
 
 

         
          
          
          
          
          
          
          

     คูมือการปฏิบัติงาน 
งานศูนยวิทยบริการและหองสมุด 

 
 
 
 
 

โดย 
             งานศูนยวิทยบริการและหองสมุด 
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วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 



การวิเคราะหหนาท่ีงาน 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด     โดย 1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
          2. นางจิราวรรณ จัตุพล 
           
 

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค  (Objective) งาน (job)   
1. วางแผนพัฒนาการบริการหองสมุด
และศูนยการเรียนรูดวยตนเองใหเปน
แหลงเรียนรูดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัย 
 

 เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทําแผนพัฒนาการบริการของ
หองสมุดและศูนยการเรียนรูดวย
ตนเอง 

2. จัดระบบการบริการใหไดมาตรฐาน - เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนอง
ความตองการในการขอรับบริการของ
นักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายใน
สถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 
 

-จัดระบบการบริการหองสมุดและศูนย
การเรียนรูดวยตนเอง 
 

3.ประสานงานและใหความรวมมือกับ
หนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

- เพ่ือสนองตอบตอการสรางสถานศึกษา
ใหเปนแหลงเรียนรูตลอดชีวิตใหบริการ
แกหนวยงานภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
 

เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนอง
ความตองการในการขอรับบริการของ
นักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายใน
สถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

4.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการ
และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตาม
กรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย และ 
เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีได
ดําเนินงานกับฝายบริหารสถานศึกษา 
 

จัดทําปฏิทินในการปฎิบัติงานเสนอ
โครงการและรายงานกาปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 
 

5.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

-เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบ 
ทรัพยสินของสถานศึกษา ท่ีไดรับ
มอบหมาย ใหคงสภาพและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 
 

-ดูแล รักษา  ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 

6.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย -เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวย
ความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 
 
 

-ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1. จัดทําแผนปฏิบัติการงานท่ีเก่ียวของไวในแผนปฏิบัติการประจําป     2. นางจิราวรรณ จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือกําหนดกรอบแผน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ 1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
นางจิราวรรณ จัตุพล 

 
ก.ย. – ต.ค.  

 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง เชิญ

ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ 
นางจิราวรรณ จัตุพล ก.ย. – ต.ค.  

 

3.พิมพบันขอความ เรื่อง รายงาน

การประชุม และแนบรายงานการ

ประชุมเสนอผูบริหาร 

นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
นางจิราวรรณ จัตุพล 

ก.ย. – ต.ค.  

 

4.จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทิน

ปฏิบัติงานและจัดสรรงบประมาณ

ของงานโครงการ 

นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
นางจิราวรรณ จัตุพล 

ก.ย. – ต.ค.  

 

 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1. จัดทําแผนปฏิบัติการงานท่ีเก่ียวของไวในแผนปฏิบัติการประจําป    2. นางจิราวรรณ จัตุพล 
                  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

5.นําโครงการเสนอในการประชุม

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือ

กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป 
นายภูมิกิติ  ศิลาโชต ิ ก.ย. – ต.ค.  

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : จัดซ้ือหนังสือคนควาทุกแผนกวิชาประจําปงบประมาณ      โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  2. ดําเนินโครงการจัดซ้ือหนังสือคนควาทุกแผนกวิชาและวารสาร/สิ่งพิมพประจําปงบประมาณ   2. นางจิราวรรณ จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1.เพ่ือจัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศอยางพอเพียง 

 

1. จัดทําโครงการจัดซ้ือ

หนังสือคนควาและ

วารสาร/สิ่งพิมพ 

1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการและพิมพแผนงาน

โครงการเสนอผูอํานวยการ  

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินการโครงการและแนบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.พิมพรายชื่อหนังสือท่ีสํารวจ

รายการหนังสือแตละแผนกแนบใช

ในการดําเนินโครงการ 

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงานโครงการ 

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด           โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  2. ดําเนินโครงการจัดซ้ือหนังสือคนควาทุกแผนกวิชาและวารสาร/สิ่งพิมพประจําปงบประมาณ     2. นางจิราวรรณ จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือจัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศอยางพอเพียง 

 

1.จัดทําโครงการจัดซ้ือ

หนังสือคนควาและ

วารสารสิ่งพิมพ (ตอ) 

5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง เชิญ

ประชุมคณะกรรมการดําเนิน

โครงการและพิมพระเบียบวาระการ

ประชุม 

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง รายงาน

การประชุมและพิมพรายงานการ

ประชุมเสนอใหผูอํานวยการทราบ 

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

7.ประชาสัมพันธการดําเนินโครงการ

ทางแผนกตางๆสงรายการหนังสือท่ี

สั่งซ้ือเขาหองสมุด 

นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

8.ดําเนินโครงการตามแผนงาน

โครงการ 
นางจิราวรรณ จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด         โดย     1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชต 
หนาท่ี  2. ดําเนินโครงการจัดซ้ือหนังสือคนควาทุกแผนกวิชาและวารสาร/สิ่งพิมพประจําปงบประมาณ    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือ เพ่ือจัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศอยางพอเพียง 

1. .จัดทําโครงการจัดซ้ือ

หนังสือคนควาและ

วารสารสิ่งพิมพ (ตอ)  

9.สรุปรูปเลมและรายงานผลการ

ดําเนินโครงการ นางจิราวรรณ จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  3. ดูแลและปรับปรุงระบบโปรแกรมบริหารงาน     2. นาจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. จัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและตอบสนอง

ตอการศึกษา 

 

1. ดูแลและปรับปรุงระบบ

โปรแกรมบริหารงาน 

1.ใหบริการดวยระบบบริหารงาน

หองสมุดอัตโนมัตจิัดเก็บขอมูล 
นาจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

2.พิมพบันทึกขอมูลรายละเอียด

หนังสือทุกเลมท่ีเขาหองสมุดแตละ

ครั้งลงเก็บไวในระบบ 

นาจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.จัดเก็บเลขหมวดหมูหนังสือให

สะดวกตอการใชบริการ 
นาจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

4.ใหบริการยืม – คืนหนังสือและสื่อ

การเรียนการสอนดวยระบบอัตโนมัติ 
นาจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานงานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  3. ดูแลและปรับปรุงระบบโปรแกรมบริหารงาน     2. นางจิราวรรณ จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. จัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและตอบสนอง

ตอการศึกษา 

 

 

1. ดูแลและปรับปรุงระบบ

โปรแกรมบริหารงาน(ตอ) 

5.สวนตางๆระบบของงาน 

รายการยืม รายการจอง รายการซอม 
นางจิราวรรณ จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

6.รายการสอบถามคางสงและขอมูล

สืบคนรายการหนังสือ 
นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

7.รายการทะเบียนหนังสือ ทะเบียน

โสตทัศนวัสดุ ทะเบียนวารสาร/

สิ่งพิมพ ทะเบียนยกเลิก 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

8.สรุปจํานวนหนังสือ สรปุจํานวนโสต

ฯ สรุปจํานวนสมาชิกตามกลุมพรอม

สํารองขอมูลทุกครั้งหลังการบันทึก

ขอมูลตางๆ แลว 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 
 



 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา  

1. สํารวจ ตรวจสภาพ

หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ

แข็งแรงทนตอการ

ใหบริการประจําป

การศึกษา 

1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

สํารวจหนังสือ วารสาร/สิ่งพิมพและ

สื่อตอ เสนอผูอํานวยการ  

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

 ปการศึกษา  

 

2. กําหนดสํารวจปละ 1 ครั้ง โดยใช

สมุดทะเบียนหรือทะเบียนกับ

ทรัพยากรตามชั้นถาไมพบทํา

เครื่องหมายไวกอนสรุป 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.พิมพรายการสํารวจเพ่ือเก็บสถิต ิ นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   

4.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตจําหนายหนังสือท่ีชํารุด 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

 



 
 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

4.สํารวจ ตรวจสภาพ

หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ

แข็งแรงทนตอการ

ใหบริการประจําป

การศึกษา( ตอ) 

5. หนังสือเกาไมมีผูใช ลาสมัย ขาด

ขอมูลทีนาเชื่อถือและหนังสือท่ีไมมี

ผูใชนานจากสถิติการยืม 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

6.ซอมแซมสวนท่ีชํารุดไมมากเกินไป นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา   

7.พิมพรายการหนังสือท่ีจําหนายได

และไมไดสามารถซอมได กระดาษท่ี

เหลืองกอบไมสะดวกในการหยิบใช 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

8.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง รายงาน

การจําหนายหนังสือใชการไมไดเสนอ

ใหผูอํานวยการทราบ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 



 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

 

4.สํารวจ ตรวจสภาพ

หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ

แข็งแรงทนตอการ

ใหบริการประจําป

การศึกษา ( ตอ) 

1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการและพิมพแผนงาน

โครงการเสนอผูอํานวยการ  

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินการโครงการและแนบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

3.พิมพบันทึกขอความสํารวจความ

ตองการบอกรับวารสาร/ สิ่งพิมพ 
นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

4.สอบถามรานคาจําหนายโดยตรง นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา   

5.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินงาน 
นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด           โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา     2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

 

 

4.สํารวจ ตรวจสภาพ

หนังสือวารสาร/สิ่งพิมพให

อยูในสภาพดีและสะดวก

งายตอการใหบริการ

ประจําปการศึกษา( ตอ)  

6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง เชิญ

ประชุมคณะกรรมการดําเนิน

โครงการและพิมพระเบียบวาระการ

ประชุม 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

7.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง รายงาน

การประชุมและพิมพรายงานการ

ประชุมเสนอใหผูอํานวยการทราบ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

8.ดําเนินโครงการตามแผนงาน

โครงการ 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

9. จัดเก็บวารสาร/สิ่งพิมพเพ่ือใหการ

ใชประโยชนจากสิ่งพิมพนั้น 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

 

4. สํารวจ ตรวจสภาพ

หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ

แข็งแรงทนตอการ

ใหบริการประจําป

การศึกษา( ตอ)  

10. ลงทะเบียนรบัในสมุดทะเบียน

วารสาร/สิ่งพิมพในวันท่ีรับวันตอวัน 

11.จัดสิ่งพิมพแยกจากหนังสืออ่ืนๆ

แยกตามเนื้อหาเพ่ืองายตอการคนหา 

12 วารสาร/สิ่งพิมพลวงเวลาเก็บ

รวบรวมตามตามระยะเวลา 

13. รวบรวมใบเสร็จในการสั่งซ้ือ

วารสารสิ่งพิมพเปนรายเดือนสงงาน

พัสดุดําเนินการเบิกจายตอไป 

14.สรุปรูปเลมและรายงานผลการ

ดําเนินโครงการ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 



 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
            

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

 

4. สํารวจ ตรวจสภาพ

หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ

แข็งแรงทนตอการ

ใหบริการประจําป

การศึกษา(ตอ) 

1.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการและพิมพแผนงาน

โครงการเสนอผูอํานวยการ  

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินการโครงการและแนบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

3.พิมพรายชื่อสื่อการเรียนการสอน

ของแผนกแตละแผนกท่ีสั่งรายชื่อ 
นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

4.พิมพรายชื่อลงจัดเก็บขอมูลสื่อ นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา   

5.แยกประเภทสื่อในฐานขอมูล นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา   

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา   2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

 

4.สํารวจ ตรวจสภาพหนัง

สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรง

ทนตอการใหบริการ

ประจําปการศึกษา (ตอ) 

6.พิมพรายละเอียดของโสตทัศนวัสดุ

ไวในระบบหองสมุดอัตโนมัติ เชน ชื่อ

เรื่อง ชื่อผูแตง สํานักพิมพ ปท่ีพิมพ 

สถานท่ีจัดเก็บ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

7.ลงทะเบียนคุมและแยกหมวดหมู นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา   

8. จัดเก็บสื่อ ซีดี ในระบบการ

บริหารงานหองสมุดอัตโนมัติซีดี ออก

บริการเชนเดียวกับหนังสือ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

9.แยกประเภทชองโสตทัศนวัสดเุพ่ือ

การจัดเก็บตามตู ตามแผนกวิชาและ

สะดวกตอการคนหาในการใหบริการ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. สํารวจ ตรวจสภาพหนังสื่อใหอยูในสภาพแข็งแรงทนตอการใหบริการประจําปการศึกษา    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหไดทรัพยากรอยูใน

สภาพใชงานไดดีสะดวกตอ

การคนควา 

 

4.สํารวจ ตรวจสภาพหนัง

สื่อใหอยูในสภาพแข็งแรง

ทนตอการใหบริการ

ประจําปการศึกษา (ตอ) 

10.ใหบริการยืม-คืน สื่อการเรียนการ

สอนดวยระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

11. ครูยืมได จํานวน 20 ชื่อเรื่อง

กําหนดวันสง 30 วัน 

12. นักเรียนยืม-คืนได 2 ชื่อเรื่อง

กําหนดวันสง 7 วัน  

-เกินกําหนดปรับวันละ 1 บาท 

13. สรุปจํานวนการยืม-คืน/เดือน 

14.สรุปจํานวนรายชื่อสื่อและ

รายงานผลประจําเดือนเสนอ

ผูอํานวยการ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 



 

 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด           โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี 1. สํารวจการจัดลําดับความสําคัญความตองการในการขอรับบริการของยืมคืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1.จัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศท่ีทันตอการ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

เศรษฐกิจสังคม 

1. สํารวจการจัดลําดับ

ความสําคัญความตองการ

ในการขอรับบริการของยืม

คืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ 

1.เนื่องจากระบบบริหารงาน

หองสมุดอัตโนมัติเปนโปรแกรม

สําเร็จรูปในขณะใชงานตองมีการตอ

สัญญาบํารุงขอมูลเสมอ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล พ.ค.  

 

2.รวบรวมขอมูลตางเก่ียวกับหนังสือ 

สื่อ สิ่งพิมพตองจัดเก็บในระบบงาน

จึงทําใหขอมูลงานบางสวนมีการขาด

หายไปจึงมีการสํารองขอมูลเสมอๆ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล พ.ค.  

 

3.การบริการยืม – คืน  ครู บุคลากร

นักเรียน นักศึกษาตอวันทําการมีการ

จดบันทึกผูเขาใชบริการ/ตอวัน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล พ.ค.  

 



 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี 1 . สํารวจการจัดลําดับความสําคัญความตองการในการขอรับบริการของยืมคืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ   2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. จัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศท่ีทันตอการ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

เศรษฐกิจสังคม 

1. สํารวจการจัดลําดับ

ความสําคัญความตองการ

ในการขอรับบริการของยืม

คืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ  

(ตอ) 

4. ควบคุมดูแลครูพานักเรียนท่ีเขาใช

หองสมุดปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ

ของหองสมุด จดบันทึกสถิติผูเขาใช 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

5.ตรวจเดหนังสือท่ีผูเขาใชหองสมุด

ยืมออกวามีการประทบตราหรือไม 
นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

6.บันทึกคําถามทุกคําถามท่ีครู-

อาจารยหรือนักเรียนถาม 
นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

7. นักเรียน นักศึกษาตองสมัครเปน

สมาชิกหองสมุดมีสิทธิการการยืม-

คืนตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด           โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1 . สํารวจการจัดลําดับความสําคัญความตองการในการขอรับบริการของยืมคืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. จัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศท่ีทันตอการ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

เศรษฐกิจสังคม 

1. สํารวจการจัดลําดับ

ความสําคัญความตองการ

ในการขอรับบริการของยืม

คืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ  

(ตอ) 

8. การยืม-คืน ทรัพยากรของ

หองสมุด โดยใชบัตรนักศึกษาของ

ตัวเองเทานั้น 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

9.ใหผูยืมเขียนชื่อตัวเอง-สกุลในบัตร

ยืมท่ีทางเจาหนาท่ีกําหนดวันสงโดย

ระบบบริหารจะกําหนดวันสง 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

10. ไมมีบัตรนักศึกษายืมไมได นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา   

11.บัตรยืมทางหองสมุดจะเก็บไว

ตองนํามาเรียงตามวันท่ีวันสงเพ่ือ

สะดวกในการคนเม่ือผูยืมนํามาสงคืน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล ตลอดปการศึกษา  

 

 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานงานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1 . สํารวจการจัดลําดับความสําคัญความตองการในการขอรับบริการของยืมคืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ    2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. จัดหาเทคโนโลยี

สารสนเทศและทรัพยากร

สารสนเทศท่ีทันตอการ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

เศรษฐกิจสังคม 

1. สํารวจการจัดลําดับ

ความสําคัญความตองการ

ในการขอรับบริการของยืม

คืน-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ  

(ตอ) 

12.การรับคืนทรัพยากรตางๆ ของ

หองสมุดเจาหนาท่ีตองดูวา วันกําหนด

สงติดอยูกับหนังสือ 

   -สํารวจหนังสือท่ีรับคืนมาจากผูยืมวา

ชํารุดเสียหายสมควรซอมหรือไม 

    -หนังสือ /สื่อเรียบรอยแลวนําข้ึนชั้น 

13.เก็บสถิติในงาน ยืม – คืนหนังสือ 

     -เก็บสถิติผูเขาใชหองสมุด  

     -เก็บสถิติครูพานักเรียนเขามาใช

หองสมุด สถิติคาปรับ 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  2. จัดทําสถิติเก่ียวกับงานใหบริการประจําเดือนทุกเดือน     2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบความ

ตองการตอการใชและ

อํานวยความสะดวกใน

บริการของสถานศึกษา

และชุมชนทองถ่ิน 

 

2.จัดทําสถิติเก่ียวกับงาน

ใหบริการประจําเดือนทุก

เดือน 

1. เก็บสถิติผูเขาใชเปนสวนรวมไมได

แยกประเภทผูใชดวยระบบหองสมุด

อัตโนมัติชวงรายวัน/วัน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

2.กําหนดแบบฟอรมของการเก็บสถิติ

ของการเก็บสถิติผูใชตองทําทุกวัน

ตามความเหมาะสมและปรับปรุง

ตอไป 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.เก็บสถิติในการจัดหาหนังสือเพ่ิม

และหนังสือท่ีซ้ือทดแทน 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

4.เก็บสถิติจํานวนหนังสือท่ีรับบริจาค 

-จํานวนหนังสือจริงของหองสมุด นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ 
หนาท่ี  2. จัดทําสถิติเก่ียวกับงานใหบริการประจําเดือนทุกเดือน     2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
          

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบความ

ตองการตอการใชและ

อํานวยความสะดวกใน

บริการของสถานศึกษา

และชุมชนทองถ่ิน 

 

2.จัดทําสถิติเก่ียวกับงาน

ใหบริการประจําเดือนทุก

เดือน(ตอ) 

5.เก็บสถิติจํานวนหนังสือแยกตาม

หมวดหมูทศนิยมของดิวอ้ี 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

6.งานใหยืม 

-จํานวนผูเขาใชแตละวัน 

-จํานวนหนังสือแตละประเภทท่ียืม

ออก และจํานวนซอมหนังสือ 

-จํานวนหนังสือใหมท่ีข้ึนชั้น 

-จํานวนครั้งท่ีทวงหนังสือ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

-จํานวนเงินคาปรับ นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   

-จํานวนครั้งท่ีมีผูมาเยี่ยมหองสมุด นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานงานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี   2. จัดทําสถิติเก่ียวกับงานใหบริการประจําเดือนทุกเดือน     2. นางจิราวรรณ  จัตุพล 
     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบความ

ตองการตอการใช

บริการของสถานศึกษา

และชุมชนทองถ่ิน 

 

2.จัดทําสถิติเก่ียวกับงาน

ใหบริการประจําเดือนทุก

เดือน(ตอ) 

7. งานบริการตอบคําถามและชวย

การคนควา 

- จํานวนคําถามท่ีมีผูถามแตละวัน 

- จํานวนครั้งท่ีจัดกิจกรรม 

- จํานวนครั้งท่ีจัดนิทรรศการ 

- จํานวนครั้งท่ีจัดบริการพิเศษ 

- จํานวนหนังสือท่ีใหเลขหมูและทํา

บัตรรายการ 

- จํานวนบัตรรายการท่ีพิมพ 

8.สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

เสนอผูอํานวยการ 

 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  3. สํารวจความพึงพอใจในการเขารับบริการของบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา    2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

2. เพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการขอรับบริการของ

บุคลากรภายในและนอก

สถานศึกษาและชุมชน 

 

3. สํารวจความพึงพอใจใน

การเขารับบริการของ

บุคลากรท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา 

1. แตงตั้งกรรมการกําหนดรูปแบบ

ของแบบสอบถามท่ีจัดทําข้ึน 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

2.พิมพขอมูลท่ีจะสอบถามภายใน

หนาท่ีของงานหรือโครงการตางๆ 
นางจิราวรรณ  จัตุพล 

 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

3.แจกแบบสอบถามใหกับนักเรยีน

นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา

เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงงาน 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

4. เก็บรวบรวมแบบสอบถามนํา

ขอมูลไปวิเคราะหผลการหาคารอย

ละ 

นางจิราวรรณ  จัตุพล 
 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  3. สํารวจความพึงพอใจในการเขารับบริการของบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา    2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

2. เพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการขอรับบริการของ

บุคลากรภายในและนอก

สถานศึกษาและชุมชน 

 

3. สํารวจความพึงพอใจใน

การเขารับบริการของ

บุคลากรท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา(ตอ) 

5.โดยรวมแลวจากการสังเกตและ

สรางแบบสอบถามภายในงานนั้นๆ 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

6.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง การ

วิเคราะหขอมูลรายงานเสนอให

ผูอํานวยการทราบ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

7.นําผลการวิเคราะหมาปรับปรุงใน

งานเพ่ือใหมีมาตรฐานดียิ่งข้ึน 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

8.จัดเก็บขอมูลและผลการวิเคราะห

ปรับปรุงและพัฒนางานในครั้งตอไป 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

ต.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. จัดหานวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการใหบริการไดอยางท่ัวถึง(มุมภูมิปญญาทองถ่ิน)ใหบริการ     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

     

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบความ

ตองการตอการใช

บริการหลากหลาย

ความรูของสถานศึกษา

และชุมชนทองถ่ิน 

 

4. จัดหานวัตกรรมเพ่ือ

พัฒนาการใหบริการได

อยางท่ัวถึง(มุมภูมิปญญา

ทองถ่ิน)ใหบริการ 

1. พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการและพิมพแผนงาน

โครงการเสนอผูอํานวยการ 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินการโครงการและแนบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน (โครงการพิเศษ) 

3.ออกคําสั่งพัสดุชั่วคราว 

4. จัดหาหนังสือความรูสิ่งประดิษฐ

การออกแบบและหนังสือวัสดุท่ีหา

ยากและมีคาในการศึกษาคนควา 

 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
พ.ค. – ม.ค.  

และ เม.ย. 
 

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  4. จัดหานวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการใหบริการไดอยางท่ัวถึง(มุมภูมิปญญาทองถ่ิน)ใหบริการ     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

        

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

2. 1. เพ่ือสนองตอบความ

ตองการตอการใช

บริการหลากหลาย

ความรูของสถานศึกษา

และชุมชนทองถ่ิน 

 

1. 4. จัดหานวัตกรรมเพ่ือ

พัฒนาการใหบริการได

อยางท่ัวถึง(มุมภูมิปญญา

ทองถ่ิน)ใหบริการ(ตอ) 

 

1.รวบรวมรายชื่อทรัพยากรท่ีจัดหา  นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   

2.จัดเก็บรายละเอียดลงใน

คอมพิวเตอรบันทึกขอมูล 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

3.จัดเก็บลงทะเบียนคุมวัสดุท่ีไดมา

ใหบริการยืม-คืนวัสดุ 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

4.ปองกันการสูญหายจัดเก็บใหมี

ระเบียบสะดวกงายตอการคนหา

ทรัพยากรท่ีมีอยูครบ 

5. จัดทําทะเบียนแยกประเภทและ

นําจัดเก็บเปนหมวดหมูมีรายชื่อบง

บอกวัสดุนั้นๆ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1.จัดแหลงเรียนรูดวยตนเอง เชนมุมภาษาตางประเทศ     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

        

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบตอการ

สรางสถานศึกษาใหเปน

แหลงเรียนรูตลอดชีวิต

ใหบริการแกหนวยงาน

ภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

1.จัดแหลงเรียนรูดวย

ตนเอง เชนมุม

ภาษาตางประเทศ 

1.  พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการและพิมพแผนงาน

โครงการเสนอผูอํานวยการ 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินการโครงการและแนบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน (โครงการพิเศษ) 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.จัดเก็บรายละเอียดแยกประเภทใน

ระบบสืบคนขอมูลบริหารงาน 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

4.ใหบริการเปดโอกาสใหผูเรียนได

เลือกเรียนรูดวยตนเอง 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

5. จดัรูปแบบและมุมสะดวกคนหา นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1.จัดแหลงเรียนรูดวยตนเอง เชนมุมภาษาตางประเทศ     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

        

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบตอการ

สรางสถานศึกษาใหเปน

แหลงเรียนรูตลอดชีวิต

ใหบริการแกหนวยงาน

ภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

1.จัดแหลงเรียนรูดวย

ตนเอง เชนมุม

ภาษาตางประเทศ(ตอ) 

6.ทรัพยากรท่ีไดมามีหลากหลายเชน  

ภาษาจีน ภาษาเกาหลี ภาษาญี่ปุน 

ภาษาอังกฤษหลากหลายความรูเหมา

สําหรับการคนควานําไปประกอบ

อาชีพในชีวิติประจําวันในดาน

ภาษาตางประเทศ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

7.ปรับปรุงพัฒนาภายในศูนยการ

เรียนรูพรอมเปดบริการยืม-คืน 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

8. นักเรียนทําความเขาใจนอกจาก

หองเรียนอีกทาง 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

9. สรุปผลและรายงานการ

ดําเนินงานเสนอผูอํานวยการ 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  2.จัดมุมอาเซียน มุมวารสารตางๆ     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

        

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบตอการ

สรางสถานศึกษาใหเปน

แหลงเรียนรูตลอดชีวิต

ใหบริการแกหนวยงาน

ภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

2. จัดมุมอาเซียน มุม

วารสารตางๆ 

1.  พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการและพิมพแผนงาน

โครงการเสนอผูอํานวยการ 

2.พิมพบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุญาตดําเนินการโครงการและแนบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงาน (โครงการพิเศษ) 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.จัดเก็บรายละเอียดแยกประเภทใน

ระบบสืบคนขอมูลบริหารงาน 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

4.ใหบริการเปดโอกาสใหผูเรียนได

เลือกเรียนรูดวยตนเอง 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

5. จดัรูปแบบและมุมสะดวกคนหา นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  2. จัดมุมอาเซียน มุมวารสารตางๆ     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 

        

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนองตอบตอการ

สรางสถานศึกษาใหเปน

แหลงเรียนรูตลอดชีวิต

ใหบริการแกหนวยงาน

ภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

2.  จัดมุมอาเซียน มุม

วารสารตางๆ(ตอ) 

6.ทรัพยากรท่ีไดมามีหลากหลายเชน  

ไดรับการจัดสรรมาตอการคนควา

และเรียนรูหลายประเทศเชน

ประเทศไทย บูรไน กัมพูชา 

อินโดนีเซีย ลาว มาเลเซีย พมา 

สิงคโปร เวียดนาม ฟลิปปนส 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

7.ปรับปรุงพัฒนาภายในศูนยการ

เรียนรูพรอมเปดบริการยืม-คืน 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

8. นักเรียนทําความเขาใจนอกจาก

หองเรียนอีกทาง 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 

9. สรุปผลและรายงานการ

ดําเนินงานเสนอผูอํานวยการ 
นางจิราวรรณ   จัตุพล 

 
ตลอดปการศึกษา  

 



 

วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําภาคเรียนท่ี1-2     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานใน

สวนของงานวิทยบริการ

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ

เปนไปตามลําดับข้ันตอน 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน

ประจําภาคเรียนท่ี1-2 

1.พิมพจัดทํางานปฏิทินปฏิบัติงาน

โดยกําหนดเปนรายเดือน 
นายภูมิกิติ ศิลาโชต ิ พ.ค.  

 

2.จัดทําตามลําดับ ตารางงาน ระยะ

(วัน เดือน ป) งานท่ีตองปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
พ.ค.  

 

3.พิมพขอความ แนบเรื่อง รายงาน

การจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอ

ผูบริหาร 

นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
พ.ค.  

 

4.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานและจัดสรร

งบประมาณของงาน 

นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
พ.ค.  

 

5. เสนออนุมัติ นายภูมิกิติ ศิลาโชต ิ พ.ค.   

 



 
วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 
ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
หนาท่ี  1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําภาคเรียนท่ี1-2     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานใน

สวนของงานวิทยบริการ

วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ

เปนไปตามลําดับข้ันตอน 

 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน

ประจําภาคเรียนท่ี1-2(ตอ) 

6. ตัวอยางจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน นางจิราวรรณ   จัตุพล พ.ค.   

  6.1 16 พ.ค. 58 จัดทําบัตรสมาชิก นางจิราวรรณ   จัตุพล พ.ค.   

  6.2  3 มิ.ย. 58 ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ

ครุภณัฑ 

 6.3 16 มิ.ย.58 ปฐมนิเทศวิธีการใช

หองสมุดนักเรียนชั้น ปวช.1  

6.4 12 ส.ค. 58 จัดนิทรรศการวัน

คลายวันประสูติสมเด็จพระบรม

โอรสาธิราชสยามมกุฎราชกุมาร ฯลฯ 

นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 
 

พ.ค.  

 

4.จัดเก็บรูปเลมรายงานผลใหเปน

ระบบ ระเบียบ 

นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
พ.ค.  

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : : งานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

หนาท่ี  1. ทะเบียนคุมพัสดุของงานวิทยบริการและหองสมุด     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือรักษา ทรัพยสินของ
สถานศึกษา ท่ีไดรับ
มอบหมาย ใหมีสภาพดีและ
เกิดประโยชนสูงสุดแกทาง
ราชการ 

1. ทะเบียนคุมพัสดุของ
งานวิทยบริการและ
หองสมุด 

1.พิมพบันทึกขอความขอซอมวัสดุ
อุปกรณท่ีชํารุด 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  
 

2.ดําเนินการซอมวัสดุ อุปกรณ 
3. บันทึกขอมูลรายละเอียดวัสดุ
ครุภัณฑลงในคอมพิวเตอร 
4. แยกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑและ
วัสดุสิ้นเปลืองใหเปนระเบียบ 
5. รวบรวมใบสี่งานพัสดุแยกประเภท 
ทะเบียนคุมพัสดุของงานวิทยบริการ
และหองสมุด 
6. ลําดับซอมวัสดุชํารุดมากนอยตาม
หนาท่ีรับผิดชอบในงาน 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : : งานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

หนาท่ี  2. ซอมแซมหนังสือ/สื่อใหใชงานไดดี     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือรักษา ทรัพยสินของ
สถานศึกษา ท่ีไดรับ
มอบหมาย ใหมีสภาพดีและ
พรอมใชงานอยางตอเนื่อง 

2. ซอมแซมหนังสือ/สื่อให
ใชงานไดดี 

1.แยกและสํารวจหนังสือ/สื่อท่ีจะ
ซอมเล็กนอยเลมใดซอมมากตองทํา
รูปเลมใหมเพ่ือไดสภาพท่ีแข็งแรง
และสภาพดี 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

2. อุปกรณในการซอมหนังสือชํารุด 
1.กาว 2.แปรงทากาว3.ดายฟอก
สําหรับเย็บเลมหนังสือ 4.เข็มขนาด
ใหญ 2 นิ้ว 5. กระดาษปอนดอยาง
หนา 6. กระดาษแข็งทําปกเบอร 24 
3. เหล็กหนีบเจาะหนังสือ 8. สวาน
มือหรือสวานไฟฟา 9.เครื่องอัด
หนังสือ 10.ผาค้ิวหนังสือ 11.ลูกกลิ้ง 
 
 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : : งานวิทยบริการและหองสมุด         โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

หนาท่ี  2. ซอมแซมหนังสือ/สื่อใหใชงานไดดี     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือรักษา ทรัพยสินของ
สถานศึกษา ท่ีไดรับ
มอบหมาย ใหมีสภาพดีและ
พรอมใชงานอยางตอเนื่อง 

2. ซอมแซมหนังสือ/สื่อให
ใชงานไดดี 

2. อุปกรณในการซอมหนังสือชํารุด 
 12.ผาขาวบาง 13.เทปผาแลกซีน 
14.คัดเตอรและใบมีด 15.กรรไกร 
16. ไมรีดหนังสือ 17. ยางลบ  

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3. เก็บรวบรวมขอมูลและสํารวจ
วัสดุ/สงซอมในระบบบริหารงาน
หองสมุดอัตโนมัติตามเลข
ทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑซอม
ตามลําดับ 

4. เปดใหบริการในครั้งตอไปได 
5 .รวบรวบขอมูลรายละเอียดเสนอ
และรายการผลการดําเนินงาน 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน : งานวิทยบริการและหองสมุด          โดย   1. นายภูมิกิติ ศิลาโชติ 

หนาท่ี  1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย     2. นางจิราวรรณ   จัตุพล 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน กําหนดการปฏิบัติ 

กําหนดเปน

ปฏิทิน 

ได ไมได 

1. เพ่ือสนับสนุกการ
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากวิทยาลัยการ
อาชีพศรีสะเกษเปนไปดวย
ความเรียบรอยสําเร็จตาม
วัตถุประสงค 

1. ดําเนินงานท่ีไดรับ
มอบหมายและรายงานผล
การปฏิบัติงานตามลําดับ
ข้ัน 

1.รับคําสั่งมอบหมายหนาท่ี นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา   

2.ดําเนินการตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมายเชน 
1.งานธุการหองสมุด 
-งานโตตอบหนังสือ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน 
-การจัดเก็บเอกสาร 
-การทําลาย 
-การทําสถิติและรายงาน 
-การทํารายงานหองสมุด 
ปฎิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 

นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  

 

3.รายงานผลการปฏิบัติงาน นางจิราวรรณ   จัตุพล 
 

ตลอดปการศึกษา  
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 1.จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป 
งาน    จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.จัดซ้ือหนังสือคนควาทุก
แผนกวิชาประจําป
งบประมาณ 
 

1. เสนอโครงการจัดซ้ือหนังสือ/วารสารสิ่งพิมพและสื่อการเรียนการสอนประจําป
งบประมาณ 

2. พิมพบันทึกขออนุมัติโครงการพรอมแนบโครงการท่ีอนุมัติ 
3. พิมพบันทึกไปยังแผนกทุกแผนกพรอมแนบรายละเอียดรายการหนังสือท่ีจัดซ้ือและ

รวบรวมรายชื่อหนังสือท่ีตองการซ้ือโดยใหขอมูลรายเก่ียวกับชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ 
สํานักพิมพ ปท่ีพิมพ เลขมาตรฐานสากล(ISBN) ตามงบท่ีไดรับจัดสรร 

4. ตรวจสอบรายชื่อหนังสือท่ีจัดซ้ือจากรายการท่ีสํานักจัดพิมพและระบุหนังสือวาราคา
สั่งซ้ือได 

5. พิจารณาสั่งซ้ือจากแหลงท่ีจําหนายจากคุณสมบัติท่ีนาเชื่อถือและจําหนายหนังสือตรง
กับท่ีตองการมากท่ีสุด ซ้ือจากแหลงผลิตโดยตรงหรือซ้ือจากตัวแทนจําหนายหรือผูจัด
จําหนายจะมีรายการใหเลือกหลากหลาย 

6. ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือตามรายการท่ีตองการ  
7. คณะกรรมการตองตรวจรับพัสดุท่ีจัดซ้ือตามระเบียบราชการและสถาบันแตละแหง 
8. เบิกจาย – จาย ชําระคาหนังสือใหผูจําหนาย 
9. ลงทะเบียนหนังสือ แยกประเภทหมวดหมู 

หนังสือติดซอง เขียนชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง เลขทะเบียน จํานวนเลม ปอนขอมูลรายการ
หนังสือในระบบการบริหารงานหองสมุดอัตโนมัติท่ีงานเพ่ือเก็บหนังสือเขาชั้น
ใหบริการตอไป 

 
 
 

ก.ย.- ต.ค. 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 

 
 
 
 



 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 1.จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป 
งาน    จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.โครงการจัดซ้ือวารสาร
และหนังสือพิมพ 
 

มีวิธีการคลายกับการสั่งซ้ือหนังสือคือ 
1. สํารวจรายชื่อท่ีตองการและลงรายการในใบบอกรับวารสารและหนังสือพิมพ 
2. สํารวจแหลงผลิตหรือตัวแทนในการจําหนายซ่ึงมีวิธีบอกรับเปนสมาชิก 

2.1บอกรับโดยตรงจากผูผลิตประหยัด       งบประมาณในการไมตองจายคาบริการ
ใหตัวแทนจําหนายไดรับวารสารตรงเวลา ติดตามทวงถามฉบับท่ีขาดหมายไดสะดวก
โดยตรง ติดตอบอกรับในราคาท่ีแนนอนและตอเนื่องในระยะยาวได  
2.2 การใชบริการจากตัวแทน เสียคาบริการคอนขางสูง การติดตามทวงถามไม
รวดเร็ว เพราะตองผานตัวแทนการบอกรับตอเนื่องไมสะดวกเทาบอกรับเอง การ
เบิกจายลาชาหองสมุดวิทยาลัยใชวิธีบอกรับวารสารหนังสือพิมพผานตัวแทนจําหนาย 
ทําใหมีปญหาเก่ียวกับการบอกรับไมตอเนื่องเลือก-จัดหา-ลงทะเบียน-จัดใสไมหนีบ-
ทํากฤตภาค 

     3.  ดําเนินการขออนุมัติและตรวจรับเชนเดียวกับหนังสือ 
     4.  ลงทะเบียนในบัตรเฉพาะของวารสารและหนังสือพิมพประทับตราหนวยงานทะเบียน 

วันท่ี เดือน พ.ศ. จํานวนเลม ซ้ือหรือไดรับอภินันทนาการจากหนวยงานอ่ืนๆพรอม
ใหบริการตลอดวันทําการ 

 
 
 
 

ก.ย.- ต.ค. 

 
 
 

 
 

แบบฟอรมงาน 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 1.จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป 
งาน    จัดทําแผนปฏิบัติงาน 



 
 

วัตถุประสงค  เพ่ือกําหนดกรอบแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ

ปฏิบัติงาน 
เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 

อางอิง 
1.โครงจัดซ้ือสื่อโสตทัศน โดยท่ัวไปจะซ้ือจากแหลงจําหนายโดยตรงดวยวิธีการ 

1. สํารวจแยกประเภทสื่อท่ีตองการและรวบรวมสั่งซ้ือ 
2. สํารวจแหลงจําหนายสื่อแตละประเภท พิจารณาแหลงท่ีนาเชื่อถือและเปนตัวแทน

โดยตรงจากบริษัทท่ีผลิต 
3. พิจารณาการใหบริการพิเศษ เชน การติดตั้ง สาธิตการใช ดูแลระหวางสัญญาอยาง

สมํ่าเสมอ 
4. ดําเนินการขออนุมัติและตรวจรับเชนเดียวกับการซ้ือหนังสือ 
5. ลงทะเบียนแยกประเภทสื่อโสตทัศนเพ่ือเปดใหบริการตอไป  
6. จัดเก็บสื่อใหอยูในระบบการยืม-คืนโสตทัศนดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

เพ่ืองายตอการคนหาและสะดวกในการทําความสะอาดเปดใหบริการในการเรียนการ
สอนในเวลาทําการ 

7. เก็บสถิติรวบรวมจํานวนสื่อรายงานผลเปนประจําเดือน 
 

 
 

 
 

ก.ย.- ต.ค. 

 
 
 
 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 2. จัดระบบการบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน     สํารวจความพึงพอใจในการเขารับบริการในการเขารับบริการของบุคลากรภายในและนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการในการขอรับบริการนักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 



 
 

1. ดูแลและปรับปรุง
ระบบบริหารงาน
หองสมุด  
 

1. ในระบบฐานขอมูลไดรวบรวมรายการหนังสือซ่ึงเปนโปรแกรมการบริหารงานหองสมุด
สําเร็จรูปตองมีบุคลากรไดผานการอบรมการใชโปรแกรมบริหารงานเปนเครื่องมือในการ
ท่ีจะอํานวยความสะดวกในการใหบริการยืม-คืน หนังสือ สื่อการเรียน การสอน วารสาร/
สิ่งพิมพในการท่ีบุคลากรไดจัดเก็บขอมูลไวแลว เริ่มตั้งแต นักเรียน นักศึกษา บุคลากร
ทางการศึกษาไดเปนสมาชิกทุกคนในฐานขอมูลของสถานศึกษานั้นๆไดเปนสมาชิกของ
หองสมุดโดยงานจัดเก็บรายละเอียด เชน ปวช.1 ปวช.2 ปวช.3 ปวส.1 ปวส.1 ปวส.2 
บันทึกขอมูลใหเปนปจจุบันเพ่ือไมใหขอมูลตางๆสูญหายและปองกันขอมูลบางสวนสูญ
หายตองมีการสํารองขอมูลทุกครั้งการบันทึกและตองทําทุกครั้งในการลงรายการหนังสือ 
สื่อ สิ่งพิมพ หนาตางการบริหารงานจะบอกหัวขอสวนตางๆ ใหบุคลากรตองทําความ
เขาใจในระบบฐานขอมูลเพ่ือใหสะดวกและรวดเร็วในการใหบริการ นักศึกษา บุคลากร
ทางการศึกษา สะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 
 

โปรแกรมบริหารงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 2. จัดระบบการใหบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน    สํารวจความพึงพอใจในการเขารับบริการในการเขารับบริการของบุคลากรภายในและนอกสถานศึกษา  
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการในการขอรับบริการนักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 



 
 

2.สํารวจตรวจสภาพ
หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ
แข็งแรงทนตอการ
ใหบริการประจําป 
 

1. เม่ือไดทรัพยากรมาแลวเพ่ือใหสภาพแข็งแรงดูแลความเรียบรอย และซอมแซมสวนท่ี
ชํารุดวาซอมไดหรือไม 

2. กําหนดสํารวจปละ 1 ครั้ง 
3.  สํารวจใชสมุดทะเบียนหรือบัตรทะเบียนกับทรัพยากรตามชั้น ถาไมพบทํา

เครื่องหมายท่ีเลขทะเบียนหรือถาบัตรรายการใชวิธีวางบัตรในลิ้นชักไวกอนสรุป
รายการสํารวจเพ่ือเก็บสถิติทํารายงาน 

4. พิจารณาจําหนวยออกเชนทําลายไมสามารถซอมแซมได 
บริจาคใหสถาบันอ่ืนเพ่ือใชประโยชน ขายเม่ือไมสามารถใชการไมได 

5. จําหนายออกทรัพยากรคือ 
6. หนังสือพิจารณาดังนี้ 

6.1สภาพชํารุดมากเกินไปท่ีจะซอมได เชน หนาขาดไปบางสวนหรือถูกกิน 
6.2กระดาษเกาเหลืองกอบ ไมสะดวกในการหยิบใชหรือไมสามารถซอมได 
 

 
 
 
 

มี.ค.- เม.ย. 

 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 

 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 2. จัดระบบการใหบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน  สํารวจความพึงพอใจในการเขารับบริการในการเขารับบริการของบุคลากรภายในและนอกสถานศึกษา    
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการในการขอรับบริการนักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 



 
 

3.สํารวจตรวจสภาพ
หนังสือ/สื่อใหอยูในสภาพ
แข็งแรงทนตอการ
ใหบริการประจําป 
 
 

6.3 เนื้อหาเกา ลาสมัย ขาดขอมูลท่ีนาเชื่อถือ 
6.4 หนังสือไมมีผูใชในระยะเวลานานจากสถิติการยืมของหองสมุด 
7. วารสารและหนังสือพิมพพิจารณาจาก 

7.1 ฉบับลวงเวลา ถาเปนวารสารควรอยูในระยะ 1 ป หนังสือพิมพภายในระยะเวลา 
2-3 เดือนเพราะอาจมีผูตองการใชอยู 
7.2 วารสารท่ีหองสมุดไมเย็บรวมเลม 
7.3 ท้ังวารสารและหนังสือพิมพทํากฤตภาค ใหนักศึกษาใชประโยชน 

      8. โสตทัศน 
8.1 หมดสภาพอายุการใชงานตามลักษณะของสื่อ 
8.2 เนื้อหาลาสมัยไมตรงกับความตองการใชอยู 
9.รวบรวมรายการเสนออนุมีติการจําหนายออกพรอมวิธีการกํากับไปแตละประเภท 
10. ดําเนินการตามมติของคณะกรรมการ 
11.บันทึกในทะเบียนของทรัพยากรแตละประเภทแตละป 
 

 
 
 
 

มี.ค.- เม.ย. 

 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 2.จัดระบบการใหบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน    สํารวจการจัดลําดับความสําคัญความตองการในการขอรับบริการของงาน ยืม-คืนสารสนเทศ/สื่อฯ 
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการขอรับบริการของนักเรียน นักศึกษาสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.สํารวจการจัดลําดับ
ความสําคัญความตองการ
ในการขอรับบริการของ
งาน ยืม-คืนสารสนเทศ 
 
 

1.ใหบริการ – คืนหนังสือสารสนเทศ /สื่อการเรียนการสอนดวยระบบบริหารงานหองสมุด
แบบอัตโนมัติ 
     1.1 หนาท่ีใหยืมหนังสือไดคนละ 2 เลม/คนสําหรับนักเรียน นักศึกษายืมได 7 วันทําการ
โดยเสียคาปรับเกินกําหนดวันละ 1 บาท/วัน 
     1.2 ครู บุคลากรทางการศึกษาสามารถยืมหนังสือ สื่อการเรียนการสอนไดคนละ 20 เลม/
ภาคเรียน 

 
 
 
 
 

ตลอดป

 
 

 
 
 

แบบฟอรมงาน 



 
 

2. ลงสถิตจํานวนหนังสือท่ียืม เรียงบัตรยืมรายวัน 
3. เตรียมเลื่อนท่ีประทับตรา วัน เดือน ป ในการกําหนดสง และเก็บเงินคาปรับหนังสือเกิน
กําหนด 
4. ตรวจหนังสือท่ีประตูเขา – ออก 
5.เก็บหนังสือท่ีผูยืมสงคืนเขาชั้น แยกหมวดหมูหนังสือเขาเก็บใหเปนระเบียบเพ่ือสะดวก
ใหบริการในวันตอไปของวันทําการ 
6. เก็บสถิติจํานวนผูเขาใชหองสมุดเพ่ือสรุปผลรายงานประจําเดือนทุกเดือน 
7. รายงานผลการดําเนินงานหองสมุดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
 
 

การศึกษา 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 2.จัดระบบการใหบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน   จัดทําสถิติเก่ียวกับการใหบริการประจําเดือนทุกเดือน   
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการในการขอรับบริการของนักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในและสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.จัดทําสถิติเก่ียวกับการ
ใหบริการประจําเดือนทุก
เดือน   
 

1. พิมพบันทึกขอความเรื่องการงานผลการดําเนินงานวิทยบริการและหอสมุด 
2.เสนอผูอํานวยการรับเพ่ือทราบ 
2.งานสถิติแลรายงาน 
1.เก็บสถิติทุกวันท่ีเปดใหบริการ 
2.เก็บรายวันรวมเปนรายเดือน 
   1.เก็บสถิติของหองสมุด 

- จํานวนนักเรียนและครูบุคลากรท่ีเขาใชหองสมุดตอวัน 
- จําวนครั้งท่ีนักเรียนเขาใชหองสมุดเปนชั้น 
- จํานวนหนังสือท่ีมีผูยืมออกตอวัน 
- จํานวนครั้งท่ีบริการตอบคําถาม 

 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- จํานวนครั้งท่ีจัดบริการหนังสือจอง 
- จํานวนครั้งท่ีจัดนิทรรศการ 
- จํานวนครั้งท่ีจัดกิจกรรมอ่ืนๆ 
- จํานวนครั้งและจํานวนผูเขาใชบริการศูนยการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
- จํานวนครั้งและจํานวนผูเขาใชบริการโสตทัศนวัสดุ 
- จํานวนหนังสือจัดหมูและทําบัตรรายการ 
- จํานวนวารสารท่ีเย็บเลม 
- จํานวนหนังสือท่ีซอม 

 
แบบฟอรมงาน 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 2.จัดระบบการใหบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน   จัดทําสถิติเก่ียวกับการใหบริการประจําเดือนทุกเดือน   
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการในการขอรับบริการของนักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในและสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.จัดทําสถิติเก่ียวกับการ
ใหบริการประจําเดือนทุก
เดือน  (ตอ) 
 

- จํานวนวัสดุสารนิดเทศท่ีเพ่ิมในแตละเดือน 
- จํานวนครั้งและผูมาเยี่ยมชม 
- รายรับ – รายจาย 
- จํานวนวารสาร/สิ่งพิมพรายเดือน 
- สถิติอ่ืนๆตามท่ีหองสมุดจัดบริการ เชน   ประชาชนคนท่ัวไป 
- รวบรวมรูปเลม 

 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 

แบบฟอรมสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 2.จัดระบบการใหบริการใหไดมาตรฐาน 
งาน   สํารวจความพึงพอใจในการเขารับบริการของบุคลากรท้ังภายในและนอกสถานศึกษา   
วัตถุประสงค  เพ่ืออํานวยความสะดวกตอบสนองความตองการในการขอรับบริการของนักเรียน นักศึกษา บุคลากรภายในและสถานศึกษาและชุมชนทองถ่ิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1สํารวจความพึงพอใจ
การเขารับบริการของ
หองสมุด 
 
 

1.แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานออกแบบวิเคราะหแบบสอบถาม 
จัดแบบสอบถามความพึงพอใจงานในหนาท่ีใหกับนักเรียน และครู บุคลากรทางการศึกษาให
กรอกแบบสอบถามท่ีงานไดจัดทําข้ึนเพ่ือใหเปนแนวทางในการปรับปรุงในงานของการบริการ
หนาท่ี 

2. จัดแบบสังเกตจากนักเรียนเขาใชในแตละวันและการจัดเก็บขอมูลการสืบคนในงานวัน/ตอวัน 
จัดทําแบบฟอรมหนาท่ี ความรับผิดชอบ และปรับปรุงงานเพ่ือประเมินกับนักเรียน บุคลากร
ภายในและภายนอกไดตอบแบบสอบถามในงานทุกโครงท่ีงานหองสมุดไดปฏิบัติแลว  
 สรุปสงงานแผนเพ่ือประเมินรอยละของงานและรายงานผลการปฏิบัติงานของงานนั้นๆ วามี
ความสําเร็จลุลวงแคไหนหรือถึงข้ันตอนไหน โครงการปฏิบัติไปตามข้ันตอนไหนอยางไร 
สรุปโดยรวมแลวจากการสังเกต 
และสรางแบบสอบถามและทํารายงานเพ่ือนําเสนอตอไป 

3 . เก็บรวบรวมเอกสารทํารูปเลม 
 
 

 
 
 
 

ส.ค. – ม.ค. 

 
 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน   จัดหานวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการใหบริการไดอยางท่ัวถึง(มีมุมภูมิปญญาทองถ่ิน)ใหบริการ   
วัตถุประสงค  สนองตอบตอการสรางสถานศึกษาใหเปนแหลงเรียนรูตลอดชีวิตใหบริการแกหนวยงานภายในและภายนอก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.จัดหานวัตกรรมเพ่ือ
พัฒนาการใหบริการได
อยางท่ัวถึง(มีมุมภูมิ
ปญญาทองถ่ิน)ใหบริการ 
 
 

1. ดําเนินการตามโครงการ 
2. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึกเสนอเพ่ือขออนุญาตจัดหาตามแผนงานหา

สิ่งประดิษฐเพ่ือใหนักศึกษาไดคิดสรางสรรคในผลงานท่ีจัดหามุมภูมิปญญาทองถ่ินท่ี
ไดจัดหาทรัพยากรสําคัญ และสิ่งประดิษฐจากภูมิปญญาชาวบาน(ทองถ่ิน)ท่ีหาดูยาก 

3. รวบรวมรายชื่อทรัพยากรท่ีจัดหาเก็บขอมูลคอมพิวเตอรเพ่ือลงทะเบียนคุมรายการ
ทรัพยากรท่ีไดเก็บใหเปนระเบียบงายตอการรักษาความสะอาด และปองกันการสูญ
หาย เพ่ือใหบริการทรัพยากรนั้นมีจํานวนครบถวนตามทะเบียนท่ีจัดคุมไว 
จัดทํารายละเอียดในทรัพยากรคืออะไรชื่ออะไรเพ่ือใหดูมีระเบียบ สะดวก จัดเก็บไดดี
และปลอดภัยจาการสูญหาย 

 
 
 
 

พ.ค. – พ.ย. 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 



 
 

หนาท่ี 3.ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน     จัดพ้ืนท่ีสําหรับแหงเรียนรูและสืบคนขอมูล 
วัตถุประสงค  เพ่ือสนองตอบตอการสรางสถานศึกษาใหเปนแหงเรียนรูตลอดชีวิตใหบริการแกหนวยงานภายในและภายนอก 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.จัดทําแหลงเรียนรู
การศึกษาดวยตนเองเชน 
มุมภาษาตางประเทศ 
 
 

1. ดําเนินการตามโครงการ 
บันทึกขออนุมัติโครงการตามแนบบันทึกเสนอเพ่ือขอจัดทํา 

2.  จัดรูปแบบและมุมหองใหดูสวยงานเหมาะสําหรับในการคนหา 
3. ทรัพยากรท่ีไดมาจากจัดซ้ือก็ทําหนาท่ีคลายกับการจัดซ้ือหนาสื่อมีหนังสือหลากหลาย

ภาษาเชน ภาษาจีน  
ภาษาเกาหลี 
ภาษาญี่ปุน 
ภาษาอังกฤษหลากหายรายชื่อ 
นิทาน ศัพทภาษาอังกฤษ พจนานุกรมคําศัพทไวใหบริการ 

4. เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเลือกเรียนรูดวยตนเองและสามารถทําความเขาใจนอกจาก
หองเรียนอีกทาง สามารถนําความรูจากการคนควาไปประกอบอาชีพใน
ชีวิตประจําวันในดานภาษาตางประเทศ 

5. ทรัพยากรภายในศูนยการเรยีนจัดเก็บขอมูล ลงทะเบียนในระบบคอมพิวเตอรพรอม
ใหบริการยืม-คืนในวันเวลาทําการ 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ค. – พ.ย. 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี3. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
งาน   จัดพ้ืนท่ีสําหรับแหงเรียนรูและสืบคนขอมูล   
วัตถุประสงค  เพ่ือสนองตอบตอการสรางสถานศึกษาใหเปนแหงเรียนรูตลอดชีวิตใหบริการแกหนวยงานภายในและภายนอก 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.จัดทํามุอาเซียน มุม
วารสารตางๆ 
 

1. หนังสืออาเซียนท่ีไดรับการจัดสรรมาจําเปนตอการเรียนรูของนักเรียนนักศึกษา
คนควา ทํารายงาน ประดับความรูหลายประเทศ 10 ประเทศหลากหลายความรู 

2. เพ่ือสะดวก รวดเร็วในการคนหาไดจัดทําปายบอกแตละประเทศ 
3. ไดรวบรวมขอมูลและลงทะเบียนในการจัดเก็บรายละเอียดของแตละประเทศในระบบ

โปรแกรมบริหารงานเรียบรอย 
4. เปดใหบริการ ยืม-คืนไดตามระบบบริหารงานหองสมุดเหมือนกับการยืมคืนหนังสือ

คนควาไดในเวลาทําการ 

 
 
 

พ.ค. – พ.ย. 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 4.จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
งาน     ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติ 
วัตถุประสงค  เพ่ือเปนการวางแผนปฏิบัติงานตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดําเนินงานกับฝายบริหารสถานศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 



 
 

1.จัดทําปฏิทินในการ
ปฏิบัติงานประจําภาค
เรียนท่ี 1-2 
 

1. ไดจัดปฏิทินปฏิบัติงานของหองสมุดโดยกําหนดเปนเดือน 
2. จัดทําเปนตาราง  
3. ระยะ (วัน เดือน ป) 
4. งานท่ีตองปฏิบัติ 
5. ผูรับผิดชอบ  
6. หมายเหตุ 
7. ตัวอยางปฏิทินงาน เชน 

16 พ.ค. 58 -30 มิ.ย. 58  ทําบัตรสมาชิกหองสมุด 
17 พ.ค.58  ขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑตามโครงการ 
1 มิ.ย. 58 รวบรวมรายชื่อหนังสือเพ่ือจัดซ้ือ 
2-8 มิ.ย.58 ปฐมนิเทศวิธีใชหองสมุดนักเรียนชั้น ปวช. 1 
28  ก.ค.58 จัดนิทรรศการวันคลายวันประสูติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชสยามมกุฎราชกุมาร 
1-7 ส.ค.58 จัดนิทรรศการ – กิจกรรม “สัปดาหหองสมุด” 
12 ส.ค. 58 จัดนิทรรศการวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาฯพระบรมราชินีนาถ 
29 ส.ค.58 ประเมินผลการจัดกิจกรรมสัปดาหหองสมุด 

ฯลฯ 
 

 
 
 
 
 
 

พ.ค. – พ.ย. 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 5. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน    จัดระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ  
วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.ทะเบียนคุมพัสดุของ
งานวิทยบรกิารและ
หองสมุด 
 

ครุภัณฑเปนสวนประกอบท่ีสําคัญอยางหนึ่งของหองสมุดในการท่ีจะใชเก็บหนังสือ สิ่งพิมพ 
โสตทัศนวัสดุและยังชวยอํานวยความสะดวกแกผูใชบริการและการใหบริการอีกดวย 

1. ครุภัณฑท่ีจําเปนหองสมุด 
1.1 ชั้นวางหนังสือชั้นสูงเปนชั้นเปดมีผนังดานขาง 2 ดาน สวนดานหนาดานหลังไมมีฝา 

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 ทําดวยไมแข็งแรงทนทานและสวยงามกวาชั้นเหล็ก 
1.2 ชั้นวางวารสารเปนชั้นสูงเทาชัน้หนังสือชนิดสูงแตเปนชั้นเอง เพ่ือความสะดวกให

เปดไดและมีชั้นรองรับไวสําหรับใสวารสารลวงเลา 
1.3 ท่ีวางหนังสือพิมพทําเปนไมตั้งและมีไมหนีบหนังสือพิมพ 
1.4 ตูบัตรรายการ เปนตูไมมีลิ้นชักสําหรับใสบัตรรายการ ขนาด 3x5 นิ้ว 
1.5 โตะอานหนังสือ ทําดวยไมเปนโตะสี่เหลี่ยมสําหรับโตะ 6 คน 
1.6 เกาอ้ีสําหรับโตะอานหนังสือทําดวยเหล็กฉาก 
1.7 ตูจุลสารเปนตูเหล็กสําหรับเก็บเอกสาร 4 ลิ้นชัก 
1.8 โตะรับ – จายหนังสือทําดวยไม 
1.9 โตะวางเครื่องคอมพิวเตอรพรอมเกาอ่ี 

       1.10ตูเก็บสื่อการเรียนการสอน 
 
 

 
 

มี.ค. – เม.ย. 

 
 

แบบฟอรมงาน 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 5.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     จัดระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1.ทะเบียนคุมพัสดุของ
งานวิทยบรกิารและ
หองสมุด(ตอ) 

ครุภัณฑเปนสวนประกอบท่ีสําคัญอยางหนึ่งของหองสมุดในการท่ีจะใชเก็บหนังสือ สิ่งพิมพ 
โสตทัศนวัสดุและยังชวยอํานวยความสะดวกแกผูใชบริการและการใหบริการอีกดวย 
2.งานพัสดุรวบรวมรายการครุภัณฑภายในงานและพิมพใบสี่สีใหคณะกรรมการรับทราบ 
3. รวบรวมใบสี่สีวัสดุ/ครุภัณฑเพ่ือแยกประเภท 
4. จัดเก็บวัสดุถาวร วัสดุสิ้นเปลืองเพ่ือเปนหลักฐานประกอบการสํารวจในครั้งตอไป 
5. ครุภัณฑแยกใสแฟมเพ่ือตรวจสอบความถูกตองภายในงานท่ีรับผิดชอบและดูแลรักษา
สมบัติทางราชการตอไป 

 
 
 

มี.ค. – เม.ย. 

 
 
 

แบบฟอรมงาน 
 
 
 



 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี  5.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     จัดระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1 ซอมแซมหนังสือ/สื่อให
ใชงานไดดี 
 

1. การระวังรักษาหนังสือไมใหสูญหายตรวจดูการเขาออกของผูใชบริการเสมอ 
2. การระวังรักษาหนังสือไมชํารุดเสียหายเพราะหนังสือท่ีทําดวยปกออนจะไมแข็งแรง

ทนตองทําใหเปนปกแข็ง 
3. ข้ันตอนในการซอมหนังสือชํารุดเพ่ือใหสะดวกเม่ือเวลาตองการใชดังนี้ 

3.1 กาว 
3.2 แปรงทากาว 
3.3 ดายฟอกสําหรับเย็บเลมหนังสือ 
3.4 เข็มเย็บผาขนาดใหญ 2 ¾ นิ้ว 
3.5 กระดาษปอนดอยางหนา(รองปกใน) 
3.6 กระดาษแข็งทําปกเบอร 24 
3.7 ผาขาวบาง 
3.8 ท่ีตัดกระดาษ 

 
 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 



 
 

3.9 ท่ีเย็บกระดาษ 
3.10 เทปผาแลกซีน 
3.11 ลูกกลิ้ง 
3.12 ผาค้ิวหนังสือ  
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี  5.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     จัดระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1 ซอมแซมหนังสือ/สื่อให
ใชงานไดดี (ตอ) 
 

3.13 ไมรีดหนังสือ 
3.14 ปากกาไฟฟาเขียนสันหนังสือ 
3.15เครื่องอัดหนังสือ 
3.16 คัตเตอรและใบมีด 
3.17 กรรไกร 
3.18 เหล็กหนีบเจาะหนังสือ 
3.19 สวานมือหรือสวานไฟฟา 
3.20 ยางลบ 
4.  แยกหนังสือท่ีจะซอมออกเปนพวกๆแยกวาเลมใดซอมเล็กนอยเลมใดซอมมากตอง
ทํารูปเลมใหมเพ่ือสะดวกในการปฎิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 



 
 

 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 5.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน    จัดระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ 
วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหคงสภาพและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1 ซอมแซมหนังสือ/สื่อให
ใชงานไดดี (ตอ) 
 
 

5.การซอมหนังสือแบบถาวรเม่ือหนังสือหลุดออกจากเลมหนังสือแตยังมีหนาอยูครบมีวิธีซอม
ดังนี้ 
5.1 แกะหนาปกและหลังปกออกใหเรียบรอย 
5.2 นําหนังสือใสไมหนีบเจาะรู เอาสวานเจาะใหเปนรูทะลุหนังสืออีกดานหนึ่ง เจาะ 3 รู 
5.3 เอาหนังสือออกจากไมหนีบแลวเย็บดวยดายสอดเข็มจากรูกลางเหลือดายไวประมาณ 1 
นิ้ว แลวสอดลงรูบน ยอนมารูกลาง สอดลงรูลางแลวนํามาผูกใหแนนกับดายสวนท่ีเหลือท่ีรู
กลาง 
5.4 ตัดใบรองปก 2 แผนโดยวัดขนาดกวางเทากับหนังสือและยาวเปน 2 เทาของหนาหนังสือ
เม่ือพับครึ่งแลวใหเทากับตัวหนังสือ 
5.5 นําใบรองปกมาติดกับเลมหนังสือท้ังดานหนาและดานหลังโดยทากาวเพียงเล็กนอยให
ตลอดปดใหทับรอยดาย (หางจากสันหนังสือประมาณ 1 ซ.ม.) 
5.6 ตัดผาขาวบางใหกวางกวาสันหนังสือขางละประมาณ 1 นิ้ว ใหหางจากขอบหนังสือ
ดานบนและลางประมาณ 1 นิ้ว  
5.7 ติดผาขาวบางโดยทากาวท่ีสันหนังสือใหเทากับความยาวของผาขาวบาง แลวนําผาขาว
บางมาปดทับรอยกาวท่ีทาไว ผาขาวบางจะเลยไปในเนื้อหนังสือขางละ 1 นิ้ว 
5.8 ตัดกระดาษแข็งทําปกหนังสือใหกวางเทากับความกวางของหนังสือ และใหยาวกวา
ตัวหนังสือเลก็นอย (ดานละประมาณครึ่งเซนติเมตร) 

 
 
 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

แบบฟอรมโครงการ 
 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 



 
 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 5. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน    จัดระบบการดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑ  
วัตถุประสงค  เพ่ือกํากับดูแลรักษา รับผิดชอบสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหคงสภาพและเกิดประโยชนทางราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1 ซอมแซมหนังสือ/สื่อให
ใชงานไดดี(ตอ) 
 

5.9 ตัดสันหนังสือ ใชกระดาษแข็งพอประมาณให 
กวางเทาสันหนังสือ และยาวเทากับกระดาษแข็งทําปกหนังสือ 
5.10 ตัดผาแรกซีนและกระดาษแรกซีน ตัดผาแรกซีนสําหรับหุมสันใหกวางกวาผาขาวบางขาง
ละ 1 นิ้ว และยาวกวาสันขางละ 1 นิ้ว ตัดกระดาษ แรกซีนสําหรับหุมปกใหกวางเทากับปก
แข็ง 
5.11นําเขารูปเลมตามข้ันตอน 
5.12 นําหนังสือเขาเครื่องอัดหนีบใหแข็งแรง 
5.13 เสร็จตรวจความเรียบรอยหนังสือ 
5.14 นําข้ึนชั้นใหบริการตอไป. 
5.15สรุปรวบรวมเลมเสนอผูอํานวยการ 

 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 
 

แบบฟอรมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 6  ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

1.งานธุรการหองสมุด ไดแก การโตตอบหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร และการทําลาย 
    1. การโตตอบหนังสือหองสมุดเปนหนวยงานหนึ่งจึงจําเปนตองมีการติดตอตอกับหนวยงาน
อ่ืนๆ ท้ังภายในและภายนอก หรืออาจจะเปนบุคคลหรือสถานบัน 
    1.1 หนังสือภายนอก คือหนังสือไปมาระหวางกระทรวงหรือสวนราชการตางกระทรวงหรือ
สวนราชการมีถึงบุคคลภายนอกเปนเรื่องเก่ียวกับ 
         1) จดหมายขอรบับริจาคหนังสือ สิ่งของหรือเงิน จากสถาบัน ผูปกครอง รานคา 

หนวยงานอ่ืน 
         2)จดหมายตอบขอบคุณท่ีไดรับหนังสือ สิ่งพิมพ สิ่งของจากบุคคลภายนอก 
        3) จดหมายถึงหนวยราชการ 
หนังสือภายนอกตองทําในรูปหนังสือราชการและผูบริหารเทานั้นจะเปนผูลงนามในหนังสือเอง 
   1.2 หนังสือภายใน คือหนังสือระหวางหนวยงานหรือสวนราชการเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ เชน  
        1) หนังสือเวียนถึงครูในแผนกแตละแผนกหรือแจงใหทราบ การปฐมนิเทศวิธีใชหองสมุด 

หรือการขอความรวมมือกรอกรายชื่อหนังสือท่ีตองการสั่งซ้ือ 
        2) จดหมายเชิญเปนกรรม เชิญรวมงาน ชมงาน รวมกิจกรรม เปนตน 
        3) บันทึกเสนอผูบริหาร เชน ขออนุมัติซ้ือหนังสือ ครุภัณฑและอ่ืนๆ เสนอรายงาน
ประจําเดือน รายงานประจําป เปนตน 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือปฎิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 6  ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน    ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 



 
 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย(ตอ) 
 

2. การจัดเก็บเอกสาร คือ หนังสือสําคัญท่ีจะตองเก็บไวเปนหลักฐานในการดําเนินงานเปน
เครื่องมือติดตอกับบุคคลภายนอก  เอกสารดังกลาวไดแก 
จดหมายโตตอบ หนังสือรายงาน แผนภูมิตางๆ ใบสี่สีท่ีงานพัสดุทํารายการจัดซ้ือ สัญญา 

ภาพถาย คูมือ 
เอกสารอ่ืนใด ซ่ึงทําข้ึนหรือใชโดยหนวยงานในการดําเนินงานและมีคาทางกฎหมาย ทาง
สัญญา ทางการคลัง การเงิน หรือทางประวัติศาสตร        วิธีจัดเก็บเอกสาร 
   1)จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีอํานวย 
ประโยชนแกการปฏิบัติงาน 
   2)กําหนดประเภทของเอกสารท่ีจะเก็บในตู 
เอกสารท่ีจะเก็บในตูเอกสาร 4 ลิ้นชัก 
   3)ไมเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 
   4)เรียงแฟมเอกสารตามลําดับหมวดเอกสารและในหมวดเอกสารเดียวกันใหเรียงตามลําดับ
ระยะเวลา 
   5)ไมควรเก็บเอกสารมากเกินไปในแฟมหนึ่ง ๆ (ไมควรเกิน 50-60 แผน) 
3.การทําลายเอกสาร 
   ในการทําลายเอกสารมีหลักสําคัญ คือ จะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการเก็บเอกสาร
ประเภทตาง ๆ ท้ังนี้เพ่ือจะไดมีการสํารวจเพ่ือคัดเลือกออกและขออนุมัติทําลาย 
     

 
 
 
 
 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 

แบบฟอรมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมงาน 

 
คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 

หนาท่ี 6.  ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 



 
 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย (ตอ) 
 
 

ระยะเวลาเก็บเอกสารประเภทตาง ๆ 
1)หนังสือซ่ึงเปนเรื่องธรรมดาสามัญ ไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ
ดําเนินการเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
2)หนังสือท่ีไดปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอย
กวา 5 ป 
3)สัญญาจาง ขอตกลงตางๆ ซ่ึงเปนลายลักษณอักษร บัญชีพัสดุตางๆ ใหเก็บไว 7 ป 
4)สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับการศึกษาคนควาใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการ
ตลอดไป 
     การทําลายเอกสารอาจจะทําไดโดยการเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสาร (ในกรณีท่ีเปน
เอกสารลับ)การทําลายโดยใชวิธีใดข้ึนอยูกับคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ สําหรับ
เอกสารท่ีสําคัญใหจัดสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติรวบรวมไว 

 

 
ตลอดป

การศึกษา 

 
 

คูมือปฎิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 6.  ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
วัตถุประสงค เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย (ตอ) 
 
 

3)สัญญาจาง ขอตกลงตางๆ ซ่ึงเปนลายลักษณอักษร บัญชีพัสดุตางๆ ใหเก็บไว 7 ป 
4)สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับการศึกษาคนควาใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการ
ตลอดไป 
     การทําลายเอกสารอาจจะทําไดโดยการเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสาร (ในกรณีท่ีเปน

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

เอกสารลับ)การทําลายโดยใชวิธีใดข้ึนอยูกับคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ สําหรับ
เอกสารท่ีสําคัญใหจัดสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติรวบรวมไว 
การทําสถิติและรายงาน  มีวิธีการดังนี้ 

1) เก็บสถิติทุกวันท่ีเปดใหบริการ 
2) บรรณารักษตองจัดทําแบบเก็บสถิติไวใชบันทึกเปนรายวัน 
3) บรรณารักษจะตองรวบรวมรายละเอียดจาก 

สถิติท่ีเก็บเปนรายวันมารวมเปนรายเดือนสําหรับสถิติท่ีเก่ียวกับการยืม การเขาใชและ
การเงิน ใหนํามาคิดเปนรอยละของจํานวนนักเรียนท้ังหมด เพ่ือจะไดเห็นภาพรวมของ
งาน และเม่ือสิ้นภาคเรือนหรือสิ้นปการศึกษา จึงนํามาอธิบายและตีความ จัดทําเปน
รายงานเสนอผูบริหาร 

การทํารายงานของหองสมุด 
    เม่ือบรรณารักษจัดเก็บสถิติไวแลว ควรนาํมาเขียนรายงานเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือใหมีผล
ตอการปฏิบัติงาน และเปนการประชาสัมพันธงานหองสมุดดวย รายงานท่ีจัดทํามี 2 แบบ คือ 

 
 

ตลอดป
การศึกษา 

 
 

คูมือปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงานวิทยบริการและหองสมุด 
หนาท่ี 6. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
งาน     ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
วัตถุประสงค เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน กําหนดการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีเก่ียวของ/ 
อางอิง 

1. ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย (ตอ) 
 
 

1) รายงานประจําเดือน หรือประจําภาค เปน 
รายงานฉบับยอ ทําเปนแบบกรอกตัวเลข หรือใชสัญลักษณแทนตัวเลข บางครั้งตองมี
คําอธิบายเพ่ือใหเขาใจชัดเจน 

2) รายงานประจําป เปนรายงานใหญ นําเอา 
ตัวเลขจากรายงานประจําเดือนมาใชประกอบคําอธิบายสั้น ๆ โดยจะแสดงดวยกราฟ หรือภาพ
ตาง ๆ จุดประสงคคือตองการใหผูอานรายงานเห็นชัดเจนถึงความกาวหนาของหองสมุดโดย
รวดเร็ว 

 
 
 

 
ตลอดป

การศึกษา 

 
 
 

 
คูมือปฏิบัติงาน 

 
 



 
 

     ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ  

 

 



 

 
การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
 

 



 
การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน                                                                         

ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 
 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 



  

 

 

คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย   ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ     รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค   รองผูอํานวยการฝายวิชาการ    กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย        รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวฒุิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร   รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ             รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ  สุทธิประภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน  กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สขุทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป    กรรมการ 
9. นางวาสนา  รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ  กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี              กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี  อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา              กรรมการ                      
12. นายตฤณ  แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน    กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล     กรรมการ 
14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 
15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 
16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 



  

18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางาน ประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร  
 กรรมการ 
19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 
20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสดุ/หัวหนาแผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล  หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน  พุฒธรรม หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ  เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 


