
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวชุติมา  บ าเพญ็กุล 

หวัหนา้งานหอ้งสมุด 

นางสุวรรณาพร  บาลโสง 

รองหวัหนา้งานหอ้งสมุด 

นางสาวพรรณี  พรหมลกัษณ์ 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางสาวเสาวนีย ์ สิงหค า 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางสาวศิริกานต ์ สีลาเหล่ียม 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางสาวศศิปารยณิ์ชา  ปุมสันเทียะ 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางสาวชญาดา  บุตรสืบสาย 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางปิยะนุช  ยิม้รัมย ์

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด นางศิราณี  แสงแดง 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางเขมิกา  วงเวยีน 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นางสาวจารีฎา  สุทธิ 

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

นายเด่นทว ี บุญศรีรัมย ์

เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด 

บุคลากรห้องสมุดโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

อ าเภอละหานทราย  จังหวดับุรีรัมย์ 



 

 

หอ้งสมุดเป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีมุ่งยดึหลกัวา่   

 “ ปัญญากวา้งไกล  ใฝ่ใจคน้ควา้  สร้างเสริมจรรยา  บริการทนัใจ” 

 

 

 

 

 
  

หอ้งสมุดเป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีมุ่งผูใ้ชบ้ริการอยา่งกวา้งขวาง  ทัว่ถึง  และสอดคลอ้งกบันโยบายของพระราชบญัญติั

การศึกษา  พุทธศกัราช  2542  หอ้งสมุดเฉลิมพระเกียรติกาญจนาภิเษก   

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  จึงก าหนดพนัธกิจ  ดงัน้ี 

1.  มุ่งส่งเสริมใหผู้ใ้ชบ้ริการไดรั้บประสบการณ์การเรียนรู้  ความรู้ต่างๆ  ตลอดจนภูมิปัญญาทอ้งถ่ินอยา่ง

หลากหลาย  และสามารถน าความรู้ท่ีไดรั้บการศึกษาคน้ควา้นั้นไปพฒันาตนเองและชุมชนอยา่ง

สร้างสรรค ์ ทนัต่อความเปล่ียนแปลงของสังคมโลก 

2. ส่งเสริมใหผู้ค้น้ควา้ตระหนกัถึงความส าคญัของการเป็นผูใ้ฝ่รู้  ใฝ่เรียน  ประโยชน์ท่ีไดรั้บการศึกษา  การ

คน้ควา้  การเรียนรู้ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  เพื่อใหส้ามารถน าความรู้ท่ีไดไ้ปพฒันาตนเองให้สามารถด ารงชีวิต

อยูร่่วมกบัผูอ่ื้นอยา่งมีความสุข  และเห็นคุณค่าของตนเอง 

3. ส่งเสริมใหผู้ใ้ชบ้ริการมีจรรยามารยาทดีงาม  ด ารงไวซ่ึ้งวฒันธรรมไทย  เห็นประโยชน์ส่วนรวยมากกวา่

ประโยชน์ส่วนตน 

4. มุ่มใหบ้ริการสะดวก  รวดเร็วดว้ยเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั  โดยการใหบ้ริการแบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 

 

 

 

 



                 งานห้องสมุด 
 

บทบาทและหน้าที่ 

 

1. วางแผนโครงการท่ีจะปฏิบติัในรอบปีการศึกษา 

2. จดัหอ้งสมุดใหเ้ป็นระเบียบตามหมวดหมู่  ควบคุมบริการยมื  ตรวจเช็คหนงัสือ  การซ่อม 

3. จดักิจกรรมส าหรับหอ้งสมุดตามเวลาและโอกาสอนัควรตามแผนปฏิบติังานท่ีวาง  รวมทั้งงานบริการชุมชน 

4. จดัท าสถิติขอ้มูลการใชบ้ริการหอ้งสมุด  จ านวนนกัเรียน  จ านวนหนงัสือ  ในรูปของงานสารสนเทศ 

ด าเนินการในการจดัซ้ือ  ซ่อมแซมเคร่ืองมือ  เคร่ืองใช้ในงานห้องสมุดให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 

5. ด าเนินการจดัซ้ือหนงัสือท่ีเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษาและเพียงพอต่อการบริการ 

6. เป็นกรรมการบริการและปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                    แผนภูมิการบริหารงาน 

                                    ห้องสมุดเฉลมิพระเกยีรตกิาญจนาภเิษก 

 

 

                                                          ผู้อ านวยการ 

 

                                                คณะกรรมการห้องสมุด 

 

                                               หัวหน้างานห้องสมุด 

 

งานบริหาร       งานบริการ        งานเทคนิค 

 
งานสารบรรณ     งานยืม  คืน  ทรัพยากร     งานจัดหาทรัพยากร 

งานบุคลากร     งานบริการตอบค าถามและค้นคว้า   งานวเิคราะห์เลขหมู่ 

งานการเงิน     งานบริการวารสาร                           งานเตรียมทรัพยากร 

งานครุภัณฑ์     งานบริการอ่าน      งานบ ารุงรักษาทรัพยากร 

งานอาคารสถานที่    งานบริการหนังสืออ้างองิ    งานส ารวจทรัพยากร 

งานประชาสัมพนัธ์    งานแนะน าหนังสือใหม่     งานจ าหน่ายทรัพยากร 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบการใช้บริการห้องสมุดเฉลมิพระเกยีรติกาญจนาภิเษก 
โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จังหวดับุรีรัมย์  

 
 

 1.  สถานท่ีตั้ง 
     หอ้งสมุดเฉลิมพระเกียรติกาญจนาภิเษก โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จงัหวดับุรีรัมย ์  

     ตั้งอยู ่ณ อาคาร 4 ชั้น 1  

 2.  เปิดบริการตั้งแต่  
    วนัจนัทร์ - วนัศุกร์   เวลา 07.45 - 16.30 น. 
 3.   ผูมี้สิทธ์ิใชบ้ริการหอ้งสมุด 

 -  ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 -  นกัเรียน และผูป้กครอง 

4.   ใชบ้ตัรสมาชิกของตนเองในการยมื 

5.  ครู-อาจารย/์ยมืหนงัสือไดค้ร้ังละ 3 เล่ม/90วนั นกัเรียนยมืได ้คร้ังละ 2  เล่ม/7 วนั 

6.  คืนหนงัสือเกินก าหนดปรับวนัละ 1 บาท/1 เล่ม/1 วนั 

7.  หนงัสือท่ีมีผูอ่ื้นยมืออกไปแลว้ ถา้ตอ้งการยมืต่อ ใหเ้ขียนใบจองไวท่ี้บรรณารักษ ์โดย 

     กรอกช่ือผูย้มืหอ้งช่ือหนงัสือ และวนัท่ีมายมืหนงัสือเล่มนั้น 

 8.  หนงัสือท่ีไม่อนุญาตใหย้มื ไดแ้ก่ หนงัสืออา้งอิง  วารสารใหม่ หนงัสือพิมพใ์หม่ 
     หนงัสือท่ียงัไม่ลงทะเบียนและติดบาร์โคช้ 

 9.  ผูท่ี้จองหนงัสือไวถ้า้ไม่มารับภายใน 1 วนัถือวา่สละสิทธ์ิ 

10.  หนงัสือท่ีมีผูอ่ื้นจองไวจ้ะยมืต่ออีกไม่ได ้

11.  หากท าหนงัสือหาย ใหช้ดใชต้ามราคา 

12.  บตัรหายแจง้เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดทราบทนัที 

13.  ไม่อนุญาตใชบ้ตัรผูอ่ื้นยมืหนงัสือ 

 
 
 
 

 



มารยาทการใช้ห้องสมุดเฉลมิพระเกยีรติกาญจนาภิเษก 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จังหวดับุรีรัมย์ 

 

 
              

 

1. แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2. วางกระเป๋า หรือส่ิงของไวท่ี้ชั้นหนา้หอ้งสมุด 
3. น ารองเทา้ไปวางไวท่ี้ชั้นวางรองเทา้ 
4. ไม่เล่น พูดคุยส่งเสียงดงั หรือวิง่เล่นรบกวนสมาธิคนอ่ืน  
5. หา้มน าอาหารของขบเข้ียวเคร่ืองด่ืมทุกชนิดเขา้มาหอ้งสมุด 
6. ไม่น าอาหาร ขนม น ้าด่ืม เขา้มารับประทานภายในหอ้งสมุด 
7. หา้มขีดเขียน หรือท าลายหนงัสือ โต๊ะ เกา้อ้ีและสมบติัของหอ้งสมุด 
8. ไม่ลกัขโมย ฉีก ตดั โยน ท าลายหนงัสือและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ เพื่อยดือาย ุ 

การใชง้านใหน้านข้ึน 
9. ไม่น าโทรศพัทมื์อถือมาใชใ้นหอ้งสมุด 
10. หนงัสือพิมพท่ี์อ่านเสร็จแลว้ใหน้ าไปเกบ็ไวท่ี้แขวน ส่วนวารสารใหว้างไวท่ี้ชั้นวารสาร 

    เหมือนเดิม 

บทลงโทษกรณทีีห่นังสือหาย หรือช ารุด 

1. หาหนงัสือเร่ืองอ่ืนมาทดแทน 
2. ถา้หาไม่ได ้ตอ้งจ่ายเงินเป็น 2 เท่าของราคาจริง 
3. ในกรณีท่ีหนงัสือขาดหรือเสียหาย บรรณารักษจ์ะคิดค่าซ่อมตามสมควรถา้สามารถซ่อมได ้

 
 
 
 
 
 
 

 

 



การขอใช้บัตรห้องสมุด 

ผูมี้สิทธ์ิใชบ้ริการหอ้งสมุด ตอ้งปฏิบติัดงัน้ี 

  ท าบตัรหอ้งสมุด  โดยไม่ตอ้งเสียค่าธรรมเนียมแรกเขา้ ( เฉพาะนกัเรียนใหม่ ม.1, ม.4, ปวช.1 ) 

  บตัรมีอายคุร้ังละ  3  ปี 

 

กรณกีารขอบัตรใหม่ 

        บตัรหมดอาย ุ (  ไม่ตอ้งเสียค่าธรรมเนียม  ) 

        บตัรหาย  (  เสียค่าธรรมเนียม  50  บาท  ) 

                     บตัรหอ้งสมุด  ใชไ้ดเ้ฉพาะผูท่ี้เป็นเจา้ของเท่านั้น  หา้มผูอ่ื้นน าไปใช้ 

 

บทลงโทษในกรณีทีท่ าหนังสือหายหรือช ารุด 

        หาหนงัสือเร่ืองเดียวกนัมาทดแทน 

                     ในกรณีท่ีหาหนงัสือเร่ืองเดียวกนัมาทดแทนไม่ได ้ จะตอ้งจ่ายเงินโดยคิดเป็น 2 เท่า  ของราคาหนงัสือ

  ปกติ 

         ในกรณีท่ีท าหนงัสือฉีกขาด  หรือเสียหายดว้ยกรณีใดๆ ก็ตาม และสามารถซ่อมแซมได ้ บรรณารักษ์

  จะคิดตามสมควร 

 

การยืมหนังสือของห้องสมุด 

  แสดงบตัรสมาชิกทุกคร้ังท่ียมืหนงัสือ  เอกสาร 

  น าหนงัสือท่ีจะยมืมาใหเ้จา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ 

  เจา้หนา้ท่ีประทบัวนัก าหนดส่ง 

  รับบตัรทุกคร้ังท่ียมืและส่ง 

 

การคืนหนังสือของห้องสมุด 

  ผูย้มืจะตอ้งน าหนงัสือท่ียมืไปคืนหอ้งสมุดตามเวลาท่ีก าหนด  ท่ีระบุไวใ้นบตัรก าหนดส่ง 

  แนบบตัรใชห้้องสมุดมาพร้อมกบัหนงัสือทุกคร้ังท่ีมาส่ง 

  รับบตัรห้องสมุดคืน  เม่ือเจา้หนา้ท่ีประจ าหอ้งสมุดไดป้ระทบัหลกัฐานการส่งคืนเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ 



 

 

งานบริการห้องสมุดเฉลมิพระเกยีรติกาญจนาภิเษก 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จังหวดับุรีรัมย์ 
                     

 
 

งานบริการห้องสมุด คือ งานบริการท่ีหอ้งสมุดจดัข้ึน เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช ้

   การบริการ ถือวา่ เป็นหวัใจหลกัส าคญัของหอ้งสมุด ท่ีมีส่วนส าคญั ในการกระตุน้ใหน้กัเรียน  
ครู ชุมชน เขา้มาใชบ้ริการ และเห็นความส าคญัของหอ้งสมุด ซ่ึงจะท าใหก้ารเรียนการสอน 

มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
งานบริการของหอ้งสมุดเฉลิมพระเกียรติกาญจนาภิเษก โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

มีดงัน้ี 

1.  บริการการอ่าน 

2.  บริการยมื-คืน 

3.  บริการวารสาร  

4.  บริการตอบค าถามและช่วยการศึกษาคน้ควา้ 

5.  บริการหนงัสืออา้งอิง 

6.  บริการแนะน าหนงัสือใหม่ 

 

            บริการการอ่าน เป็นบริการหลกัของหอ้งสมุดท่ีจดัหา และคดัเลือกหนงัสือส่ิงพิมพต่์าง ๆ 

     ไวเ้พื่อใหบ้ริการ และจดัเตรียมสถานท่ีใหอ้  านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนอง 

     ความตอ้งการ และความสนใจของผูใ้ชม้ากท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

     บริการยืม – คืนหนังสือ ใหบ้ริการยมืหนงัสือทัว่ไปหมวด 000 - 900 หนงัสือนวนิยาย 
     เร่ืองสั้น หนงัสือวรรณกรรม เยาวชน ในกรณีท่ียมืเกินก าหนด ผูย้มืจะตอ้งเสียค่าปรับตามอตัรา 

     ท่ีหอ้งสมุดก าหนด ซ่ึงหอ้งสมุดโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก ยมืคืนโดยใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ 

     เม่ือนกัเรียนเขา้ฐานขอ้มูลหอ้งสมุด แลว้สืบคน้รายช่ือหนงัสือท่ีตอ้งการ จดเลขเรียกหนงัสือ 

     ไปท่ีชั้นหนงัสือตามเลขเรียกหนงัสือ เม่ือพบหนงัสือกน็ าไปท่ีเคานเ์ตอร์ และน าบตัรประจ าตวั 

     นกัเรียนยมืหนงัสือ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

           บริการวารสาร  หอ้งสมุดไดจ้ดับริการการอ่าน และการคน้ควา้วารสาร 
     ซ่ึงมีวารสารมีทั้งแบบรายสัปดาห์ รายเดือน  เช่น ขวญัเรือน  มติชนรายสัปดาห์   

     หมอชาวบา้น เป็นตน้ 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

  บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า  บริการน้ีไดจ้ดัไวเ้พื่อใหค้วามช่วยเหลือผูท่ี้มา 
    ใชบ้ริการของหอ้งสมุด เช่น การคน้หาหนงัสือหรือความรู้เร่ืองราวต่างๆจากหนงัสือหรือ 

    ส่ิงพิมพใ์นหมวดต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บริการหนังสืออ้างองิ  หนงัสืออา้งอิงท่ีใชค้น้ควา้หาค าตอบในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง  
ไดอ้ยา่งรวดเร็ว หนงัสืออา้งอิงจะไม่อนุญาตใหย้มืออกนอกหอ้งสมุด 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

บริการแนะน าหนงัสือใหม่ ทุกภาคเรียนจะมีการแนะน าหนงัสือใหม่ โดยจะจดั 

ไวใ้นตูโ้ชวห์นงัสือและจดัไวบ้นชั้นหนงัสือ ส่วนวารสารจะมีประจ าทุกเดือน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



การจัดหนังสือในห้องสมุด 

 

หอ้งสมุดใชก้ารจดัหมู่หนงัสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี ซ่ึงแบ่งออกเป็น 10 หมวดใหญ่ ดงัน้ี 

  000  ความรู้ทัว่ไป 

  100  ปรัชญา 

  200  ศาสนา 

  300  สังคมศาสตร์ 

  400  ภาษา 

  500  วทิยาศาสตร์ 

  600  วทิยาศาสตร์ประยกุต ์หรือ เทคโนโลยี 

  700  ศิลปกรรมและการบนัเทิง 

  800  วรรณคดี 

  900  ภูมิศาสตร์ ประวติัศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สถิติการใช้ห้องสมุดโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

อ าเภอละหานทราย  จังหวดับุรีรัมย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 



สรุปข้อมูลการใช้บริการห้องสมุด ประจ าปีการศึกษา 2563 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 

ที่ เดือน จ านวนผู้ใช้บริการ หมายเหตุ 
1 พฤศจิกายน 4,050 ผูใ้ชบ้ริการคือ บุคลากรและนกัเรียน 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 2 ธนัวาคม 4,840 
3 มกราคม 2,550 
4 กมุภาพนัธ ์ 4,300 
5 มีนาคม 2,746 

รวม 18,486  
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พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม กมุภาพนัธ์ มีนาคม 

สถิตกิารใช้บริการห้องสมุด  

4 คอลมัน1์ คอลมัน2์ คอลมัน3์ คอลมัน4์ คอลมัน5์ คอลมัน6์ คอลมัน7์ คอลมัน8์ 


