 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.  นางสาวภาวินี  ศรีน้อย  ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 

3.1 จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 
3.2 จัดระบบการยืม - ส่ง  และให้บริการ 
3.3 จัดทำแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินงานห้องสมุด 
3.4 วิเคราะห์เลขหมู่  ทำบัตรรายการหนังสือ 
3.5 ทำรายงานประจำปีห้องสมุด 
3.6 เตรียมหนังสือออกบริการ 
3.7 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
3.8 จัดนิทรรศการห้องสมุด 
3.9 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.  นางนรินทร์ทิพย์  เต็มกล้า   ครู คณะกรรมการห้องสมุด 

4.1 สอนวิชาภาษาไทย 
4.2 เตรียมหนังสือใหม่ให้ยืม   
4.3  จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 
4.4. จัดทำแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินงานห้องสมุด 
4.5  ทำรายงานประจำปีห้องสมุด 
4.6  เตรียมหนังสือออกบริการ 
4.7 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
4.8  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    5.   นางวิภาพันธ์  บดุดี  ครู เลขานุการห้องสมุด 
        5.1  สอนวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       5.2  จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด 
       5.3  จัดทำแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินงานห้องสมุด 
       5.4  ทำรายงานประจำปีห้องสมุด 
       5.6  เตรียมหนังสือออกบริการ 
       5.7  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
       5.8  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   ๖.  นักเรียนอาสาช่วยงานห้องสมุดโรงเรียนรัตนบุรี 
    ๖.1  ช่วยงานบริการยืม-คืน 

                 ๖.2   ช่วยดูแลความเรียบร้อย  จัดช้ันหนังสือ 
                 ๖.3   งานอื่นๆท่ีนักเรียนได้รับมอบหมาย 
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วัตถุประสงค์ในการจัดห้องสมุด 

 
มี  5  ประการ คือ 

1. เพื่อการศึกษา (Education) หมายถึง เป็นสถานท่ีเพื่อการศึกษาค้นคว้าของประชาชน  
โดยไม่เลือกเพศ วัย และพื้นฐาน เป็นตลาดวิชาท่ีผู้สนใจสามารถเลือกใช้ได้ทุกเวลาและโอกาส 

2. เพื่อความรู้ (Information) หมายถึง การให้คำอธิบายหรือคำตอบแก่ผู้ท่ีสนใจใคร่รู้หรือ 
มีปัญหาข้องใจไม่ว่าเป็นเรื่องเล็กหรือเรื่องใหญ่ 

3. เพื่อการศึกษา (Researeation) หมายถึง เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าในวิทยากรให้แตกฉาน 
ลึกซึ้ง เพื่อความก้าวหน้าในสาขาวิชานั้นๆ 

4. เพื่อความจรรโลงใจ (Inspiration) หมายถึงเพื่อให้เกิดความบันดาลใจในทางสร้างสรรค์ อันจะ
นำไปสู่ความเจริญงอกงามในชีวิตจิตใจ 

5. เพื่อการพักผ่อนหย่อนใจ (Recreation) หมายถึง เพื่อเป็นแหล่งพักใจให้คลายจากความกังวล 
ความเครียด เพื่อหาความรื่นรมย์ในยามว่าง 

 
วัตถุประสงค์ของห้องสมุด 

1. เตรียมหนังสือและโสตทัศนวัสดุ เพื่อส่งเสริมหลักสูตร นโยบายและโครงการของโรงเรียนให้บรรลุ
หลักการและจุดหมายท่ีวางไว้ 

2. เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกศึกษาค้นคว้าตามความสนใจความต้องการและความสามารถของ    
แต่ละบุคคล เพื่อความเจริญงอกงามของสติปัญญาและจิตใจ 

3. ส่งเสริมและแนะแนวการอ่านแก่นักเรียนให้นักเรียนสามารถหาความสุข ความเพลิดเพลิน      
จากการอ่าน รวมท้ังมีวิจารณญาณในการอ่าน 

4. เตรียมนักเรียนให้มีประสบการณ์ในการใช้ห้องสมุด เพื่อสร้างนิสัยรักการอ่านและการค้นคว้า  เพื่อ
การศึกษาตลอดชีวิต 

5. ให้นักเรียนเกิดทักษะในการใช้หนังสือ และโสตทัศนวัสดุ เพื่อประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า 
6. ให้บริการและความสะดวกแก่ครูในการเลือกใช้หนังสือและวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ในห้องสมุด      เพื่อ

ประโยชน์ในการสอน 
7. ให้ความร่วมมือกับครูและผู้บริหารในทุกวิถีทาง เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์         

ของห้องสมุด 
8. ให้ความร่วมมือกับบรรณารักษ์ห้องสมุดอื่นๆ ในชุมชนเดียวกัน เพื่อช่วยสร้างสรรค์งานห้องสมุด

ของชุมชนให้เจริญงอกงาม 
 

บทบาทของห้องสมุดโรงเรียน 
ห้องสมุดโรงเรียนเป็นส่วนหนึง่ของโรงเรียนและเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาท้ังระบบท่ีการจัดมวล

ประสบการณ์ให้แก่ นักเรียนตามหลักสูตรใหม่ คือ มุ่งให้นักเรียนรู้จักหาวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยการ
ค้นคว้าแสวงหาความรู้เพื่อนำไปสู่การ คิดเป็น ทำเป็น และแก้ปัญหาเป็น ตามหลักสูตรและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตรท่ีสร้างขึ้นจากการปรับสภาพให้เข้ากับความเป็นไปของสังคมท่ีเปล่ียนแปลงอันเนื่องมาจากอิทธิพล
ของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีท่ีมามีผลกระทบต่อสภาวะสังคมในปัจจุบันห้องสมุดจึงมีบทบาทสำคัญในการ
สนับสนุนการเรียนการสอน 
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ห้องสมุดมีบทบาทสำคัญต่อการพัฒนาการเรียนการสอนให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยครู อาจารย์ 

หน้าท่ีสอนและครูบรรณารักษ์ศึกษาหลักสูตรในแต่ละระดับท่ีสอนอยู่ในโรงเรียน และร่วมมือกันกำหนดคำถาม 
ครูบรรณารักษ์จัดหาส่ือท่ีเหมาะสม นักเรียนเข้าห้องสมุดยังต้องมีบทบาทในการพัฒนาชุมชน เนื่องจาก
โรงเรียนมีความเกี่ยวข้องกับชุมชนนักเรียนเป็นผลผลิตของโรงเรียนเท่าๆกับชุมชนความเจริญก้าวหน้าของ
โรงเรียนจะเป็นดัชนีช้ีวัดคุณภาพของชุมชน 

 
การจัดสายงานของห้องสมุด 

 
เพื่อการดำเนินงานห้องสมุดท่ีมีประสิทธิภาพ  ควรปฏิบัติดังนี้ 

1. ครูบรรณารักษ์เป็นกรรมการวิชาการของโรงเรยีน เพื่อประสานงานทางด้านวิชาการให้
ตอบสนองหลักสูตร 

2. มีคณะกรรมการบริหารงานห้องสมุด เพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน ดูและสนับสนุนการดำเนินงาน
ห้องสมุดให้เป็นไปตามหลักสูตร 

 
ในการดำเนินงานห้องสมุดให้ประสบความสำเร็จนั้น ต้องมีองค์ประกอบท่ีสำคัญ คือ 

1. ผู้บริหาร 
ผู้บริหารเป็นบุคคลท่ีมีบทบาทสำคัญท่ีสุดในการสนับสนุนการดำเนินงานห้องสมุด เพราะเป็นผู้ท่ีมี

อำนาจพิจารณาให้การสนับสนุนท้ังในด้านการเงิน กำลังคนและกำลังใจ ถ้าผู้บริหารให้การสนับสนุนจะทำให้
การดำเนินงานห้องสมุดบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2. อาคารสถานที่ 
ห้องสมุดต้องมีสถานท่ีพอเพียงในการเก็บหนังสือและโสตทัศนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เป็นที่ทำงานของ

เจ้าหน้าท่ีให้บริการแก่ผู้ใช้ สถานท่ีห้องสมุดนั้นอาจเป็นอาคารเอกเทศหรือส่วนหนึ่งของอาคาร 
3. ครุภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์เป็นส่ิงจำเป็นสำหรับห้องสมุดในการท่ีจะใช้เป็นท่ีเก็บหนังสือ ส่ิงพิมพ์ และโสตทัศน์วัสดุ

ต่างๆ และยังเป็นเครื่องอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
4. วัสดุสารนิเทศ 
ห้องสมุดจำเป็นจะต้องมีหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ และโสตทัศนวัสดุเพื่อสนองความต้องการของผู้ใช้ 

วัสดุวารสารนิเทศของห้องสมุด โดยท่ัวๆไปจัดแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ คือ วัสดุตีพิมพ์ และวัสดุไม่ตีพิมพ์   
หรือโสตทัศนวัสดุ 

5. บุคลากร 
ห้องสมุดจะต้องมีบรรณารักษ์ซึ่งมีพื้นฐานความรู้ในวิชาบรรณารักษศาสตร์เป็นผู้บริหาร 

และบุคลากรอื่นๆ ร่วมกันดำเนินงานห้องสมุด 
6. เงินอุดหนุน 

เงินเป็นปัจจัยสำคัญในการจัดหาวัสดุสารนิเทศ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์อื่นๆ เพื่อให้การดำเนินงาน
ห้องสมุดบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว้ 

 
 
 



14 

 
 

งานบริการห้องสมุด 
 
องค์ประกอบของงานบริการห้องสมุด 

1. มีวัสดุสารนิเทศให้เลือกสรรอย่างหลากหลาย ตรงตามความต้องการและความสนใจ                     
ของผู้ใช้ห้องสมุด สนองจุดมุ่งหมายของหลักสูตร มีปริมาณเพียงพอและเป็นปัจจุบันทั้งวัสดุตีพิมพ์                
และไม่ตีพิมพ์ 

2. มีเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการปฏิบัติการให้บริการต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และด้วยความเต็มใจ 
3. มีการจัดบริการต่างๆ อย่างกว้างขวาง เพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนและการอ่าน 
4. มีผู้บริการตระหนักในความสำคัญของห้องสมุด ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานบริการ                

ให้ก้าวหน้า 
 

งานบริการห้องสมุดแบ่งงานบริการออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 
1. บริการสำหรับนักเรียน 
บริการพื้นฐาน  ได้แก่ 
        - บริการให้อ่าน 
        - บริการ ยืม – คืน 
        - บริการหนังสือจอง 
บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า  ได้แก่ 
        - บริการตอบคำถาม 
        - บริการแนะแนวการอ่าน 
        - บริการบรรณานุกรม 
        - บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
        - บริการส่ือภาพและเสียง 
2. บริการสำหรับครู 

- บริการยืมและอ่านเช่นเดียวกับนักเรียน 
- บริการบรรณานุกรมหรือบริการรายช่ือหนังสือใหม่ 
- บริการแก่ครูในการนำนักเรียนเข้ามาค้นคว้าในห้องสมุด 
 

3. บริการสำหรับชุมชน 
        - ประสานงานระหว่างชุมชนและห้องสมุด โดยบรรณารักษ์สร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงาน

ต่างๆ 
        - จัดต้ังคณะกรรมการห้องสมุด โดยให้บุคลากรในท้องถิ่นร่วมด้วย 
        - จัดหาหนังสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ์  และส่ิงพิมพ์อื่นๆ  ตลอดจนโสตทัศนวัสดุตาม

ความต้องการของท้องถิ่นไว้เพียงพอ 
             - จัดบริการและกิจกรรมต่างๆ สำหรับชุมชน โดยให้บุคลากรในท้องถิ่นร่วมเป็นกรรมการ

ด้วยทุกครั้งท่ีจัด จะช่วยแบ่งเบาภาระบรรณารักษ์ได้มาก 
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กิจกรรมห้องสมุด 

 
วัตถุประสงค์ในการจัดกิจกรรมห้องสมุด  มีดังนี้ 

1. เพื่อกระตุ้น เร้าใจ และจูงใจ ให้นักเรียนเกิดความต้องการอ่านหนังสือ 
2. เพื่อให้นักเรียนเลือกหนังสือได้ตรงตามความต้องการ ความสนใจลีลารสนิยมท่ีดีในการอ่านหนังสือ 
3. เพื่อปลูกฝังนิสัยรักการอ่านหนังสือ 
4. เพื่อให้เกิดวิจารณญาณในการอ่าน 
5. เพื่อใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ในการอ่านหนังสือ 
6. เพื่อให้นักเรียนสนใจกิจกรรมท่ีห้องสมุดจัดขึ้นและใช้ห้องสมุดมากขึ้น 

 
ประเภทของกิจกรรมห้องสมุด 

กิจกรรมห้องสมุดแบ่งเป็น  4  ประเภท  คือ 
1. กิจกรรมส่งเสริมความรู้เรื่องการใช้ห้องสมุด 
2. กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
3. กิจกรรมส่งเสริมการสอน 
4. กิจกรรมส่งเสริมความรู้ท่ัวไป และการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

1. กิจกรรมส่งเสริมความรู้เร่ืองการใช้ห้องสมุด 
1. นำชมห้องสมุด 
2. แนะนำหารใช้บัตรรายการ 
3. แนะนำวิธีการดูแลรักษาหนังสือ 

 
2. กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

1. การเล่านิทาน 
2. การเสนอหนังสือ 
3. การตอบปัญหาจากหนังสือ 
4. การแสดงนาฏกรรมและอื่นๆ 
5. การใช้เกม เพื่อนำไปสู่การอ่าน 

 
3. กิจกรรมส่งเสริมการสอน 

1. จัดนิทรรศการ โดยเรื่องท่ีตรงกับบทเรียนท่ีกำลังเรียนหรือหัวเรื่องท่ีสนับสนุนการจัดกิจกรรมใน
โรงเรียน 

2. การจัดทำบรรณานุกรมหนังสือในรายวิชาหรือจุดประสงค์ตามหลักสูตร 
3. การตอบปัญหาท่ัวไป  เช่น  วิทยาศาสตร์  ภาษาไทย  ฯลฯ 
4. การประกวด  เช่น  ประกวดเรียงความ  คำประพันธ์  คำขวัญ  ฯลฯ 
5. การแข่งขัน  เช่น  แข่งขันเปิดพจนานุกรม 
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4. กิจกรรมส่งเสริมความรู้ทั่วไป และการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

1. การฉายภาพนิ่ง 
2. การฉายภาพยนตร์ 
3. การฉายวีดีทัศน์ 
4. การจัดนิทรรศการ 
5. การอภิปราย 
6. การโต้วาที 
7. การสนทนา 
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ระเบียบการใช้ห้องสมุด 

โรงเรียนรัตนบุรี  อำเภอรัตนบุรี  จังหวัดสุรินทร์ 
 

เวลาทำการของห้องสมุด 
วันจันทร์ – ศุกร์ เปิดบริการเวลา 07.30 – 16.30  น. 

 
ผู้มีสิทธิ์เข้าใช้ห้องสมุดและยืมวัสดุสารนิเทศ 

1. นักเรียนปัจจุบันของโรงเรียน 
2. ครู อาจารย์ของโรงเรียน 
3. ลูกจ้างประจำของโรงเรียน 
4. อื่นๆ ตามความเหมาะสม 

 
หลักเกณฑ์การยืมหนังสือ 

1. แสดงบัตรสมาชิกห้องสมุดทุกครั้งท่ี ยืม – ส่ง หนังสือ 
2. วัสดุสารนิเทศท่ี  ยืมได้  คือ  หนังสือค้นคว้าท่ัวไป  นวนิยาย  เรื่องส้ัน  หนังสือจอง 
3. วัสดุสารนิเทศท่ี  ไม่อนุญาตยืม  คือ  หนังสืออ้างอิง  วารสารใหม่  หนังสือพิมพ์ใหม่ 
4. ยืมหนังสือได้ครั้งละ  3  เล่ม /  5  วัน 
5. เกิดกำหนดส่งปรับวันละ  1  บาท /  1  เล่ม 
6. หนังสือจองยืมได้  1  เล่ม /  1  วัน  ส่งเกินกำหนดส่งปรับวันละ  2  บาท /  1  เล่ม 
7. หนังสือหาย  ชำรุดต้องเสียค่าปรับเป็นเงิน  2  เท่าของราคาหนังสือ 
 

ความรับผิดชอบของผู้ยืมหนังสือ 
1. ส่งหนังสือตามกำหนดส่ง 
2. ไม่ทำหนังสือชำรุดเสียหาย 
3. ไม่ตัด  ฉีก  หรือ  ขีดเขียนข้อความลงในหนังสือ 
4. ใช้หนังสือด้วยความระมัดระวัง  รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 

 
การทำบัตรสมาชิก 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 ท่ีเข้าใหม่  ทุกคนจะต้องทำบัตรสมาชิกห้องสมุดเพื่อยืมหนังสือ  
ดังนี ้

1. นำรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  หรือ  2  นิ้ว  จำนวน  1  แผ่น  มาติดต่อขอทำบัตรกับบรรณารักษ์ 
2. ชำระค่าธรรมเนียม  5  บาท   
3. บัตรหมดอายุ  ติดต่อขอทำบัตรใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 

 
การใช้บัตรสมาชิกห้องสมุด 

1. แสดงบัตรทุกครั้งท่ี ยืม – ส่ง หนังสือ 
2. ห้ามผู้อื่นยืมบัตรสมาชิกห้องสมุดไปใช้ยืมหนังสือ โดยเด็ดขาด 
3. บัตรสมาชิกห้องสมุดมีอายุการใช้งาน  3  ปี  นับจากวันออกบัตร 
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4. บัตรหมดอายุจะต้องนำไปขอต่ออายุใหม่โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
5. ห้องสมุดงดยืมหนังสือก่อนสอบปลายภาค  1  สัปดาห์ 
 

มารยาทในการใช้ห้องสมุด 
1. ไม่นำหนังสือหรือส่ิงของอืน่ใดเข้าห้องสมุด ให้วางไว้ในท่ี ท่ีห้องสมุดจัดไว้ให้ 
2. ไม่ส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่นในห้องสมุด 
3. ไม่หยิบหนังสือ  วารสาร  หนังสือพิมพ์  มาอ่านทีละหลายฉบับ 
4. ไม่รื้อค้นหนังสือให้กระจุยกระจาย 
5. ไม่ตัด  หรือ  ฉีก  หรือ  ขีดเขียนข้อความลงในหนังสือ 
6. ไม่นำอาหาร  เครื่องด่ืม  ของขบเขี้ยว  เข้ามารับประทานในห้องสมุด 
7. เมื่อลุกออกจากท่ีนั่งอ่านหนังสือให้เล่ือนเก้าอี้ชิดโต๊ะให้เรียบร้อย 
8. ไม่สูบบุหรี่ในห้องสมุด 
9. ปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อตกลงต่างๆ  ของห้องสมุดอย่างเคร่งครัด 
 

ระเบียบการใช้อินเตอร์เน็ต 
1. ต้องเป็นสมาชิกห้องสมุด 
2. แสดงบัตรสมาชิกห้องสมุดทุกครั้ง  ท่ีเคาเตอร์รับ-จ่ายหนังสือ กับบรรณารักษ์ห้องสมุด 
3. ยื่นบัตรการเข้าใช้บริการอินเตอร์เน็ตกับเจ้าหน้าท่ีห้องอินเตอร์เน็ต 
4. ปฏิบัติตามระเบียบของมุมอินเตอร์เน็ตอย่างเคร่งครัด  

  
ระเบียบการเข้าใช้ห้องสมุดเสียง 
          1. ถ้าต้องการใช้บริการห้องสมุดเสียงควรแจ้งเจ้าหน้าท่ีก่อน 
          2. ห้ามนำเกมทุกชนิดเข้าไปเล่นในห้องสมุด 
          3. เมื่อเครื่องมีปัญหาให้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบห้องสมุดเสียง 
          4. ก่อนออกจากห้องสมุดเสียงควรสำรวจความเรียบร้อยของเครื่องใช้ไฟฟ้า เช่น  พัดลม  แอร์  เครื่อง
เล่นวีดีโอ วีซีดี  ฯลฯ 
          5. ปฏิบัติตามระเบียบของมุมห้องสมุดเสียงอย่างเคร่งครัด 
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ปฏิทินปฏบิัติงานห้องสมุด 
ประจำปีการศึกษา 256๖ 

 
วัน  เดือน  ป ี งาน / โครงการ / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
16 พ.ค. 256๖   
ถึง 
30 พ.ค. 256๖ 
 

เปิดภาคเรียนท่ี 1 / 2566 
- แต่งต้ังคณะกรรมการห้องสมุด 
- ปฐมนิเทศเกี่ยวกับห้องสมุด 
- รับสมัครสมาชิกห้องสมุด 
- เสนอโครงการจัดซื้อหนังสือพิมพ์ 
และวารสาร 
- จัดทำเอกสารแนะนำห้องสมุด 
- รับสมัครสมาชิกชุมนุมห้องสมุด 
 

ฝ่ายวิชาการ 
น.ส.อรวรรณ แพงภูงา 
 

กิจกรรมต่างๆ 
อาจเปล่ียนแปลงได้
ตามความรับผิดชอบ 

16 พ.ค. 256๖   
ถึง 
30 ก.ย. 256๖ 
 

- ประชุมคณะกรรมการห้องสมุด 
- เสนอโครงการพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 
- เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติทุกโครงการ 
- กิจกรรมวันไหว้คร ู
- นิทรรศการวันไหว้ครู 
- เตรียมหนังสือใหม่ 
- ลงทะเบียนหนังสือใหม่ 
- มุมหนังสือในอาคาร 
- นิทรรศการวันเข้าพรรษา 

คณะกรรมการห้องสมุด
และนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ 

กิจกรรมต่างๆ 
อาจเปล่ียนแปลงได้
ตามความรับผิดชอบ 

16 พ.ค. 256๖   
ถึง 
30 ก.ย. 256๖ 

- ประชุมคณะกรรมการห้องสมุด 
จัดทำกฤตภาค 
- เสนอโครงการสัปดาห์ห้องสมุด 
- มุมหนังสือในอาคาร 
- นิทรรศการส่งเสริมการอ่าน 
- ตอบปัญหาชิงรางวัล 
- สอบกลางภาคเรียนท่ี 1 / 2566 

คณะกรรมการห้องสมุด
และนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ 

กิจกรรมต่างๆ 
อาจเปล่ียนแปลงได้
ตามความรับผิดชอบ 

1 ส.ค.. 2566 
ถึง 
30 ก.ย. 256๖ 

- ประชุมคณะกรรมการห้องสมุด 
- สัปดาห์ห้องสมุดและส่งเสริมการอ่าน 
- สรุปงานสัปดาห์ห้องสมุด 
- ป้ายนิเทศวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
 
 

คณะกรรมการห้องสมุด
และนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ 
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วัน  เดือน  ป ี งาน / โครงการ / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ก.ค. 256๖ 
ถึง 
30 ก.ย. 256๖ 

-ประชุมคณะกรรมการห้องสมุด 
-ตอบปัญหาชิงรางวัล 
-ป้อนข้อมูลหนังสือลงคอมพิวเตอร์ 
-จัดทำกฤตภาค 
-กิจกรรมความรู้สู่ชุมชน 
-ติดตามทวงหนังสือ 
-สอบปลายภาคเรียนท่ี 1/2566 

คณะกรรมการห้องสมุด
และนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ 

 

1  พ.ย. 256๖ 
ถึง 
30 พ.ย. 256๖ 

-เปิดภาคเรียนท่ี 2/ 2566 
-ผู้ประชุมผู้ปกครอง 
-ประชุมคณะกรรมการห้องสมุด 
-จัดกิจกรรมความรู้สู่ชุมชน 

คณะกรรมการห้องสมุด
และนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ 

 

1  พ.ย. 256๖ 
ถึง 
31 มี.ค. 2567 

-ประชุมคณะกรรมการห้องสมุด 
-จัดทำกฤตภาค 
-จัดทำห้องสมุดเคล่ือนท่ีไปตามอาคาร
ต่างๆ 
-แนะนำหนังสือน่าเสาธง 
-ห้องสมุดยืนอ่าน 
-ตอบปัญหาชิงรางวัล 
-นิทรรศการวันลอยกระทง 
 

คณะกรรมการห้องสมุด
และนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


