
คู่มือการปฎบิตังิาน

งานวทิยบริการและห้องสมุด

วทิยาลยัเทคนิคพทัยา



บทบาทหน้าที�และความรบัผดิชอบ
งานวิทยบรกิารและหอ้งสมดุ มหีน้าที�และความรบัผดิชอบดังต่อไปนี� 

1.วางแผนพฒันาการบรกิารหอ้งสมดุและศนูยก์ารเรยีนรูด้้วยตนเองใหเ้ป�น
แหล่งเรยีนรูด้้วยระบบเทคดนโลยสีารสนเทศที�ทันสมยั
2.จัดระบบการบรกิารใหไ้ด้มาตรฐาน
3.ประสานงานและใหค้วามรว่มมอืกับหนว่ยงานต่างๆ ทั�งภายในและภายนอก
สถานศกึษา
4.จัดทําปฏิทินการปฏิบติังานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานตาม
ลําดับขั�นตอน
5.ดแูล บาํรุงรกัษาและรบัผดิชอบทรพัย์สินของสถานศกึษาที�ได้รับมอบหมาย
6.ปฏิบติังานอื�นตามที�ได้รบัมอบหมาย



ขั�นตอนการทํางานในหน้าที�
และความรบัผดิชอบ

การจัดหา

การจัดซื�อ การรบับรจิาค

เก็บสาํรอง/
บรจิาค

เพิ�มรายการฉบบั
ซ�าในฐานขอ้มลู

การคัดเลือกตรวจ
สอบฉบบัซ�ากับฐาน

ขอ้มลู

คัดลอก/มฉีบบัซ�ามากกว่า 3 เล่ม มฉีบบัซ�า

ไมม่ฉีบบัซ�า

วิเคราะหห์มวดหมูแ่ละ
กําหนดหวัเรื�อง

บนัทึกขอ้มลูทรพัยากรฯ
ลงในฐานขอ้มลู

-ประทับตราหอ้งสมดุ
-ติดบารโ์ค้ด
-ติดบตัรกําหนดสง่
-พมิพเ์ลขเรยีก
หนงัสอืติดสนัหนงัสอื
-ติดสติ�กเกอรใ์สบน
บารโ์ค๊ดและสนั
หนงัสอื

นําออกบรกิาร



ลักษณะงานที�ปฎิบติั

งานวิทยบริการและหอ้งสมดุ เป�นงานที�เกี�ยวกับการบรกิารงานสารสนเทศแก่
ผูใ้ชบ้รกิารใหทั้นต่อความต้องการสารสนเทศโดยใหบ้ริการสารสนเทศทั�ง
ฉบบัสื�อสิ�งพมิพแ์ละสื�ออิเล็กทรอนกิส์และบริการในลักษณะอื�นๆมพีฒันาการ
บริการอยา่งต่อเนื�องในรูปแบบเชงิรุก พฒันาการใหบ้รกิารยมื-คืน บันทึก
เกี�ยวกับสมาชกิ บนัทึกการยมื-คืน การปรบัเมื�อสง่คืนเกินกําหนดและทําบญัชี
การจัดเก็บขึ�นชั�นใหอ้ยูใ่นสภาพที�เรียบรอ้ย ควบคมุระบบการยมื จัดทําสถิติ
และรายงานเกี�ยวกับการเขา้ใชห้อ้งสมดุ ชว่ยค้นคว้าสารสนเทศ  ชี�แนะแหล่ง
สารสนเทศ


