
ผังการบริหารงานหองสมุด 

 

ผูอํานวยการสถานศกึษา

นายพีระ  เสมพืช

รองผูอํานวยการโรงเรยีนหัวหนา

วชิาการ

นางกมลทิพย  ศักดาสาวิตร

บรรณารักษ

นางสาวปยนุช  หัสนีย

บริหาร
งานหองสมุด

บรกิาร

งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

ประชาสัมพันธ
งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

กจิกรรมหองสมุด
งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

งานเทคนคิ

งานหองสมุด/ยุวบรรณารักษ

หัวหนาหองสมุด
นางสาวศศินี  ปานสมทุร



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

หัวหนากลุมวิชาการ 

บรรณารักษ 

บริหาร บริการ ประชาสัมพันธ กิจกรรมหองสมดุ งานเทคนิค 

มีหนาที ่
1. บริการยืม-คืนหนังสือและสื่อ 

2. บริการสืบคนดวยความรูคอมพิวเตอร 

อินเตอรเน็ต 

3. บริการอาน การศึกษาคนควาจากสื่อ

ความรูทุกประเภท 

6. บริการชวยคน ตอบคําถาม 

7. บริการรับบริจาค จัดหา แลกเปลี่ยน

สื่อสารสนเทศระหวางหองสมุดกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. บริการความสะดวกในการอาน 

9. บริการจัดปายนิเทศหนาหองสมุด

เดือนละคร้ัง 

10. บริการความรูตามอัธยาศัย  

มีหนาที ่
1. จัดทําคูมือปฏิบัติงาน

หองสมุด 

2. จัดทําเอกสารคูมือใน

การใชบริการหองสมุด 

มีหนาที ่
1. จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

การศึกษาในรูปแบบท่ีหลากหลาย

อยางตอเน่ืองตลอดปการศึกษา 

2. จัดปายนิเทศ วันสําคัญ แนะนํา

หนังสือใหม 

3. จัดชมรมการอาน หรือชมรมท่ี

เก่ียวของกับการอาน การศึกษา

คนควาความรู 

มีหนาที ่
1. ศึกษาวิเคราะหสํารวจความตองการของผูใชบริการ 

2. จัดหาสื่อความรู สื่อสิ่งพิมพ สื่ออเิล็กทรอนิคส เพ่ือ

สนองความตองการของผูใชบริการ 

3. ประทับตราลงทะเบียน สื่อทุกประเภท 

4. วิเคราะหเน้ือหา จัดหมวดหมูสื่อความรูทุกประเภท 

5. จัดทําระบบสืบคน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

คนควาความรู รวมท้ังการใชโปรแกรมหองสมุด 

6. จัดหาและรวบรวมสื่ออิเล็กทรอนิคส เชน ซีดี 

7. นําสื่อสารสนเทศ บริการและดูแลสื่อใหเรียบรอย 

8. ซอมแซม เย็บเลม บํารุงรักษา สื่อสารสนเทศให

พรอมบริการ 

มีหนาที ่
1. จัดทําแผนการเนินงานและพัฒนางานหองสมุด 

2. จัดทําทะเบียนรับ-สง หนังสือ 

3. ทําทะเบียนความรูทุกประเภท จัดทําทะเบียน

ครุภัณฑใหถูกตองและปจจุบัน 

4. อํานวยความสะดวกแกผูใชบริการท้ังภายใยและ

บอกหองสมุด 

5. ประสานงาน สงเสริม สนับสนุน ในการจัด

กิจกรรมการอานการศึกษาคนควาความรู 

6. ประชาสัมพันธการบริการและการจัดกิจกรรม

หองสมุด 

7. ใหคําปรึกษา แนะนํา แกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน 

8. จัดเก็บสถิติการใชบริการ การดําเนินงาน 

9. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน และประจําป

การศึกษา 



 
ขอมูลทั่วไป 

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

ช่ือโรงเรียน    โรงเรียนอนุบาลพังงา 

สถานที่ต้ัง   โรงเรียนอนุบาลพังงา ๔๘/๑ ตําบลถํ้านํ้าผุด  อําเภอเมือง  จังหวัดพังงา   82000 

ช่ือผูอํานวยการโรงเรียน นายพีระ  เสมพชื 

ช่ือหวัหนากลุมวิชาการ นางสาวกมลทอพย  ศักดาสาวิตร 

ช่ือหวัหนางานหองสมุด นางสาวศศีนี  ปานสมุทร 

ช่ือบรรณารักษ    นางสาวปยนุช  หัสนีย 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

จํานวนหนังสือในหองสมดุทัง้หมด  จําแนกตามหมวดหนังสือ  (ไมนับแบบเรียน วารสาร และหนังสือพิมพ) 

จัดเรียงหนังสอืตามระบบทศนิยมดิวอี ้

 

 หมวด   000 (ความรูท่ัวไป)   

 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    

 คูมือคร ู      

 อางองิ      

 

 
 



หองสมดุโรงเรียนอนุบาลพังงา

 
 

ประวัติหองสมุดโรงเรียนอนบุาลพงังา 

หองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงา เปนหองสมุดโรงเรียนขนาดกลาง  เปดใหบริการ   ไดแก นักเรียน   อาจารย ผูปกครอง 

เจาหนาท่ีและบุคลากร  เพื่อเขาศึกษาคนควาหาความรูเพิ่มเติม และเพื่อความบันเทิงในดานการอาน  หองสมุดไดพยายามจัดหา

ทรัพยากรสารนิเทศท่ีตรงกับความตองการ มีความหลากหลาย  และทันสมัยท่ีสุดมาใหกับผูใช  ท้ังน้ีเพื่อเกิดการเรียนรูอยางไร

ขอบเขต    อันเน่ืองมาจากการอานและการศึกษาคนควา  จึงอาจกลาวไดวาหองสมุดเปนแหลงความรูท่ีสําคัญอีกแหงหน่ึง 

โรงเรียนอนุบาลพังงา ไดเล็งเห็นความสําคัญของหองสมุด และมีนโยบาย ท่ีจะพัฒนาใหหองสมุดมีความหลากหลายท้ังดาน

เน้ือหาของวัสดุสารสนเทศท่ีออกใหบริการท้ังสื่อในรปูแบบของหนังสือ  และสื่อดิจิตอล  เชน  อินเตอรเน็ต  วีดีโอ  ฯลฯ  พรอมกันน้ี

จะตองปรับปรุงสภาพแวดลอมท่ัวไปของหองสมุดใหมีความสวยงามและมีชีวิตชีวา  มิใชเปนเพียงหองเก็บหนังสือท่ีถูกละเลยเทาน้ัน  

ท้ังน้ีเพื่อใหนักเรียนหันมาใชหองสมุดในการศึกษาคนควาและทํากิจกรรมตาง ๆ มากยิ่งข้ึน  รวมถึงฝกนิสัยรักการอาน  และมารยาท

ในการใชหองสมุด  ซ่ึงนักเรียนจะตองนําไปใชในอนาคต  ท้ังน้ีเชื่อวานักเรียนโรงเรียนอนุบาลพังงา จะมีหองสมุดท่ีนาใช  ทันสมัย  

และเปนแหลงสําหรับศึกษาคนควาท่ีมีความหลากหลายอยางแทจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธกิจ 

1.  ใหบริการอยางรวดเร็ว  และมีคุณธรรม  คํานึงถึงความพอใจของผูใชเปนท่ีสุด 

2.  จัดหาวัสดุสารสนเทศท่ีทันสมัย  ตรงกับความตองการและความเหมาะสมกับผูใช     

สามารถนําออกใหบริการไดทันเวลา 

3.  ใหบริการสารสนเทศท่ีมีความหลากหลาย  และผูใชเขาถึงไดอยางรวดเร็ว   

4.  ตรงตอเวลาและใหบริการไดอยางเทาเทียมกันสําหรับผูใชทุกคน 

5.  นําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยเขามาบริหารจัดการงานหองสมุด 

6.  พัฒนาทัศนียภาพของหองสมุดและระบบการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ 

 

ภารกิจ 

  1.  เปนแหลงปฏิรูปการเรียนรู  ท่ีผูเรียนศึกษาคนควาหาความรูดวยตนเอง 

  2.  พัฒนาระบบเทคโนโลยีในการบริหารจัดการ  และใหบริการท่ีทันสมัย 

 

เปาหมาย 

    หองสมุดเปนแหลงปฏิรูปการเรียนรูท่ีสําคัญ  โดยเนนใหผูเรียนแสวงหาความรูดวยตนเอง  มีระบบการบริหารจัดการ  และ

ใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสมและทันสมัย  ซ่ึงจะกอใหเกิดการเรียนรูท่ียั่งยืน 

 

คติพจน 

           “หนังสือ  คือ  เพื่อนชีวิต



กิจกรรมประจําเดือนมิถุนายน 2564 

การเตรยีมการกอนเปดหองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงาภาคเรียนท่ี 1(Preparations before 

 re-opening) หองสมุดโรงเรยีงอนุบาลพังงาไดจัดความปลอดภัยจากการลดการแพรเชื้อโรค  

    1. มีมาตรการคัดกรองวัดไขอาการเสีย่ง และประวัติเสีย่ง  

    2. ใหนักเรียน บุคลากร และผูเขามาในหองสมุดทุกคนตองสวมหนากากผา  

    3. มีจุดบริการลางมือดวยสบูและนํ้า หรือเจลแอลกอฮอล อยางเพียงพอ  

    4. จัดเวนระยะหางระหวางบุคคล อยางนอย 1 - 2 เมตร  

    5. เปดประตู หนาตางใหอากาศถายเท ทําความสะอาดหองสมุดและบรเิวณตาง ๆ  

    6. พิจารณาควบคุมจํานวนนักเรียน ลดแออัด เหลื่อมเวลาหรือลดเวลาทํากิจกรรมใหสั้นลงเทาท่ีจําเปน  

    7. ทําความสะอาดพื้นท่ีท่ีนักเรียนใชรวมกัน กอนและหลังใชงานทุกครั้ง  

    8. จัดหาสื่อความรูปองกันควบคุมโรคโควิด-19 สําหรับใชในการเรียนการสอน  

    9. เตรียมความพรอมดานการเรียนรูของเด็กตามวัยและสอดคลองกับพัฒนาการดานสังคม อารมณ และ

สติปญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มีจุดบริการลางมอืดวยสบูและน้ํา หรอืเจลแอลกอฮอล อยางเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดบอรดจัดหาส่ือความรูปองกันควบคมุโรคโควิด-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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
จัดกิจกรรมผาน facebook 

หองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงา 

 

 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จัดกิจกรรมผาน facebook หองสมุดโรงเรียนอนบุาลพงังา 

จัดกิจกรรมใหขอมูลวันสุนทรภู 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดกิจกรรมแจก 5รางวัลหนา facebook 

หองสมุดโรงเรียนอนุบาลพังงา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
น 
นัก 
นัก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักเรียนและผูปกครองเขารวมกิจกรรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมชวงโควดิ มอบรางวัลแก นักเรียนทีร่วมกิจกรรมทีบ่าน 



 
 

 

 

 



 


