
ผังการบริหารงานหองสมุด 

 

ผูอํานวยการสถานศกึษา

นายพีระ  เสมพืช

รองผูอํานวยการโรงเรยีนหัวหนา

วชิาการ

นางกมลทิพย  ศักดาสาวิตร

บรรณารักษ

นางสาวปยนุช  หัสนีย

บริหาร
งานหองสมุด

บรกิาร

งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

ประชาสัมพันธ
งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

กจิกรรมหองสมุด
งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

งานเทคนคิ

งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

หัวหนาหองสมุด
นางสาวศศินี  ปานสมทุร



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

หัวหนากลุมวิชาการ 

บรรณารักษ 

บริหาร บริการ ประชาสัมพันธ กิจกรรมหองสมดุ งานเทคนิค 

มีหนาที ่
1. บริการยืม-คืนหนังสือและสื่อ 

2. บริการสืบคนดวยความรูคอมพิวเตอร 

อินเตอรเน็ต 

3. บริการอาน การศึกษาคนควาจากสื่อ

ความรูทุกประเภท 

6. บริการชวยคน ตอบคําถาม 

7. บริการรับบริจาค จัดหา แลกเปลี่ยน

สื่อสารสนเทศระหวางหองสมุดกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. บริการความสะดวกในการอาน 

9. บริการจัดปายนิเทศหนาหองสมุด

เดือนละคร้ัง 

10. บริการความรูตามอัธยาศัย  

มีหนาที ่
1. จัดทําคูมือปฏิบัติงาน

หองสมุด 

2. จัดทําเอกสารคูมือใน

การใชบริการหองสมุด 

มีหนาที ่
1. จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

การศึกษาในรูปแบบท่ีหลากหลาย

อยางตอเน่ืองตลอดปการศึกษา 

2. จัดปายนิเทศ วันสําคัญ แนะนํา

หนังสือใหม 

3. จัดชมรมการอาน หรือชมรมท่ี

เก่ียวของกับการอาน การศึกษา

คนควาความรู 

มีหนาที ่
1. ศึกษาวิเคราะหสํารวจความตองการของผูใชบริการ 

2. จัดหาสื่อความรู สื่อสิ่งพิมพ สื่ออเิล็กทรอนิคส เพ่ือ

สนองความตองการของผูใชบริการ 

3. ประทับตราลงทะเบียน สื่อทุกประเภท 

4. วิเคราะหเน้ือหา จัดหมวดหมูสื่อความรูทุกประเภท 

5. จัดทําระบบสืบคน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

คนควาความรู รวมท้ังการใชโปรแกรมหองสมุด 

6. จัดหาและรวบรวมสื่ออิเล็กทรอนิคส เชน ซีดี 

7. นําสื่อสารสนเทศ บริการและดูแลสื่อใหเรียบรอย 

8. ซอมแซม เย็บเลม บํารุงรักษา สื่อสารสนเทศให

พรอมบริการ 

มีหนาที ่
1. จัดทําแผนการเนินงานและพัฒนางานหองสมุด 

2. จัดทําทะเบียนรับ-สง หนังสือ 

3. ทําทะเบียนความรูทุกประเภท จัดทําทะเบียน

ครุภัณฑใหถูกตองและปจจุบัน 

4. อํานวยความสะดวกแกผูใชบริการท้ังภายใยและ

บอกหองสมุด 

5. ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน ในการจัด

กิจกรรมการอานการศึกษาคนควาความรู 

6. ประชาสัมพันธการบริการและการจัดกิจกรรม

หองสมุด 

7. ใหคําปรึกษา แนะนํา แกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน 

8. จัดเก็บสถิติการใชบริการ การดําเนินงาน 

9. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน และประจําป

การศึกษา 



 
ขอมูลทั่วไป 

*************************************************************** 
 

ช่ือโรงเรียน    โรงเรียนอนุบาลพังงา 

สถานที่ต้ัง   โรงเรียนอนุบาลพังงา ๔๘/๑ ตําบลถํ้านํ้าผุด  อําเภอเมือง  จังหวัดพังงา   82000 

ช่ือผูอํานวยการโรงเรียน นายพีระ  เสมพชื 

ช่ือหวัหนากลุมวิชาการ นางสาวกมลทอพย  ศักดาสาวิตร 

ช่ือหวัหนางานหองสมุด นางสาวศศีนี  ปานสมุทร 

ช่ือบรรณารักษ    นางสาวปยนุช  หัสนีย 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

จํานวนหนังสือในหองสมดุทัง้หมด  จําแนกตามหมวดหนังสือ  (ไมนับแบบเรียน วารสาร และหนังสือพิมพ) 

จัดเรียงหนังสอืตามระบบทศนิยมดิวอี ้

 

 หมวด   000 (ความรูท่ัวไป)   

 หมวด   100  (ปรัชญา)    

 หมวด   200  (ศาสนา)    

 หมวด   300  (สังคมศาสตร)   

 หมวด   400  (ภาษา)    

 หมวด   500  (วิทยาศาสตร)   

 หมวด   600  (เทคโนโลยีประยุกต)  

 หมวด   700  (ศิลปะ)    

 หมวด   800  (วรรณคดี)    

 หมวด   900  (ประวัติศาสตร)   

 นวนิยาย,เรือ่งสั่น,เยาวชน    

 คูมือคร ู      

 อางองิ      

 

 
 



หองสมดุโรงเรียนอนุบาลพังงา

 
 

ประวัติหองสมุดโรงเรียนอนบุาลพงังา 

หองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงา เปนหองสมุดโรงเรียนขนาดกลาง  เปดใหบริการ   ไดแก นักเรียน   อาจารย ผูปกครอง 

เจาหนาท่ีและบุคลากร  เพื่อเขาศึกษาคนควาหาความรูเพิ่มเติม และเพื่อความบันเทิงในดานการอาน  หองสมุดไดพยายามจัดหา

ทรัพยากรสารนิเทศท่ีตรงกับความตองการ มีความหลากหลาย  และทันสมัยท่ีสุดมาใหกับผูใช  ท้ังน้ีเพื่อเกิดการเรียนรูอยางไร

ขอบเขต    อันเน่ืองมาจากการอานและการศึกษาคนควา  จึงอาจกลาวไดวาหองสมุดเปนแหลงความรูท่ีสําคัญอีกแหงหน่ึง 

โรงเรียนอนุบาลพังงา ไดเล็งเห็นความสําคัญของหองสมุด และมีนโยบาย ท่ีจะพัฒนาใหหองสมุดมีความหลากหลายท้ังดาน

เน้ือหาของวัสดุสารสนเทศท่ีออกใหบริการท้ังสื่อในรปูแบบของหนังสือ  และสื่อดิจิตอล  เชน  อินเตอรเน็ต  วีดีโอ  ฯลฯ  พรอมกันน้ี

จะตองปรับปรุงสภาพแวดลอมท่ัวไปของหองสมุดใหมีความสวยงามและมีชีวิตชีวา  มิใชเปนเพียงหองเก็บหนังสือท่ีถูกละเลยเทาน้ัน  

ท้ังน้ีเพื่อใหนักเรียนหันมาใชหองสมุดในการศึกษาคนควาและทํากิจกรรมตาง ๆ มากยิ่งข้ึน  รวมถึงฝกนิสัยรักการอาน  และมารยาท

ในการใชหองสมุด  ซ่ึงนักเรียนจะตองนําไปใชในอนาคต  ท้ังน้ีเชื่อวานักเรียนโรงเรียนอนุบาลพังงา จะมีหองสมุดท่ีนาใช  ทันสมัย  

และเปนแหลงสําหรับศึกษาคนควาท่ีมีความหลากหลายอยางแทจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธกิจ 

1.  ใหบริการอยางรวดเร็ว  และมีคุณธรรม  คํานึงถึงความพอใจของผูใชเปนท่ีสุด 

2.  จัดหาวัสดุสารสนเทศท่ีทันสมัย  ตรงกับความตองการและความเหมาะสมกับผูใช     

สามารถนําออกใหบริการไดทันเวลา 

3.  ใหบริการสารสนเทศท่ีมีความหลากหลาย  และผูใชเขาถึงไดอยางรวดเร็ว   

4.  ตรงตอเวลาและใหบริการไดอยางเทาเทียมกันสําหรับผูใชทุกคน 

5.  นําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยเขามาบริหารจัดการงานหองสมุด 

6.  พัฒนาทัศนียภาพของหองสมุดและระบบการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ 

 

ภารกิจ 

  1.  เปนแหลงปฏิรูปการเรียนรู  ท่ีผูเรียนศึกษาคนควาหาความรูดวยตนเอง 

  2.  พัฒนาระบบเทคโนโลยีในการบริหารจัดการ  และใหบริการท่ีทันสมัย 

 

เปาหมาย 

    หองสมุดเปนแหลงปฏิรูปการเรียนรูท่ีสําคัญ  โดยเนนใหผูเรียนแสวงหาความรูดวยตนเอง  มีระบบการบริหารจัดการ  และ

ใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสมและทันสมัย  ซ่ึงจะกอใหเกิดการเรียนรูท่ียั่งยืน 

 

คติพจน 

           “หนังสือ  คือ  เพื่อนชีวิต



กิจกรรมประจําเดือนมิถุนายน 2564 

การเตรยีมการกอนเปดหองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงาภาคเรียนท่ี 1(Preparations before 

 re-opening) หองสมุดโรงเรยีงอนุบาลพังงาไดจัดความปลอดภัยจากการลดการแพรเชื้อโรค  

    1. มีมาตรการคัดกรองวัดไขอาการเสีย่ง และประวัติเสีย่ง  

    2. ใหนักเรียน บุคลากร และผูเขามาในหองสมุดทุกคนตองสวมหนากากผา  

    3. มีจุดบริการลางมือดวยสบูและนํ้า หรือเจลแอลกอฮอล อยางเพียงพอ  

    4. จัดเวนระยะหางระหวางบุคคล อยางนอย 1 - 2 เมตร  

    5. เปดประตู หนาตางใหอากาศถายเท ทําความสะอาดหองสมุดและบรเิวณตาง ๆ  

    6. พิจารณาควบคุมจํานวนนักเรียน ลดแออัด เหลื่อมเวลาหรือลดเวลาทํากิจกรรมใหสั้นลงเทาท่ีจําเปน  

    7. ทําความสะอาดพื้นท่ีท่ีนักเรียนใชรวมกัน กอนและหลังใชงานทุกครั้ง  

    8. จัดหาสื่อความรูปองกันควบคุมโรคโควิด-19 สําหรับใชในการเรียนการสอน  

    9. เตรียมความพรอมดานการเรียนรูของเด็กตามวัยและสอดคลองกับพัฒนาการดานสังคม อารมณ และ

สติปญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มีจุดบริการลางมอืดวยสบูและน้ํา หรอืเจลแอลกอฮอล อยางเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดบอรดจัดหาส่ือความรูปองกันควบคมุโรคโควิด-19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปรับเปล่ียนรับมือกับโควิด-19  

กจิกรรมหนังสือดีสู่ห้องเรียน “อ่านต้านโควิด” 

หนงัสือดีสู่หอ้งเรียน “อ่านตา้นโควดิ”เพ่ือส่งเสริมการอ่านใหก้บันกัเรียนใน โรงเรียนไดรั้กการอ่านโดยการ

นาํหนงัสือใส่กล่องและนาํไปตั้งไวห้นา้หอ้งเรียน  

วัตถุประสงค์ 

    1. เพ่ือส่งเสริมใหน้กัเรียนอ่านหนงัสือในเวลาวา่งจากการเรียน 

    2. เพ่ือส่งเสริมใหน้กัเรียนมีนิสยัรักการอ่าน 

    3. เพ่ือใหน้กัเรียนคิดวเิคราะห์จากเร่ีองท่ีอ่านและตอบคาํถามได ้  

 

ข้ันตอนการดาํเนินกจิกรรม 

    1. บรรณารักษเ์ลือกหนงัสือท่ีจะนาํไปอ่านในหอ้งเรียน จาํนวน 10 เล่ม ใส่กล่อง 

    2. บรรณารักษ ์นาํหนงัสือใส่กล่องหนงัสือดีสู่หอ้งเรียนเคล่ือนท่ีไปใหแ้ต่ละหอ้งเรียน พร้อมทั้งอธิบาย  

    3. ทุก ๆส้ินเดือน บรรณารักษจ์ะถามคาํถาม เพ่ือรับรางวลั 

 

 
 

 



 
บรรณารักษ ์นาํหนงัสือใส่กล่องหนงัสือดีสู่หอ้งเรียนเคล่ือนท่ีไปใหแ้ต่ละหอ้งเรียน 

 
 



 
        นักเรียนอ่านหนังสือในเวลาว่างจากการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
จัดกิจกรรมผาน facebook 

หองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงา 

 

 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จัดกิจกรรมผาน facebook หองสมุดโรงเรียนอนบุาลพงังา 

จัดกิจกรรมใหขอมูลวันสุนทรภู 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดกิจกรรมแจก 5รางวัลหนา facebook 

หองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงา 
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นักเรียนและผูปกครองเขารวมกิจกรรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมชวงโควดิ มอบรางวัลแก นักเรียนทีร่วมกิจกรรมทีบ่าน 



 
 

 

 

 



 


