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จัดซื้อ-จัดหา 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 

-สื่อสิ่งพิมพ์ 

-สื่อโสตทัศนวัสดุ 

-สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ลงรายการบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตกแต่งและทดแทน 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

น าออกให้บริการแก่ 

ผู้ใชบ้ริการ 

บริการยืม - คืน บริการให้ค าแนะน า 

และและตอบค าถาม 
บริการสืบค้น
ฐานข้อมูล 

45 วันท าการ 

50 เล่ม / วัน 

20 เล่ม / วัน 

การให้บริการยืมหนังสือ 

นักเรียน   5  วัน 

ครู / บุคลากร  7  วัน 

ค่าปรับวันละ 5 บาท 

ให้บริการให้ค าแนะน าและตอบ
ค าถามทุกวันท าการ 

ให้บริการสืบค้นฐานข้อมูล
ทรัพยากรสารสนเทศทุกวันท า

การ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน ให้บริการห้องสมุด 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบเอกสารอ้างอิง 

1. จัดซื้อ – จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

โครงการจัดซื้อ - จัดจ้าง 

ตามปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

2. ลงรายการบรรณานุกรม ทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อจ าแนกหมวดหมู่ และ
ความเป็นระบบของทรัพยากรสารสนเทศ 

ทะเบียนรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

3. ตกแต่งและทดแทนทรัพยากร-
สารสนเทศ เพื่อยืดอายุการใช้งานของ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศ
ช ารุดและได้รับการ
ซ่อมแซมเพื่อออก

ให้บริการ 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

4. น าออกให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ เพื่อ
ค้นคว้าหาความรู้ทรัพยากรสารสนเทศที่
สนใจ 

ทรัพยากรสารสนเทศที่
ออกให้บริการบนชัน้วาง 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

5. บริการยืม – คืน เพื่อให้ผู้ใช้ที่ต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศที่สนใจไดน้ าไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 

รายการการ ยืม- คืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

6. บริการให้ค าแนะน าและตอบค าถาม 
ส าหรับผู้ใชท้ี่ไม่สามารถสบืค้นทรัพยากร
สารสนเทศทีต่้องการได ้

- เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 



 

7. บริการสืบค้นฐานข้อมูล ส าหรับผู้ใช้ทีไ่ม่
สามารถสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศที่
ต้องการได ้

รายการทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

8. จัดกิจกรรมรักการอ่าน นักเรียนที่สนใจเข้าร่วม
โครงการ 

เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

9. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด โครงการการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์ 

นางสาววชิุตา จันทร์คล้อย 

ผช. ผอ. ฝ่ายวชิาการมัธยม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 


