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ค ำน ำ 
 ปัจจุบัน บทบำท หน้ำที่ ภำระงำน งำนยำนยนต์ถือวำมีควำมส ำคัญและจ ำเป็นอย่ำงยิ่งส ำหรับหน่วยงำน  
ไม่ว่ำจะเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมของเจ้ำหนำที่/ลูกจ้ำง ผู้ปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรเตรียมควำมพร้อมของ
ยำนพำหนะ ให้พร้อมใช้งำนและมีปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ สิ่งที่เจ้ำหนำที่/ลูกจ้ำง ควรปฏิบัติและจะต้องค ำนึงถึง 
คือ ควำมปลอดภัย ของผู้มำใช้บริกำรและกำรให้บริกำรที่มีคุณภำพ จึงจ ำเป็นที่จะตองมีแนวทำงในกำรปฏิบัติให้ 
เป็นรูปแบบและมีหลักกำรในกำรปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  
 งำนยำนยนต์ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป จึงไดรวบรวม ขั้นตอนกำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง คุณสมบัติของผู้ขอใช้ 
บริกำร ขั้นตอนกำรบ ำรุงรักษำรถยนต์รำชกำร รวมไปถึงกฎระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวของกับกำรใช้รถยนต์ อันจะเป็น 
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้มำขอใช้บริกำรรถยนต์รำชกำร โดยเน้นถึงควำมปลอดภัย กำรตรงต่อเวลำ และ
ผู้รับบริกำรพึงพอใจเป็นส ำคัญ ผู้จัดท ำ จึงได้ศึกษำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรใช้รถยนต์รำชกำร โดยหวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรในโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล ขอขอบพระคุณผู้อ ำนวยกำร 
ยงค์ยุทธ เขื่อนขันธ์ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล รองผู้อ ำนวยกำรอังกูล จันทวงค์ รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป เพ่ือนรวมงำนทุกท่ำนเป็นอย่ำงสูงมำ ณ โอกำสนี้ที่ให้ค ำแนะน ำและกำรสนับสนุนในด้ำนต่ำงๆ 
ท ำให้งำนส ำเร็จลุล่วง ไปด้วยดี  
                         งำนยำนพำหนะ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
                               โรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 คูม่ือกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล อ ำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร  
2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนยำนพำหนะ ฝ่ำยบริกำรงำนทั่วไป ใช้ เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
ยำนพำหนะ ให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 2. ผู้ขอใช้รถยนต์รำชกำรให้ทรำบถึงขั้นตอนและแนวทำงด ำเนินกำรขอใช้รถยนต์รำชกำรได้ปฏิบัติ           
ในทิศทำงเดียวกัน  
 3. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ไดร้ับกำรบริกำรที่ดีและเกิดควำมพึงพอใจสูงสุด  
 4. เพ่ือควบคุมกระบวนงำนยำนพำหนะให้มีประสิทธิภำพ  
3. ขอบเขตของงาน  
 1.ด ำเนินกำรตำมค ำขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง จำกบุคลำกรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล หรือ 
หน่วยงำนภำยนอก จนกระทั่งไดรับอนุมัติจำก ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล หรือผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำร
ใช้รถยนต์ส่วนกลำง  
 2. ให้บริกำรงำนยำนพำหนะ รับ-ส่ง ผู้บริหำร/บุคลำกร/นักเรียน โรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล ทั้งในและ
นอก เวลำรำชกำร ในเขตพ้ืนที่จังหวัดสกลนครและต่ำงจังหวัด ตำมภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย  
 3. ให้บริกำรงำนยำนพำหนะ แก่หน่วยงำนภำยนอก ที่ประสำนขอใช้งำนรถยนต์ส่วนกลำง  
4. ค าจ ากัดความ  
 รถยนต์ส่วนกลาง หมำยถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพ่ืองำนรำชกำรส่วนรวม ของโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล  
 ผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล รองผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน สกลรำชวิทยำนุกูล ที่ดูแลรับผิดชอบฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร หัวหนำงำนยำนพำหนะ  
 หัวหน้า หมำยถึง หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ  
 พนักงานขับรถยนต์ หมำยถึง ผู้ที่มีหนำ้ที่ขับรถยนต์ และดูแลรักษำรถยนต์  
 เจ้าหน้าที่ หมำยถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมำย  
 ผู้ขอใชบ้ริการ หมำยถึง บุคลำกรโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล  
 ยานพาหนะ หมำยถึง รถยนต์รำชกำรของโรงเรียนสกลรำชวิทยำนุกูล ที่จัดให้บริกำร แก่บุคลำกรโรงเรียน
สกลรำชวิทยำนุกูล  
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง เข้ำเว็บไซต์ www.booking.sakolraj.ac.th เพ่ือด ำเนินกำรลงทะเบียนจองใช้
รถ ที่ต้องกำร และแจ้งประสำนหัวหน้ำงำนยำนพำหนะ  
 2. สถำนะของรถยนต์ส่วนกลำง 
  - กรณรีถยนต์รำชกำรไม่ว่ำง ให้ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำงแจ้งหัวหนำงำนยำนพำหนะ  
  - กรณีรถยนต์รำชกำรว่ำง จะแจ้งใหผู้้ขอใช้รถยนต์ทรำบ และแจ้งใหพ้นักงำนขับรถทรำบ  
 3. กรณีมีรถยนต์รำชกำร ลงทะเบียนคุมรถยนต์รำชกำร  
 4. เสนอแบบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงผ่ำนระบบออนไลน์พร้อมแนบเอกสำร ค ำสั่ง หนังสือบันทึก   
กำรไปรำชกำร หลังจำกอนุมัติแล้วพิมพ์ขออนุญำต  
  - กรณีไม่มีรถยนต์ส่วนกลำงว่ำง เสนอควำมเห็นวำ “รถยนต์ติดภำรกิจ เนื่องจำก รถยนต์รำชกำร    
ติดรำชกำร เห็นควรอนุญำตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวหรือเช่ำเหมำรถ”  
 5. แจ้งรำยละเอียดให้พนักงำนขับรถทรำบ  
 6. พนักงำนขับรถตรวจสอบรำยละเอียดของผู้ใช้บริกำรก่อนปฏิบัติงำน ดังนี้  
  - ชื่อผู้ขอใช้บริกำร/ผู้ควบคุมรถ/พนักงำนขับรถ  
  - วันที่ เวลำไป เวลำกลับ  
  - สถำนที่  
  - เลขไมล์ไป–กลับ  
  - ดูแลท ำควำมสะอำดตัวรถและตรวจเช็คสภำพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภำพเรียบรอย ก่อนออกใช้งำน  
 7. พนักงำนขับรถน ำรถออกปฏิบัติหน้ำที่ตำมใบค ำขอ  
 8. หลังจำกออกปฏิบัติหนำที่แล้ว ตรวจเช็คสภำพรถยนต์และน ำส่งคืนหัวหนำงำนยำนพำหนะ 
 9. พนักงำนขับรถยนต์ เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจแล้ว ให้น ำรถยนต์เขำจอดบริเวณที่จอดรถตำม ป้ำยทะเบียนรถ 
เพ่ือสะดวกในกำรตรวจสอบและกำรน ำไปใช้งำนครั้งถัดไป  
 10. หัวหน้ำงำนยำนพำหนะตรวจสอบสภำพรถยนต์  
 11. หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ เก็บรวบรวมใบขออนุญำตใช้รถยนต์ไว้เป็นหลักฐำน 



 
 
 
 
 
 

    
คู่มือปฏิบัติงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจ าปีการศึกษา 2567 

 
โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
 



 
 
 
 
 
 

ค าน า 
 หอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลได้จัดคู่มือปฏบิัติงานฉบับน้ีขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการด าเนินงาน        
การบริหารจัดการภายในโรงเรียน  ซึ่งจะเป็นแนวทางหรือเป็นปัจจัยส่งเสริม  สนับสนุนให้โรงเรียนได้รับการพัฒนา
ไปสู่มาตรฐานการศึกขั้นพื้นฐาน ตามความคาดหวังของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ นักเรียน
ทุกคนจะผ่านเกณฑ์มาตรฐานและพัฒนาไปสู่ความเป็นเลิศตามศักยภาพทกุห้องเรียนจะเป็นห้องเรียนคุณภาพ   
ครูทุกคนมีคุณภาพ มีจิตวิญญาณแห่งความเป็นครู มีระบบเกื้อหนุนและเป็นสมาชิกของประชาคมแห่งการเรียนรู้ 
ผู้บริหารมีคุณภาพ บริหารงานอยา่งเป็นระบบและเป็นผู้น าทางวิชาการ และเป็นประชาคมมีส่วนรว่ม               
มีความพึงพอใจ ให้การสนับสนุนภายในโรงเรียน 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบด้วยภาระงานตามขอบข่ายงาน  ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศกึษา 
2567  ของงานหอสมุด โดยงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานกุูลมีความมุ่งหวังให้บุคลากรในกลุ่มงานหอสมุดได้
ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย  ความคาดหวังของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

       งานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

            เมษายน 2567 
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ประวตัิหอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ พระบรมราชินีนาถ 
  

โรงเรียนสกลราชวิทยานกุูล ตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2454 และได้จัดตั้งห้องสมุดของโรงเรียนข้ึนในเวลาต่อมา 
โดยมี นายชชัวาลย ์ค าไชยราษฎร์ เป็นบรรณารกัษ์คนแรก โดยจัดตั้งในอาคารไม้หลังกลางโรงเรยีนสกลราช  
วิทยานุกูลเดิม (ปัจจุบันเป็นโรงเรียนเชิงชุมราษฎร์นุกูล) ต่อมาย้ายมารวมกับห้องสมุดโรงเรียนสตรีสกลรัตน์ และ
โรงเรียนการช่างสตรีสกลนครเป็นโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล เมื่อปี พ.ศ. 2511 
 ในปี พ.ศ. 2513 โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลได้เข้าร่วมโครงการโรงเรียนมัธยมแบบประสม โดยใช้
หลักสูตรโรงเรียนมธัยมแบบประสมเช่นเดียวกับโครงการทั่วประเทศอีก 20 แห่ง โดยมีนายส าเริง  นิลประดิษฐ์ 
เป็นอาจารย์ใหญ่แต่ยังไม่เป็นโรงเรียนในโครงการ เป็นโรงเรียนนอกโครงการทีใ่ช้หลักสูตร คมส. เท่านั้น 
 พ.ศ. 2513 มีบุคลากรหอ้งสมุด 4 คน คือ  
      1. นางเอ็นดู  สาขามุละ 
      2. นางสุดสงวน  กัลยาบาล 
      3. นางสาวสระบุร ี ไชยมงคล 
      4. นายปรีชา  ศรวีงษา  
 พ.ศ. 2514 มีบุคลากรหอ้งสมุด 3 คน คือ 

     1. นางสุดสงวน  กัลยาบาล 
      2. นางสาวสระบุร ี ไชยมงคล 
      3. นายปรีชา  ศรวีงษา 
 ในปี พ.ศ. 2515 มีบรรณารักษ์ที่มีคณุวุฒิบรรณารกัษ์โดยเฉพาคือ นายธรีะศักดิ์ ละม่อม (กศม. 
บรรณารักษ์) ต่อมาเมื่อปี พ.ศ. 2521 นายธรีะศักดิ์ ละม่อม ได้โอนต าแหน่งบรรณารกัษ์ไปที่วิทยาลยัครูเลย 
จังหวัดเลย นางสาวพูลจติร บิดร จึงท าหน้าที่บรรณารักษ์แทน จนถึง ปี พ.ศ. 2525 นางสาวพูลจติร บิดร  
ได้ย้ายด ารงต าแหน่งภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ทีว่ิทยาลัยครูสกลนคร นางจันทร์เพ็ญ พลราชม รักษาการ
ต าแหน่งบรรณารักษ์ ในปี พ.ศ. 2526 ห้องสมุดได้บรรณารักษ์ที่มวีุฒิบรรณารักษ ์คือ นางภรณ ีปรีชาญาณ     
อ.บ.(บรรณารักษศาสตร)์ จนถึงปี พ.ศ. 2534-2537 นางพูนสวัสดิ์ วะสาร ได้เป็นบรรณารักษ ์โดยมี  
นางสุดาวดี ปาสาณวงศ ์เป็นผู้ช่วย ปี พ.ศ. 2540 - 2542 นายสพุล สมปติะ รักษาการในต าแหน่งบรรณารักษ์และ
ได้ย้ายไปด ารงต าแหน่ง อาจารย์ 2 ระดับ 7 ที่โรงเรียนค าเพิ่มพิทยา 
 ปี พ.ศ. 2542 - 2555 นายชูวิทย ์ดาบสมเด็จ เป็นหัวหน้างานหอสมุดฯ 
 ปี พ.ศ. 2542 - 2545 นายถนอม จารุมณี เป็นบรรณารักษ์ 
 ปี พ.ศ. 2545 - 2551 นายนพดล ทีคอโงน เป็นบรรณารักษ์ ต่อมามีบรรณารักษ ์คือ นางรุ่งทพิย์  
เคนพิทักษ์ และนางดวงสมร ค าชมพู 



 
 
 
 
 
 

 ปี พ.ศ. 2556 – 2563 นางพวงผกา ภาวะบุตร เป็นหัวหน้างานหอสมุดฯ  และนางสาวกัญญาพร        
ค าทนต์ เป็นบรรณารักษ์ 
 ปี พ.ศ. 2563 - ปัจจุบัน  นางพรพิศ  ผวิหอม  เป็นหัวหน้างานหอสมุดฯ  และนางสาวกัญญาพร  ค าทนต์  
เป็นบรรณารกัษ์ 
 ในระยะแรกห้องสมุดไดร้บัความอนุเคราะห์จากผูม้ีอุปการคุณหลายฝา่ยกล่าวคือไดร้ับบริจาคหนังสือจาก
กองทัพบกประเทศสหรัฐอเมริกาที่เคยตั้งฐานทัพอยู่บนภูพานและจากธนาคารกรุงเทพจ ากดั แต่นา่เสียดายที่
หนังสือ วารสารและนิตยสารสิ่งพิมพ์ส่วนมากถูกปลวกท าลายเน่ืองจากอาคารหลังเดิมเป็นไม้ ต่อมาจึงได้ยา้ยไปอยู่
ที่ชั้นล่างของอาคาร 1 เป็นเวลา 1 ปี 
 ต่อมาได้ยา้ยมาอยูท่ี่อาคารชั่วคราวรวมกับห้องแนะแนว โดยใช้ตู้หนังสือกั้นเป็นมุมต่างๆ ต่อมาเมือ่  
ปี พ.ศ. 2522 ห้องสมุดได้ย้ายไปอยู่ที่อาคารถาวร ให้แนะแนวมาอยู่แทนจนกระทั่ง เมื่อปี พ.ศ. 2538 อาคารไม้
ห้องสมุดที่เดิมซึ่งเป็นอาคารปกครองนั้นทรุดโทรมมาก โรงเรียนจึงท าการรื้อและห้องสมุดได้ย้ายมาอยู่ที่ชั้นล่างของ
อาคารเอนกประสงค์ซึ่งกั้นเป็นห้องกระจกและกวา้งขวางข้ึน 
 เน่ืองจากโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล เป็นโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษมีนักเรียนจ านวนมาก ห้องสมุดเดิมที่
อยู่ชั้นล่างของอาคารเอนกประสงค์มีขนาดคับแคบไม่เพียงพอกับการให้บริการคร ูอาจารย ์นักเรียนที่เข้าศึกษา
ค้นคว้า แสวงหาความรู้ ผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา เล็งเห็นความส าคัญของห้องสมุดจึงเห็นควร
จัดหาทุนทรัพย์ เพือ่สรา้งอาคารหอสมุดหลังใหม่ โดยน าเรื่องกราบเรียนพระภาวนาวิสุทธิญาณเถร (พระอาจารย์
แบน ธนากโร) เจ้าอาวาสวัดดอยธรรมเจดีย์เป็นประธานให้ความเมตตาทุนในการกอ่สรา้งและไดร้ับความรว่มมือ
จากคณะครู-อาจารย์ ผูป้กครอง 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   โรงเรียนส่งหนังสือถึงส านักเลขาธิการเพือ่ขอพระราชทานนามอาคาร

หอสมุด 
 วันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2547 สมเดจ็พระนางเจ้าสิริกติิ์ พระบรมราชินนีาถ พระราชทานนามอาคาร
หอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูลว่า “หอสมุด 72 พรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ พระบรมราชินีนาถ” 
 วันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ. 2547 โรงเรียนไดส้่งหนังสือถึง ส านักราชเลขาธิการ เพื่อขอพระราชทานตรา
สัญลักษณ์ 
 วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2547 กองราชเลขาธิการได้พิจารณาเห็นสมควรอญัเชิญตราสัญลักษณ์เฉลมิ    
พระเกียรติ ๗๒ พรรษา สมเด็จพระนางเจา้สิริกติิ ์พระบรมราชินีนาถ ประดิษฐานที่อาคารหอสมดุ 
 
เกียรติบัตรที่ได้รับ 
 
 - โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ได้รับรางวัลแบบอย่างการจัดห้องสมุดดีเดน่ประจ าเขตการศึกษา 9 
 - ห้องสมุดดีเด่นโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษระดับเขตการศึกษา 9 พ.ศ. 2539 จากหน่วยศกึษานิเทศก์กรม
สามัญศึกษา 
 - คณะท างานพัฒนาห้องสมุดโรงเรียนดีเด่นระดับเขตการศึกษา 9 พ.ศ. 2539 
 - ห้องสมุดโรงเรียนร่วมจดันิทรรศการห้องสมุดในงานแสดงนวัตกรรมและผลผลิตนักเรียนมัธยมศึกษา
สังกัดกรมสามัญศึกษา ระหว่างวันที่ 28-30 สิงหาคม พ.ศ. 2539 
 - ปี พ.ศ. 2541 กรมสามญัศึกษา เขตการศึกษา 9 ให้เกียรติบัตรบรรณารักษ์ชวนอ่าน 
 - ปี พ.ศ. 2543 กรมสามญัศึกษา เขตการศึกษา 9 ให้เกียรติบัตรห้องสมุดโรงเรียนมัธยมดีเด่น 
 - ปี พ.ศ. 2545 ห้องสมดุโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ได้รับรางวัลส่งเสรมิการอา่นดีเด่นระดับประเทศ 
จากโครงการ “หยุดทุกอย่างเพื่อการอ่าน” 
 - ปี พ.ศ. 2545 โรงเรียนมัธยมศึกษาส่งเสริมการอ่านดีเด่น ระดับเขตการศึกษา 9 และระดับประเทศ 
 - ปี พ.ศ. 2546 โล่และเกียรติบัตรรางวัลดีเด่น การจดักิจกรรมของสถานศึกษา “รักการอ่านสานสู่ฝัน” 
สาขาวิชาจากกระทรวงศกึษาธิการ 
 - ปี พ.ศ. 2548 ครชููวิทย ์ดาบสมเด็จ ได้รับโล่ประกาศเกียรติคณุผลงานดเีด่นในวิชาชพีบรรณารักษ์และ
สารนิเทศศาสตร ์จากสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 



 
 
 
 
 
 

 - ปี พ.ศ. 2548 ผู้อ านวยการ นายเบญจกุล ศิรพิรรณ ไดร้ับโล่ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุนห้องสมุด
ดีเด่น จากสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 
 - ปี พ.ศ. 2549 โรงเรียนสกลราชวิทยานกุูล หอสมุดฯ นายวิบูลย์ วชิาศาสตร์ นายชูวิทย ์ดาบสมเด็จ 
ได้รับรางวัลและเกียรติบตัร “รกัการอา่นยอดเย่ียม” จาก สพฐ.สกลนคร เขต 1 
 -กปีการศกึษา 2549 หอสมุดฯ ได้รับโล่โรงเรียนรกัการอา่นยอดเย่ียมจากบริษัทนามมีบุ๊คส์จ ากัด 
          -กปีการศึกษา 2549 - 2550 ได้รับคัดเลอืกเป็นห้องสมุดมีชีวิตยอดเยี่ยม จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สกลนคร เขต 1 
 - ปีการศึกษา 2551 ได้รบัพระมหากรุณาธิคุณ เข้าเฝ้าสมเด็จพระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราช-กุมารี 
เป็นโรงเรียนกิจกรรมส่งเสริมการอ่านอยา่งต่อเน่ือง 
 - ปีการศึกษา 2552 นายชูวิทย์ ดาบสมเด็จ ได้รบัรางวัลครตู้นแบบส่งเสริมนิสัยรักการอา่นจากมลูนิธิ
กรุงเทพประกันภัย โดยนายชัย โสภณพานิช เป็นผู้มอบ 
 - ปีการศึกษา 2553 นายชูวิทย์ ดาบสมเด็จ ได้รบัโล่รางวัลบรรณารกัษ์ดีเด่นและหอสมุดฯได้รับโลร่างวัล
ดีเด่นห้องสมุด 3 ดี จากเขตพื้นที่การศึกษาสกลนคร เขต 1 
 - ปีการศึกษา 2553 สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์ สมเด็จพระเทพรัตนราชสดุา   
เจ้าฟ้ามหาจักรีสริินธร รฐัสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี มอบโลป่ระกาศเกียรติคณุ หอสมุด 72 พรรษา 
สมเด็จพระนางเจา้สิริกติิพ์ระบรมราชินีนาถ โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ห้องสมุดโรงเรียน (ขนาดใหญ่) ดีเด่น 
ระดับภาค จากนายชินวรณ์ บุณยเกียรต ิรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธกิาร 
 - ปีการศึกษา 2554 ได้รบัรางวัลโรงเรียนส่งเสริมการอา่นยอดเย่ียมระดับประเทศโครงการ 
นามมีบุ๊คส์รีดดิ้งคลับปีที ่11 ระดับมัธยมศึกษา 
 - ปีการศึกษา 2558 ได้รบัเกียรติบัตรโรงเรียนส่งเสริมรักการอา่นในโครงการ“นานมีบุ๊คส์รีดดิ้งคลบั       
ปีที่ 15” 
 - ปีการศึกษา 2565 ได้รบัเกียรติบัตรโรงเรียนส่งเสริมรักการอา่นในโครงการ “นานมีบุ๊คส์รดีดิ้งคลบั      
ปีที่ 23” 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

  

โครงสร้างการบริหารงานหอสมดุโรงเรียนสกลราชวิทยานกุูล 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

งำนบริกำร งำนเทคนิค งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน 

- จัดท ำแผนปฏิบัติงำน 
- จัดท ำโครงกำรและกิจกรรม
ต่ำง ๆ 
- ส ำรวจควำมต้องกำรครู- 
นักเรียน 
- จัดซื้อทรัพยำกรสำรนิเทศ 
- จัดท ำสถิติต่ำง ๆ 
- รำยงำนประจ ำเดือน 
- รำยงำนประจ ำปี 

งำนบริหำร 

- บริกำรตอบค ำถำมและช่วย
ค้นคว้ำ 

- บริกำรสมัครสมำชิกห้องสมุด 

- บริกำรยืม-คืน 

- บริกำรหนังสือจอง 

- บริกำรสืบค้นสำรสนเทศ 
- ส ำรวจควำมพึงพอใจ 

- บริกำรวำรสำร นิตยสำร 
หนังสือพิมพ์ล่วงเวลำ 

- จัดนิทรรศกำร 

- แนะน ำหนังสือใหม่ 
- แนะน ำกำรใช้ห้องสมุด  
- 

 

- ลงทะเบียนหนังสือ 

- ลงทะเบียนวำรสำร /  
นิตยสำร/หนังสือพิมพ์ 
- เตรียมหนังสือให้บริกำร 

- ซ่อมหนังสือ/เย็บเล่มวำรสำร 

- ส ำรวจและจ ำหน่ำยหนังสือ 

- จัดหนังสือขึ้นชั้น 

 

- ปฐมนิเทศกำรใช้ห้องสมุด 

-  ส่งเสริม/จดักิจกรรมตำม
โครงกำรกำรอ่ำนต่ำงๆ 

- ชุมนุมห้องสมุด 

- แนะแนวกำรอำ่นและกำรค้นควำ้ 

- พัฒนำเว็บไซต์ห้องสมดุ 

- แข่งขัน/ร่วมกิจกรรมตำม
นโยบำย/อื่นๆ 

คณะกรรมกำรงำนหอสมุด 

หัวหน้ำงำนหอสมุด 



 
 
 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์  
 

หอสมุดฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล มุ่งเน้นให้ผู้เรียนใฝ่รู ้ใฝ่เรียน กา้วทันวิทยาการสมัยใหม่  
ใช้เทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูล ใช้เวลาวา่งให้เป็นประโยชน์ มีคุณธรรม จริยธรรมในการใช้ห้องสมุด 
 
 
พันธกิจ 
 
 1. จัดหาทรพัยากรสารนเิทศ เพื่อบริการแก่ผู้เรียนอย่างเพียงพอและเหมาะสมตามหลักสตูร 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 2. จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ สื่อเทคโนโลยีบริการแก่ผู้เรียนในการศึกษาค้นคว้าอย่างเหมาะสม 
 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน เพื่อพัฒนาผู้เรียนอย่างหลากหลาย 
 4. จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมภายในห้องสมุดและบริเวณทั่วไปของหอสมุดฯเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน ครูผู้สอน และชุมชน 
 5. ส่งเสริมให้ผู้เรียนแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน เพื่อพัฒนาศกัยภาพของตนเองและเรียนรู้
ด้วยตนเองตลอดชีวติ 
 6. จัดคอมพิวเตอร์ไว้เป็นอุปกรณ์ในการสืบค้นแทนตู้บัตรรายการ 
 7. จัดให้ครูผู้สอน-ผู้เรียน มีส่วนรว่มในการจดัหาทรัพยากรสารนิเทศ 
 8. จัดท ารายงานประจ าเดือน ประจ าปี และประเมินผลการใช้ห้องสมุดเพือ่ปรับปรุงพัฒนา 
 9. จัดการประชุมสัมมนาเพื่อประชาสัมพันธ์งานหอสมุดออกสู่ชุมชน 
  



 
 
 
 
 
 

นโยบาย 
นโยบาย 
 
 
 1. ส่งเสริมให้ผู้เรียน ครผูู้สอน และชุมชนเห็นความส าคัญของห้องสมุด 
 2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการศึกษาค้นควา้อย่างสรา้งสรรค์ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ค้นคว้าด้วยตนเอง 
 3. ส่งเสริมให้ความร่วมมอืระหว่างห้องสมุดโรงเรยีนและชุมชนในการจดักจิกรรมส่งเสริมการอ่านและการ
เรียนรู้ 
 4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีจิตส านึกที่ด ีรักสมบัติของสาธารณะไม่ท าลายสิ่งของ ของหอสมุดฯ 
 5. ส่งเสริมอ านวยความสะดวกให้กับผู้เรียน ครูผู้สอนในการจดักระบวนการเรียนรู้ โดยจัดหาวัสดุ
สารนิเทศและสื่อเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
 6. ส่งเสริมและจัดสภาพแวดล้อมให้มีบรรยากาศในการเรียนรู้ 
 7. ปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล ข่าวสาร สื่อสารสนเทศเทคโนโลยี เพื่อบริการแก่ผู้เรียนและครูผู้สอน 
 8. ส่งเสริมการให้บริการการอา่นส าหรับชุมชนหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากร 



 
 
 
 
 
 

งานบริการห้องสมุด 

ความหมายของงานบรกิารห้องสมดุ 

 งานบริการห้องสมดุ คือ งานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในดา้นการอ่าน                       
การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอา่นให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเรว็                  
และตรงตามความต้องการมากที่สุดรวมถึงการจดับรรยากาศทีด่ี เป็นระเบียบท าให้ผู้ใช้เกิดความรูส้ึกดีและ
ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

ความส าคัญของงานบริการห้องสมดุ 

 งานบริการเป็นหัวใจส าคญัของห้องสมุดเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดบั ส าหรับงานบริการของ
ห้องสมุดโรงเรียนมีส่วนส าคัญท าให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนมาใช้หอ้งสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานที่
ห้องสมุดท าขึ้นเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้รู้จักศกึษาค้นควา้ด้วยตนเอง                 
ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกตใ์ช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวติประจ าวันได้               
เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการใชบ้ริการห้องสมุด 

1. เพื่อส่งเสริมการอา่น 

2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 

4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จาก
การอา่นไปปฏิบัติเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ทีต่นต้องการ 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

 งานบริการห้องสมดุมีหลายอย่างข้ึนอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุดส าหรับห้องสมุดโรงเรียน
โดยทั่วไป มีดังนี ้
 1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดทีจ่ัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพต์่าง ๆ มาไว้เพือ่
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่อ านวยความสะดวกต่อการอา่นเพื่อตอบสนองความต้องการและความสนใจของ
ผู้ใช้มากที่สดุ  
 2. บริการยืม-คืน คือบรกิารให้ยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่งเพื่อให้ความสะดวกในการใชใ้นกรณียืมเกินก าหนด ผู้ยมืจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด
ก าหนด 



 
 
 
 
 
 

 3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาตา่ง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จดัขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ต้องการใชจ้ านวนมาก                          
โดยแยกไว้ตา่งหากและมกี าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

 4. บริการแนะน าการใชห้้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบวา่ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับ
ผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวตัิของห้องสมุด ระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการ
ใช้ห้องสมุด บริการและกจิกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นควา้ เป็นบริการที่ครูบรรณารกัษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะช่วยให้
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ทั้งค าถามทัว่ไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมดุ และค าถามที่ต้อง
ค้นหาค าตอบจากทรพัยากรสารสนเทศตา่ง ๆ ในห้องสมุด 

 6. บริการแนะแนวการอา่น เป็นบริการส าคัญที่หอ้งสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสรมิการอา่น พัฒนานิสัยรักการอา่น 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการชว่ยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน                           
ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดโรงเรียนที่จดัสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ใน
ชั้นปีแรกเพื่อให้ความรู้เกีย่วกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการตา่ง ๆ 
ของห้องสมุดให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่ 
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถคน้หา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือส าหรับใชป้ระกอบการเรียนการสอนใน
รายวชิาตา่ง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช ้

 10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ ในสาขาวิชาตา่ง ๆ โดย
การถ่ายส าเนาหน้าสารบญัวารสารฉบับล่าสุดที่หอ้งสมุดได้รวบรวมไว้ในแฟ้มเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า 

 11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทัว่โลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเรว็ 

 12. บริการอื่น ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสด ุสื่ออิเล็กทรอนิกส์ บรกิารห้องสมดุ 
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 

  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส ์เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ดว้ยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น 
สื่อ มัลติมีเดีย ซีดรีอม ดวีีดี วีซีดี เป็นต้น 



 
 
 
 
 
 

  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที ่เป็นบริการการอ่านที่หอ้งสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
เพื่อ ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอยา่งไม่เป็นทางการง่าย ๆ 
และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงามตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ  
  12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศกึษาค้นคว้าให้กวา้งออกไป                          
โดยห้องสมุดจะจดั หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บรกิารแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด                     
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จดุบริการจักรยานยนตร์ับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอา่นให้แก่เด็ก และประชาชนใน
ชุมชนทุกเพศ ทกุวัย เพือ่ เพิ่มพูนความรู ้ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
  12.4 บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นบริการเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ฝ่ายบริหาร และ
ครู-อาจารย์ ในการขอใชห้้องสมุดเพื่อประชุมเฉพาะกลุ่มของโรงเรียน 
  



 
 
 
 
 
 

หมวดหมู่หนังสือระบบทศนิยมดิวอี้ 
Dewey Decimal Classifiction Main Class Numbers 

  หมวด 000 ความรูท้ั่วไป 
  หมวด 100 ปรัชญาและวิชาที่เกี่ยวข้อง 
  หมวด 200 ศาสนา 
  หมวด 300 สังคมศาสตร ์
  หมวด 400 ภาษาศาสตร ์
  หมวด 500 วิทยาศาสตร ์
  หมวด 600 เทคโนโลยี(วิทยาศาสตรป์ระยุกต์) 
  หมวด 700 ศิลปะและการบันเทิง 
  หมวด 800 วรรณคด ี
  หมวด 900 ภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ทัว่ไป  
  หมวด ย   เยาวชน 
  หมวด ร.ส. รวมเรื่องสั้น 
  หมวด น  นวนิยาย 
  



 
 
 
 
 
 

ระเบียบการใช้ห้องสมุด 
 1. ห้ามน ากระเป๋า ถุงย่าม เข้ามาภายในหอสมุดฯ นอกจากสิ่งของที่ส าคัญและจ าเป็น เช่น กระเป๋าเงิน 
โทรศัพท์ ที่ชารจ์แบตเตอรี่ และเครื่องเขียน 
 2. ห้ามน าอาหารและเครื่องดื่ม เข้ามาภายในหอสมุดฯ 
 3. เคารพต่อสถานที ่รักษามารยาท ไม่ส่งเสียงดัง หรือกระท าการใด ๆ อนัเป็นที่ร าคาญแก่ผู้อื่น 
 4. เมื่อเลิกอ่านหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ ให้เก็บเข้าที่เดิมทุกครั้ง 
 5. ไม่ขีดเขียนข้อความใด ๆ ลงในหนังสือหรือสิ่งพมิพ์ต่าง ๆ  
 6. เมื่อลุกจากที่นั่ง ควรเลื่อนและจัดเก้าอี้เข้าที่เดิม 
 7. ในการยืมหนังสือทุกครั้งจะต้องแสดงบัตรประจ าตวันักเรียน “ห้ามใช้บัตรของผู้อื่นยืมหนังสือ” 
 8. หนังสือธรรมดายืมไดค้รั้งละ 3 เล่ม เป็นเวลา 7 วัน เกินก าหนดปรับวนัละ 1 บาท/1เล่ม 
 9. หนังสือใหม่ยืมได้หลังจากแสดงนิทรรศการแลว้ 7 วัน 
 10. หนังสืออ้างอิงใช้เฉพาะในหอสมุดฯ เท่านั้น 
 11. ผู้ที่ท าหนังสือของหอสมุดฯ ช ารุด สูญหาย ต้องชดใช้ค่าเสียหายเท่ากับราคาหนังสือและค่าเข้าเล่มปก
แข็ง 
 12. ผู้ที่ฝ่าฝืนระเบยีบของหอสมุดฯ และไม่รักษามารยาทในการใช้บรกิารภายในหอสมุดฯ จะถูกตดัสิทธิ์
การเข้าใช้หอสมุดฯ และพิจารณาโทษตามควรแกก่รณี 
  



 
 
 
 
 
 

 

แนวปฏิบัติการยืม-คืนหนังสือของหอสมุด 
 
 1. ผู้ที่มีสิทธิ์ยืมหนังสือ ต้องเป็น ครู-นักเรียน โรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ส าหรับ
บุคคลภายนอกต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้างานหอสมุดฯและบรรณารักษ์ 
 2. การยืมหนังสือนักเรียนสามารถยืมได้ไม่เกิน 3 เล่ม ภายใน 7 วัน หากเกินก าหนดสง่  
ปรับวันละ 1 บาท/เลม่ 
 3. หนังสือจองยืมได้ครั้งละ 1 เล่ม เป็นเวลา 1 คืน ตั้งแต่ เวลา 15.30 น. และส่งก่อน 09.30 
น. ของวันรุ่งขึ้น เกินก าหนดปรับวันละ 5 บาท 
 4. การยืมหนังสืออ้างอิง หนังสือพิมพ์ วารสารต่างๆ ต้องบันทึกข้อมูลแบบยืมที่เคานเ์ตอร์
หอสมุดฯ ยืมไปถ่ายเอกสารภายในเวลา 2 ชั่วโมง 
 5. หนังสือใหม่ยืมได้หลังจากแสดงนิทรรศการแล้ว 7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจ าปีการศึกษา 2567 

ท่ี ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหต ุ
1 นางพรพิศ  ผิวหอม 

 
-  ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกจิและเป้าประสงค์ 
การด าเนินงานหอสมุดฯ 
-  วางแผนจัดบุคลากร สถานที่ งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ในการด าเนินงานหอสมุดฯ 
-  จัดท าโครงการพัฒนาหอสมุดฯให้สอดคล้องกบั
นโยบายของสถานศึกษา 
-  สรุปรายงานผลการด าเนินงานหอสมุดฯ ประจ าเดือน
และประจ าปีการศึกษา 
-  ก ากับ ติดตามดูแลงานต่างๆของงานหอสมุดฯ 
-  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
-  ก ากับ ดูแลห้องบริการหนังสือคู่มือนักเรียน และ ห้อง
บริการหนังสืออ้างอิงชั้นที่ 2 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

2 นางสรวงสมร  อุทัยดา -  ดูแลช่วยเหลืองานบรหิารงานหอสมุดฯ 
-  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์งานหอสมุดฯ 
-  ประชาสัมพันธ์กิจกรรม “วางทุกงาน  อ่านทุกคน” 
ทุกวันอังคาร 
-  คณะกรรมการพจิารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

3 นางคันที   โสมชัย -  ดูแลห้องบริการหนังสือทั่วไปชั้นที่ 1 
-  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอ่านระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
-  คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   รักการอ่าน 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจ าปีการศึกษา 2567 

ท่ี ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหต ุ
4 นายสุรศักดิ์  เมตตาวิมล -  เจา้หน้าที่งานพัสดุงานหอสมุดฯ 

-  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
-  คณะกรรมการพจิารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  ก ากับ ดูแลและให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงาน
หอสมุดฯ 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

5 นางสาวปิยวรรณ  ชโลธร 
 

-  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอา่นระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 4 
-  คณะกรรมการพจิารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

6 นางสาวพัสตาภรณ์  สวรรค์พร -  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอา่นระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 5 
-  คณะกรรมการพจิารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

7 นางสาววิไลวรรณ  เปี่ยมหน้าไม้ -  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน”  
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอา่นระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 2 
-  คณะกรรมการพจิารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจ าปีการศึกษา 2567 

ท่ี ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหต ุ
8 นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ -  บรรณารักษ์หอสมุดฯ 

-  หัวหน้างานธุรการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลสถานที่หอสมุดฯ 
-  หัวหน้างานเทคนิคงานหอสมุดฯ 
-  หัวหน้างานบริการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลระบบโปรแกรมยืม-คืนหนังสือ 
-  งานดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในหอสมุดฯ 
-  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอา่นระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 
-  คณะกรรมการพจิารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   
รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

9 นายกมล  ยะชัยศร ี -  เจา้หน้าที่บรรณารักษห์อสมุดฯ 
-  งานธุรการงานหอสมุดฯ 
-  งานดูแลสถานที่หอสมุดฯ 
-  งานเทคนิคงานหอสมุดฯ 
-  งานบริการงานหอสมดุฯ 
-  งานดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในหอสมุดฯ 
-  งานพัฒนาเว็บไซต์หอสมุดฯ 
-  งานดูแลระบบโปรแกรมยืม-คืนหนังสือ 
-  งานดูแลคอมพวิเตอรแ์ละระบบอินเทอร์เน็ตหอสมุดฯ 
-  ร่วมด าเนินงานกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
-  คณะกรรมการตรวจสมุดรักการอา่นระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 5,6 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปขอบข่ายงานของคณะกรรมการงานหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 
ประจ าปีการศึกษา 2567 

ท่ี ชื่อ-สกุล ขอบข่ายงาน หมายเหต ุ
  -   คณะกรรมการพิจารณาตัดสินประเมินสมุดบันทึก   

รักการอ่าน 
-  งานอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

  



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
พฤษภาคม  

2567 
- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการแนะน าหนังสือใหม่ 
- บริการแนะน าการใช้หอ้งสมุดแก่นักเรียนที่เข้าใหม่ 
- บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- ตอบรับและลงทะเบียนหนังสือ วารสารวิชาการจาก
หน่วยงานภายนอก 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บรกิารห้องสมุด 
-  ด าเนินโครงการ “วางทุกงาน  อ่านทุกคน” 
-  สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
-  ลงทะเบียนสมาชิกนักเรียนใหม่ ม.1,ม.4 และนักเรียนย้าย
สถานศึกษา 
-  ลงทะเบียนหนังสือใหม่ 
-  ซ่อมบ ารุงหนังสือที่ช ารุด 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

มิถุนายน 
2567 

- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการการอา่น 
- บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที ่
- ตอบรับและลงทะเบียนหนังสือ วารสารวิชาการจาก
หน่วยงานภายนอก 
- ก ากับ ตดิตามการค้างส่งหนังสือ 
-  ซ่อมบ ารุงหนังสือที่ช ารุด 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
กรกฎาคม 

2567 
- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการการอา่น 
- บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
- บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที ่
- ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

สิงหำคม  
2567 

- บริการยืม –คืนหนังสือ 
- บริการการอา่น 
- บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
- บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที ่
- ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงานภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 
 
 
 
 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
กันยายน 2567 - บริการยืม –คืนหนังสือ 

- บริการการอา่น 
- บริการห้องเรียนจัดกิจกรรม 
- บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
- บริการสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
- บริการการใช้สถานที ่
- ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- ติดตามการค้างส่งหนังสือ 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” และมอบ
เกียรติบัตรรักการอา่น 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

ตุลาคม 2567 - ตอบรับหนังสือ วารสารวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก 
- ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
- สรุปสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
- สรุปสถิติการยืม-คืนหนังสือของนักเรียน 
- สรุปรายชื่อนักเรียนคา้งส่งหนังสือประจ าภาคเรยีนที่ 
1/2567 
-  สรุปรายงานกิจกรรม “วางทุกงาน อ่านทุกคน”  

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
พฤศจิกำยน  

2567 
-  เตรียมควำมพร้อมของทรัพยำกรภำยในห้องสมุด 
-  เปิดบริกำรห้องสมุด 
-  ให้บริกำรยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บรกิารยืม –คืนหนังสอื 
-  บรกิารการอ่าน 
-  บรกิารห้องเรียนจดักิจกรรม 
-  บรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
-  บรกิารสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บรกิารการใช้สถานที ่
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวชิาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการคา้งส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บรกิารห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

ธันวำคม  2567 -  ให้บริกำรยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บรกิารยืม –คืนหนังสอื 
-  บรกิารการอ่าน 
-  บรกิารห้องเรียนจดักิจกรรม 
-  บรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
-  บรกิารสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บรกิารการใช้สถานที ่
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวชิาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการคา้งส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บรกิารห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
มกราคม  
2568 

-  ให้บริกำรยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บรกิารยืม –คืนหนังสอื 
-  บรกิารการอ่าน 
-  บรกิารห้องเรียนจดักิจกรรม 
-  บรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
-  บรกิารสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บรกิารการใช้สถานที ่
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวชิาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการคา้งส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บรกิารห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

กุมภาพันธ ์ 
2568 

-  ให้บริกำรยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 
-  บรกิารยืม –คืนหนังสอื 
-  บรกิารการอ่าน 
-  บรกิารห้องเรียนจดักิจกรรม 
-  บรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
-  บรกิารสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บรกิารการใช้สถานที ่
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวชิาการจากหน่วยงานภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ติดตามการคา้งส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บรกิารห้องสมุด 
- สรุปสถิติกิจกรรม “วางทุกงาน อา่นทุกคน” และมอบ
เกียรติบัตร 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

 



 
 
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงานของหอสมุดฯ 72 พรรษาฯโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล ปีการศึกษา 2567 

วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
มีนาคม 2568 -  ให้บริกำรยืม – คืนหนังสือแก่นักเรียน 

-  บรกิารยืม –คืนหนังสอื 
-  บรกิารการอ่าน 
-  บรกิารห้องเรียนจดักิจกรรม 
-  บรกิารตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
-  บรกิารสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต 
-  บรกิารการใช้สถานที ่
-  ตอบรับหนังสือ วารสารวชิาการจากหน่วยงาน
ภายนอก 
-  ลงทะเบียนหนังสือ วารสารจากหน่วยงาน
ภายนอก 
-  ติดตามการคา้งส่งหนังสือ 
-  สรุปสถิติการเข้าใช้บรกิารห้องสมุด 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

ตลอดปีกำรศึกษำ - จดักิจกรรมบันทึกรักการอ่านทกุวันอังคาร 
- คัดแยกและน าหนังสือที่ช ารดุซ่อมแซม 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
นายกมล  ยะชัยศรี 
และคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

การบริหารงานหอสมุด 
 

 1.  วา่ที ่ร.ต. ดร.สุกจิ ศรีพรหม  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2.  นายอังกูล    จันทวงค ์  รองผู้อ านวยการฝา่ยบรหิารงานทั่วไป 
 3.  นางผุสด ี  บุญหงษ์   หัวหน้าฝ่ายงานบริหารทัว่ไป 
 

คณะกรรมการบริหารงานหอสมุด 
 1.  นางพรพิศ  ผิวหอม  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 2.  นางสรวงสมร  อุทัยดา  ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 3.  นายสรุศักดิ ์  เมตตาวิมล ครูเชี่ยวชาญ  กรรมการ 

4.  นางคันท ี  โสมชัย  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
5.  นางสาวพัสตาภรณ ์ สวรรค์พร ครูช านาญการ  กรรมการ 
6.  นางสาวปิยวรรณ ชโลธร  ครูช านาญการ  กรรมการ 
7.  นางสาววิไลวรรณ เป่ียมหน้าไม้ คร ู   กรรมการ 
8.  นางสาวกัญญาพร ค าทนต ์  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
9.  นายกมล  ยะชัยศร ี เจ้าหน้าที่บรรณารักษ ์ กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดงันี้ 
 1.  จดัท าแผนงานและโครงการดา้นงานหอสมุดและด าเนินการตามแผนที่วางไว้ 
 2.  จดัท าปฏิทินปฏิบัติงานด้านหอสมุด 
 3.  จดัหาหนังสือ วารสารและสิ่งพิมพ์ตา่งๆที่มีประโยชน์และคุณค่าในทุกๆด้านไว้บริการนักเรียน 
 4.  จดัหาและควบคุมดูแลวัสดุ  ครุภณัฑ์ที่จ าเป็นภายในหอสมุดให้เพียงพอ 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินหอสมุด  จัดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  จัดท าบญัชีรายรับ-รายจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบทางราชการ 
 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการหอสมุด 
 7.  เสนอแนวคิดและวิธกีารใหม่ๆในการปรับปรุงพัฒนาให้หอสมุดให้ทันสมัย 
 8.  สรุป ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานพร้อมข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงพัฒนางานในรอบปี
การศกึษา 
 9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

    
คู่มือปฏิบัติงานยืม-คืนหนังสือ 

หอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกูล 

ประจ าปีการศึกษา 2567 

 
โรงเรียนสกลราชวิทยานุกลู 

อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 



 
 
 
 
 
 

ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีเป็นส่วนส าคัญหนึ่งที่จะช่วยให้งานยืม-คืนหอสมดุโรงเรียนสกลราช
วิทยานุกูลสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางให้ผู้ที่ปฏิบัติงานใหม่น าไปศึกษาท า
ความเข้าใจให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีประกอบด้วย  แนวทางการปฏิบัติงาน  ความรู้เรื่องโปรแกรมการยืม-
คืนหนังสือและวิธีใช้โปรแกรมการยืม-คืนหนังสือ  ทั้งนี้เพื่อให้งานหอสมุดมีแนวทางท างานที่เป็นระบบ  มีแบบแผน
และมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานตรงกัน  สามารถสร้างความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเรว็ 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน อันจะท าใหห้อสมุดเป็นแหล่งรวบรวมและจัดการทรพัยากรสารสนเทศอย่าง
เป็นระบบโดยมุ่งเน้นการให้บริการด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศที่ทันสมัยเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  งานหอสมุด ขอขอบพระคุณผู้อ านวยการโรงเรียนนายยงค์ยุทธ  เข่ือนขันธ์   และคณะกรรมการ
ฝ่ายบริหาร คุณครทูุกท่านเป็นอย่างยิ่ง ที่มีส่วนร่วมส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มอืการยืม-คืน
เพื่อเป็นแนวทางให้งานหอสมุดด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพไปไดด้้วยดี 
         
        งานหอสมุด  2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
           หน้า 

ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
ความหมายการยืม-คืนหนังสือ         1 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ          1 
ขอบเขตงาน           1 
ความจ ากัดความ           1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ          2 
จ านวนทรพัยากรและระยะเวลาที่ให้ยืม        3 
ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน         4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืม-คืน         5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืม-คืนหนังสือ 
 

1.  ความหมายของการยืม-คืนหนังสือ 
 การบริการยืม-คืนหนังสือ หมายถึง   การให้บุคคลไดใ้ช้หนังสือที่ห้องสมุดจัดหามาเพือ่ประโยชน์แก่
การศกึษาค้นควา้ความรูท้ั่วไป  ความจรรโลงใจและความเพลิดเพลิน  งานบริการถือเป็นหัวใจของงานห้องสมุด
เพราะเกี่ยวกับผู้ใช้โดยตรง  งานนี้จะเป็นส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน คุณครูมาใช้ห้องสมุดมากขึ้นซึ่งจะช่วยให้   
การเรียนการสอนดีขึ้น  เป็นการประชาสัมพันธ์ใหผู้้ใช้บริการและบุคคลภายนอกเห็นความส าคัญของห้องสมุด 
 งานบริการของห้องสมุด  คือ  งานที่อ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช ้ เริ่มตั้งแต่การสรา้งบรรยากาศเชญิชวน
ให้เข้าไปในห้องสมุด ด้วยการจดัสถานที่ภายในห้องสมุดให้แลดูสวยงาม  มีระเบียบและแลดูสะอาดตา  ทาสี
ภายในห้องให้เป็นสีอ่อนๆ  เพื่อแลดูเย็นตา  พื้นห้องควรขัดให้เรียบสามารถน่ังอ่านหนังสือ  ตกแต่งผนังห้องด้วย
รูปภาพที่เหมาะสม จดัแจกันไว้ภายในห้อง  ชั้นหนังสือจัดเป็นระเบียบสะอาด  หนังสืออยู่ในสภาพไม่ฉีกขาด มีที่
กั้นหนังสือไม่ให้ล้ม  มีบริเวณที่ว่างพอสมควร  ห้องสมุดยังมีบริการยืม-คืนหนังสือ  หนังสือจอง  บริการตอบ
ค าถาม  บรกิารช่วยสืบคน้ข้อมูล บริการยืมถ่ายเอกสาร  บริการพิมพ์เอกสาร 
2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้ทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ) ซึ่งมีสัดส่วนน้อยกว่าจ านวนผู้ใชบ้ริการ ได้หมุนเวียนให้สมาชิก
หอสมุดใช้อย่างทัว่ถึง 
 2.  เพื่อส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคคลทั่วไปมีนิสัยรักการอ่าน 

 3.  เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการยืม-คืนหนังสือได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

3.  ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการยืม-คืน ตั้งแต่การให้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ) ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  หนังสือทั่วไปทุกหมวด  หนังสือคู่มือเตรียมสอบ หนังสือ
นวนิยาย เรื่องสั้น นิตยสาร วารสาร จุลสาร  หนังสืออ้างอิง  ทะเบยีนสมาชิก  สถิติการยืม-คืนหนังสือ สถิติการ
ค้างค่าปรับหนังสือ  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 

 การยืม  คือ  การอนุญาตให้ยืมทรพัยากรสารสนเทศทั่วไป ทุกสาขาวิชา  นวนิยาย เรื่องสั้น  หนังสือ
ส าหรับเด็ก  งานวิจัย/วทิยานิพนธ ์ ข้อมูลท้องถ่ิน  สื่อโสตทัศนวัสด ุ วารสารและแบบเรียนไปใช้นอกสถานที่ได้ 
(สุนีย์  เลิศแสวงกิจและพิศิษฐ์  กาญจนพิมาย,2550 :  หน้า 12) 
 การคืน  คือ  การน าหนังสือทั่วไปทุกสาขาวชิา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก วิทยานิพนธข์้อมูล 
ท้องถิ่น และแบบเรียนกลับมาคืนในระยะเวลาทีก่ าหนด (สุนีเลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์กาญจนพิมาย, 2550 : หน้า 
12) 
 ค่าปรับ  คือ  เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระท าความผิดหรือไม่กระท าตามที่
สัญญาตกลงไว ้(ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : หน้า 668-669) 
 



 
 
 
 
 
 

5.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  
 
 
 

 

 
 
      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ)  ระยะเวลาที่ให้ยืม 

            ประเภททรพัยากรสารสนเทศ(หนังสือ)ที่สามารถยืมได้ 

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

บุคคลภายนอก 3 เล่ม/สัปดาห์ - 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ว่าที่ ร.ต. ดร.สุกิจ ศรีพรหม 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบรหิารทั่วไป 

นายอังกูล  จันทวงค ์
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางผุสดี  บุญหงษ์ 

หัวหน้างานหอสมุด 

นางพรพิศ  ผิวหอม 
 

บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่บรรณารักษ ์

นางสาวกัญญาพร  ค าทนต์ 
 นายกมล             ยะชัยศรี 

 



 
 
 
 
 
 

7.  วัสดุทรัพยากรสารสนเทศที่มีให้บริการมีดังน้ี 

 7.1  วัสดุสารสนเทศ(หนังสือ) ที่สามารถยืมได้  ได้แก่  หนังสือทั่วไป  วารสาร นติยสาร หนังสือคู่มอื
เตรียมสอบ  หนังสือแบบเรียน   

 7.2  วัสดุสารสนเทศ(หนังสือ) ที่ไม่สามารถยืมได้  ได้แก่  หนังสืออ้างอิงทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้  หนังสือ
สารานุกรม  หนังสือที่ยังไม่ลงทะเบียน  หนังสืออนุสรณ์  สิ่งพิมพร์ัฐบาล 

8.  แนวปฏิบัติในการยืม-คืน 
 8.1  ใช้บัตรประจ าตวันักเรียนของตนเองในการยืมเท่านั้น 
 8.2  สามารถยืมหนังสือเล่มเดียวกันติดต่อกันได้เพียงสองครั้งเท่านั้น 
 8.3  การยืมหนังสือสามารถยืมได้ครั้งละ 3 เล่ม/สัปดาห์ 
 8.4  การคืนหนังสือสามารถคืนได้ก่อนเวลาทีก่ าหนด 
 8.5  การคืนหนังสือหากเลยก าหนดต้องเสียค่าปรบัเล่มละ 1 บาท/วัน 
 8.6  การคืนหนังสือหากกรณีท าหนังสือช ารดุ/สูญหาย ให้ช าระค่าปรับตามหน้าปกหนังสือเล่มนั้น หรือ
พิจารณาตามความเหมาะสม 
 8.7  การคืนหนังสือทุกครั้งให้ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ในการยืนยันข้อมูล 
การส่งหนังสือในระบบโปรแกรมการยืม-คืนหนังสือ 
9.  อุปกรณ์การปฏิบัติงาน 
 9.1  เครื่องคอมพิวเตอรบ์ริการยืม-คืนหนังสือ 
 9.2  เครื่องอา่นบาร์โคด้ 
 9.3  แป้นน้ าหมึก/ตรายางประทับวันที่ 
 9.4  บัตรสมาชิกของผู้ใชบ้ริการ 
10.  ระเบียบการใช้บริการยมื-คืน 
 10.1  เวลาเปิด-ปิดบริการยืม-คืน 
  -  วันจันทร ์- วันศุกร์  เวลา 07.00 - 17.00 น. 
  -  วันหยุดนักขัตฤกษ์/วนัเสาร์-อาทติย ์
 10.2  ผู้มีสิทธิ์ยืมหนังสือต้องเป็นสมาชิกหอสมุดโรงเรียนสกลราชวิทยานุกลูเท่านั้น 
11.  ผังการปฏิบัติงาน 
 11.1  ชื่อกระบวนการ -  บริการยืม-คืน 
 11.2  ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ - ถูกต้อง  รวดเรว็ 
 11.3  ตัวชีว้ัดที่ส าคัญของกระบวนการ -  ร้อยละของความพึงพอใจในกระบวนการยืม-คืน (ร้อยละ 70) 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ) 
และบัตรประจ าตัวนักเรียน 

/บัตรสมาชิกหอสมุด 

ตรวจสอบบัตรสมาชิก 

พิจารณาสิทธิ์การยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

สแกนบาร์โค้ดสารสนเทศ(หนังสือ) 

ประทับวันที่ก าหนดส่ง 

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากรสารสนเทศ 
ให้ผู้ใช้บริการ 

สิ้นสุดการบริการ 

ยืมไม่ได้ ยืมได ้



 
 
 
 
 
 

12.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 12.1  ขั้นตอนการยืมสารสนเทศ(หนังสือ) 
      1)  ยื่นบัตรสมาชกิหอสมุดพร้อมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศ(หนังสือ)ให้เจ้าหน้าที่
บรรณารักษ์ที่เคาน์เตอรย์ืม-คืน 
      2)  เจา้หน้าที่บรรณารักษ์สแกนบาร์โค้ดบัตรสมาชิกเพื่อตรวจสอบสิทธกิารยืม บันทึกข้อมูล
การยืมลงในระบบโดยวิธสีแกนบาร์โค้ดแต่ละเล่ม 
      3)  เจา้หน้าที่ประทับตราวันก าหนดส่งในใบก าหนดส่ง  

ขั้นตอนการให้บริการยมืหนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงาน ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

    
-เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
- ผู้ใช้บริการ 

 -ผู้ใช้บริการแสดงบัตรสมาชิก - 10 วินาท ี

-เจ้าหน้าที่บรรณารกัษ ์
- ผู้ใช้บรกิาร 

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

- 10 วินาท ี

- เจ้าหน้าที่บรรณารักษ ์  -สแกนบาร์โคด้หนังสือเข้า
เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย  
โปรมแกรม E-Library 

- 1 นาท ี

- เจ้าหน้าที่บรรณารักษ ์  -  ประทับตราวันก าหนดส่ง 
 

- 30 วินาท ี

-เจ้าหน้าที่บรรณารกัษ ์
- ผู้ใช้บรกิาร 

 - คืนบัตรสมาชิกพร้อม
หนังสือ 

-  10 วินาท ี

-  ผู้ใช้บริการ  -  ตรวจสอบความถูกต้อง  
รับหนังสือคืน 

 

-  1 นาท ี 

  -  รวมระยะเวลาที่ยืมคืน
หนังสือภายใน 

-  3 นาท ี

 12.2  การยืม-คืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (E-library) 
วิธีการท างานหรือขั้นตอนการท างานยืม-คืน  ดังต่อไปนี้ 
1.  การยืมโดยไปหน้าจอยืมแล้วมีการปฏิบัติการคอื 
 1.1  สแกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตวันักเรียน แต่ในกรณทีี่บัตรช ารดุสแกนไม่ได้ให้คีย์เลขบัตรประจ าตัว
นักเรียนแล้วกด Enter  

1.  เริ่มต้น 

2.  แสดงบัตรสมาชิก 

3.  ตรวจสอบสิทฺธิ์และ
การค้างส่ง/ค้างค่าปรับ 

4.  ยืมหนังสือ 

5.ประทับตราวัน
ก าหนดส่ง 

6.  คืนบัตรสมาชิก 

7. ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

8.  จบ 



 
 
 
 
 
 

 

 1.2  ระบุสมาชิกดว้ยชื่อ-สกุล หรือรหัสสมาชิกแลว้กด enter 

 1.3  สแกนบาร์โค้ดหนังสือที่ยืมแล้วกด enter  แล้วบันทึกข้อมูล 

2.  การคืนโดยไปหน้าจอคืนแล้วมีการปฏิบัติการคือ  

 2.1  เลือกรายการทรัพยากรคืน  ใชก้ารสแกนโคด้หนังสือที่สมาชิกคืน  หรือ คีย์เลขทะเบียนจากหนังสือ 

 2.2  ระบบจะแสดงรายละเอียดของสมาชิกที่คืน  กรณีที่สมาชิกส่งคืนเกนิก าหนดและมีค่าปรับ ระบบจะ
ค านวณค่าปรับให้โดยอัตโินมัติและแสดงจ านวนวนัที่เกินก าหนดส่งในช่องเกิน  และจ านวนเงินทั้งหมดในช่องรวม 



 
 
 
 
 
 

 

13.  แนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
 13.1  จดัปฐมนิเทศแนะน าการใช้ห้องสมุดแก่ผู้ใช้บริการเป็นครั้งแรก 
 13.2  เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ต้องมีความระมัดระวังและต้องละเอียดรอบคอบในการให้บริการยืม-คืน 
14.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 -  ร้อยละความพึงพอใจในกระบวนการบรกิารยืม-คืน ร้อยละ 70 
15.  ระบบติดตามประเมินผล 
 -  แบบสอบถามโดยการประเมินผลจากผู้ใช้ทุกปกีารศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


