
ภาระงานบรรณารักษ์ : ห้องสมุดโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลยัราชภัฎสวนสุนันทา 

นางสาวสุมิตรา  สุวรรณ์  : บรรณารักษ์  

 งานเทคนิค 

- จดัหาหนงัสือและทรัพยากรส่ือการเรียนรู้เขา้ห้องสมุด 

- วเิคราะห์เลขหมู่และพฒันาทรัพยากร 

- ทาํทะเบียนหนงัสือและทรัพยากรส่ือการเรียนรู้ 

- จดัหาส่ิงพิมพต่์อเน่ือง 

- ซ่อมแซมหนงัสือและทรัพยากรส่ือการเรียนรู้ 

- จาํหน่ายหนงัสือออก 

1. งานบริการ 

- ใหบ้ริการยมื-คืน หนงัสือและส่ือการเรียนการสอนแก่นกัเรียนและบุคคลากร 

- ใหบ้ริการตอบคาํถามในการคน้ควา้ 

- ใหบ้ริการช่วยในการคน้ควา้ 

- จดักิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

- จดันิทรรศการ 

2. งานสอน 

- กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน วชิาห้องสมุด  

3. งานอ่ืนๆ 

- การจดัหาและจ่ายหนงัสือแบบเรียนประจาํปีการศึกษา 

- การรวบรวมและจดัทาํเอกสารประกอบการเรียนการสอน 

- การรวบรวมและจดัทาํเอกสารประกอบการเรียนสอนการเรียนภาคฤดูร้อน 

- งานท่ีไดรั้บมอบหมายตามคาํสั่ง 

 

 



ภาระหน้าที ่

งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 

งานเทคนิค 1. จัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  

  1.1 จดัซ้ือและจดัหาหนงัสืออภินนัทนาการ บรรณารักษ ์

  1.2 สร้างระเบียนหนงัสือจดัซ้ือและหนงัสืออภินนัทนาการ บรรณารักษ ์

  1.3 วเิคราะห์เลขหมู่และพฒันาทรัพยากร บรรณารักษ ์

  1.4 ลงทะเบียนหนงัสือในฐานระบบหอ้งสมุด บรรณารักษ ์

  1.5 จาํหน่ายหนงัสือออก บรรณารักษ ์

  2. จัดหาส่ิงพมิพ์ต่อเน่ือง  

  2.1 ติดต่อสาํนกัพิมพ ์และทาํรายการ บรรณารักษ ์

  3. ซ่อมแซมหนังสือและทรัพยากรอ่ืน  

  3.1 สาํรวจหนงัสือและทรัพยากรท่ีชาํรุดและทาํรายการ บรรณารักษ ์

  3.2 คดัแยกหนงัสือ,ทรัพยากรและซ่อมแซม บรรณารักษ ์

  3.3 จาํหน่ายออกพิมพต่์อเน่ือง บรรณารักษ ์

 งานบริการ 1. ใหบ้ริการยมื-คืนหนงัสือและส่ือการเรียนการสอน บรรณารักษ ์

  2. จดัทาํสถิติการการเขา้ใชบ้ริการ สถิติการยมื-คืน บรรณารักษ ์

  3. จดัทาํแบบประเมินความพึงพอใจผูใ้ชบ้ริการ บรรณารักษ ์

 

4. กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน บรรณารักษ ์

  5. แนะนาํการใชห้้องสมุดและตอบคาํถามเพื่อการคน้ควา้ บรรณารักษ ์

  6.จดันิทรรศการใหค้วามรู้ บรรณารักษ ์

  7.บริการถ่ายเอกสารแก่นกัเรียนและบุคลากร บรรณารักษ ์

 งานสอน  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน วชิาห้องสมุด บรรณารักษ ์

 งานอ่ืนๆ 1. การจดัหาและจ่ายหนงัสือแบบเรียนประจาํปีการศึกษา บรรณารักษ ์

  2. การรวบรวมและจดัทาํเอกสารประกอบการเรียนการสอน บรรณารักษ ์

  

3. การรวบรวมและจดัทาํเอกสารประกอบการเรียนสอนการเรียน

ภาคฤดูร้อน 

บรรณารักษ ์

 

4.งานท่ีไดรั้บมอบหมายตามคาํสั่ง บรรณารักษ ์



งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน 

เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค 

งานเทคนิค 1. จัดซ้ือจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ             

  1.1 จดัซ้ือและจดัหาหนงัสืออภินนัทนาการ             

  1.2 สร้างระเบียนหนงัสือจดัซ้ือและหนงัสืออภินนัทนาการ             

  1.3 วเิคราะห์เลขหมู่และพฒันาทรัพยากร             

  1.4 ลงทะเบียนหนงัสือในฐานระบบหอ้งสมุด             

  1.5 จาํหน่ายหนงัสือออก             

  2. จัดหาส่ิงพมิพ์ต่อเน่ือง             

  2.1 ติดต่อสาํนกัพิมพ ์และทาํรายการ             

  3. ซ่อมแซมหนังสือและทรัพยากรอ่ืน             

  3.1 สาํรวจหนงัสือและทรัพยากรท่ีชาํรุดและทาํรายการ             

  3.2 คดัแยกหนงัสือ,ทรัพยากรและซ่อมแซม             

  3.3 จาํหน่ายออกส่ิงพิมพต่์อเน่ือง             

 งานบริการ 1. ใหบ้ริการยมื-คืนหนงัสือและส่ือการเรียนการสอน             

  2. จดัทาํสถิติการการเขา้ใชบ้ริการ สถิติการยมื-คืน             

  3. จดัทาํแบบประเมินความพึงพอใจผูใ้ชบ้ริการ             

 

4. กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน             

  5. แนะนาํการใชห้้องสมุดและตอบคาํถามเพือ่การคน้ควา้             

  6.จดันิทรรศการใหค้วามรู้             



 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน 

เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค 

 7.บริการถ่ายเอกสารแก่นกัเรียนและบุคลากร             

 งานสอน  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน วชิาห้องสมุด             

 งานอ่ืนๆ 1. การจดัหาและจ่ายหนงัสือแบบเรียนประจาํปีการศึกษา             

 2. การรวบรวมและจดัทาํเอกสารประกอบการเรียนการสอน             

  

3. การรวบรวมและจดัทาํเอกสารประกอบการเรียนการสอน

การเรียนภาคฤดูร้อน 

            

  4.งานท่ีไดรั้บมอบหมายตามคาํสั่ง             

 

             



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


