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งานบริหารงานทั่วไป งานบริการ

โรงเรียนสกลราชวิทยานกูุล อําเภอเมือง จงัหวดัสกลนคร



คู่มือมาตรฐานการให้บริการ โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 
1. ความเป็นมา  
 โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิด  ความพึงพอใจ
ของ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ  
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 
ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ  
 2.2 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. ค าจ ากัดความ  
 การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการที่ดี 
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบื้องหลัง 
ความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งานวิชาการ งาน  
ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าบริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของ 
โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย  
 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้งนี้รวมถึง 
ผู้รับบริการ ที่เป็นส่วนราชการด้วย  
 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
คอย ให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวก
และ ทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรใน
ส่วน ราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้น  
 ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการท างาน กระบวนการ 
ท างาน ให้บริการ ซึ่งมีรยะยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการจะ
ก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ในการท างานแตกต่างกันขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน  
 ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพ ของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ 
ต้องการ ของบุคคล นั้นได้รับการตอบสนอง 
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คำนำ 

 หอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลได้จัดคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการดำเนินงาน        

การบริหารจัดการภายในโรงเรียน  ซึ่งจะเป็นแนวทางหรือเป็นปัจจัยส่งเสริม  สนับสนุนให้โรงเรียนได้รับการพัฒนา

ไปสู่มาตรฐานการศึกขั้นพื้นฐาน ตามความคาดหวังของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คือ นักเรียน

ทุกคนจะผ่านเกณฑ์มาตรฐานและพัฒนาไปสู่ความเป็นเลิศตามศักยภาพทุกห้องเรียนจะเป็นห้องเรียนคุณภาพ   

ครูทุกคนมีคุณภาพ มีจิตวิญญาณแห่งความเป็นครู มีระบบเกื้อหนุนและเป็นสมาชิกของประชาคมแห่งการเรียนรู้ 

ผู้บริหารมีคุณภาพ บริหารงานอย่างเป็นระบบและเป็นผู้นำทางวิชาการ และเป็นประชาคมมีส่วนร่วม               

มีความพึงพอใจ ให้การสนับสนุนภายในโรงเรียน 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบด้วยภาระงานตามขอบข่ายงาน  ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา 

2566  ของงานหอสมุด โดยงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลมีความมุ่งหวังให้บุคลากรในกลุ่มงานหอสมุดได้

ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย  ความคาดหวังของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

       งานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

            เมษายน 2566 
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ประวัติหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ พระบรมราชินีนาถ 
  

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2454 และได้จัดตั้งห้องสมุดของโรงเรียนขึ้นในเวลาต่อมา 

โดยมี นายชัชวาลย์ คำไชยราษฎร์ เป็นบรรณารักษ์คนแรก โดยจัดตั้งในอาคารไม้หลังกลางโรงเรียนสกลราช  

วิทยานุกูลเดิม (ปัจจุบันเป็นโรงเรียนเชิงชุมราษฎร์นุกูล) ต่อมาย้ายมารวมกับห้องสมุดโรงเรียนสตรีสกลรัตน์ และ

โรงเรียนการช่างสตรีสกลนครเป็นโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล เมื่อปี พ.ศ. 2511 

 ในปี พ.ศ. 2513 โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลได้เข้าร่วมโครงการโรงเรียนมัธยมแบบประสม โดยใช้

หลักสูตรโรงเรียนมัธยมแบบประสมเช่นเดียวกับโครงการทั่วประเทศอีก 20 แห่ง โดยมีนายสำเริง  นิลประดิษฐ์ 

เป็นอาจารย์ใหญ่แต่ยังไม่เป็นโรงเรียนในโครงการ เป็นโรงเรียนนอกโครงการที่ใช้หลักสูตร คมส. เท่านั้น 

 พ.ศ. 2513 มีบุคลากรห้องสมุด 4 คน คือ  

      1. นางเอ็นดู  สาขามุละ 

      2. นางสุดสงวน  กัลยาบาล 

      3. นางสาวสระบุรี  ไชยมงคล 

      4. นายปรชีา  ศรีวงษา  

 พ.ศ. 2514 มีบุคลากรห้องสมุด 3 คน คือ 

     1. นางสุดสงวน  กัลยาบาล 

      2. นางสาวสระบุรี  ไชยมงคล 

      3. นายปรชีา  ศรีวงษา 

 ในปี พ.ศ. 2515 มีบรรณารักษ์ท่ีมีคุณวุฒิบรรณารักษ์โดยเฉพาคือ นายธีระศักดิ์ ละม่อม (กศม. 

บรรณารักษ์) ต่อมาเม่ือปี พ.ศ. 2521 นายธีระศักดิ์ ละม่อม ได้โอนตำแหน่งบรรณารักษ์ไปที่วิทยาลัยครูเลย 

จังหวัดเลย นางสาวพูลจิตร บิดร จึงทำหน้าที่บรรณารักษ์แทน จนถึง ปี พ.ศ. 2525 นางสาวพูลจิตร บิดร  



 
 
 
 
 
 

ได้ย้ายดำรงตำแหน่งภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ที่วิทยาลัยครูสกลนคร นางจันทร์เพ็ญ พลราชม รักษาการ

ตำแหน่งบรรณารักษ์ ในปี พ.ศ. 2526 ห้องสมุดได้บรรณารักษ์ที่มีวุฒิบรรณารักษ์ คือ นางภรณี ปรีชาญาณ     

อ.บ.(บรรณารักษศาสตร์) จนถึงปี พ.ศ. 2534-2537 นางพูนสวัสดิ์ วะสาร ได้เป็นบรรณารักษ์ โดยมี  

นางสุดาวดี ปาสาณวงศ์ เป็นผู้ช่วย ปี พ.ศ. 2540 - 2542 นายสุพล สมปิตะ รักษาการในตำแหน่งบรรณารักษ์และ

ได้ย้ายไปดำรงตำแหน่ง อาจารย์ 2 ระดับ 7 ที่โรงเรียนคำเพ่ิมพิทยา 

 ปี พ.ศ. 2542 - 2555 นายชูวิทย์ ดาบสมเด็จ เป็นหัวหน้างานหอสมุดฯ 

 ปี พ.ศ. 2542 - 2545 นายถนอม จารุมณี เป็นบรรณารักษ์ 

 ปี พ.ศ. 2545 - 2551 นายนพดล ทีคอโงน เป็นบรรณารักษ์ ต่อมามีบรรณารักษ์ คือ นางรุ่งทิพย์  

เคนพิทักษ์ และนางดวงสมร คำชมพู 

 ปี พ.ศ. 2556 – 2563 นางพวงผกา ภาวะบุตร เป็นหัวหน้างานหอสมุดฯ  และนางสาวกัญญาพร        

คำทนต์ เป็นบรรณารักษ์ 

 ปี พ.ศ. 2563 - ปัจจุบัน  นางพรพิศ  ผิวหอม  เป็นหัวหน้างานหอสมุดฯ  และนางสาวกัญญาพร  คำทนต์  

เป็นบรรณารักษ์ 

 ในระยะแรกห้องสมุดได้รับความอนุเคราะห์จากผู้มีอุปการคุณหลายฝ่ายกล่าวคือได้รับบริจาคหนังสือจาก

กองทัพบกประเทศสหรัฐอเมริกาที่เคยตั้งฐานทัพอยู่บนภูพานและจากธนาคารกรุงเทพจำกัด แต่น่าเสียดายที่

หนังสือ วารสารและนิตยสารสิ่งพิมพ์ส่วนมากถูกปลวกทำลายเนื่องจากอาคารหลังเดิมเป็นไม้ ต่อมาจึงได้ย้ายไปอยู่

ที่ชั้นล่างของอาคาร 1 เป็นเวลา 1 ปี 

 ต่อมาได้ย้ายมาอยู่ที่อาคารชั่วคราวรวมกับห้องแนะแนว โดยใช้ตู้หนังสือก้ันเป็นมุมต่างๆ ต่อมาเมื่อ  

ปี พ.ศ. 2522 ห้องสมุดได้ย้ายไปอยู่ที่อาคารถาวร ให้แนะแนวมาอยู่แทนจนกระทั่ง เมื่อปี พ.ศ. 2538 อาคารไม้

ห้องสมุดท่ีเดิมซึ่งเป็นอาคารปกครองนั้นทรุดโทรมมาก โรงเรียนจึงทำการรื้อและห้องสมุดได้ย้ายมาอยู่ที่ชั้นล่างของ

อาคารเอนกประสงค์ซึ่งก้ันเป็นห้องกระจกและกว้างขวางขึ้น 

 เนื่องจากโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล เป็นโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษมีนักเรียนจำนวนมาก ห้องสมุดเดิมที่

อยู่ชั้นล่างของอาคารเอนกประสงค์มีขนาดคับแคบไม่เพียงพอกับการให้บริการครู อาจารย์ นักเรียนที่เข้าศึกษา

ค้นคว้า แสวงหาความรู้ ผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา เล็งเห็นความสำคัญของห้องสมุดจึงเห็นควร

จัดหาทุนทรัพย์ เพ่ือสร้างอาคารหอสมุดหลังใหม่ โดยนำเรื่องกราบเรียนพระภาวนาวิสุทธิญาณเถร (พระอาจารย์

แบน ธนากโร) เจ้าอาวาสวัดดอยธรรมเจดีย์เป็นประธานให้ความเมตตาทุนในการก่อสร้างและได้รับความร่วมมือ



 
 
 
 
 
 

จากคณะคร-ูอาจารย์ ผู้ปกครอง นักเรียน ชุมชน รวมงบประมาณในการก่อสร้างทั้งสิ้น 5,900,000 บาท (ห้าล้าน

เก้าแสนบาทถ้วน) รายละเอียดมีดังนี้ 

 พระอาจารย์แบน ธนากโร   2,400,000 บาท 

 จัดกิจกรรมครบรอบ 90 ปี สกลราช   900,000 บาท 

 คร,ูผู้ปกครอง,นักเรียน,ชุมชน  1,600,000 บาท 

 กองทุนพัฒนาสกลราช   1,000,000 บาท 

 

  

การขอพระราชทานนามและตรา 

 

วันที่ 23 ธันวาคม พ.ศ. 2546   โรงเรียนส่งหนังสือถึงสำนักเลขาธิการเพ่ือขอพระราชทานนามอาคาร

หอสมุด 

 วันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2547 สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระราชทานนามอาคาร

หอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลว่า “หอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ” 

 วันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ. 2547 โรงเรียนได้ส่งหนังสือถึง สำนักราชเลขาธิการ เพื่อขอพระราชทานตรา

สัญลักษณ์ 

 วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2547 กองราชเลขาธิการได้พิจารณาเห็นสมควรอัญเชิญตราสัญลักษณ์เฉลิม    

พระเกียรติ ๗๒ พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ประดิษฐานที่อาคารหอสมุด 

 

เกียรติบัตรที่ได้รับ 

 

 - โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ได้รับรางวัลแบบอย่างการจัดห้องสมุดดีเด่นประจำเขตการศึกษา 9 

 - ห้องสมุดดีเด่นโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษระดับเขตการศึกษา 9 พ.ศ. 2539 จากหน่วยศึกษานิเทศก์กรม

สามัญศึกษา 

 - คณะทำงานพัฒนาห้องสมุดโรงเรียนดีเด่นระดับเขตการศึกษา 9 พ.ศ. 2539 



 
 
 
 
 
 

 - ห้องสมุดโรงเรียนร่วมจัดนิทรรศการห้องสมุดในงานแสดงนวัตกรรมและผลผลิตนักเรียนมัธยมศึกษา

สังกัดกรมสามัญศึกษา ระหว่างวันที่ 28-30 สิงหาคม พ.ศ. 2539 

 - ปี พ.ศ. 2541 กรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 9 ให้เกียรติบัตรบรรณารักษ์ชวนอ่าน 

 - ปี พ.ศ. 2543 กรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 9 ให้เกียรติบัตรห้องสมุดโรงเรียนมัธยมดีเด่น 

 - ปี พ.ศ. 2545 ห้องสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ได้รับรางวัลส่งเสริมการอ่านดีเด่นระดับประเทศ 

จากโครงการ “หยุดทุกอย่างเพ่ือการอ่าน” 

 - ปี พ.ศ. 2545 โรงเรียนมัธยมศึกษาส่งเสริมการอ่านดีเด่น ระดับเขตการศึกษา 9 และระดับประเทศ 

 - ปี พ.ศ. 2546 โล่และเกียรติบัตรรางวัลดีเด่น การจัดกิจกรรมของสถานศึกษา “รักการอ่านสานสู่ฝัน” 

สาขาวิชาจากกระทรวงศึกษาธิการ 

 - ปี พ.ศ. 2548 ครูชูวิทย์ ดาบสมเด็จ ได้รับโล่ประกาศเกียรติคุณผลงานดีเด่นในวิชาชีพบรรณารักษ์และ

สารนิเทศศาสตร์ จากสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 

 - ปี พ.ศ. 2548 ผู้อำนวยการ นายเบญจกุล ศิริพรรณ ได้รับโล่ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุนห้องสมุด

ดีเด่น จากสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 

 - ปี พ.ศ. 2549 โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล หอสมุดฯ นายวิบูลย์ วิชาศาสตร์ นายชูวิทย์ ดาบสมเด็จ 

ได้รับรางวัลและเกียรติบัตร “รักการอ่านยอดเยี่ยม” จาก สพฐ.สกลนคร เขต 1 

 -กปีการศึกษา 2549 หอสมุดฯ ได้รับโล่โรงเรียนรักการอ่านยอดเยี่ยมจากบริษัทนามมีบุ๊คส์จำกัด 

          -กปีการศึกษา 2549 - 2550 ได้รับคัดเลือกเป็นห้องสมุดมีชีวิตยอดเยี่ยม จากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

สกลนคร เขต 1 

 - ปีการศึกษา 2551 ได้รับพระมหากรุณาธิคุณ เข้าเฝ้าสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช-กุมารี 

เป็นโรงเรียนกิจกรรมส่งเสริมการอ่านอย่างต่อเนื่อง 

 - ปีการศึกษา 2552 นายชูวิทย์ ดาบสมเด็จ ได้รับรางวัลครูต้นแบบส่งเสริมนิสัยรักการอ่านจากมูลนิธิ

กรุงเทพประกันภัย โดยนายชัย โสภณพานิช เป็นผู้มอบ 

 - ปีการศึกษา 2553 นายชูวิทย์ ดาบสมเด็จ ได้รับโล่รางวัลบรรณารักษ์ดีเด่นและหอสมุดฯได้รับโล่รางวัล

ดีเด่นห้องสมุด 3 ดี จากเขตพ้ืนที่การศึกษาสกลนคร เขต 1 

 - ปีการศึกษา 2553 สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา   

เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี มอบโล่ประกาศเกียรติคุณ หอสมุด 72 พรรษา 



 
 
 
 
 
 

สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ห้องสมุดโรงเรียน (ขนาดใหญ่) ดีเด่น 

ระดับภาค จากนายชินวรณ์ บุณยเกียรติ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 - ปีการศึกษา 2554 ได้รับรางวัลโรงเรียนส่งเสริมการอ่านยอดเยี่ยมระดับประเทศโครงการ 

นามมีบุ๊คส์รีดดิ้งคลับปีที่ 11 ระดับมัธยมศึกษา 

 - ปีการศึกษา 2558 ได้รับเกียรติบัตรโรงเรียนส่งเสริมรักการอ่านในโครงการ“นานมีบุ๊คส์รีดดิ้งคลับ       

ปีที ่15” 

 - ปีการศึกษา 2565 ได้รับเกียรติบัตรโรงเรียนส่งเสริมรักการอ่านในโครงการ “นานมีบุ๊คส์รีดดิ้งคลับ      

ปีที่ 23” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

  

โครงสร้างการบรหิารงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีนฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

งานบริการ งานเทคนคิ งานสนับสนุนการเรียนการสอน 

- จัดทำแผนปฏิบตัิงาน 
- จัดทำโครงการและกิจกรรม
ต่าง ๆ 
- สำรวจความต้องการครู- 
นักเรียน 
- จัดซื้อทรัพยากรสารนเิทศ 
- จัดทำสถิติต่าง ๆ 
- รายงานประจำเดือน 
- รายงานประจำปี 

งานบรหิาร 

- บริการตอบคำถามและช่วย
ค้นคว้า 

- บริการสมัครสมาชิกห้องสมุด 

- บริการยืม-คืน 

- บริการหนังสือจอง 

- บริการสืบค้นสารสนเทศ 
- สำรวจความพึงพอใจ 

- บริการวารสาร นิตยสาร 
หนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 

- จัดนิทรรศการ 

- แนะนำหนังสือใหม ่

- แนะนำการใช้ห้องสมุด  
- 

 

- ลงทะเบียนหนังสือ 

- ลงทะเบียนวารสาร /  
นิตยสาร/หนังสือพิมพ ์

- เตรียมหนังสือให้บริการ 

- ซ่อมหนังสือ/เย็บเลม่วารสาร 

- สำรวจและจำหน่ายหนังสือ 

- จัดหนังสือข้ึนช้ัน 

 

- ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุด 

-  ส่งเสริม/จัดกิจกรรมตาม
โครงการการอ่านต่างๆ 

- ชุมนุมห้องสมุด 

- แนะแนวการอ่านและการค้นคว้า 

- พัฒนาเว็บไซต์ห้องสมุด 

- แข่งขัน/ร่วมกิจกรรมตาม
นโยบาย/อื่นๆ 

คณะกรรมการงานหอสมุด 

หัวหน้างานหอสมุด 



 
 
 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์  

 

หอสมุดฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล มุ่งเน้นให้ผู้เรียนใฝ่รู้ ใฝ่เรียน ก้าวทันวิทยาการสมัยใหม่  

ใช้เทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูล ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ มีคุณธรรม จริยธรรมในการใช้ห้องสมุด 

 

 

พันธกิจ 

 

 1. จัดหาทรัพยากรสารนิเทศ เพ่ือบริการแก่ผู้เรียนอย่างเพียงพอและเหมาะสมตามหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สื่อเทคโนโลยีบริการแก่ผู้เรียนในการศึกษาค้นคว้าอย่างเหมาะสม 

 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนอย่างหลากหลาย 

 4. จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมภายในห้องสมุดและบริเวณท่ัวไปของหอสมุดฯเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของ

ผู้เรียน ครูผู้สอน และชุมชน 

 5. ส่งเสริมให้ผู้เรียนแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน เพื่อพัฒนาศักยภาพของตนเองและเรียนรู้

ด้วยตนเองตลอดชีวิต 

 6. จัดคอมพิวเตอร์ไว้เป็นอุปกรณ์ในการสืบค้นแทนตู้บัตรรายการ 

 7. จัดให้ครูผู้สอน-ผู้เรียน มีส่วนร่วมในการจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ 

 8. จัดทำรายงานประจำเดือน ประจำปี และประเมินผลการใช้ห้องสมุดเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 

 9. จัดการประชุมสัมมนาเพ่ือประชาสัมพันธ์งานหอสมุดออกสู่ชุมชน 
  



 
 
 
 
 
 

นโยบาย 

นโยบาย 

 

 

 1. ส่งเสริมให้ผู้เรียน ครูผู้สอน และชุมชนเห็นความสำคัญของห้องสมุด 

 2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการศึกษาค้นคว้าอย่างสร้างสรรค์ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ค้นคว้าด้วยตนเอง 

 3. ส่งเสริมให้ความร่วมมือระหว่างห้องสมุดโรงเรียนและชุมชนในการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการ

เรียนรู้ 

 4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีจิตสำนึกท่ีดี รักสมบัติของสาธารณะไม่ทำลายสิ่งของ ของหอสมุดฯ 

 5. ส่งเสริมอำนวยความสะดวกให้กับผู้เรียน ครูผู้สอนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดหาวัสดุ

สารนิเทศและสื่อเทคโนโลยีที่เหมาะสม 

 6. ส่งเสริมและจัดสภาพแวดล้อมให้มีบรรยากาศในการเรียนรู้ 

 7. ปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล ข่าวสาร สื่อสารสนเทศเทคโนโลยี เพื่อบริการแก่ผู้เรียนและครูผู้สอน 

 8. ส่งเสริมการให้บริการการอ่านสำหรับชุมชนหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากร 



 
 
 
 
 
 

งานบริการห้องสมุด 

ความหมายของงานบริการห้องสมุด 

 งานบริการห้องสมุด คือ งานที่ห้องสมุดจัดทำข้ึนเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน                       

การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว                  

และตรงตามความต้องการมากท่ีสุดรวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกดีและ

ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด 

 งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุดเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของ

ห้องสมุดโรงเรียนมีส่วนสำคัญทำให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนมาใช้ห้องสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงานที่

ห้องสมุดทำขึ้นเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง                 

ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้               

เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการใช้บริการห้องสมุด 

1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 

2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 

4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จาก

การอ่านไปปฏิบัติเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

 งานบริการห้องสมุดมีหลายอย่างขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุดสำหรับห้องสมุดโรงเรียน

โดยทั่วไป มีดังนี้ 



 
 
 
 
 
 

 1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ มาไว้เพ่ือ

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่อำนวยความสะดวกต่อการอ่านเพ่ือตอบสนองความต้องการและความสนใจของ

ผู้ใช้มากที่สุด  

 2. บริการยืม-คืน คือบริการให้ยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ

ห้องสมุดแต่ละแห่งเพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ในกรณียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด

กำหนด 

 3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนกำหนดให้นักเรียน

อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ต้องการใช้จำนวนมาก                          

โดยแยกไว้ต่างหากและมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป 

 4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่าห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับ

ผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด 

เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการ

ใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

 5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะช่วยให้

คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามที่ต้อง

ค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

 6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน                           

ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ใน

ชั้นปีแรกเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่าง ๆ 

ของห้องสมุดให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหา

หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือสำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนใน

รายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 



 
 
 
 
 
 

 10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ โดย

การถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รวบรวมไว้ในแฟ้มเพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา

ค้นคว้า 

 11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้ 

สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

 12. บริการอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด 

เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 

  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น 

สื่อ มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

เพ่ือ ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการง่าย ๆ 

และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงามตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ  

  12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป                          

โดยห้องสมุดจะจัด หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด                     

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนใน

ชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อ เพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 

  12.4 บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นบริการเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ฝ่ายบริหาร และ

คร-ูอาจารย์ ในการขอใช้ห้องสมุดเพื่อประชุมเฉพาะกลุ่มของโรงเรียน 

  



 
 
 
 
 
 

หมวดหมู่หนงัสือระบบทศนิยมดิวอี้ 
Dewey Decimal Classifiction Main Class Numbers 

  หมวด 000 ความรู้ทั่วไป 

  หมวด 100 ปรัชญาและวิชาที่เก่ียวข้อง 

  หมวด 200 ศาสนา 

  หมวด 300 สังคมศาสตร์ 

  หมวด 400 ภาษาศาสตร์ 

  หมวด 500 วิทยาศาสตร์ 

  หมวด 600 เทคโนโลยี(วิทยาศาสตร์ประยุกต์) 

  หมวด 700 ศิลปะและการบันเทิง 

  หมวด 800 วรรณคดี 

  หมวด 900 ภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ทั่วไป  

  หมวด ย   เยาวชน 

  หมวด ร.ส. รวมเรื่องสั้น 

  หมวด น  นวนิยาย 

  



 
 
 
 
 
 

ระเบียบการใช้ห้องสมุด 
 1. ห้ามนำกระเป๋า ถุงย่าม เข้ามาภายในหอสมุดฯ นอกจากสิ่งของที่สำคัญและจำเป็น เช่น กระเป๋าเงิน 

โทรศัพท์ ที่ชาร์จแบตเตอรี่ และเครื่องเขียน 

 2. ห้ามนำอาหารและเครื่องดื่ม เข้ามาภายในหอสมุดฯ 

 3. เคารพต่อสถานที่ รักษามารยาท ไม่ส่งเสียงดัง หรือกระทำการใด ๆ อันเป็นที่รำคาญแก่ผู้อื่น 

 4. เมื่อเลิกอ่านหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ ให้เก็บเข้าท่ีเดิมทุกครั้ง 

 5. ไม่ขีดเขียนข้อความใด ๆ ลงในหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  

 6. เมื่อลุกจากที่นั่ง ควรเลื่อนและจัดเก้าอ้ีเข้าที่เดิม 

 7. ในการยืมหนังสือทุกครั้งจะต้องแสดงบัตรประจำตัวนักเรียน “ห้ามใช้บัตรของผู้อื่นยืมหนังสือ” 

 8. หนังสือธรรมดายืมได้ครั้งละ 3 เล่ม เป็นเวลา 7 วัน เกินกำหนดปรับวันละ 1 บาท/1เล่ม 

 9. หนังสือใหม่ยืมได้หลังจากแสดงนิทรรศการแล้ว 7 วัน 

 10. หนังสืออ้างอิงใช้เฉพาะในหอสมุดฯ เท่านั้น 

 11. ผู้ที่ทำหนังสือของหอสมุดฯ ชำรุด สูญหาย ต้องชดใช้ค่าเสียหายเท่ากับราคาหนังสือและค่าเข้าเล่มปก

แข็ง 

 12. ผู้ที่ฝ่าฝืนระเบียบของหอสมุดฯ และไม่รักษามารยาทในการใช้บริการภายในหอสมุดฯ จะถูกตัดสิทธิ์

การเข้าใช้หอสมุดฯ และพิจารณาโทษตามควรแก่กรณี 

  



 
 
 
 
 
 

 

แนวปฏิบัติการยืม-คืนหนังสือของหอสมุด 

 

 1. ผู้ที่มีสิทธิ์ยืมหนังสือ ต้องเป็น ครู-นักเรียน โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล สำหรับ

บุคคลภายนอกต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้างานหอสมุดฯและบรรณารักษ์ 

 2. การยืมหนังสือนักเรียนสามารถยืมได้ไม่เกิน 3 เล่ม ภายใน 7 วัน หากเกินกำหนดส่ง  

ปรับวันละ 1 บาท/เล่ม 

 3. หนังสือจองยืมได้ครั้งละ 1 เล่ม เป็นเวลา 1 คืน ตั้งแต่ เวลา 15.30 น. และส่งก่อน 09.30 

น. ของวันรุ่งขึ้น เกินกำหนดปรับวันละ 5 บาท 

 4. การยืมหนังสืออ้างอิง หนังสือพิมพ์ วารสารต่างๆ ต้องบันทึกข้อมูลแบบยืมทีเ่คาน์เตอร์

หอสมุดฯ ยืมไปถ่ายเอกสารภายในเวลา 2 ชั่วโมง 

 5. หนังสือใหม่ยืมได้หลังจากแสดงนิทรรศการแล้ว 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2566 

ที ่ ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหตุ 
1 นางพรพิศ  ผิวหอม 

 
-  กำหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ 
การดำเนินงานหอสมุดฯ 
-  วางแผนจัดบุคลากร สถานที่ งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ในการดำเนินงานหอสมุดฯ 
-  จัดทำโครงการพัฒนาหอสมุดฯให้สอดคล้องกับ
นโยบายของสถานศึกษา 
-  สรุปรายงานผลการดำเนินงานหอสมุดฯ ประจำเดือน
และประจำปีการศึกษา 
-  กำกับ ติดตามดูแลงานต่างๆของงานหอสมุดฯ 
-  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
-  กำกับ ดูแลห้องบริการหนังสือคู่มือนักเรียน และ ห้อง
บริการหนังสืออ้างอิงชั้นที่ 2 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

2 นางสรวงสมร  อุทัยดา -  ดูแลช่วยเหลืองานบริหารงานหอสมุดฯ 
-  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์งานหอสมุดฯ 
-  ประชาสัมพันธ์กิจกรรม “วางทุกงาน  อ่านทุกคน” 
ทุกวันอังคาร 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

3 นางคันที   โสมชยั -  ดูแลห้องบริการหนังสือทัว่ไปชั้นที่ 1 
-  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่4 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมนิสมุดบันทึก   รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2566 

ที ่ ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหตุ 
4 นายสุรศักดิ์  เมตตาวิมล -  เจ้าหน้าที่งานพัสดุงานหอสมุดฯ 

-  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  กำกับ ดูแลและให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน
หอสมุดฯ 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

5 นางสาวปิยวรรณ  ชโลธร 
 

-  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 4 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

6 นางสาวพัสตาภรณ์  สวรรค์พร -  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 5 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

7 นางสาววิไลวรรณ  เปี่ยมหน้าไม ้ -  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 2 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2566 

ที ่ ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหตุ 
8 นางสาวกัญญาพร  คำทนต์ -  บรรณารักษ์หอสมุดฯ 

-  หัวหน้างานธุรการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลสถานที่หอสมุดฯ 
-  หัวหน้างานเทคนิคงานหอสมุดฯ 
-  หัวหน้างานบริการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลระบบโปรแกรมยืม-คืนหนังสือ 
-  งานดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในหอสมุดฯ 
-  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

9 นายกมล  ยะชัยศรี -  เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์หอสมุดฯ 
-  งานธุรการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลสถานที่หอสมุดฯ 
-  งานเทคนิคงานหอสมุดฯ 
-  งานบริการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในหอสมุดฯ 
-  งานพัฒนาเว็บไซต์หอสมุดฯ 
-  งานดูแลระบบโปรแกรมยืม-คืนหนังสือ 
-  งานดูแลคอมพิวเตอร์และระบบอินเทอร์เน็ตหอสมุดฯ 
-  ร่วมดำเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 5,6 

 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2566 

ที ่ ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหตุ 
  -   คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   

รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2566 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
พฤษภาคม  

2566 
- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการแนะนำหนังสือใหม่ 
- บริการแนะนำการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียนที่เข้าใหม่ 
- บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- ตอบรับและลงทะเบียนหนังสือ วารสารวิชาการจาก
หน่วยงานภายนอก 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
-  ดำเนินโครงการ “วางทุกงาน  อ่านทุกคน” 
-  สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
-  ลงทะเบียนสมาชิกนักเรียนใหม่ ม.1,ม.4 และนักเรียนย้าย
สถานศึกษา 
-  ลงทะเบียนหนังสือใหม่ 
-  ซ่อมบำรุงหนังสือที่ชำรุด 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

มิถุนายน 
2566 

- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการการอ่าน 
- บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที่ 
- ตอบรับและลงทะเบียนหนังสือ วารสารวิชาการจาก
หน่วยงานภายนอก 
- กำกับ ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
-  ซ่อมบำรุงหนังสือที่ชำรุด 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2566 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
กรกฎาคม 

2566 
- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการการอ่าน 
- บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
- บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที่ 
- ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

สิงหาคม  
2566 

- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการการอ่าน 
- บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
- บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที่ 
- ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 
 
 
 
 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2566 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
กันยายน 2566 - บริการยืม –คืนหนังสือ 

- บริการการอ่าน 
- บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
- บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที่ 
- ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” และมอบ
เกียรติบัตรรักการอ่าน 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

ตุลาคม  2566 - ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติการยืม-คืนหนังสือของนักเรียน 
- สรุปรายชื่อนักเรียนค้างส่งหนังสือประจำภาคเรียนที่ 
1/2566 
-  สรุปรายงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2566 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
พฤศจิกายน  

2566 
-  เตรียมความพร้อมของทรัพยากรภายในห้องสมุด 
-  เปิดบริการห้องสมุด 
-  ให้บริการยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บริการยืม –คืนหนังสือ 
-  บริการการอ่าน 
-  บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
-  บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
-  บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บริการการใช้สถานที่ 
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

ธันวาคม  2566 -  ให้บริการยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บริการยืม –คืนหนังสือ 
-  บริการการอ่าน 
-  บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
-  บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
-  บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บริการการใช้สถานที่ 
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2566 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
มกราคม  
2567 

-  ให้บริการยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บริการยืม –คืนหนังสือ 
-  บริการการอ่าน 
-  บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
-  บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
-  บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บริการการใช้สถานที่ 
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

กุมภาพันธ์  
2567 

-  ให้บริการยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บริการยืม –คืนหนังสือ 
-  บริการการอ่าน 
-  บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
-  บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
-  บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บริการการใช้สถานที่ 
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน” และมอบ
เกียรติบัตร 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัตงิานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2566 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
มีนาคม 2567 -  ให้บริการยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 

-  บริการยืม –คืนหนังสือ 
-  บริการการอ่าน 
-  บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
-  บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 
-  บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บริการการใช้สถานที่ 
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงาน
ภายนอก 
-  ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

ตลอดปีการศึกษา - จัดกิจกรรมบันทึกรักการอ่านทุกวันอังคาร 
- คัดแยกและนำหนังสือที่ชำรุดซ่อมแซม 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต ์
นายกมล  ยะชัยศร ี
และคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

การบริหารงานหอสมุด 
 

 1.  นายยงค์ยุทธ  เขื่อนขันธ์  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 2.  นายอังกูล    จันทวงค์   รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 3.  นางผุสดี  บุญหงษ์   หัวหน้าฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
 

คณะกรรมการบริหารงานหอสมุด 
 1.  นางพรพิศ  ผิวหอม  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสรวงสมร  อุทัยดา  ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 3.  นายสุรศักดิ์  เมตตาวิมล ครูเชี่ยวชาญ  กรรมการ 

4.  นางคันที  โสมชัย  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
5.  นางสาวพัสตาภรณ์ สวรรค์พร ครูชำนาญการ  กรรมการ 
6.  นางสาวปิยวรรณ ชโลธร  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
7.  นางสาววิไลวรรณ เปี่ยมหน้าไม้ คร ู   กรรมการ 
8.  นางสาวกัญญาพร คำทนต์  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
9.  นายกมล  ยะชัยศรี  เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 1.  จัดทำแผนงานและโครงการด้านงานหอสมุดและดำเนินการตามแผนที่วางไว้ 
 2.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานด้านหอสมุด 
 3.  จัดหาหนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์ต่างๆที่มีประโยชน์และคุณค่าในทุกๆด้านไว้บริการนักเรียน 
 4.  จัดหาและควบคุมดูแลวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นภายในหอสมุดให้เพียงพอ 
 5.  ดำเนินการเก่ียวกับการเงินหอสมุด  จัดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบทางราชการ 
 6.  ดำเนินการเก่ียวกับการให้บริการหอสมุด 
 7.  เสนอแนวคิดและวิธีการใหม่ๆในการปรับปรุงพัฒนาให้หอสมุดให้ทันสมัย 
 8.  สรุป ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงพัฒนางานในรอบปี
การศึกษา 
 9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล  อำเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 



 
 
 
 
 
 

    
คู่มือปฏิบัติงานยืม-คืนหนังสือ 

หอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2566 

 
โรงเรียนสกลราชวทิยานุกูล 

อำเภอเมือง                    จังหวัดสกลนคร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 



 
 
 
 
 
 

คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นส่วนสำคัญหนึ่งที่จะช่วยให้งานยืม-คืนหอสมุดโรงเรียนสกลราช
วิทยานุกูลสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางให้ผู้ที่ปฏิบัติงานใหม่นำไปศึกษาทำ
ความเข้าใจให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบด้วย  แนวทางการปฏิบัติงาน  ความรู้เรื่องโปรแกรมการยืม-
คืนหนังสือและวิธีใช้โปรแกรมการยืม-คืนหนังสือ  ทั้งนี้เพ่ือให้งานหอสมุดมีแนวทางทำงานที่เป็นระบบ  มีแบบแผน
และมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานตรงกัน  สามารถสร้างความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน อันจะทำให้หอสมุดเป็นแหล่งรวบรวมและจัดการทรัพยากรสารสนเทศอย่าง
เป็นระบบโดยมุ่งเน้นการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  งานหอสมุด ขอขอบพระคุณผู้อำนวยการโรงเรียนนายยงค์ยุทธ  เขื่อนขันธ์   และคณะกรรมการ
ฝ่ายบริหาร คุณครูทุกท่านเป็นอย่างยิ่ง ที่มีส่วนร่วมส่งเสริม สนับสนุน ให้คำแนะนำในการจัดทำคู่มือการยืม-คืน
เพ่ือเป็นแนวทางให้งานหอสมุดดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพไปได้ด้วยดี 
         
        งานหอสมุด  2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
สารบัญ 

           หน้า 
คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
ความหมายการยืม-คืนหนังสือ         1 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ          1 
ขอบเขตงาน           1 
ความจำกัดความ           1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ          2 
จำนวนทรัพยากรและระยะเวลาที่ให้ยืม        3 
ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน         4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืม-คืน         5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืม-คืนหนังสือ 
 

1.  ความหมายของการยืม-คืนหนังสือ 
 การบริการยืม-คืนหนังสือ หมายถึง   การให้บุคคลได้ใช้หนังสือที่ห้องสมุดจัดหามาเพ่ือประโยชน์แก่
การศึกษาค้นคว้าความรู้ทั่วไป  ความจรรโลงใจและความเพลิดเพลิน  งานบริการถือเป็นหัวใจของงานห้องสมุด
เพราะเกี่ยวกับผู้ใช้โดยตรง  งานนี้จะเป็นส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน คุณครูมาใช้ห้องสมุดมากขึ้นซึ่งจะช่วยให้   
การเรียนการสอนดีขึ้น  เป็นการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการและบุคคลภายนอกเห็นความสำคัญของห้องสมุด 
 งานบริการของห้องสมุด  คือ  งานที่อำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้  เริ่มตั้งแต่การสร้างบรรยากาศเชิญชวน
ให้เข้าไปในห้องสมุด ด้วยการจัดสถานที่ภายในห้องสมุดให้แลดูสวยงาม  มีระเบียบและแลดูสะอาดตา  ทาสี
ภายในห้องให้เป็นสีอ่อนๆ  เพ่ือแลดูเย็นตา  พ้ืนห้องควรขัดให้เรียบสามารถนั่งอ่านหนังสือ  ตกแต่งผนังห้องด้วย
รูปภาพที่เหมาะสม จัดแจกันไว้ภายในห้อง  ชั้นหนังสือจัดเป็นระเบียบสะอาด  หนังสืออยู่ในสภาพไม่ฉีกขาด มีท่ี
กั้นหนังสือไม่ให้ล้ม  มีบริเวณที่ว่างพอสมควร  ห้องสมุดยังมีบริการยืม-คืนหนังสือ  หนังสือจอง  บริการตอบ
คำถาม  บริการช่วยสืบค้นข้อมูล บริการยืมถ่ายเอกสาร  บริการพิมพ์เอกสาร 
2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ) ซึ่งมีสัดส่วนน้อยกว่าจำนวนผู้ใช้บริการ ได้หมุนเวียนให้สมาชิก
หอสมุดใช้อย่างทั่วถึง 
 2.  เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคคลทั่วไปมีนิสัยรักการอ่าน 

 3.  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการยืม-คืนหนังสือได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

3.  ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการยืม-คืน ตั้งแต่การให้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ) ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  หนังสือทั่วไปทุกหมวด  หนังสือคู่มือเตรียมสอบ หนังสือ
นวนิยาย เรื่องสั้น นิตยสาร วารสาร จุลสาร  หนังสืออ้างอิง  ทะเบียนสมาชิก  สถิติการยืม-คืนหนังสือ สถิติ
การค้างค่าปรับหนังสือ  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

4.  คำจำกัดความ 

 การยืม  คือ  การอนุญาตให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศทั่วไป ทุกสาขาวิชา  นวนิยาย เรื่องสั้น  หนังสือ
สำหรับเด็ก  งานวิจัย/วิทยานิพนธ์  ข้อมูลท้องถิ่น  สื่อโสตทัศนวัสดุ  วารสารและแบบเรียนไปใช้นอกสถานที่ได้ 
(สุนีย์  เลิศแสวงกิจและพิศิษฐ์  กาญจนพิมาย,2550 :  หน้า 12) 



 
 
 
 
 
 

 การคืน  คือ  การนำหนังสือทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรือ่งสั้น หนังสือสำหรับเด็ก วิทยานิพนธ์ข้อมูล 
ท้องถิ่น และแบบเรียนกลับมาคืนในระยะเวลาที่กำหนด (สุนีเลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์กาญจนพิมาย, 2550 : หน้า 
12) 
 ค่าปรับ  คือ  เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระทำความผิดหรือไม่กระทำตามท่ี
สัญญาตกลงไว้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : หน้า 668-669) 
5.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  
 
 
 

 

 
 
      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายยงค์ยุทธ  เขื่อนขันธ์ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

นายอังกูล  จันทวงค์ 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางผุสดี  บุญหงษ์ 

หัวหน้างานหอสมุด 

นางพรพิศ  ผิวหอม 

 

บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
นางสาวกัญญาพร  คำทนต์ 
 นายกมล             ยะชัยศรี 

 



 
 
 
 
 
 

6.  จำนวนทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ)  ระยะเวลาที่ให้ยืม 

            ประเภททรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ)ท่ีสามารถยืมได้ 

ผู้ใช้บริการ หนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง 
นักเรียน 3 เล่ม/สัปดาห์ - 
คุณครู 3 เล่ม/สัปดาห์ - 

บุคคลภายนอก 3 เล่ม/สัปดาห์ - 
 

7.  วัสดุทรัพยากรสารสนเทศที่มีให้บริการมีดังนี้ 

 7.1  วัสดุสารสนเทศ(หนังสือ) ที่สามารถยืมได้  ได้แก่  หนังสือทั่วไป  วารสาร นิตยสาร หนังสือคู่มือ

เตรียมสอบ  หนังสือแบบเรียน   

 7.2  วัสดุสารสนเทศ(หนังสือ) ที่ไม่สามารถยืมได้  ได้แก่  หนังสืออ้างอิงทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  หนังสือ

สารานุกรม  หนังสือที่ยังไม่ลงทะเบียน  หนังสืออนุสรณ์  สิ่งพิมพ์รัฐบาล 

8.  แนวปฏิบัติในการยืม-คืน 
 8.1  ใช้บัตรประจำตัวนักเรียนของตนเองในการยืมเท่านั้น 
 8.2  สามารถยืมหนังสือเล่มเดียวกันติดต่อกันได้เพียงสองครั้งเท่านั้น 
 8.3  การยืมหนังสือสามารถยืมได้ครั้งละ 3 เล่ม/สัปดาห์ 
 8.4  การคืนหนังสือสามารถคืนได้ก่อนเวลาที่กำหนด 
 8.5  การคืนหนังสือหากเลยกำหนดต้องเสียค่าปรับเล่มละ 1 บาท/วัน 
 8.6  การคืนหนังสือหากกรณีทำหนังสือชำรุด/สูญหาย ให้ชำระค่าปรับตามหน้าปกหนังสือเล่มนั้น หรือ
พิจารณาตามความเหมาะสม 
 8.7  การคืนหนังสือทุกครั้งให้ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ในการยืนยันข้อมูล 
การส่งหนังสือในระบบโปรแกรมการยืม-คืนหนังสือ 
9.  อุปกรณ์การปฏิบัติงาน 
 9.1  เครื่องคอมพิวเตอร์บริการยืม-คืนหนังสือ 
 9.2  เครื่องอ่านบาร์โค้ด 



 
 
 
 
 
 

 9.3  แป้นน้ำหมึก/ตรายางประทับวันที่ 
 9.4  บัตรสมาชิกของผู้ใช้บริการ 
10.  ระเบียบการใช้บริการยืม-คืน 
 10.1  เวลาเปิด-ปิดบริการยืม-คืน 
  -  วันจันทร์ - วันศุกร์  เวลา 07.00 - 17.00 น. 
  -  วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันเสาร์-อาทิตย์ 
 10.2  ผู้มีสิทธิ์ยืมหนังสือต้องเป็นสมาชิกหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลเท่านั้น 
11.  ผังการปฏิบัติงาน 
 11.1  ชื่อกระบวนการ -  บริการยืม-คืน 
 11.2  ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ - ถูกต้อง  รวดเร็ว 
 11.3  ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ -  ร้อยละของความพึงพอใจในกระบวนการยืม-คืน (ร้อยละ 70) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

เร่ิม 

รับทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ) 
และบตัรประจำตัวนักเรยีน 

/บัตรสมาชิกหอสมุด 

ตรวจสอบบตัรสมาชิก 

พิจารณาสิทธิ์การยมื

ทรัพยากรสารสนเทศ 

สแกนบาร์โค้ดสารสนเทศ(หนังสือ) 

ประทับวันที่กำหนดส่ง 

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากรสารสนเทศ 

ให้ผู้ใช้บริการ 

สิ้นสุดการบริการ 

ยืมไม่ได้ ยืมได้ 



 
 
 
 
 
 

12.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 12.1  ขั้นตอนการยืมสารสนเทศ(หนังสือ) 
      1)  ยื่นบัตรสมาชิกหอสมุดพร้อมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ)ให้เจ้าหน้าที่
บรรณารักษ์ที่เคาน์เตอร์ยืม-คืน 
      2)  เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์สแกนบาร์โค้ดบัตรสมาชิกเพ่ือตรวจสอบสิทธิการยืม บันทึกข้อมูล
การยืมลงในระบบโดยวิธีสแกนบาร์โค้ดแต่ละเล่ม 
      3)  เจ้าหน้าที่ประทับตราวันกำหนดส่งในใบกำหนดส่ง  

ขั้นตอนการให้บริการยืมหนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงาน 

    
-เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ ์
- ผู้ใช้บริการ 

 -ผู้ใช้บริการแสดงบัตรสมาชิก - 10 วินาที 

-เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
- ผู้ใช้บริการ 

 - เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบสิทธิ์ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ ด้วยโปรแกรม 
E- Library และตรวจหนังสือ ค้าง
ส่ง,ค้างค่าปรับ  
-มีค่าปรับ แจ้งยอดค่าปรับ,
หนังสือค้าง  

- 10 วินาที 

- เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์  -สแกนบาร์โคด้หนังสือเข้า
เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย  
โปรมแกรม E-Library 

- 1 นาท ี

- เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์  -  ประทับตราวันกำหนดส่ง 
 

- 30 วินาที 

-เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
- ผู้ใช้บริการ 

 - คืนบัตรสมาชิกพร้อม
หนังสือ 

-  10 วินาที 

-  ผู้ใช้บริการ  -  ตรวจสอบความถูกต้อง  
รับหนังสือคืน 

 

-  1 นาที  

  -  รวมระยะเวลาที่ยืมคืน
หนังสือภายใน 

-  3 นาที 

1.  เร่ิมต้น 

2.  แสดงบัตรสมาชิก 

3.  ตรวจสอบสิทฺธิ์และ

การค้างส่ง/ค้างค่าปรับ 

4.  ยืมหนังสือ 

5.ประทับตราวัน

กำหนดส่ง 

6.  คืนบัตรสมาชิก 

7. ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

8.  จบ 



 
 
 
 
 
 

 12.2  การยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (E-library) 
วิธีการทำงานหรือขั้นตอนการทำงานยืม-คืน  ดังต่อไปนี้ 
1.  การยืมโดยไปหน้าจอยืมแล้วมีการปฏิบัติการคือ 
 1.1  สแกนบาร์โค้ดของบัตรประจำตัวนักเรียน แต่ในกรณีที่บัตรชำรุดสแกนไม่ได้ให้คีย์เลขบัตรประจำตัว

นักเรียนแล้วกด Enter  

 

 1.2  ระบุสมาชิกด้วยชื่อ-สกุล หรือรหัสสมาชิกแล้วกด enter 

 1.3  สแกนบาร์โค้ดหนังสือที่ยืมแล้วกด enter  แล้วบันทึกข้อมูล 

2.  การคนืโดยไปหน้าจอคืนแล้วมีการปฏิบัติการคือ  

 2.1  เลือกรายการทรัพยากรคืน  ใช้การสแกนโค้ดหนังสือที่สมาชิกคืน  หรือ คีย์เลขทะเบียนจากหนังสือ 

 2.2  ระบบจะแสดงรายละเอียดของสมาชิกท่ีคืน  กรณีท่ีสมาชิกส่งคืนเกินกำหนดและมีค่าปรับ ระบบจะ

คำนวณค่าปรับให้โดยอัติโนมัติและแสดงจำนวนวันที่เกินกำหนดส่งในช่องเกิน  และจำนวนเงินทั้งหมดในช่องรวม 



 
 
 
 
 
 

 

13.  แนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
 13.1  จัดปฐมนิเทศแนะนำการใช้ห้องสมุดแกผู่้ใช้บริการเป็นครั้งแรก 
 13.2  เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ต้องมีความระมัดระวังและต้องละเอียดรอบคอบในการให้บริการยืม-คืน 
14.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 -  ร้อยละความพึงพอใจในกระบวนการบริการยืม-คืน ร้อยละ 70 
15.  ระบบติดตามประเมินผล 
 -  แบบสอบถามโดยการประเมินผลจากผู้ใช้ทุกปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

การแสดงข้อมูลสถิติการให้บริการงานหอสมุดฯ 

การรายงานสถิติการเก็บข้อมูลการให้บริการงานหอสมุดฯ 

1. ตรวจนับจำนวนผู้ใช้บริการในแต่ละวันโดยตรวจดูจากเครื่องนับอัตโนมตัิของระบบ

โปรแกรมการใช้งานห้องสมุดอัตโนมัต ิ

2. เครื่องจะบันทึกจำนวนผู้มาใช้บริการโดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อสิ้นปีการศึกษาเจ้าหน้าที่สามารถเก็บข้อมูลจากระบบการรายงานขอ้มูลของ

โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติได้ 

4. ซึ่งจะการแสดงรายการดังต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

  

งานหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

รายงานสถิติการใหบ้ริการงานหอสมุด โรงเรียนสกราชวิทยานุกลู 

ประจำปีการศึกษา 2565 

 

   

   

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการ/เดือน/คน 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย พ.ย. ธ.ค. 
1 จำนวนการให้บริการหอสมุด  2,837 6,124 5,311 13,547 8,442 11,598 7,646 

  
    

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

 

 

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติการให้บริการงานหอสมุด โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2565 
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งานหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

รายงานสถิติการใหบ้ริการงานหอสมุด โรงเรียนสกราชวิทยานุกลู 

ประจำปีการศึกษา 2566 
    

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการ/เดือน/คน 

ม.ค ก.พ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 
1 จำนวนการให้บริการหอสมุด 11,071 11,641 7,462 20,428 5,311 

 
 

    

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

 

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติการให้บริการงานหอสมุด โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2566 
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งานหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

รายงานสถิติการให้บริการยืม – คืนหนังสอื โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2565 

   

   

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการยืม – คืน/เดือน/คน 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย พ.ย. ธ.ค. 
1 การใหบ้ริการยืม – คืนหนังสือ 10 62 24 50 6 21 20 

 
 

    

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติการให้บริการยืม – คืนหนังสือ โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2565 
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งานหอสมุด ๗๒ พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

รายงานสถิติการให้บริการยืม – คืนหนังสอื โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
    

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการยืม – คืน/เดือน/คน 

ม.ค ก.พ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 
1 การใหบ้ริการยืม – คืนหนังสือ 19 4 2 23 2 

 
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

 

 

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติการให้บริการยืม – คืนหนังสือ โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2566 
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งานหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

รายงานสถิติจำนวนการใหบ้ริการหอสมุดฯเป็นห้องเรียน  

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ประจำปีการศึกษา 2565 

 

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการ/เดือน/คน 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย พ.ย. ธ.ค. 
1 จำนวนการใหบ้ริการหอสมุดฯเป็นห้องเรียน - 141 120 - 41 200 1,212 

 
     

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

  
       

 

 

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติจำนวนการให้บริการหอสมุดฯเป็นห้องเรียน  

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล      ประจำปีการศึกษา 2565 
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งานหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

รายงานสถิติจำนวนการใหบ้ริการหอสมุดฯเป็นห้องเรียน  

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล    ประจำปีการศึกษา 2566 
    

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการ/เดือน/คน 

ม.ค ก.พ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 
1 จำนวนให้บริการหอสมุดฯเป็นห้องเรียน 942 498 120 4,472 2,154 

 
 

    

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

  
     

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติจำนวนการให้บริการหอสมุดฯเป็นห้องเรียน  

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล    ประจำปีการศึกษา 2566 
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หอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

สถิติจำนวนการให้บริการห้องคอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้นข้อมูล 

โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล  ประจำปีการศึกษา 2566 
    

ที่ รายการ 
จำนวนการให้บริการ/เดือน/คน 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 
1 จำนวนการให้บริการคอมพิวเตอร์เพื่อสืบค้นข้อมูล 244 714 178 

 
    

  
   

  
   

  
   

  
   

  
   

  
   

  
   

  
   

  
   

 

 

 

 

 

 

แผนภูมแสดงสถิติจำนวนการให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นข้อมูล 

 โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล    ประจำปีการศึกษา 2566 
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หอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

สถิติการให้บริการยืม – คืนพัสดุครุภัณฑ ์โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2566 

ที ่ เรื่อง 
จำนวน/เดือน 

ก.พ. มิ.ย. ส.ค. ก.ย. พ.ย. ธ.ค. 
1 โต๊ะหน้าขาวพับได้  - 4 38  - 10 13 
2 โต๊ะไม้กลม  - -  -  2 1 1 
3 โพเดียมลำโพง  - 1 -   -  -  - 
4 ที่วางหนังสือ  - 16 -   -  -  - 
5 เก้าอ้ีหลุย 1  - -  6 6 1 
6 เก้าอ้ีเหล็กสีครีม  -  - -  6  -  - 
7 แผ่นรองตัดใหญ่  - 2 -   -  -  - 
8 ม้วนปลั๊กไฟสีแสด  - 1 -   -  -  - 
9 ขาตั้งกรอบรูปสีขาว  - 1 -   -  -  - 
10 บุษบก  -  - -   - 1  -  
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หอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ 

สถิติการให้บริการยืม – คืนพัสดุครุภัณฑ ์โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจำปีการศึกษา 2566 

ที ่ เรื่อง 
จำนวน/เดือน 

มิ.ย. 
1 โต๊ะไม้กลม 1 
2 เก้าอ้ีหลุยส์ 1 
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แบบรายงานสรุปผลความพึงพอใจการให้บริการของงานหอสมุดฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2565 

จากการสอบถามความพึงพอใจในการบริการของงานหอสมุดฯ  สรุปได้ดังนี้ 
 1.  ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจสูงสุดในด้านวิธีการ
บริการ  มีความเท่าเทียมด้านสิทธิ(เรียงตามลำดับก่อน-หลัง) อยู่ในระดับมากท่ีสุด มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.60  จาก
ระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.49  ความพึงพอใจลำดับที่ 2 อยู่ในด้านความชัดเจนใน 
การอธิบาย แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนในการบริการ  อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.22  จากระดับคะแนนเต็ม 5 
โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.76  ความพึงพอใจลำดับที่ 3 อยู่ในด้านขั้นตอนการให้บริการไม่ยุ่งยากซับซ้อน       
มีความคล่องตัว  อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.15  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ท่ี 
0.79  และความพึงพอใจลำดับที่ 4 อยู่ในด้านความรวดเร็วในการให้บริการ อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.12  
จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.77 

2.  ด้านเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์/คุณครูผู้ให้บริการ ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจสูงสุดในด้านมี  
ความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น ไม่รับอามิสสินจ้าง อยู่ในระดับมากท่ีสุด มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 5.00  จาก
ระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.00  ความพึงพอใจลำดับที่ 2 อยู่ในด้านมีความเอาใจใส่ 
กระตือรือร้นและเต็มใจต่อผู้รับบริการ อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.40  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมี      
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ท่ี 0.66  ความพึงพอใจลำดับที่ 3 อยู่ในด้านมีความสุภาพ กิริยามารยาทงาม พูดจาดี 
อัธยาศัยดีเป็นมิตรกับผู้รับบริการ อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.34  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่า
เบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.74  ความพึงพอใจลำดับที่ 4 อยู่ในด้านมีความเหมาะสมในการแต่งกาย บุคลิกภาพดี 
แต่งกายสุภาพเรียบร้อย อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.24  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐานอยู่ที่ 0.59  และความพึงพอใจลำดับที่ 5 อยู่ในด้านมีความรู้และตอบข้อซักถามสงสัยของผู้รับบริการได้
ถูกต้องอยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.10  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ท่ี 0.70 

3.  ด้านสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจสูงสุดในด้านมีป้าย
ประชาสัมพันธ์มีความชัดเจนและเข้าใจง่าย อยู่ในระดับมาก มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.15  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมี
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ท่ี 0.57   ความพึงพอใจลำดับที่ 2 อยู่ในด้านมีเครื่องปรับอากาศ พัดลม และอุปกรณ์
อำนวยความสะดวกครบถ้วน อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.95  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐานอยู่ที่ 0.74  ความพึงพอใจลำดับที่ 3 อยู่ในด้านมีหลอดไฟฟ้าและแสงสว่าง เหมาะสม อยู่ในระดับมาก   
มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.90  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.70  ความพึงพอใจลำดับที่ 4  
อยู่ในด้านมีความสะอาด เป็นระเบียบและปลอดภัยจากเชื้อโรค อยู่ในระดับมาก  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.60  จากระดับ



 
 
 
 
 
 

คะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.58  ความพึงพอใจลำดับที่ 5 อยู่ในด้านมีความเพียงพอของโต๊ะ
เก้าอ้ีที่ให้บริการ  อยู่ในระดับปานกลาง  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.45  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐานอยู่ที่ 0.77  ด้านมีความเพียงพอของคอมพิวเตอร์สืบค้นและพิมพ์เอกสาร อยู่ในระดับปานกลาง          
มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.45  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.67 ด้านมีการจัดบรรยากาศ  
ชั้นวางหนังสือสวยงาม โปร่งโล่งสบาย อยู่ในระดับปานกลาง  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.45  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมี
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ท่ี 0.67  และความพึงพอใจลำดับที่ 6 อยู่ในด้านมีความเพียงพอของห้องที่ให้บริการ    
อยู่ในระดับปานกลาง  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 3.20  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.93 

4.  ด้านความพึงพอใจต่อการให้บริการ  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจสูงสุดในด้านมีได้รับบริการ

ตรงตามวัตถุประสงค์ อยู่ในระดับมากท่ีสุด มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.80  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบน

มาตรฐานอยู่ที่ 0.40   ความพึงพอใจลำดับที่ 2 อยู่ในด้านมีได้รับบริการคุ้มค่าและมีประโยชน์ อยู่ในระดับมาก

ที่สุด  มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.75  จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.43  และความพึงพอใจ

ลำดับที่ 3 อยู่ในด้านมีความพึงพอใจต่อบริการภาพรวมของงานหอสมุดฯ อยู่ในระดับมาก   มีค่าเฉลี่ยสูงถึง 4.32  

จากระดับคะแนนเต็ม 5 โดยมีค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานอยู่ที่ 0.61 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของงานหอสมุดฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจำปีการศึกษา 2565 

คำชี้แจง     ให้ผู้ประเมินทำเครื่องหมาย ⁄ ลงในช่องระดับความพึงพอใจของนักเรียนให้ตรงความเป็นจริงมากท่ีสุด 
ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบข้อมูลแบบสอบถาม 

1.  เพศ  ❑1)  ชาย ❑2) หญิง 
2.  สถานะ ❑1)  นักเรียน ❑2) คุณครู ❑3)  บุคคลทั่วไป 
2.  ระดับชั้นเรียน❑1) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ❑2) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 

❑3) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ❑4) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
❑5) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 ❑6) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
❑7) อื่นๆ............................... 

ตอนที่ 2  ความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจต่อการให้บริการของงานหอสมุดฯ 
ระดับความพึงพอใจ  5  หมายถึง  มากที่สุด 4  หมายถึง  มาก 3  หมายถึง  ปานกลาง 
                          2  หมายถึง  น้อย  1  หมายถึง  น้อยที่สุด 
 

 
ประเด็น/ด้าน 

ระดับความพึงพอใจ 
5 4 3 2 1 

1. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ      
    1.1  ขั้นตอนการให้บริการไม่ยุ่งยากซับซ้อน มีความคล่องตัว      
    1.2  ความรวดเร็วในการให้บริการ      
    1.3  ความชัดเจนในการอธิบาย แนะนำ ชี้แจงขั้นตอน          
ในการบริการ 

     

    1.4  วธิีการบริการมีความเท่าเทียมด้านสิทธิ(เรียงตามลำดับ
ก่อน-หลัง) 

     

2. ด้านเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์/คุณครูผู้ให้บริการ      
    2.1  มีความสุภาพ กิริยามารยาทงาม พูดจาดี อัธยาศัยดีเป็น
มิตรกับผู้รับบริการ 

     

    2.2  มีความเหมาะสมในการแต่งกาย บุคลิกภาพดี แต่งกาย
สุภาพเรียบร้อย 

     



 
 
 
 
 
 

 
ประเด็น/ด้าน 

ระดับความพึงพอใจ 
5 4 3 2 1 

    2.3  มีความเอาใจใส่ กระตือรือร้นและเต็มใจต่อผู้รับบริการ      
    2.4  มีความรู้และตอบข้อซักถามสงสัยของผู้รับบริการได้ถูกต้อง      
    2.5  มีความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่  เช่น  ไม่รับอามิส
สินจ้าง 

     

3. ด้านสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก      
    3.1  ความเพียงพอของโต๊ะเก้าอ้ีที่ให้บริการ      
    3.2  ความเพียงพอของคอมพิวเตอร์สืบค้นและพิมพ์เอกสาร      
    3.3  การจัดบรรยากาศ ชั้นวางหนังสือสวยงาม โปร่งโล่งสบาย      
    3.4  เครื่องปรับอากาศ พัดลม และอุปกรณ์อำนวยความสะดวก   
          ครบถ้วน 

     

    3.5  หลอดไฟฟ้าและแสงสว่าง เหมาะสม      
    3.6  ความสะอาด เป็นระเบียบและปลอดภัยจากเชื้อโรค      
    3.7  ป้ายประชาสัมพันธ์มีความชัดเจนและเข้าใจง่าย      
    3.8  ความเพียงพอของห้องที่ให้บริการ      
4.  ด้านความพึงพอใจต่อการให้บริการ      
    4.1  ได้รับบริการตรงตามวัตถุประสงค์      
    4.2  ได้รับบริการคุ้มค่าและมีประโยชน์      
    4.3  ความพึงพอใจต่อบริการภาพรวมของงานหอสมุดฯ      

 
ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ .......................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................ ........................................................

.......ขอขอบคุณอย่างสูง........... 



 
 
 
 
 
 

รายละเอียดมีดังต่อไปนี้ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  จำนวนผู้ตอบแบบสอบถามทั้งหมด 100 คน 
 

ข้อมูลทั่วไป จำนวน ร้อยละ หมายเหตุ 
1. เพศ 
   - ชาย 
   - หญิง 

 
30 
70 

 
30 
70 

 

2.  สถานะ 
   - นักเรียน 
   - คร ู
   - บุคคลทั่วไป 

 
97 
3 
0 

 
97 
3 
0 

 

3.  ระดับช้ันเรียน 
   - ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
   - ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
   - ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
   - ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
   - ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
   - ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
   - อ่ืนๆ 

 
28 
20 
27 
12 
7 
3 
3 

 
28 
20 
27 
12 
7 
3 
3 

 

 
ตอนที่ 2   ความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจต่อการให้บริการของงานหอสมุดฯ 
ระดับความพึงพอใจ   5  หมายถึง  มากที่สุด  

4  หมายถึง  มาก  
3  หมายถึง  ปานกลาง 

                           2  หมายถึง  น้อย   
1 หมายถึง  น้อยที่สุด 

 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

 
ประเด็น/ด้าน 

ระดับความพึงพอใจ 
5 4 3 2 1 รวม ค่าเฉลี่ย ร้อยละ S.D. 

1. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
    1.1  ขั้นตอนการให้บริการไม่
ยุ่งยากซับซ้อน มีความคล่องตัว 

40 35 25 0 0 100 4.15 83.00 0.79 

    1.2  ความรวดเร็วในการ
ให้บริการ 

36 40 24 0 0 100 4.12 82.40 0.77 

    1.3  ความชัดเจนในการอธิบาย 
แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนในการบริการ 

42 38 20 0 0 100 4.22 84.40 0.76 

    1.4  วธิีการบริการมีความเท่า
เทียมด้านสิทธิ 
(เรียงตามลำดับก่อน-หลัง) 

60 40 0 0 0 100 4.60 92.00 0.49 

2. ด้านเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์/คุณครูผู้ให้บริการ 
   2.1  มีความสุภาพ กิริยามารยาท
งาม พูดจาดี อัธยาศัยดีเป็นมิตร  
กับผู้รับบริการ 

50 34 16 0 0 100 4.34 86.80 0.74 

   2.2  มีความเหมาะสมในการแต่ง
กาย บุคลิกภาพดี แต่งกายสุภาพ 
 เรียบร้อย 

32 60 8 0 0 100 4.24 84.80 0.59 

   2.3  มีความเอาใจใส่ 
กระตือรือร้นและเต็มใจต่อ
ผู้รับบริการ 

50 40 10 0 0 100 4.40 88.00 0.66 

   2.4  มีความรู้และตอบข้อซักถาม
สงสัยของผู้รับบริการได้ถูกต้อง 

30 50 20 0 0 100 4.10 82.00 0.70 

   2.5  มีความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติ
หน้าท่ี เช่น ไม่รับอามสิสินจ้าง 

100 0 0 0 0 100 5.00 100.00 0.00 



 
 
 
 
 
 

3. ด้านสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก 
    3.1  ความเพียงพอของโต๊ะเก้าอ้ี
ที่ให้บริการ 

12 25 60 2 1 100 3.45 69.00 0.77 

    3.2  ความเพียงพอของ
คอมพิวเตอร์สืบค้นและพิมพ์เอกสาร 

5 40 50 5 0 100 3.45 69.00 0.67 

    3.3  การจัดบรรยากาศ ชั้นวาง
หนังสือสวยงาม โปร่งโล่งสบาย 

10 25 65 0 0 100 3.45 69.00 0.67 

    3.4  เครื่องปรับอากาศ พัดลม 
และอุปกรณ์อำนวยความสะดวก 
ครบถ้วน 

25 45 30 0 0 100 3.95 79.00 0.74 

    3.5  หลอดไฟฟ้าและแสงสว่าง 
เหมาะสม 

20 50 30 0 0 100 3.90 78.00 0.70 

    3.6  ความสะอาด เป็นระเบียบ
และปลอดภัยจากเชื้อโรค 

5 50 45 0 0 100 3.60 72.00 0.58 

    3.7  ป้ายประชาสัมพันธ์มีความ
ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

25 65 10 0 0 100 4.15 83.00 0.57 

    3.8  ความเพียงพอของห้องที่
ให้บริการ 

10 25 40 25 0 100 4.25 85.00 0.77 

4.  ด้านความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
    4.1  ได้รับบริการตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

80 20 0 0 0 100 4.80 96.00 0.40 

    4.2  ได้รับบริการคุ้มค่าและมี
ประโยชน์ 

75 25 0 0 0 100 4.75 95.00 0.43 

    4.3  ความพึงพอใจต่อบริการ
ภาพรวมของงานหอสมุดฯ 

40 52 8 0 0 100 4.32 86.40 0.61 

 
 

 



 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
 3.1  ควรมีห้องให้นักเรียนใช้บริการให้มากข้ึน 
 3.2  ควรมีโต๊ะเก้าอ้ีบริการให้เพียงพอ 
 3.3  น่าจะเปิดบริการตลอดเวลา 
 3.4  หนังสือในห้องสมุดไม่ทันสมัย 
 3.5  อยากให้มีหนังสือนวนิยายอ่านมากข้ึน 
 3.6  ไม่อยากให้ครูนำนักเรียนมาเรียนในห้องสมุด 
 
 
 


