
 

 

 

 

 

 

   คู่มือการปฎิบัติงาน 

งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 

     
     
     
     
     

   
   

  
วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

 



บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

 งานวิทยบริการและห้องสมุด มหีน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้

       1. วางแผนพัฒนาการบริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้วยระบบเทคโนโลยี     
            สารสนเทศที่ทันสมัย  
       2. จัดระบบการบริการให้ได้มาตรฐาน 
       3. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
       4.  จัดท าปฏิทินการปฎิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฎิบัติงานตามล าดับขั้น 
       5.  ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
               6.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
    

     

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างานในหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 



   
 
 

              
        

       คัดเลือก/ 
  คัดลอก/มีฉบับซ้้ามากกว่า ๓ เล่ม      ตรวจสอบฉบับซ้้า  มีฉบับซ้้า 
              กับฐานข้อมูล 
        

      ไม่มีฉบับซ้้า  

              
              
              
              
              
              
               

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
 
   งานวิทยบริการและห้องสมุด เป็นงานที่เก่ียวกับการบริการงานสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการให้ทันต่อ  
  ความต้องการสารสนเทศโดยให้บริการสารสนเทศท้ังฉบับสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์และบริการในลักษณะ 
 อ่ืนๆ มีพัฒนาการ บริการอย่างต่อเนื่องในรูปแบบเชิงรุก พัฒนาการให้บริการยืม-คืน บันทึกเก่ียวกับสมาชิก บันทึก 
 การยืม-คืน การปรับเมื่อส่งคืนเกินก้าหนดและท้าบัญชีการจัดเก็บขึ้นชั้นให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ควบคุมระบบ 
 การยืม จัดท้าสถิติและรายงานเกี่ยวกับการเข้าใช้ห้องสมุด ช่วยค้นคว้าสารสนเทศ ชี้แนะแหล่งสารสนเทศ  
 

การจดัหา 

การจดัซื้อ การรับบริจาค 

เก็บส ารอง/บริจาค เพิ่มรายการฉบับซ้ าในฐานข้อมูล 

วิเคราะห์หมวดหมู่ 
และก้าหนดหัวเรื่อง 

 

 
บันทึกข้อมูลทรัพยากรฯ 

ลงในฐานข้อมูล 
 

 

- ประทับตราห้องสมุด 
- ติดบาร์โค้ด 
- ติดบัตรก้าหนดส่ง 
- พิมพ์เลขเรียกหนังสือ 
  ติดสันหนังสือ 
- ติดสติ๊กเกอร์ใสบน 
  บาร์โค้ดและสันหนังสือ 

 
 
 
 

 

น าออกบริการ 



   


