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คํานํา 
 

เอกสารหลักสูตรอบรมแบบ e-Training หลักสูตรบรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเป็น
หลักสูตรฝึกอบรมภายใต้โครงการพัฒนาหลักสูตรและดําเนินการฝึกอบรมครูข้าราชการพลเรือนและ
บุคลากรทางการศึกษาด้วยหลักสูตรฝึกอบรมแบบ e-Training สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน โดยความร่วมมือของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะครุศาสตร์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนาผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความ
ต้องการขององค์กร โดยพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ โดยใช้
หลักสูตรและวิทยากรท่ีมีคุณภาพ เน้นการพัฒนาโดยการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านเทคโนโลยีการสื่อสาร
ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ในทุกที่ทุกเวลา  

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

หวังเป็นอย่างย่ิงว่าหลักสูตรอบรมแบบ e-Training หลักสูตรบรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดจะ
สามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ ทั้งน้ีเพ่ือยังประโยชน์ต่อระบบการศึกษาของประเทศไทยต่อไป 
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สารบัญ 
 

คํานํา 1 
หลักสูตร “หลกัสูตรบรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุด” 3 
รายละเอียดหลักสูตร 4 
คําอธิบายรายวิชา 4 
วัตถุประสงค์ 4 
สาระการอบรม 5 
กิจกรรมการอบรม 5 
สื่อประกอบการอบรม 5 
การวัดผลและประเมินผลการอบรม 5 
บรรณานุกรม 8 
เค้าโครงเน้ือหา 9 
ตอนที่ 1 การจัดการห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ 12 
ใบงานที่ 1 18 
ตอนที่ 2 ห้องสมุดโรงเรียน 20 
ใบงานที่ 2 23 
ตอนที่ 3การบริหารงานห้องสมุด 25 
ใบงานที่ 3 35 
ตอนที่ 4 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 36 
ใบงานที่ 4 42 
ตอนที่ 5 การบริหารทรัพยากรสารสนเทศ 43 
ใบงานท่ี 5 46 
ตอนที่ 6การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 48 
ใบงานที่ 6 51 
ตอนที่ 7การติดตามประประเมินผล 51 
ใบงานที่ 7 57 
แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียนหลักสูตร 56 
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หลักสูตร 
หลักสูตรบรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุด 

 

รหัส UTQ-00222 

ชื่อหลักสูตรรายวิชาหลักสตูรบรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุด 
 
ปรับปรุงเนื้อหาโดย 
 คณาจารย์ ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบเนื้อหา 
 นางศกุนตลา สุขสมัย 
 ผศ.ดร.เทอดศักด์ิ ไม้เท้าทอง 
 อ.ดร.บุญเรือง เนียมหอม 
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รายละเอียดหลักสูตร 
 
คําอธบิายรายวิชา 

ความรู้พ้ืนฐานด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ ห้องสมุดโรงเรียน ห้องสมุด
โรงเรียน การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การติดตามประประเมินผล 

 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถ 
  1. มีความรู้ความเข้าใจพ้ืนฐานด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์

 2. มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศ  
 3. มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับบทบาทและความสําคัญของห้องสมุดต่อสังคมในด้านต่างๆ   
  4. อธิบายความหมายและความสําคัญของห้องสมุดโรงเรียนได้ 

  5. ระบุวัตถุประสงค์และองค์ประกอบของห้องสมุดได้ 

 6. เข้าใจนโยบายในการพัฒนาห้องสมุด 3 ดี และห้องสมุดมีชีวิต 

 7. สรุปสาระสาํคัญและวิเคราะห์ภาพรวมของมาตรฐาน ห้องสมุดโรงเรียน มาตรฐานหอ้งสมุด
โรงเรียนได้ 

 8. มีความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับห้องสมุดโรงเรียน 
  9. มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการบริหารงานห้องสมุด 

  10. รู้จักวิเคราะห์กระบวนการบริหารจัดการห้องสมุด 

  11. สามารถนําความรู้ไปจัดการห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพ 
  12. อธิบายความหมายและจาํแนกประเภทของทรัพยากรสารสนเทศได้ 

  13. ระบุวิธีการคัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

  14. สามารถจดัหมวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศได้ 

  15. เตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกบริการได้ 

  16. มีความรู้ความเข้าใจและสามารถบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

  17. มีความรู้ความเข้าใจและสํารวจและจําหน่ายทรัพยากรสารสนเทศได้ 

  18. มีความรู้ ความเข้าใจ เรือ่งการจัดบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

  19. จัดบริการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดได้อย่างเหมาะสม 

  20. อธิบายความหมายของกิจกรรมส่งเสริมการอ่านได้ 

  21. บอกวัตถุประสงค์และประโยชน์การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

  22. มีความรู้ความเข้าใจเรื่อง ระบุรูปแบบการจัดกิจรรมสง่เสริมการอ่าน 

  23. สามารถจดักิจกรรมส่งเสริมการอ่านในและนอกห้องสมุด 

  24. สามารถบูรณาการกิจกรรมส่งเสริมการอ่านร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  
  25. สามารถรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานและจัดเก็บสถิติที่จําเป็นได้ 

  26. วิเคราะห์ปัญหาและผลการดําเนินงานห้องสมุดว่าบรรลุวัตถุประสงค์มากน้อย
เพียงใด 
  27. สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการดําเนินงานห้องสมุดได้ 

สาระการอบรม 
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ตอนที่ 1 ความรู้พ้ืนฐานด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์

ตอนที่ 2 ห้องสมุดโรงเรียน 

ตอนที่ 3 ห้องสมุดโรงเรียน 
ตอนที่ 4 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
ตอนที่ 5 การบริหารทรัพยากรสารสนเทศ 
ตอนที่ 6 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

ตอนที่ 7 การติดตามประประเมินผล 

 
กิจกรรมการอบรม 

1. ทําแบบทดสอบก่อนการอบรม 
2. ศึกษาเน้ือหาสาระการอบรมจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3. ศึกษาเน้ือหาเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
4. สืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติมจากแหลง่เรียนรู้ 
5. ทําใบงาน/กิจกรรมที่กําหนด 
6. แสดงความคิดเห็นตามประเด็นที่สนใจ 
7. แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ระหว่างผู้เข้ารับการอบรมกับวิทยากรประจําหลักสูตร 
8. ทําแบบทดสอบหลังการอบรม  

 
สื่อประกอบการอบรม  

1. บทเรียนอิเล็กทรอนิกส ์
2. ใบความรู้ 
3. วีดิทัศน์ 
4. แหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้อง 
5. กระดานสนทนา (Web board) 
6. ใบงาน 
7. แบบทดสอบ 

 
การวัดผลและประเมินผลการอบรม 

วิธีการวัดผล 
1. การทดสอบก่อนและหลังอบรม โดยผู้เข้ารับการอบรมจะต้องได้คะแนนการทดสอบหลัง

เรียนไม่น้อยกว่า ร้อยละ 70 
2. การเข้าร่วมกิจกรรม ได้แก่ สง่งานตามใบงานที่กําหนด เขา้ร่วมกิจกรรมบนกระดาน

สนทนา 
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 สารสนเทศ  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยรังสิต. 
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หลักสูตร UTQ-0222  
บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
 

เค้าโครงเนื้อหา 
ตอนท่ี 1 ความรู้พื้นฐานด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

  แนวคิด 

  1. บรรณารักษศาสตร์ คือ จัดหมวดหมู่และเครื่องมือสืบค้นข้อมูล การอนุรักษ์ไว้ให้
ถาวร การสืบคน้และการเผยแพร่ข้อมูล การอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 

  2. สารสนเทศ หมายถึง การศึกษาเกี่ยวกับการค้นคว้า รวบรวม การจัดการ การ
จัดเก็บ และเผยแพร่ข้อมูลโดยผ่านเครื่องมือและเทคโนโลยีอันเหมาะสม 

  3. ห้องสมุด หมายถึง สถานที่รวบรวมสรรพวิชาการซึ่งได้บันทึกไว้ในหลายรูปแบบ
ทั้งที่เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ วัสดุย่อส่วน สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเลก็ทรอนิกส์อย่างกว้างขวาง มีบรรณารักษ์เป็น
ผู้บริหาร และดําเนินงานตามระบบสากล เป็นสถาบันที่มคีวามสําคัญต่อสังคม โดยมุ่งเสริมการเรียนรู้
และความจรรโลงใจ ตามความต้อง การของผู้ใช้ 

  4. วัตถุประสงค์ของห้องสมุดโดยทั่วไปมี 5 ประการ คือ เพ่ือการศึกษา 
(Education) เพ่ือข่าวสารความรู้ (Information) เพ่ือการค้นคว้าวิจัย (Research) เพ่ือความจรรโลง
ใจ (Inspiration) และเพ่ือการพักผ่อนหย่อนใจ (Recreation)  
  วัตถุประสงค์   
 1. มีความรู้ความเข้าใจพ้ืนฐานด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 2. มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศ  
 3. มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับบทบาทและความสําคัญของห้องสมุดต่อสังคมในด้านต่างๆ   
 

 ตอนท่ี 2 ห้องสมุดโรงเรียน 

  แนวคิด 

  ห้องสมุดโรงเรียนเป็นแหล่งวิทยาการที่สําคญัในโรงเรียนระดับถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา รวบรวม จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน การปลูกฝัง
นิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองตามมาตรฐานห้องสมุดโรงเรียน 

  วัตถุประสงค์  
  1. อธิบายความหมายและความสําคัญของห้องสมุดโรงเรียนได้ 

  2. ระบุวัตถุประสงค์และองค์ประกอบของห้องสมุดได้ 

 3. เข้าใจนโยบายในการพัฒนาห้องสมุด 3 ดี และห้องสมุดมีชีวิต 

 4. สรุปสาระสาํคัญและวิเคราะห์ภาพรวมของมาตรฐาน ห้องสมุดโรงเรียน มาตรฐาน
ห้องสมุดโรงเรียนได้ 

 5. มีความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับห้องสมุดโรงเรียน 
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 ตอนท่ี 3 ห้องสมุดโรงเรียน 
  แนวคิด 

  1. ห้องสมุดโรงเรียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนวิชาการของโรงเรียน โดยให้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศทีม่ีคุณภาพและตรงตามความต้องการ มีบริการทีดี่ เพ่ือให้โอกาสแก่นักเรียนได้
เลือกศึกษาค้นคว้าได้ตามความถนัด ความสามารถและความสนใจ 

  2. การบริหารงานห้องสมุด บรรณารักษ์จําเป็นต้องศึกษาระบบบริหารงานห้องสมุด 
ซึ่งมีองค์ประกอบ 5 ประการ ได้แก่ วัตถุประสงค์ โครงสร้างของระบบ ความสัมพันธ์เก่ียวโยงซึ่งกัน
และกัน ลักษณะความสัมพันธ์ของระบบภายในและระบบอ่ืนๆ และคณุภาพของระบบ 

  วัตถุประสงค ์

  1. มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการบริหารงานห้องสมุด 

  2. รู้จักวิเคราะห์กระบวนการบริหารจัดการห้องสมุด 

  3. สามารถนําความรู้ไปจัดการห้องสมุดใหม้ีประสิทธิภาพ 
 

 ตอนท่ี 4 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

  แนวคิด 

  1. ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง แหล่งสารสนเทศทุกรูปแบบท่ีห้องสมุดได้คัดเลือก 
จัดหา วิเคราะห์และจัดรวบรวมอย่างเป็นระเบียบไว้ให้ผู้ใช้ค้นคว้าหาสารสนเทศที่ต้องการ และจัด
บุคคลากรบริการสารสนเทศเพ่ือคอยอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 

  2. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) หมายถึง กระบวนการดําเนินงาน
ของเพ่ือ ให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศมาให้บริการแก่ผูใ้ช้ในห้องสมุดและศนูย์สารสนเทศซึ่งการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดโดยทั่วไป  
 3. วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศม ี5 วิธี ได้แก่ การจัดซื้อ การขอและรับบริจาค การ
แลกเปลี่ยน การบอกรับ และการผลิตหรือจัดทําขึ้นเอง บรรณารักษ์ที่ทําหน้าที่จัดหาควรติดตามความ
เคลื่อนไหวของทรัพยากรสารสนเทศทีผ่ลิตขึ้นมาใหม่อยู่เสมอ และแสวงหาแหล่งที่สามารถขอรับ
บริจาคทรัพยากรสารสนเทศได้ รวมทั้งการก้าวทันเทคโนโลยีสารสนเทศทีม่ีบทบาทอย่างมากต่อการ
จัดหาในปัจจุบัน ทั้งที่ใช้เป็นเคร่ืองมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจดัทําทรัพยากรสารสนเทศ
ของห้องสมุด 
 

  วัตถุประสงค ์

  1. อธิบายความหมายและจําแนกประเภทของทรัพยากรสารสนเทศได้ 

  2. ระบุวิธีการคัดเลือกและจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 

  3. สามารถจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศได้ 

  4.  เตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกบริการได้ 

  5.  มีความรู้ความเข้าใจและสามารถบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

  6. มีความรู้ความเข้าใจและสาํรวจและจําหน่ายทรัพยากรสารสนเทศได้ 
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 ตอนท่ี 5 การบริหารทรัพยากรสารสนเทศ 

  แนวคิด 

  บริการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด บรรณารักษ์หรอืผู้ให้บริการต้องการ
วางแผนเพ่ือจัดบริการทรัพยากรสารสนเทศ และรูจ้ักวิธีการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลและ
แหล่งบริการสารสนเทศต่างๆ รวมทั้งรู้จักผู้ใช้ห้องสมุด การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศท่ีสําคญั
ของห้องสมุด โรงเรียน ได้แก่  ปฐมนิเทศและแนะนําการใช้ห้องสมุด บริการการอ่าน บริการยืม-คืน 
บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ บริการหนังสือจอง บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้าและ
บริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือการเรียนรู้ 
  วัตถุประสงค ์

  1. มีความรู้ ความเข้าใจ เรื่องการจัดบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

  2. จัดบริการทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดได้อย่างเหมาะสม 
 

 ตอนท่ี 6 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
  แนวคิด 

  กิจกรรมส่งเสริมการอ่านเป็นงานที่สําคัญของบรรณารักษ์ต้องจัดอย่างสม่ําเสมอ 
เพ่ือปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่นักเรียน บรรณารักษ์ควรมีความเข้าใจในเรื่องความหมาย 
วัตถุประสงค์ ประโยชน์  รูปแบบการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน วิธีการจัด และ การเลือกใช้กิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านที่เหมาะสม 

  วัตถุประสงค ์

  1. อธิบายความหมายของกิจกรรมส่งเสริมการอ่านได้ 

  2. บอกวัตถุประสงค์และประโยชน์การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

  3. มีความรู้ความเข้าใจเรื่อง ระบุรูปแบบการจัดกิจรรมส่งเสริมการอ่าน 

  4. สามารถจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านในและนอกห้องสมุด 

  5. สามารถบูรณาการกิจกรรมส่งเสริมการอ่านร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
และชุมชนได้ 

 ตอนท่ี 7 การติดตามประประเมินผล 

  แนวคิด 

  การติดตามและประเมินผลเป็นงานที่สําคัญของบรรณารักษ์ต้องดําเนินการ เพ่ือ
ประโยชน์     ในการปรับปรุงและนํามาพัฒนางานให้ได้มาตรฐาน ได้แก่ การจัดเก็บสถิติที่จําเป็น การ
รวบรวมบันทึกข้อมูล การบริหาร บริการและกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุด สรุปผลและจัดทํารายงาน
ผลการประเมนิ เพ่ือการพัฒนางานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากขึ้น 

  วัตถุประสงค ์

  1. สามารถรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานและจัดเก็บสถิติที่จําเป็นได้ 

  2. วิเคราะห์ปัญหาและผลการดําเนินงานห้องสมุดว่าบรรลุวัตถุประสงค์มากน้อย
เพียงได้ 

  3. สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการดําเนินงานห้องสมุดได้ 
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ตอนที่ 1 ความรู้พื้นฐานเรื่องบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์

  

 บรรณารักษศาสตร์ คือ การจัดหมวดหมู่และเคร่ืองมือสืบค้นข้อมูล การอนุรักษ์ไว้ให้ถาวร 
การสืบค้นและการเผยแพร่ขอ้มูล การอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 

 สารสนเทศศาสตร์ หมายถึง การศึกษาเก่ียวกับการค้นคว้า รวบรวม การจัดการ การจัดเก็บ 
และเผยแพรข่อ้มูลโดยผ่านเครื่องมือและเทคโนโลยีอันเหมาะสม 

 ห้องสมุด หมายถึง สถานที่รวบรวมสรรพวิชาการซึ่งได้บันทึกไว้ในหลายรูปแบบทั้งที่เป็นสื่อ
สิ่งพิมพ์ วัสดุย่อส่วน สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์อย่างกว้างขวาง มีบรรณารักษเ์ป็นผู้บริหาร 
และดําเนินงานตามระบบสากล เป็นสถาบันที่มีความสําคญัต่อสังคม โดยมุ่งเสริมการเรียนรู้และความ
จรรโลงใจ ตามความต้องการของผู้ใช้ 
 

วัตถุประสงค์ของห้องสมุดหอ้งสมุดโดยทั่วไปมีวัตถุประสงค์  5  ประการ  คือ   
 1. เพ่ือการศึกษา (Education) ห้องสมุดเป็นศูนย์กลางเพ่ือบริการการศึกษา แก่ประชาชน              
โดยไม่เลือกเพศ วัย และ พ้ืนฐาน ความรู้ เป็นตลาดวิชาที่ผู้สนใจสามารถเลือกสรรใช้ได้ทุกเวลาและ
โอกาส   
           2. เพ่ือข่าวสารความรู้ (Information) ห้องสมุดเป็นแหล่งรวบรวมส่ือสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ 
วัสดุย่อส่วน และ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทีใ่ห้ความรู้ ข้อเท็จจรงิที่ถูกต้อง บริการข่าวสารที่ทันสมัยและตรง
ต่อความต้องการของผู้ใช้   
           3. เพ่ือการค้นคว้าวิจัย (Research) ห้องสมุดเป็นศูนย์กลางของการค้นคว้าวิจัยในแขนงวิชา
ต่างๆ ให้แตกฉานลึกซึ้ง ย่ิงขึน้เพ่ือความก้าวหน้าของวิทยาการสาขาวิชาน้ันๆ  
           4. เพ่ือความจรรโลงใจ (Inspiration) ห้องสมุดเป็นศูนย์กลางของการอ่านที่ให้ทั้งความรู้ 
และความเพลดิเพลิน ก่อให้เกิด แรงบันดาลใจในทางสร้างสรรค์สิ่งที่ดีแก่ชีวิต และสังคม   
 5. เพ่ือการพักผ่อนหย่อนใจ (Recreation) ห้องสมุดสามารถเป็นแหล่งพักใจให้คลายจาก
ความกังวล และเพ่ือความร่ืนรมย์ในยามว่าง 
 

บทบาทและความสําคัญของห้องสมุดต่อสังคมในด้านต่างๆ   
           1. เป็นสถานที่เพ่ือสงวนรักษาและถ่ายทอดวัฒนธรรม สะสมขอ้มูลวิวัฒนาการของ
มนุษยชาติ ต้ังแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ถ้าไม่มหี้องสมุด ความรู้ต่างๆ อาจสญูหายหรือกระจัดกระจายไป
ตามท่ีต่างๆ ยากแก่คนรุ่นหลงัจะติดตามได้   
           2. เป็นสถานที่เพ่ือการศึกษา ค้นคว้าวิจัย ห้องสมุดทําหน้าที่ให้การศึกษาแก่ประชาชนทุก
รูปแบบ ทั้งในและนอกระบบการศึกษา เริ่มจากการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจนถึงระดับสูง   
           3. เป็นสถานที่สร้างเสริมความคิดสร้างสรรค์และความจรรโลงใจ ห้องสมุดมหีน้าที่รวบรวม
และเลือกสรรทรัพยากร สารสนเทศ เพ่ือบรกิารแก่ผู้ใช้ ซึ่งเป็นสิ่งที่มีคุณค่าผู้ใช้ได้ความคิด สร้างสรรค์ 
ความจรรโลงใจนานาประการ เกิดประโยชน์แก่ตนเองและสังคมต่อไป   
           4. เป็นสถานที่ปลูกฝังนิสัยรักการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิต ห้องสมุดจะช่วยให้บุคคล
สนใจในการอ่านและรักการอ่านจนเป็นนิสัย   
           5. เป็นสถานที่ส่งเสริมการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ห้องสมุดเป็นสถานที่รวบรวม 
สารสนเทศทกุประเภท เพ่ือบริการแก่ผู้ใช้ตามความสนใจจะอ่านเพ่ือฆ่าเวลา อ่านเพ่ือความ 
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เพลิดเพลิน หรอือ่านเพ่ือสาระบันเทิงได้ทั้งสิ้น นับว่าเป็น การพักผ่อนอย่างมี ความหมายและให้
ประโยชน์   
           6. เป็นสถานที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย ห้องสมุดเป็นสาธารณะสมบัติ มีส่วนส่งเสริม
ให้บุคคลรูจ้ักสทิธิและหน้าทีข่องพลเมือง กล่าวคือเมื่อมีสทิธิในการใช้ก็ย่อมมีสิทธิในการบํารุงรักษา
ร่วมกันและใหค้วามร่วมมือกับห้องสมุดด้วยการปฏิบัติตามระเบียบ แบบแผนของห้องสมุด 

 ปัจจุบันสภาพสังคมเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ววิทยาการด้านต่างๆ เจริญก้าวหน้าอย่างไม่
หยุดย้ังการจัดการศึกษาจําเป็นต้องจัดให้เหมาะสมพัฒนาให้สอดคล้องทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
สังคมโดยเฉพาะการจัดการเรียนการสอนในรงเรียนต้องเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องกับยุคข้อมูลข่าวสาร
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทต่อการดําเนินชีวิตในทุกๆด้าน ไมว่่าจะเป็นทางด้านการศึกษา 
เศรษฐกิจและสังคม ห้องสมุดจําเป็นต้องมีการพัฒนาปรับเปลี่ยนให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงใน
ยุคปัจจุบัน 
 

ห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศ 

 แหล่งสารสนเทศ  (Information Sources) 

 แหล่งสารสนเทศ หมายถึง แหล่งที่เกิด / แหล่งผลิต และ/หรือ แหล่งที่เป็นศูนย์รวม
ทรัพยากรสารสนเทศใน รูปลกัษณ์ที่หลากหลายไว้ให้บริการ โดยมีบทบาทหน้าที่ต่อสังคมในการ
ให้บริการสารสนเทศและส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าแก่ผู้ต้องการสารสนเทศในระดับต่างๆกัน อาจแบ่ง
ออกเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ แหล่งสารสนเทศบุคคล แหล่งสารสนเทศสถาบัน แหล่งสารสนเทศสื่อมวลชน 
และแหล่งสารสนเทศอินเตอร์เน็ต  โดยมีรายละเอียดดังน้ีคือ 

  1. แหล่งสารสนเทศบุคคล เป็นแหล่งสารสนเทศที่มีอยู่ในตัวบุคคลที่เป็นผู้รู้
สารสนเทศ โดยเกิดจากการประมวลความคิด ความรู้และประสบการณ์ของแต่ละบุคคล แหล่ง
สารสนเทศบุคคลท่ีสําคญั เช่น ปราชญ์ชาวบ้าน ผู้เช่ียวชาญ นักวิชาการ นักวิชาชีพในสาขาวิชาต่างๆ 
เป็นต้น การเข้าถึงสารสนเทศบุคคลอาจต้องใช้วิธีการติดต่อสอบถามขอความรู้ คําแนะนําเพ่ือให้ได้
สารสนเทศที่ต้องการจากบุคคลเหล่าน้ันโดยตรง 

  2.  แหล่งสารสนเทศสถาบัน เป็นแหล่งสารสนเทศที่จัดอยู่ในกลุ่มสถาบัน/องค์กร
ต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นของรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ เอกชน สมาคม หรือองค์การระหว่างประเทศ โดยมีหน้าที่
พ้ืนฐานคือ  รวบรวมการจัดการและให้บริการสารสนเทศตามวัตถุประสงค์ของสถาบันน้ันๆ จึงเรียกว่า 
สถาบันบริการสารสนเทศ มหีลายรูปแบบเรียกช่ือต่างกันไป เช่น ห้องสมุดหรือหอสมดุ หอจดหมาย
เหตุ ศูนย์สารสนเทศ  เป็นต้น สถาบันบริการสารสนเทศเหล่าน้ีจัดให้บริการแก่ผู้ใช้แบบให้เปล่าโดยไม่
คิดค่าบริการ แต่ในปัจจุบัน ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศทําให้การผลิตและกระบวนการ
ถ่ายทอดสารสนเทศมีความสะดวกรวดเร็ว เช่น มีการพัฒนาฐานข้อมูลและมีการจําหน่าย ซึ่งมี
ผลกระทบต่อสถาบันบริการสารสนเทศจําเป็นต้องพิจารณาค่าใช้จ่ายจากผู้ใช้ สารสนเทศจึงกลายเป็น
ทรัพยากรท่ีบางครั้งผู้ต้องการใช้ต้องลงทุนและเสียค่าใช้จ่าย 
 

ประเภทของหอ้งสมุดและแหล่งสารสนเทศ 

 ห้องสมุดประชาชน หมายถึง ห้องสมุดที่ต้ังขึ้นเพ่ือให้บริการแก่ประชาชน โดยไม่จํากัดเพศ 
วัย เช้ือชาติ ศาสนา และพ้ืนความรู้  ให้บรกิารสารสนเทศครบทุกหมวดวิชา และอาจมีบริการบาง
เรื่องเป็นพิเศษตามความต้องการของท้องถิ่น และจะให้บริการแก่ประชาชนโดยไม่คิดมูลค่า  
 บทบาทและหน้าที่ของห้องสมุดประชาชน มี 3 ประเภท คือ   
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 1. หน้าที่ทางการศึกษาห้องสมุดประชาชนเป็นแหล่งให้การศึกษานอกระบบโรงเรียน     
มีหน้าที่ให้การศึกษาแก่ประชาชนทั่วไป ทุกระดับการศึกษา   
 2. หน้าที่ทางวัฒนธรรมห้องสมุดประชาชนเป็นแหล่งสะสมมรดกทางปัญญาของมนุษย์  
ที่ถ่ายทอดเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ห้องสมุดต้ังอยู่   
 3. หน้าที่ทางสังคม ห้องสมุดประชาชนเป็นสถาบันสังคมได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและ
ท้องถิ่นมาดําเนินกิจการ จึงมีหน้าที่ แสวงหาข่าวสารข้อมูลที่มีประโยชน์มาบริการประชาชน 

  ห้องสมุดประชาชนในประเทศไทยมีหน่วยงานต่างๆ รับผิดชอบ ดังน้ี    
 1. ห้องสมุดประชาชนสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ สังกัดกรมการศึกษานอกโรงเรียน ได้แก่ 
ห้องสมุดประชาชนระดับจังหวัด และระดับอําเภอ นอกจากน้ี กรมการศกึษานอกโรงเรียน ยังได้จัดที่
อ่านหนังสือประจําหมู่บ้าน ทีอ่่านหนังสือในวัด และห้องสมุดเคลื่อนที่   
 2. ห้องสมุดประชาชนสังกัดกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ห้องสมุดประชาชนสวนลุมพินี ห้องสมุด
ประชาชนซอยพระนาง ห้องสมุดประชาชนปทุมวัน ห้องสมุดประชาชนวัดอนงคาราม ห้องสมุด
ประชาชน วัดสังข์กระจาย หอ้งสมุดประชาชนบางเขน ห้องสมุดประชาชนบางขุนเทียน ห้องสมุด
ประชาชนวัดรัชฎาธิษฐานราชวรวิหารตลิ่งชัน ห้องสมุดประชาชนประเวช ห้องสมุดประชาชนวัดลาด
ปลาเค้า ห้องสมุดประชาชนภาษีเจริญ ห้องสมุดประชาชนวัดราชโอรส 

 3. ห้องสมุดประชาชนของธนาคารพาณิชย์ เป็นห้องสมุดที่ธนาคารพาณิชย์เปิดขึ้น                  
เพ่ือบริการสังคม และเพ่ือประชาสัมพันธ์ กิจการของธนาคารให้เป็นที่รูจ้ักแพร่หลาย เช่น ห้องสมุด
ประชาชนของธนาคารกรุงเทพ จํากัด   
 4. ห้องสมุดประชาชนของรัฐบาลต่างประเทศ โดยได้รับความสนับสนุนจากรัฐบาล
ต่างประเทศ เช่น ห้องสมุดบริติชเคาน์ซิล ของรัฐบาลสหราชอาณาจักร ต้ังอยู่ในบริเวณสยามสแควร ์
กรุงเทพมหานคร   
 5. ห้องสมุดประชาชนเสียค่าบํารุง ห้องสมุดประชาชนประเภทน้ีให้บริการเฉพาะสมาชิก
เท่าน้ันสมาชิกจะต้องเสียค่าบํารุงตามระเบียบของห้องสมุด ได้แก่ ห้องสมุด นีลสันเฮย์ ต้ังอยู่ที่ถนนสุริ
วงศ์กรุงเทพ 

หอสมุดแห่งชาติ  เป็นแหล่งคน้คว้าที่สําคัญระดับชาติ  นานาประเทศต่างมีหอสมุดแห่งชาติ เป็น
ศูนย์กลางของการศึกษา หาความรู้ และเป็นเคร่ืองหมายแสดงความเป็นอารยะของชาติ และ
ให้บริการ ความรู้แก่ประชาชน ทั่วหน้าโดยไม่จํากัดเพศ วัย เช้ือชาติ ศาสนา และพ้ืนฐานความรู้
ให้บริการเช่นเดียวกับห้องสมุดประชาชน แต่ไม่อนุญาตใหผู้้ใช้ยืมหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ์ และสื่อ
โสตทัศน์ออกนอกห้องสมุด 

  บทบาทหน้าที่ของหอสมุดแห่งชาติ   
 1. ทําหน้าที่เป็นแหล่งรวมวรรณกรรมของชาติทุกรูปแบบ ได้แก่ ต้นฉบับ ตัวเขียน ตัวพิมพ์ 
และบันทึกในรปูของสื่อโสตทัศน์ ทุกประเภท เพ่ือให้เป็นแหล่งศูนย์กลางของแหล่งความรู้ระดับชาติ  
 2. ทําหน้าที่สงวนรักษาสื่อความรู้ ความคิดของมนุษย์ โดยเฉพาะของคนในชาติ ทั้งน้ี เพราะ
สื่อความรู้ ความคิดของชน ในชาติใดย่อมเป็นมรดกทางวัฒนธรรมของชาติน้ัน สมควรอย่างย่ิงที่จะ
สงวนรักษาไว้เพ่ือเป็นมรดกของชาติ  
 3. ทําหน้าที่เป็นศูนย์บรรณานุกรมแห่งชาติ เพ่ือเป็นหลักฐานสําคัญและเพ่ือเป็นเคร่ืองมือใน
การศึกษาค้นคว้า  [กําหนดเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ –ISBN) 
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 4. ทําหน้าที่เผยแพร่และบริการสารสนเทศที่ได้รวบรวมไว้ ให้เป็นทีแ่พรห่ลายด้วยการ 
จัดบริการในลกัษณะต่างๆ 

 ห้องสมุดโรงเรียน หมายถึง ห้องสมุดที่จัดต้ังขึ้นในโรงเรียนหรือ สถานที่การศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาและประถมศึกษา มีวัตถุประสงค์ สําคญัเพ่ือให้เป็นศูนย์กลางของการเรียนของนักเรียน 
และการสอนของครู ห้องสมุดโรงเรียนจะจัดหาวัสดุตามหลักสูตรเพ่ือให้บริการ แก่นักเรียน และครู 
ความสําคัญอีกอย่างคือ เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านของนักเรียน  
  บทบาทและหน้าที่ของห้องสมุดโรงเรียนมี 3 ประการ ดังน้ี  
 1. เป็นศูนย์กลางของการศึกษาค้นคว้าของการเรียน  
 2. เป็นศูนย์กลางฝึกวิจารณญาณในการอ่าน มีบรรณารักษค์วรทําหน้าที่แนะนําการอ่าน  
 3. เป็นศูนย์กลางอุปกรณ์การสอน นอกจากการส่งเสริมการเรียนของนักเรียนแล้ว ยังส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของครูผูส้อนด้วย  
 ห้องสมุดเฉพาะ หมายถึง ห้องสมุดที่ต้ังขึ้นในหน่วยงานรัฐบาลสถาบันบริษัทสมาคมองค์การ
ระหว่างประเทศ และอ่ืนๆ ใหบ้ริการสนเทศเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง และให้บริการแก่ผู้ใช้เฉพาะ
กลุ่มที่เป็นสมาชิกของหน่วยงานน้ัน บริหารและดําเนินการโดย บรรณารักษ์ และนักวิชาการที่มี
ความรู้เฉพาะสาขาวิชา  
 บทบาทและหน้าที่ของห้องสมุดเฉพาะ   
 1. คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาเคร่ืองมือช่วยวิจัยในรูปแบบต่างๆ  
เช่น ดรรชนีบรรณานุกรม สาระสังเขปและอื่นๆ   
 2. บริการหมุนเวียนเอกสารเพ่ือเสนอความรู้ที่ทันต่อเหตุการณ์   
 3. บริการรวบรวมทําบรรณานุกรม และบรกิารสารสนเทศด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์จากระบบ
ฐานข้อมูล   
 4. บริการยืมระหว่างห้องสมุด   
 5. ให้บริการเฉพาะแก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล   
 6. บริการแปล   
 7. บริการสารสนเทศตามคําขอ   
 ห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย หมายถงึ ห้องสมุดที่จดัต้ังในสถาบันระดับอุดมศึกษาเป็น
สถานที่รวบรวมความรู้ต่างๆ ตามหลักสูตรทีส่ถาบันน้ันเปิดสอน เพ่ือเป็นแหล่งความรู้แก่นักศึกษา
และอาจารย์ และเพ่ือประโยชน์ของการศึกษาค้นคว้า และวิจัย   
 บทบาทและหน้าที่ของห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย มี 3 ประการ ดังน้ี   
 1. หน้าที่เพ่ือการศึกษาและวิจัย   
 2. หน้าที่บริการชุมชน เช่น บริการการอ่าน บริการให้การศึกษาค้นคว้า และบริการเผยแพร่
ความรู้แก่ชุมชน   
 3. หน้าที่การรักษาศิลปวัฒนธรรม ตัวอย่างห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย เช่น สํานัก
หอสมุดกลางมหาวิทยาลัยรามคําแหง สถาบันบริการจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เป็นต้น   
 ศูนย์สารสนเทศ (Information  center)   
  ความหมายและวัตถุประสงค์ของศูนย์สารสนเทศ (Information  center) คือ 
องค์กรหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่คัดเลือกจัดหาวิเคราะห์จัดเก็บและให้บริการสารสนเทศเฉพาะด้าน
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หรือสาขาวิชาใดวิชาหน่ึงอย่างเจาะลึก โดยทั่วไปศูนย์สารสนเทศประกอบด้วย 3 ฝ่าย คือฝ่าย
ห้องสมุด ฝ่ายเอกสาร และฝ่ายจัดพิมพ์เพ่ือเผยแพร่   
 บทบาทและหน้าที่  
 ศูนย์สารสนเทศเป็นหน่วยงานที่ต้ังขึ้นมาเพ่ือทําหน้าที่ตอบสนองความต้องการใช้สารสนเทศ
ของผู้ใช้เฉพาะด้านเพ่ือสนับสนุนการศึกษาค้นคว้าวิจัยของนักวิชาการ นักวิจัยหรือผู้ใช้ในองค์กรต้น
สังกัด บริการและกิจกรรม สว่นหน่ึงจะคล้ายกับห้องสมุดเฉพาะ นอกจากน้ันยังวิเคราะห์เน้ือหาสาระ 
ในตัวเอกสารจัดทําบทคัดย่อ เขียนรายงานทางวิชาการหรือรายงาน สถานภาพของวิทยาการ ปัจจุบัน 
จัดพิมพ์เอกสารในรูปต่างๆ  ออกเผยแพร่ด้วยเทคโนโลยีสารสนใหม่ๆ   เช่น โทรสาร และฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์  
 ประเภทของศูนย์สารสนเทศ แบ่งได้ดังน้ี   
 1. ศูนย์สารสนเทศในหน่วยงานรัฐ เช่น ศูนย์บริการเอกสารการวิจัยแห่งประเทศไทย ทาํ
หน้าที่เป็นศูนย์เอกสารแห่งชาติ ในการติดตามเก็บรวมรวมและเผยแพรส่ารสนเทศทางวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยีศูนย์สารสนเทศสิทธิบัตรกรมวิทยาศาสตร์บริการเป็นต้น   
 2. ศูนย์สารสนเทศเอกชน จัดต้ังขึ้นโดยบริษัทเอกชนได้แก่ ศูนย์เอกสารบริษัทปูนซีเมนต์ไทย 
จะรวบรวมเอกสารและข้อมลูที่เป็นประโยชน์ต่อบริษัทโดยตรง   
 3. ศูนย์สารสนเทศเฉพาะด้าน จัดต้ังขึ้นโดยสมาคม หรือองค์กรที่ให้คําปรึกษาหรือที่
เก่ียวข้องกับการผลิต หรือจดัการการผลิตเฉพาะด้าน ทําหน้าที่ในการรวบรวม วิเคราะห์จัดการ
ประมวลผลข้อมูล และเอกสารที่เก่ียวข้องกับผลิตภัณฑ์หรอื กิจการ เช่น ศูนย์สารสนเทศของบริษัทที่
ให้คําปรึกษาด้าน วิศวกรรมศาสตร์ ด้านนํ้ามันปิโตรเลียม ด้านการจัดทําบัญชีธุรกิจ เป็นต้น ศูนย์
สารสนเทศของเอกชนบางแห่งอาจอนุญาตให้บุคคลภายนอกเข้าใช้บริการได้เป็นรายๆไป   

4.  แหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ เป็นศูนย์สารสนเทศที่รู้จักกันตามลักษณะของข้อมูล หรือ
ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดเก็บและให้บริการ อาจสะสมข้อมูลดิบเรื่องใดเรื่องหน่ึง สารสนเทศที่
รวบรวมอาจไม่ใช่ตัวเล่มหนังสือ แต่เป็นสารสนเทศที่ไม่มกีารพิมพ์เผยแพร่และหาได้ยากจากแหล่ง
สารเทศประเภทอ่ืน         
หอจดหมายเหตุ(Archives ) 
  เป็นหน่วยงานท่ีเก็บเอกสารเฉพาะประเภท ได้แก่ เอกสารที่หมดอายุการใช้งานแต่
ยังมีคุณค่าเชิงประวัติศาสตร์เพ่ือศึกษาประวัติเรื่องราวของหน่วยงานหรือประเทศน้ันๆ  หรือนํามาใช้
ประโยชน์อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หอจดหมายเหตุมีหลายระดับ เช่น หอจดหมายเหตุของสถาบัน/
มหาวิทยาลัยต่างๆ และหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เป็นต้น โดยมีนักจดหมายเหตุเป็นผู้ดําเนินงานและ
ให้บริการ 
 

วิชาชีพบรรณารักษ์ 

  จรรยาวิชาชีพ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบวิชาชีพกําหนดขึ้น เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติอันเหมาะสมทีไ่ด้มาตรฐานและแสดงถึงความรับผิดชอบที่มีต่อสังคม เพ่ือ
รักษาส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียง และฐานะของสมาชิกในวิชาชีพ 

 คุณสมบัติของบรรณารักษ์ 

  บรรณารักษ์หอ้งสมุดในยุคใหม่ควรมีคุณสมบัติดังน้ี 

  1. มีความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ 
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  2. มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3. มีความศรัทธาในอาชีพบรรณารักษ์ ในสภาวะปัจจุบัน ผู้ที่จะประกอบ
อาชีพน้ี จําต้องมีความศรัทธา เสียสละพอสมควร 

  4. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี บรรณารักษ์ต้องเก่ียวข้องกับบุคคลหลายฝ่าย ทัง้
ผู้บริหาร ทั้งครูผู้สอน ทั้งตัวนักเรียน บรรณารักษ์จึงต้องเป็นบุคคลที่มมีนุษยสัมพันธ์ที่ดี จะช่วยให้งาน
ประสบผลสําเร็จเร็วขึ้น และเป็นการสร้างทัศนคติที่ต่อห้องสมุดให้แก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
 

 
 

 
หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 1 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป 
ห้องสมุด หมายถึงสถานที่รวบรวมสรรพวิชาการซึ่งได้บันทึกไว้ในหลายรูปแบบทั้งที่เป็นสื่อ
สิ่งพิมพ์ วัสดุย่อส่วน สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์อย่างกว้างขวาง มีบรรณารักษเ์ป็น
ผู้บริหาร และดําเนินงานตามระบบสากล เป็นสถาบันที่มคีวามสําคัญต่อสังคม โดยมุ่งเสริมการ
เรียนรู้และความจรรโลงใจ ตามความต้องการของผู้ใช้วัตถุประสงค์ของห้องสมุด โดยทั่วไปมี 5 
ประการ คือ เพ่ือการศึกษา เพ่ือข่าวสารความรู้ เพ่ือการค้นคว้าวิจัย เพ่ือความจรรโลงใจ และ
เพ่ือการกพักผ่อนหย่อนใจ  
 ประเภทของห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศ ได้แก่ ห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดแห่งชาติ 
ห้องสมุดโรงเรียน ห้องสมุดเฉพาะ ห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย ศูนย์สารสนเทศ และหอ
จดหมายเหตุ 
 จรรยาวิชาชีพ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบวิชาชีพกําหนดขึ้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติอันเหมาะสมที่ได้มาตรฐานและแสดงถึงความรับผิดชอบที่มีต่อสังคม 
เพ่ือรักษาส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียง และฐานะของสมาชิกในวิชาชีพ คุณสมบัติของบรรณารักษ์
ในยุคใหม่ควรมีคุณสมบัติ คอื มีความรู้ทางบรรณารักษศาสตร์ มีความรู้ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ มคีวามศรัทธาในอาชีพบรรณารักษ์ และมีมนุษยสัมพันธ์ทีดี่          
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ตอนที่ 2 ห้องสมุดโรงเรียน 

 

 ห้องสมุดเป็นสถาบันหน่ึงของสังคมที่เก็บรวบรวมและสงวนรักษาทรัพยากรมรดกทางปัญญา
ของชาติ และของมวลมนุษย์ชาติทั่วโลก และห้องสมุดโรงเรียนก็เป็นสถาบันของสังคมที่เป็นศูนย์รวม
วิทยาการของนักปราชญ์ นักกวี นักการศึกษา นักวิทยาศาสตร์ นักประพันธ์ นักประวัติศาสตร์ 
นักวิจัย ฯลฯ จึงเป็นสถาบันที่มีบทบาทสําคัญในการขจัดความโง่เขลาเบาปัญญาของครูและนักเรียน 
และเป็นศูนย์กลางสําหรับการศึกษาค้นคว้าไปจนตลอดชีวิต 
 

นโยบาย “ห้องสมุด 3ดี” 

 ปี พ.ศ. 2552 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ มีนโยบายให้โรงเรียนประถมและโรงเรียน
มัธยมศึกษาทั่วประเทศ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) และวิทยาลัย
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) ปรับปรุงห้องสมุดในสถานศึกษาครั้งใหญ่ในปี
การศึกษานี้ ในโครงการ “หอ้งสมุด 3ดี” ได้แก่ ห้องสมุดที่มีหนังสือดี บรรยากาศดีส่งเสริมการอ่าน 
และสุดท้ายต้องมีบรรณารักษ์ดี 

  ดีที่ 1หนังสือและสื่อการเรียนรู้ดี 

  ห้องสมุดเป็นแหล่งรวบรวม สะสมข้อมลู ความรู้ของสถานศึกษาที่ครูบรรณารักษ์
จะต้องจัดหา จัดทํา จัดระบบระเบียบวิเคราะห์ สังเคราะห์หมวดหมู่เพ่ือการเข้าถึง อีกทั้งต้อง
ตรวจสอบคุณภาพและพัฒนาสื่อสิ่งพิมพ์ สือ่มัลติมีเดีย สือ่อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือส่งเสริมการศึกษา
ค้นคว้า การอ่านและเสริมสรา้งความรู้ด้วยทรัพยากรสารสนเทศที่หลากหลาย 

  ดีที่ 2บรรยากาศและสถานทีดี่ 

  ครูบรรณารักษ ์มีบทบาทสําคญัที่สุดทีจ่ะต้องสร้างสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ให้มี
บรรยากาศน่าเข้าใช้บริการ บริการที่ห้องสมุดต้องให้เป็นสําคัญคือบริการให้อ่านอย่างเสรี ห้องสมุด
ควรเปิดตลอดเวลาทําการของโรงเรียน จัดให้มีการเรียนการสอนเพ่ือเปิดโอกาสให้นักเรียนสามารถ
เข้าใช้เมื่อมีเวลาว่างได้ตลอด  งานบริการถือเป็นงานหลักและงานสําคัญ ที่ต้องสัมพันธ์โดยตรงกับผู้ใช้
ทุกระดับภายในโรงเรียนและอาจจะขยายบริการไปสู่ชุมชนในละแวกที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

  ดีที่ 3บรรณารักษ์และกิจกรรมดี 

  ห้องสมุดโรงเรียนเป็นที่ส่งเสริมการเรียนทีส่ําคัญนอกห้องเรียนเป็นส่วนขยายของ
ห้องเรียน  เงียบแต่มีชีวิตชีวาและปลอดภัย ให้บริการและมีกฎระเบียบ มีบรรยากาศเชิญชวนเข้าใช้ 
ค้นคว้าข้อมูลสารสนเทศที่ครกํูาหนดหรือความสนใจส่วนตัว และเป็นที่พักผ่อนและพักพิง ห้องสมุด
โรงเรียนเป็นสถานที่ค้นคว้าของนักเรียน รวมไปจนถึงการแก้ปัญหาที่นักเรียนอาจมี ครบูรรณารักษ์จะ
มีโอกาสสร้างความสัมพันธ์กับนักเรียนในลกัษณะแบบตัวต่อตัวในการช่วยค้นหาข้อมูลที่นักเรียน
ต้องการ จึงควรเป็นพ่ีเลี้ยงหรือผู้ให้ความรัก ความช่วยเหลือ ให้นักเรียนสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือ
แก้ปัญหาหรือทางออก หรือการยอมรับสภาพ ของชีวิต ด้วยการใช้หนังสือหรือสื่อการศึกษาที่มีใน
ห้องสมุด ช้ีนําไปสู่แนวทางการแก้ไขปัญหา หรือส่งเสริมเส้นทางการศึกษาที่ดี ให้กําลังใจเพ่ืออนาคต
ข้างหน้า 
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วัตถุประสงค์ของการจัดห้องสมุดโรงเรียน 

 วัตถุประสงค์สําคัญของการจัดห้องสมุดโรงเรียนมีหลายประการ  ที่สําคญัมีดังต่อไปน้ี 

 1. เพ่ือการอ่าน (Read) เป็นจุดประสงค์หลักของการจัดห้องสมุด เพราะการอ่านมากจะทํา
ให้ผู้อ่านมีความรู้แตกฉาน เฉลียวฉลาด และแหลมคม ครบูรรณารักษ์จึงควรจัดห้องสมุดให้มี
บรรยากาศที่ดี เพ่ือกระตุ้น เร้า ให้คร ูอาจารย์ และนักเรยีนสนใจทีจ่ะเข้าไปอ่านได้อย่างเสรี และควร
จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านอย่างสมํ่าเสมอเพ่ือสร้างนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก 

 2. เพ่ือการฟัง (Listen) การฟังหรือการได้ยิน เป็นวิธีการเรียนรู้อย่างหน่ึงที่ใช้กันได้ผลดีมา
จนถึงปัจจุบันน้ี ห้องสมุดสามารถจัดบริการน้ีได้อย่างดีโดยไม่ต้องลงทุนมากนัก เช่น มช่ัีวโมงเล่า
นิทานเล่าเรื่องจากหนังสือ ฟังวิทยุ ฟังปาฐกถา ฟังเพลง ฟังเทปการอ่านทํานองเสนาะ 

 3. การดู (Look) การดูก็เป็นอีกวิธีหน่ึงของการเรียนรู้ กิจกรรมที่ห้องสมุดจัดได้ คือ การจัด
นิทรรศการเร่ืองที่น่าสนใจตามเวลาและโอกาสที่เหมาะสม เช่น วันแม่ วันเข้าพรรษา วันขึ้นปีใหม่ 
เป็นต้น หรืออาจจัดกิจกรรมที่อ่ืนที่น่าสนใจ เช่น แสดงหนังสือใหม่ ฉายวีดิทัศน์ เป็นต้น นับเป็น
กิจกรรมที่เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการแก่ผู้ดูแล และยังให้ความสนุกสนานเพลิดเพลินอีกด้วย 

 4. เพ่ือการศึกษาค้นคว้า (Study) การศึกษาค้นคว้าเป็นกระบวนการเรียนการสอนอย่างหน่ึง 
นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองในห้องสมุด โดยลดบทบาทจากผู้สอนหรือผูบ้อกเน้ือหา มา
เป็นผู้ช้ีนําและป้อนคําถามให้เด็กไปค้นคว้าจากห้องสมุด ด้วยการอ่าน การฟัง การดู โดยห้องสมุดต้อง
เตรียมทรัพยากรการศึกษาคน้คว้าไว้หลายๆ ประเภทและให้มีจํานวนมากพอตามความสนใจของ
ผู้เรียน และต้องจัดทําเคร่ืองมือสืบค้นไว้ให้สมบูรณ์ ต้องมีการจัดบริการตอบคําถามเพ่ือช่วยเหลือแก่ผู้
มีปัญหาในการใช้ห้องสมุดด้วย 

 5. เพ่ือพิจารณาหาข้อมูลในการตัดสินใจ (Find the Fact) กระบวนการข้อน้ีจะโยง
ความสัมพันธ์มาต้ังแต่ข้อแรกถึงข้อที่ 4 ที่ได้กล่าวมาแล้ว คอื การอ่าน การฟัง การดู และการศึกษา
ค้นคว้า แล้วนํามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือคัดเลือกข้อมูลที่ดีที่สุดสําหรับการตอบปัญหา หรือข้อ
สงสัยทั้งมวลในแต่ละประเด็นหรือแต่ละเรือ่ง ซึ่งผู้พิจารณาจะต้องมีข้อมูลมากพอสําหรับการวินิจฉัย 
และยุคน้ีข้อมลูมีมากมายมหาศาล จึงมีคํากล่าวว่า ยุคข้อมูลคืออํานาจ เพราะข้อมูลที่ได้จะนําไปใช้ใน
การตัดสินใจในกิจการทั้งปวง ถ้าการตัดสินใจได้ถูกต้องก็จะประสบความสําเร็จ หากข้อมูลที่ได้มา
บกพร่องแล้วตัดสินใจผิดพลาด ก็จะเกิดการสูญเสียและลม้เหลวได้ 

 6.  เพ่ือการคิดที่เป็นระบบ (Think) กระบวนการคิดจะเป็นกระบวนการสุดท้ายที่เสริมสร้าง
ลักษณะนิสัยแก่เด็กตามหลักสูตรใหมท่ี่ระบุไว้ว่า ให้เด็กคิดเป็น เป็นกระบวนการที่ยากมาก แต่ถ้าครู 
อาจารย์ หรือครูบรรณารักษ์ มีวิธีการที่ดีและฝึกตามวัตถุประสงค์ต้ังแต่ข้อที่หน่ึงถึงข้อสุดท้าย
ตามลําดับเรื่อยมา และฝึกจนเป็นนิสัย นักเรียนจะคิดเป็นและสามารถนําความคิดที่ได้ถ่ายทอด
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างเป็นระบบ 
 

งานห้องสมุดโรงเรียน 

 งานหลักของห้องสมุด แบ่งเป็น 3 งาน คืองานบริหาร งานเทคนิคและงานบริการบางแห่งจะ
รวมงานกิจกรรมไว้กับงานบริการ ในแต่ละงานจะมีระบบงานย่อยที่สัมพันธ์กัน   

ห้องสมุดโรงเรียน ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนควรจัดโครงสร้างการ
บริหาร ดังน้ี 
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 1. ให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารโรงเรียน อยู่ในความรับผิดชอบของรองผู้อํานวยการกลุ่มงาน
วิชาการ 

 2. มีคณะกรรมการห้องสมุด ทําหน้าที่กําหนดนโยบาย และวางแผนการดําเนินงานโดยมี
ผู้บริหารโรงเรียนฝ่ายวิชาการเป็นประธาน หัวหน้ากลุ่มสาระฯ เป็นกรรมการ บรรณารักษ์เป็น
กรรมการและเลขานุการ 

 3. บรรณารักษ์ทําหน้าที่ดําเนินการด้านงานบริหาร งานเทคนิค และงานบริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 2 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที ่2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  
ความสําคัญของห้องสมุดโรงเรียน เป็นจุดเริ่มต้นเพ่ือก้าวไปสู่โลกกว้าง ศูนย์กลางวัสดุ
อุปกรณ์การสอน ส่งเสริมความเข้าใจตนเองเสริมทักษะการอ่านและการใช้ห้องสมุด 
ส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์ สนองความใคร่รู้ เสริมความรอบรู้ มีสื่อความรู้ ศูนย์กลางวัสดุ
อุปกรณ์การสอน ศูนย์กลางการศึกษาค้นคว้า ศูนย์กลางการอ่านหนังสือศูนย์ช่วยส่งเสริม
การศึกษาของนักเรียน 
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ตอนที่ 3 การบริหารงานห้องสมุด 

 

การบริหารจัดการทั่วไป 

 การบริหาร หมายถึง การใช้ศาสตร์และศลิป์ของบุคคลต้ังแต่ 2 คน ขึ้นไป ร่วมมือกันดําเนิน
กิจกรรมหรืองานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ร่วมกันโดยอาศัยกระบวนการ และทรัพยากรทางการ
บริหารเป็นปัจจัยอย่างประหยัด และให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 สําหรับการบริหารจัดการองค์กรยุคใหม่ สารสนเทศเป็นสิ่งสําคัญที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ
ขององค์กรและความสามารถสร้างได้เปรียบทางการแข่งขัน โดยเฉพาะองค์กรช้ันนําในปัจจุบันการ
บริหารจัดการ จึงจําเป็นต้องมีความสามารถในการพัฒนาองค์อย่างน้อย 4 ด้าน  ได้แก่ 

  1. การเพ่ิมประสิทธิภาพ (Efficiency) 
  2. การเพ่ิมคุณภาพ (Quality) 
  3. นวัตกรรม หรือการประดิษฐ์คิดค้นสิ่งใหม่ (Innovation) 
  4. การตอบสนองความต้องการของลูกค้า หรือผู้ใช้บริการ (Responsiveness to 
customer) 
 

การบริหารงานห้องสมุด 

 ห้องสมุดโรงเรียนเป็นส่วนหน่ึงของโรงเรียน และเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา ทั้งระบบที่มีการ
จัดมวลประสบการณ์ให้แก่นักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังน้ันการบริหารงานห้องสมุด 
จึงต้องสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด และสามารถให้ผูใ้ช้บริการได้รับ
ประโยชน์ตามความต้องการของแต่ละบุคคล การบริหารงานห้องสมุด บรรณารักษ์จําเป็นต้องศึกษา
ระบบบริหารงานห้องสมุด ซึง่มีองค์ประกอบ 5 ประการ  ดังน้ี 

 1. วัตถุประสงค์ ห้องสมุดทั่วไปจะกําหนดวัตถุประสงค์หลกั คือ กําหนดการดําเนินงานตาม
หน้าที่เพ่ือให้ผูใ้ช้บริการ ได้รับประโยชน์ในเรื่องการศึกษาค้นคว้าความรู้เรื่องข้อมูลข่าวสารที่ทัน
เหตุการณ์ รวมทั้งงานวิจัยต่างๆ ตลอดจนการสืบค้นฐานข้อมูลทุกประเภท และการสนองความ
เพลิดเพลินแก่ผู้ใช้บริการ เป็นการส่งเสริมการอ่านและรู้จักการใช้เวลาให้เกิดประโยชน์ 

 2. โครงสร้างของระบบ ต้องกําหนดโครงสร้างรวมให้ชัดเจนโดยแยกงานแต่ละประเภทเป็น
ระบบงานย่อย และต้องจัดระบบโครงสร้างของวัตถุประสงค์ย่อยให้สอดคล้องกับโครงสร้างของ
วัตถุประสงค์หลัก แม้การดําเนินงานจะเป็นอิสระ แต่โครงสร้างของระบบงานต้องสัมพันธ์กัน 
ระบบงานหลักของห้องสมุด ส่วนมากจะแบ่งเป็น 3 งาน คืองานบริหาร งานเทคนิค และงานบริการ
และกิจกรรม 

 3. ความสัมพันธ์เก่ียวโยงซึ่งกันและกัน โครงสร้างระบบหลัก คืองานบริหาร งานเทคนิค งาน
บริการและกิจกรรม ต้องสัมพันธ์ ในทํานองเดียวกันระบบงานย่อยของแต่ละงานหลักก็ต้องสัมพันธ์กัน 
เน่ืองจากลักษณะของงาน ต้องเก่ียวโยงซึ่งกันและกัน เพ่ือให้งานหลักดําเนินไปอย่างราบร่ืน โดย
เฉพาะงานห้องสมุดต้องสัมพันธ์กันทุกงาน การแบ่งระบบงานของหน่วยงานย่อย จึงต้องคํานึงถึง
ลักษณะงานแต่ละประเภท 

 4. ลักษณะความสัมพันธ์ของระบบภายในและระบบอ่ืนๆ นอกจากระบบงานภายในที่
คํานึงถึงลักษณะของงานที่ต้องสัมพันธ์กันและต้องประสานกันให้สอดคล้องเพ่ือการดําเนินงานที่
ราบรื่น ความสัมพันธ์กับหน่วยงานนอกท่ีเป็นระบบเดียวกัน หรือหน่วยงานระบบอ่ืนๆ ห้องสมุดต้อง
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จัดระบบให้สอดคล้องไม่เกิดความขัดแย้ง ซึ่งจะเป็นอุปสรรคในการดําเนินงานได้ สําหรับหน่วยงาน
นอกน้ันจะเป็นทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือผลประโยชน์ในการดําเนินงานให้ได้ข้อมูลและได้รับการ
สนับสนุนกิจกรรมของห้องสมุดเป็นครั้งคราว 

 5. คุณภาพของระบบ การบริหารงานน้ัน ห้องสมุดต้องปรับปรุงคุณภาพของระบบงานหลัก
และระบบงานย่อยให้พัฒนามีคุณภาพเสมอ เพ่ือการดําเนินงานที่ได้ประสิทธิผลเป็นทีพ่อใจ ห้องสมุด
ต้องปรับปรุงคุณภาพของงานที่ปฏิบัติไปแล้วทุกงาน เช่น งานบริการต้องให้ผู้ใช้ได้รับความสําเร็จ 
ความสะดวกรวดเร็ว หรืองานประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นระบบงานย่อยของงานบริหาร ต้องศึกษาวิจัยผล
การปฏิบัติไปแล้ว เพ่ือนําข้อบกพร่องมาปรับแก้พัฒนาใหง้านดีขึ้น ถ้าพบปัญหาว่าระบบงานย่อยไม่
สัมพันธ์กับงานหลัก ก็ควรปรบัเปลี่ยนได้ ห้องสมุดบางแห่งจึงให้งานประชาสัมพันธ์ขึ้นต่องานบริการ
แทน ทั้งน้ีต้องพิจารณาความเหมาะสม ความสะดวกของห้องสมุดแต่ละแห่ง 

 ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทสําคัญในการบริหารห้องสมุด แต่การบริหารงานยังคง
ต้องรักษาปรัชญาทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ ดังน้ัน ห้องสมุดจะต้องมีการบริหาร
จัดการอย่างเป็นระบบ 

 โดย Input คือ ทรัพยากรห้องสมุด ที่ได้บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลห้องสมุด (Process) และ
ผู้ใช้สามารถสบืค้นข้อมูลได้ผา่น Online Public Access Catalog (Output) ส่วน Outcome เป็น
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการบริการของห้องสมุด ที่สอดคล้องกับความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

 นอกจากน้ี ห้องสมุดยุคใหม่จาํเป็นต้องเก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มกีาร
จัดการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นอกเหนือจากสื่อสิ่งพิมพ์  มีการจัดสถานที่และบรรยากาศที่ทนัสมัย  มีการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  มีสือ่การเรียนรู้ทุกรูปแบบ และเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับชุมชน และ
ชีวิตประจําวัน 
 
 

บุคลากรห้องสมุด 

 งานห้องสมุดจะประสบผลสําเร็จและดําเนินไปด้วยดีต้องมีบุคลากรเป็นผูดํ้าเนินงาน  
บุคลากรห้องสมุดที่สําคัญ ได้แก่ หัวหน้างานห้องสมุด บรรณารักษ์ ครทูีท่ําหน้าที่บรรณารักษ์ 
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด  นักการภารโรง อาสาสมัคร และนักเรียนช่วยงาน บุคคลดังกล่าวจะต้องมีคุณวุฒิ 
คุณสมบัติและหน้าที่รับผิดชอบแตกต่างกันออกไป 

 1. หัวหน้างานห้องสมุด ต้องมีวุฒิปริญญาตรีสาขาบรรณารักษศาสตร์หรอืสารนิเทศศาสตร์ 
หรือสาขาอ่ืน และอนุปริญญาบรรณารักษศาสตร์หรือสารนิเทศศาสตร์ทาํหน้าที่รับผิดชอบบริหารงาน
ห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายและวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 

 2. บรรณารักษ์ ต้องมีวุฒิปริญญาตรีสาขาบรรณารักษศาสตร์หรือสารนิเทศศาสตร์ ปริญญา
ตรีสาขาอ่ืนที่มีวิชาโทบรรณารักษศาสตร์หรอืสารนิเทศศาสตร์ ทําหน้าทีร่ับผิดชอบดูแลและ
ดําเนินงานด้านงานเทคนิค งานบริการ งานกิจกรรมและงานสอน อน่ึง ถ้าโรงเรียนใดไม่มีครู
บรรณารักษ์ทีม่ีวุฒิดังกล่าว ผู้บริหารอาจพิจารณาจากครูผู้สอนที่มใีจรักงานห้องสมุดให้ทําหน้าที่
บรรณารักษ ์

 3. เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ต้องมีวุฒิอย่างตํ่าประกาศนียบัตรวิชาชีพพณิชยกรรม หรือมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือเทียบเท่า สามารถพิมพ์ดีดภาษาไทยและภาษาอังกฤษได้ ทําหน้าที่รับผดิชอบงาน
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ธุรการห้องสมุด งานพิมพ์ต่าง ๆ ลงข้อมลูรายการทรัพยากรสารสนเทศ บริการยืม-คืนหนังสือ ควบคุม
นักเรียนจัดหนังสือ เก็บสถิติต่างๆ ซ่อมหนังสือและเย็บเลม่วารสาร 

 4. นักการภารโรง ทําหน้าที่รับผิดชอบเปิด – ปิดห้องสมุด ทําความสะอาดห้องสมุดและช้ัน
หนังสือ จัดโต๊ะเก้าอ้ีให้เป็นระเบียบ ดูแลต้นไม้ที่ปลูกภายในห้องสมุด ช่วยซ่อมหนังสือและเย็บเล่ม
วารสาร ช่วยงานอ่ืนๆ ตามท่ีบรรณารักษ์เห็นสมควร 

 5. คณะกรรมการห้องสมุด ห้องสมุดโรงเรียนควรคณะกรรมห้องสมุด บางโรงเรียนมี
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนอยู่แล้ว อาจทําหน้าที่เป็นคณะกรรมการหอ้งสมุดก็ได้ คณะกรรมการ
ห้องสมุดทําหน้าที่กําหนดนโยบาย วางแผนการดําเนินงานห้องสมุดและให้ความสนับสนุนในการ
พัฒนาห้องสมุด มีผู้บริหารโรงเรียนเป็นที่ปรึกษา รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการเป็นประธาน หัวหน้า
หมวดวิชาทุกหมวด หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้างานเป็นกรรมการ บรรณารักษ์เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

 6. อาสาสมัคร ห้องสมุดโรงเรียนมักประสบปัญหาการขาดแคลนอัตรากําลังคน บุคคลกลุ่ม
หน่ึงที่สามารถช่วยแก้ปัญหานี้ได้ คือ อาสาสมัครช่วยงานห้องสมุด ได้แก่ ครูอาจารย์ในโรงเรียน 
ผู้ปกครองนักเรียน บุคคลในชุมชนซึ่งเสนอตัวเข้ามาเป็นอาสาสมัครและยินดีที่จะทํางานห้องสมุดโดย
ไม่หวังเงินตอบแทน บรรณารักษ์ควรพิจารณามอบหมายงานตามความเหมาะสมและความสามารถ
โดยให้การแนะนําในการปฏิบัติงาน 

 7. นักเรียนช่วยงานห้องสมุด การจัดนักเรียนช่วยทํางานในห้องสมุดเป็นการแบ่งภาระของครู
บรรณารักษ์ ช่วยให้การบริการห้องสมุดรวดเร็วและทันใจผู้ใช้บริการ เป็นการเปิดโอกาสให้นักเรียน
ฝึกฝนประสบการณ์ได้กว้างขวางย่ิงขึ้น รวมทั้งได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องการใช้หนังสือและห้องสมุด 
นับว่าเป็นผลดีทั้งแก่นักเรียนและแก่ห้องสมดุ การคัดเลือกนักเรียนช่วยงานห้องสมุดควรเป็นไปโดย
ความสมัครใจ ครูบรรณารักษค์วรช้ีแจงให้นักเรยีนเห็นประโยชน์ของการเข้ามาทํางานในห้องสมุด  
อธิบายงานที่จะทําว่ามีอะไรบ้างและจะต้องเตรียมตัวอย่างไร ครูบรรณารักษ์ควรวางหลักเกณฑ์ในการ
คัดเลือกนักเรียนเข้าทํางาน  กําหนดคุณสมบัติเพ่ือสะดวกในการตัดสินคัดเลือก และต้องคํานึงเสมอ
ว่านักเรียนมีเวลาจํากัดและมคีวามรู้น้อย ฉะน้ันการให้งานควรคํานึงถึงความสามารถ ความถนัดและ
เวลาของนักเรียน ควรจัดตารางการทํางานให้ชัดเจนว่าจะให้ใครทําอะไร เวลาใดและแจ้งอาจารย์ที่
ปรึกษาของนักเรียนให้รับทราบด้วย 
 

การวางแผนและจัดทาํโครงการพัฒนาห้องสมุด 

 การวางแผน 

 การวางแผนเป็นกระบวนการแรกของการจัดการห้องสมุดให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุผล
ตามเป้าหมายที่ต้องการ แผนพัฒนาห้องสมุดจะมีส่วนช่วยให้การดําเนินงานของห้องสมุดมีทิศทางที่
แน่นอนไม่ว่าจะเป็นงานประจําหรือโครงการงานเพ่ือพัฒนา เพ่ือใช้แผนงานที่กําหนดไว้เป็นเคร่ืองมือ
ในการพัฒนาห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพ ควรดําเนินการดังน้ี 

 1. องค์ประกอบพ้ืนฐาน ซึ่งองค์ประกอบต่าง ๆ สําหรับการวางแผนพัฒนาห้องสมุด 

 2.  ระบบการวางแผน การวางแผนควรมีแนวทางการวางแผนเพ่ือพัฒนางานไว้อย่างมีระบบ 
โดยวิธีการปรับปรุงแผนที่มอียู่เดิมหรือการจัดทําโครงการใหม่ แล้วลงมอืปฏิบัติตามแผนงาน และ
โครงการที่กําหนดไว้ตามลําดับ 
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  2.1 การเตรียมการสําหรับวางแผน การเตรยีมการสําหรับวางแผนส่ิงที่ต้องปฏิบัติ
จัดทําในการเตรียมสําหรับวางแผน ประกอบด้วย   
   1) การจัดระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารที่สะทอ้นให้เห็นภารกิจ แผนงาน
โครงการ ระบบงานที่ใช้และข้อมูลที่จําเป็นต้องใช้ 

   2) การศึกษาสภาพปัจจุบันของห้องสมุด 

   3) การประเมินปัญหาและความต้องการจากผู้ใช้และผู้ปฏิบัติงาน 

   4) การคาดการณ์แนวโน้มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบโดยตรง 

   5) การคาดคะเนด้านทรัพยากรและการเงินที่จะได้รับในแต่ละปี 

   6) การกําหนดเกณฑ์มาตรฐาน และข้อกําหนดสําคัญต่าง ๆ ทีใ่ช้เป็นหลกั
ในการวางแผนเพ่ือพัฒนาห้องสมุด เช่น มาตรฐานห้องสมุดและตัวบ่งช้ีเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ
ห้องสมุดโรงเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   7) การกําหนดโครงสร้างการประสานงาน การกําหนดหรือแต่งต้ัง
คณะกรรมการ กําหนดตัวบุคลากร ตลอดจนภาระหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละคน (Job Description) 
   8) โครงสร้างที่จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานบริหาร งานเทคนิค งาน
บริการ และงานธุรการของห้องสมุด 

   9) การกําหนดนโยบายการวางแผนงานห้องสมุด 

  2.2 การพัฒนาแผนงานหรือการจัดทําแผนเพ่ือเริ่มงาน การกําหนดเค้าโครงของสิ่งที่
จะปฏิบัติเพ่ือแก้ปัญหาและเพ่ือการพัฒนาระบบงานในอนาคต สิ่งที่ต้องปฏิบัติมีดังน้ี 

   1) การกําหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย ทิศทาง ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ 
นโยบาย มาตรการ กลวิธีและเป้าหมายของการพัฒนา 

   2)  การกําหนดระยะเวลาในการวางแผนพัฒนางานห้องสมุดของโรงเรียน 
เพ่ือให้บรรลุผลของการพัฒนาทั้งระบบ และสอดคล้องกับนโยบายที่กําหนดไว้   
  2.3 การจัดทําแผนเพ่ือปฏิบัติการ การนําเอาโครงการของห้องสมุดที่ได้จัดทําไว้มา
เพ่ือการปฏิบัติจริง ประกอบด้วยงานสําคัญ ดังน้ี 

   1) การวางโครงการพัฒนาห้องสมุดแต่ละปีการศึกษาว่าจะดําเนินการ
พัฒนาอะไรบ้างในปีการศึกษานั้น ๆ เพ่ือของบประมาณในการดําเนินงาน 

   2) การวางแผนปฏิบัติการประจําปี เมื่อได้รับการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณและอนุมัติจากฝ่ายบริหาร การจัดทําแผนปฏิบัติการจะเป็นไปโดยง่าย 

  2.4 การวางแผนติดตาม ควบคุมและประเมนิ เมื่อจัดทําแผนปฏิบัติงานเรียบร้อย
แล้ว การบริหารงานหรือปฏิบัติงานตามโครงการและมีการวางแผนการประเมินผลการปฏิบัติจัดทํา 
เช่น การเก็บสถิติ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าของงาน และมีการประเมินผลตาม
แบบฟอร์มที่ฝา่ยแผนงานของโรงเรียนกําหนดไว้ในปฏิทินปฏิบัติงานประจําปีของโรงเรียนทุก ๆ ภาค
เรียน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ของห้องสมุดที่รวบรวมไว้แสดงให้ทราบถึงประสิทธิภาพและคุณภาพของงาน
ที่ดําเนินการตามแผนว่าเป็นอย่างไร เก่ียวกับสิ่งต่างๆ ดังน้ี   
   1) ผลสําเร็จของการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
แผนงานและโครงการ 

   2) ประสิทธิภาพของแผนงานและโครงการ 
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   3) ปัญหาและอุปสรรค 

   4) ข้อเสนอแนะและแนวทางเพ่ือการปฏิบัติในโอกาสต่อไป 

  2.5 การปรับแผนหรือการจัดทําแผนใหม่ การปฏิบัติงานของห้องสมุดในรอบปีที่ผ่าน
มา  อาจจะมีขอ้มูลแสดงใหท้ราบว่าควรมีการปรับปรุงหรือพัฒนาแผนในปีต่อไป หรือไม่อย่างไร งาน
ในส่วนน้ีประกอบด้วย 

   1) การทบทวนโครงการและกําหนดรายละเอียดเพ่ือการแก้ไขปรับปรุง 

   2) การทบทวนและปรับแผนประจําปี 

   3) การวางแผนงานหรือโครงการใหม่ ๆ  
 จากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังกล่าว ทําให้การพัฒนาและการดําเนินงานของห้องสมุดเป็น
กระบวนการต่อเน่ืองตลอดไป 

 แนวความคิดและหลักการพัฒนาดังกล่าวเป็นเพียงกรอบหรือแนวความคิด  ทีผู่้ปฏิบัติงาน
สามารถเลือกนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานของตน  แผนงานและโครงการต่าง ๆ เป็นเคร่ืองมือ
สําคัญย่ิงต่อการดําเนินงานให้เป็นระบบ  ควรพิจารณาให้มคีวามสอดคล้องและเป็นไปได้  เพ่ือช่วยให้
การพัฒนางานที่รับผิดชอบประสบความสําเร็จ  และดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

การจัดแผนผังสภาพแวดล้อมและบรรยากาศของห้องสมุด 

 สถานที่ห้องสมุดเป็นองค์ประกอบที่สําคัญ หากห้องสมุดต้ังอยู่ในทําเลท่ีดี สะดวกแก่การใช้
งาน  อากาศถ่ายเทดี แสงสว่างดี สะอาด สงบเงียบและสวยงามน่าเข้าใช้ก็จะเป็นสิ่งเชิญชวนให้มีผู้เขา้
ใช่ห้องสมุดมากขึ้น 

 ลักษณะของอาคารสถานท่ี 

  1. ห้องสมุดอาจเป็นอาคารเอกเทศ หรือเป็นส่วนหน่ึงของอาคารก็ได้ และควรอยู่ช้ัน
ล่างสุดหรือไม่ควรเกินช้ันที่ 2 ของอาคาร เพ่ือความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการ 

  2. ลักษณะแบบอาคาร ห้องสมุดจะต้องได้รับการออกแบบที่ถูต้องตามหลักวิชา โดย
ความร่วมมือระหว่างสถาปนิก บรรณารักษ ์ผู้บริหาร และคณะกรรมการห้องสมุด 

  3. สามารถปรับปรุงขยายต่อไปภายหน้าได้ 

  4. ไม่สิ้นเปลืองในการระวังรักษาและทําความสะอาดได้ง่าย 

  5. ใช้วัสดุก่อสร้างที่เหมาะสมและคงทนถาวร 

  6. ให้ความสะดวกสบายโดยมี 
   - เน้ือที่เพียงพอสําหรับผู้อ่าน ที่สําหรับบริการ สําหรับเจ้าหน้าที่ทํางาน ที่
วางช้ันหนังสือ และที่เก็บของ 

   - แสงสว่างเพียงพอ ไม่สว่างจนเกินไป 

   - ไม่มีเสียงรบกวน ห่างไกลจากเสียงอึกทึก 

   - อากาศ ควรมีการถ่ายเทได้สะดวก 

   - ควรใช้สีสบายสายตา 

 การจัดตกแต่งห้องสมุด 

  การตกแต่งห้องสมุด ควรมีการตกแต่ทั้งภายในและภายนอก ดังน้ี 

  - ภายในห้องสมุด อาทิ การจัดวางรูปแบบห้องสมุด การจัดวางครุภัณฑ์ การจัดวาง
สิ่งพิมพ์ การใช้รูปภาพ กระถางต้นไม้  
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  - ภายนอกห้องสมุด อาทิ การจัดสภาพแวดล้อมให้รม่รื่นสวยงาม ป้ายช่ือห้องสมุด 
ป้ายนิเทศ  
 หลักสําคญัในการจัดจกแต่งห้องสมุดดังกล่าว ควรคํานึงถึงสิ่งเหล่าน้ี คือ 

  1. ความสะอาด ห้องสมุดต้องจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งวัสดุครุภัณฑ์และ
ทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ให้จัดไว้ในที่ที่เหมาะสมสะดวกแก่การใช้งาน และมีการทําความสะอาด
อย่างสมํ่าเสมอ ซึ่งจะทําให้ผูใ้ช้ห้องสมุดมีความพอใจและติดใจช่วยดึงดูดแก่ผู้เข้าใช้หอ้งสมุด 

  2. การจัดอุปกรณ์ตกแต่งห้องสมุดจะช่วยให้เกิดความสดช่ืนสบายตา เช่น กระถาง
ต้นไม้ แจกันดอกไม้ประดับจากจุดต่างๆ อาจใช้วัสดุท้องถิ่นต้ังหรือแขวนในที่ที่เหมาะสม แต่ไม่ควรจัด
จนดูรกรุงรังเกะกะไปหมด 

  3. การบํารุงรักษา ควรบํารุงรักษาอุปกรณ์ตกแต่งให้อยู่ในสภาพสดช่ืน สะอาด เช่น 
ไม่ควรปล่อยต้นไม้ให้เหี่ยวเฉา อุปกรณ์ตกแต่งไม่ควรให้มีฝุน่จับ 

 การจัดเนื้อที่ภายในห้องสมุด 

  การจัดเน้ือที่ภายในห้องสมุดเป็นการอํานวยความสะดวกและใช้เน้ือที่เกิดประโยชน์
มากที่สุด เพ่ือให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพ เน้ือที่ภายในต้องสามารถขยายหรือปรับเปลี่ยนได้ตาม
สภาพของลักษณะงานของแต่ละแห่ง การจัดเน้ือที่ห้องสมุดให้คํานึงถึงสิ่งต่อไปน้ี 

  1. จํานวนผู้ใช้ควรจัดเน้ือที่ให้เพียงพอกับผู้ใช้ห้องสมุด ปกติจะกําหนดเน้ือที่อย่าง                         
น้อย 1 ใน 3 ของจํานวนผู้ใช้ที่ทราบจํานวนแน่นอน    
  2. จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดจัดไว้บริการ โดยคํานวณจากครุภัณฑ์ที่
จัดเก็บ ที่ต้องเพ่ิมไว้ 2 เท่าจากจํานวนปัจจุบัน เพ่ือการขยายงานในอนาคต 

  3. จํานวนที่น่ังอ่าน กําหนดตามพ้ืนที่ต่อจํานวนผู้ใช้ ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับเน้ือที่ของอาคาร
สถานที่แต่ละแห่งที่จะอํานวยให้ได้มากน้อยเพียงใด 

  4. จํานวนบุคลากรห้องสมุด ควรมีเน้ือที่สําหรับปฏิบัติงานอย่างสะดวก และ
เหมาะสมกับการใช้สอย     
  นอกจากน้ี การใช้เน้ือที่ห้องสมุดควรมีการวางแผนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
งานห้องสมุด  และให้เกิดประโยชน์สูงสุด ดังน้ี 

  1. เน้ือที่ทํางาน เป็นเน้ือที่จําเป็นสําหรับผู้ปฏิบัติงานที่จะ ต้องได้รับความสะดวก
และกว้างพอกับปริมาณที่รับผิดชอบ อาทิ เน้ือที่เป็นสัดส่วนสําหรับใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกหรือผู้ที่
เก่ียวข้อง เน้ือที่สําหรับปฏิบัติงานธุรการ เน้ือที่สําหรับปฏิบัติงานเทคนิค     
  2. เน้ือที่ให้บริการ เป็นเน้ือที่หลักของห้องสมุดเพ่ือใช้บริการแก่บุคคลทั่วไป ต้องมี
เน้ือที่กว้างเพียงพอ และอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ห้องสมุดทุกคน  
  3. เน้ือที่สัญจรภายใน เป็นเน้ือที่สําหรับการสัญจรติดต่อภายในประมาณ 30 % 
ของจํานวนเน้ือที่ทั้งหมด อาทิ การขนย้ายจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ  
  4. เน้ือที่อ่ืนๆ ได้แก่ ห้องนํ้า ห้องเก็บของ ห้องควบคุมเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ โดย
กําหนดจํานวนเน้ือที่แต่ละอย่างให้เหมาะสมสอดคล้องกับประโยชน์ใช้สอย 

 การออกแบบเน้ือที่ใช้สอย 

  การออกแบบเน้ือที่ใช้สอย ควรคํานึงถึงการใช้สอยให้เกิดประโยชน์เหมาะสมกับ
บริเวณของห้องสมุด แบ่งได้ดังน้ี 

  1. หน้าที่ใช้สอย พิจารณาจากลักษณะการใช้งานดังต่อไปน้ี 



U T Q - 0 2 2 2  บ ร ร ณ า รั ก ษ์ :  ก า ร จั ด ก า ร ห้ อ ง ส มุ ด  

27 | ห น้ า  

   1.1 บริเวณอเนกประสงค์ เป็นบริเวณโล่งกว้าง อยู่ตรงทางเข้าออก เป็น
สถานที่ใช้ร่วมกัน สําหรับจัดนิทรรสการ หรืการประชาสัมพันธ์เป็นบริเวณที่ใช้เสียงตามปกติ 

   1.2 บริเวณสําหรับผู้อ่าน จะต่างกันตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
ได้แก่ ที่น่ังอ่านหนังสือ ที่น่ังอ่านวารสาร และหนังสือพิมพ์ ที่น่ังอ่านรวมท่ีน่ังอ่านเฉพาะบุคคล และที่
ใช้สื่อโสตทัศน์แต่ละประเภทจะจํากัดการใช้เสียง 

   1.3 บริเวณที่จัดเก็บทรัพยากรสารนิเทศ ได้แก่ ช้ันวางหนังสือวารสารและ
หนังสือพิมพ์ ตู้เก็บสื่อโสตทัศน์ ควรอยู่ใกลบ้ริเวณผู้ใช้ทรพัยากรสารสนเทศ แต่ละประเภท แต่ไม่
เข้มงวดการใช้เสียง 

   1.4 บริเวณที่ทาํงานของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นงานบริการ เช่น บริเวณ
เคาน์เตอร์ให้ยืม – คืน โต๊ะบริการตอบคําถาม รวมท้ังบริเวณที่ทํางานเทคนิคประจําของงานห้องสมุด 
ควรกําหนดให้เหมาะสมและแยกเป็นสัดส่วนตามประเภทของงาน 

   1.5 บริเวณอ่ืนๆ เช่น ห้องนํ้า ที่รับฝากของก่อนเข้าห้องสมุด สะดวก
เหมาะสมและสวยงาม 

  2. ความสัมพันธ์ของหน้าที่ใช้สอยกับความต้องการใช้บริการ ต้องออกแบบการใช้
เน้ือที่ให้สอดคล้อง เช่น ที่น่ังอ่านวารสารอยู่ใกล้กับวารสาร ที่น่ังอ่านเฉพาะบุคคลควรอยู่ไกลจากที่น่ัง
อ่านรวม หรือบริเวณใช้เสียง ห้องนิทรรสการควรอยู่ใกลท้างเข้าออกของห้องสมุด 

  3. ความยืดหยุ่น และการขยายในอนาคต ต้องมีการออกแบบเน้ือที่สําหรับการขยาย
หรือเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์การใช้สอย    
 สําหรับเน้ือที่ของการปฏิบัติงานที่สัมพันธ์กัน ต้องสามารถขยายหรือเปลี่ยนตามปริมาณของ
งานและบุคลากร ซึ่งควรกําหนดสําหรับการขยายได้ภายในเวลา 5 ปี 
 

การประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 

 การประชาสัมพันธ์ เป็นกิจกรรมที่มคีวามสาํคัญมากในการดําเนินงานทุกประเภท เพราะ
สร้างความเข้าใจอันดีและประสานงานให้เกิดขึ้นระหว่างผู้ดําเนินงาน ผู้บริหาร ครู นักเรียน 
ผู้ปกครอง และชุมชน ดังน้ันการประชาสัมพันธ์ห้องสมุดจึงเป็นการดําเนินงานที่มุ่งให้เห็นความสําคัญ 
คุณค่า ประโยชน์และความเข้าใจอันดีเก่ียวกับงานห้องสมุด เกิดทัศนคติที่ดี และสนใจที่จะมารับ
บริการต่างๆ ที่ห้องสมุดจัดขึ้น เกิดผลดีในการให้ความสนับสนุน ปรับปรุง ขยายกิจการห้องสมุดให้
ก้าวหน้าย่ิงขัน ตลอดจนส่งเสริมวิทยฐานะของบรรณารักษ์ให้สูงขึ้นด้วย 

 วัตถุประสงค์ในการประชาสัมพันธ์ 

  1. เพ่ือเผยแพร่ให้ทราบถึงกิจกรรมของห้องสมุด 

  2. เพ่ือเสนอข่าวและความเคลื่อนไหวของห้องสมุด 

  3. เพ่ือให้ได้รับความนิยม เห็นคุณค่า และมผีู้มาใช้บริการของห้องสมุด 

  4. เพ่ือให้มีผู้สนับสนุนห้องสมุดให้เจริญก้าวหน้า 

  5. เพ่ือให้ผู้อ่ืนมีส่วนร่วมในการปรับปรุงกิจการห้องสมุด 

 หลักการประชาสัมพันธ์ 

  1. ดําเนินการด้วยความบริสุทธ์ิใจและตรงไปตรงมา 

  2. เสนอข่าวที่ดีเป็นประจํา 

  3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ด้วยกิจกรรมต่างๆ ต่อเน่ืองกันอย่างสมํ่าเสมอ 
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  4. พยายามสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นแก่คนทุกกลุ่ม 

  5. พร้อมที่จะพิจารณา รับฟังความคิดเห็น หรือเสนอแนะจากหน่วยงานอ่ืน 

  6. ใช้วิธีการที่เป็นกันเอง 

 ประเภทของการประชาสัมพันธ์  แบ่งได้ 2 ประเภทคือ 

  1. การประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน ได้แก่ การสร้างความสัมพันธ์กับผูบ้ริหาร ครู
และนักเรียน เป็นการบอกลักษณะของงาน การจัดให้ความสะดวกแก่ผู้ใช้ ระบบการจัด ชนิดของ
บริการ ประโยชน์ ขอบเขต ระเบียบการใช้ และความร่วมมือที่ห้องสมุดประสงค์จะได้รับจากผู้ใช้ 

  2. การประชาสัมพันธ์ภายนอกโรงเรียน ได้แก่ การสร้างความสัมพันธ์กับผู้ปกครอง
หน่วยงานอ่ืน องค์การ ห้างร้าน และชุมชน เป็นการบอกช่ือห้องสมุด วัตถุประสงค์ บริการและ
กิจกรรมต่างๆ สิ่งที่จะสนองความต้องการและความสนใจ ผลที่จะบังเกิดแก่ส่วนรวมความเคลื่อนไหว
และความก้าวหน้าของห้องสมุด 

 สื่อประชาสัมพันธ ์

 ในการประชาสัมพันธ์ทั้งภายนอกและภายในห้องสมุดอาจใช้สื่อประเภทต่างๆ ดังน้ี 

  1. สื่อบุคคลหรือสื่อคําพูด เช่น การสนทนา การบรรยาย การปราศรัย เป็นต้น ข้อดี
ของสื่อประเภทน้ี คือ ประหยัดเวลา และคา่ใช้จ่ายในการดําเนินการ ทั้งยังเป็นการสื่อสารแบบสอง
ทางระหว่างทั้งผู้พูดและผู้ฟัง สามารถโต้ตอบกันได้ทันที นอกจากน้ันสามารถปรับเน้ือหาให้เหมาะสม
กับผู้ฟังได้ ส่วนข้อจํากัดก็คือ ขาดความคงทนและไมส่ามารถครอบคลุมผู้ฟังจํานวนมากได้ ขอบข่าย
การครอบคลุมค่อนข้างจํากัด 

  2. สื่อสิ่งพิมพ์ เช่น คู่มือการใช้ห้องสมุด จดหมายข่าว วารสาร เอกสารแนะนํา สื่อ
สิ่งพิมพ์มีข้อดี คือ มีความคงทนกว่าสื่อประเภทอ่ืน ผู้อ่านสามารถย้อนกลับมาอ่านทบทวนได้ และ
สามารถสื่อสารได้หลายประเภทเผยแพร่ได้มาก ส่วนข้อจาํกัดคืออาจต้องใช้งบประมาณและเวลาใน
การจัดทํา และอาจขาดความรวดเร็วในการสื่อข่าวสาร 

  3. สื่อมวลชน เช่น วิทยุ โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ เป็นต้น ขอ้ดีของสื่อมวลชนคือ
สามารถเผยแพร่ไปสู่สาธารณชนได้อย่างกว้างขวาง มีความรวดเร็ว และมีการเตรียมสิ่งที่เผยแพร่มา
ล่วงหน้า ส่วนข้อจํากัดที่สําคัญคือ เป็นการสื่อสารทางเดียว และมีราคาแพงกว่าการสื่อสารประเภท
อ่ืน 
  4. สื่อกิจกรรม เป็นการจัดกิจกรรมตามวาระหรือโอกาสต่างๆ เช่น นิทรรศการ การ
ประกวด การแข่งขัน สัปดาห์ห้องสมุด เป็นต้น ข้อดีของสื่อน้ีคือ เป็นการประชาสัมพันธ์ให้กับ
ประชาชนจํานวนมาก และมุง่เน้นได้กับกลุ่มประชาชนเป้าหมาย ข้อจํากัดคือ อาจต้องใช้งบประมาณ 
และเวลาในการจัดกิจกรรม 

  5. สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ใช้ทั้งภาพและเสียง มักใช้ในโอกาสพิเศษต่างๆ เช่น วีดีทัศน์ 
สไลด์ ภาพยนตร์ เป็นต้น ข้อดีของสื่อประเภทน้ีคือ มีภาพ และเสียงทีส่ามารถทําใหผู้้ชมเกิดความ
สนใจ และสามารถย้อนกลับมาดูเมื่อต้องการได้ ส่วนข้อจํากัดคือใช้งบประมาณและเวลาสูง และอาจ
ไม่สามารถเข้าถึงกลุ่มผู้ชมจํานวนมากได้ และต้องใช้อุปกรณ์ 
  6.  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นสื่อที่สามารถเช่ือมโยงกับผู้ที่มีสว่นได้ส่วนเสียของ
ห้องสมุดได้อย่างรวดเร็ว โดยเฉพาะอย่างย่ิงด้วยความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี ห้องสมุดอาจใช้
เครือข่ายทางสังคม (social network) เช่น Twitter, Face book ในการติดต่อกับชุมชนที่ให้บริการ 
และสามารถประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสาร แลกเปลี่ยนความคิดเห็นได้ ข้อดีของสื่อประเภท
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น้ีคือ สามารถใช้ได้ทุกที่ ทุกเวลา มีความรวดเร็ว ส่วนข้อจํากัดคือ ต้องมีอุปกรณ์และต้องสามารถ
เข้าถึงเครือข่ายได้อย่างรวดเร็ว 

 วิธีการประชาสัมพันธ์  มหีลายวิธีและใช้สื่อต่างๆ กัน ดังน้ี 

  1. การประชาสัมพันธ์แบบกนัเองหรือแบบไม่เป็นทางการ วิธีน้ีบรรณารักษ์เป็น
บุคคลทีสําคญัที่สุดที่จะบอกกล่าวช้ีแจงงานของห้องสมุดแก่ผู้เก่ียวข้องด้วยวาจาและการสนทนา 
ความย้ิมแย้มแจ่มใส และการเป็นกันเองของบรรณารักษ์ทีม่ีต่อผู้ใกล้ชิด จะเป็นสิ่งที่ช่วยกระชับ
ความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างผู้ใช้กับห้องสมุด 

  2. การประชาสัมพันธ์โดยอาศัยงานของห้องสมุดเป็นเคร่ืองมือ หมายถึง การจัด
ห้องสมุดให้ถูกต้องตามหลักวิชา จัดบริการที่ดี และจัดกิจกรรมสมํ่าเสมอ 

  3. การประชาสัมพันธ์โดยอาศัยกิจกรรมของห้องสมุด เช่น เมื่อห้องสมุดจะจัด
กิจกรรมเรื่องใดๆ ควรแจ้งครอูาจารย์ นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและห้องสมุดอ่ืนทุกคร้ัง เพ่ือชักจูงให้
เกิดความร่วมมือและมาร่วมกิจกรรม 

  4. การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อมวลชน ได้แก่ การเขียนบทความ จัดรายการส่งเสริม
ความเข้าใจในเรื่องหนังสือ ห้องสมุดและการอ่าน ทางหนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ รวมทั้งสื่อต่างๆ ที่
โรงเรียนผลิตขึ้นในโอกาสที่สามารถจะทําได้ 

  5.   การประชาสัมพันธ์โดยร่วมมือกับห้องสมุด องค์การและสถาบันอ่ืนๆในชุมชน ที่
สนใจจะปรับปรุงและส่งเสริมการศึกษา วัฒนธรรมและความเจริญงอกงามทางจิตใจ โดยการ
สร้างสรรค์สิ่งทีม่ีคุณค่าด้วยการร่วมจัดรายการต่างๆ ในโอกาสพิเศษร่วมกับห้องสมุดและองค์การหรือ
สถาบันน้ันๆ 

  6.   การประชาสัมพันธ์โดยใช้รายงานของห้องสมุด ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงที่จะช่วย
ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุดได้เป็นอย่างดี และเป็นที่น่าเช่ือถือเพราะมีสถิติตัวเลขต่างๆ ประกอบ
อย่างชัดเจน แสดงผลงานของห้องสมุดและคุณค่าของห้องสมุด ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปกครองนักเรียนและ
ผู้เก่ียวข้องได้ทราบโดยทั่วถึงกัน 

กระบวนการในการประชาสัมพันธ์ 
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หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 3 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที ่3 

 
  

สรุป 

การบริหารจัดการองค์กรยุคใหม่ สารสนเทศเป็นสิ่งสําคัญที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ
ขององค์กรและความสามารถสร้างได้เปรียบทางการแข่งขัน โดยเฉพาะองค์กรช้ันนําใน
ปัจจุบันการบริหารจัดการ จึงจําเป็นต้องมีความสามารถในการพัฒนาองค์อย่างน้อย 4 ด้าน  
ได้แก่ การเพ่ิมประสิทธิภาพ การเพ่ิมคุณภาพ นวัตกรรมหรือการประดิษฐ์คิดค้นสิ่งใหม ่และ
การตอบสนองความต้องการของลูกค้าหรือผู้ใช้บริการ 
 บรรณารักษ์จําเป็นต้องศึกษาระบบบริหารงานห้องสมุด ซึง่มีองค์ประกอบ 5 ประการ 
คือ วัตถุประสงค์ โครงสร้างของระบบ ความสัมพันธ์เก่ียวโยงซึ่งกันและกัน ลักษณะ
ความสัมพันธ์ของระบบภายในและระบบอ่ืนๆ และคุณภาพของระบบ 
 การประชาสัมพันธ์ห้องสมุด เป็นกิจกรรมทีม่ีความสําคัญมากในการดําเนินงานทุก
ประเภท เพราะสร้างความเข้าใจอันดีและประสานงานให้เกิดขึ้นระหว่างผู้ดําเนินงาน ผู้บริหาร 
ครู นักเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการประชาสัมพันธ์ คือ เพ่ือเผยแพร่ให้
ทราบถึงกิจกรรมของห้องสมุด เพ่ือเสนอข่าวและความเคลื่อนไหวของห้องสมุด เพ่ือให้ได้รับ
ความนิยม เหน็คุณค่า และมผีู้มาใช้บริการของห้องสมุด  เพ่ือให้มีผู้สนับสนุนห้องสมุดให้
เจริญก้าวหน้า และเพ่ือให้ผู้อ่ืนมีส่วนร่วมในการปรับปรุงกิจการห้องสมุด 
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ตอนที่ 4 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง แหล่งสารสนเทศทุกรูปแบบที่ห้องสมุดได้คัดเลือก จัดหา 
วิเคราะห์และจัดรวบรวม อย่างเป็นระเบียบไว้ให้ผู้ใช้ค้นคว้าหาสารสนเทศที่ต้องการ และจัด
บุคคลากรบริการสารสนเทศเพ่ือคอยอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 

 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

 ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดมีหลายรูปแบบ แบ่งออกได้เป็น 5 ประเภท คือ  
  1. สิ่งตีพิมพ์บนแผ่นกระดาษ เช่น หนังสือ วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร 
กฤตภาค  
 2. สิ่งบันทึกลายลักษณ์อักษรด้วยมือ เช่น จดหมายตอบโต้ ต้นฉบับลายมอืด้วยตัวเขียน หรือ
พิมพ์  
 3. สื่อโสตทัศน์ เช่น รูปภาพ แผนที ่แผนภูม ิภาพเคลื่อนไหว ภาพยนตร์ แถบวิดีทัศน์ 

 4. วัสดุย่อส่วน เช่น ไมโครฟิล์ม ไมโครฟิช ไมโครคาร์ด 

 5. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผน่จานแม่เหล็ก แถบแม่เหล็ก จานเสียง ซีดีรอม 

 หนังสือ เป็นสิง่พิมพ์ที่เกิดจากความรู้ ความคิดสติปัญญา และประสบการณ์ของมนุษย์จัดทํา
เป็นรูปเล่มหนังสือ แบ่งตามลักษณะเนื้อหาได้ 5 ประการ คือ 

 1. หนังสือสารคดี (nonfiction) 
 2. หนังสือบันเทิงคดี (fiction) 
 3. ตํารา (textbook) 
 4. หนังสืออ้างอิง (reference book) 
 5. สิ่งพิมพ์รัฐบาล (government publication)   
 วารสารและหนังสือพิมพ์ (Periodical) เป็นสิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นตอนๆ  ต่อเน่ืองกัน มีกําหนด
ระยะเวลาที่ออกแน่นอนสม่าํเสมอและติดต่อกันไปตามลําดับ เช่น รายวัน รายสัปดาห์ รายปักษ์ ราย
เดือน และรายสามเดือนวารสารและหนังสอืพิมพ์ เป็นสิ่งพิมพ์ต่อเน่ืองที่เสนอ เน้ือหาสาระในรูปแบบ
ต่างๆ โดยเฉพาะมีการจัดทําวารสารหลายลักษณะซึ่งแต่ละลักษณะ มช่ืีอเรียกดังน้ี   
 นิตยสาร (Magazine)  เป็นสิ่งพิมพ์ที่ให้ความบันเทิงและความรู้ทั่วไปไม่เน้นหนักทางวิชาการ  
 วารสารทางวิชาการ (Journal ) เป็นสิ่งพิมพ์ที่จัดพิมพ์โดยสมาคมทางวิชาการ สถาบันหรือ
หน่วยงานวิชาการ สาขาวิชาใดวิชาหน่ึง ขอบเขตของเน้ือเรื่องประกอบด้วยบทความ รายงาน และ
ข่าวความเคลื่อนไหวทางวิชาการ   
 วารสารวิเคราะห์และวิจารณ์ข่าว (review  journal) เป็นสิ่งพิมพ์ที่เสนอข่าวในรูปของการ
วิเคราะห์ วิจารณ์ ข่าวที่นํามาเสนอส่วนใหญ่ ได้แก่ข่าวเศรษฐกิจ การเมอืง สังคมและวัฒนธรรม  
 จุลสาร และ กฤตภาค (pamphlets) เป็นสิ่งพิมพ์ที่ให้สารสนเทศเรื่องใดเรื่องหน่ึงส่วนมาก
เป็นสารสนเทศ ที่ทันสมัยอยู่ในความสนใจของบุคคลทั่วไป   
 กฤตภาค(clipping) เป็นบทความเหตุการณ์สําคัญเรื่องราวต่างๆ  รูปภาพรูปบุคคลทีม่ี
ช่ือเสียงแผนทีห่รือสารสนเทศอ่ืนๆ 

 สื่อโสตทัศน์ (audio-visual  materials) โสตทัศนวัสดุ หรอืวัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non-book 
materials หรือ (Non-print  materials) 
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 วัสดุย่อส่วน (micrographic หรือ microforms) หมายถงึ วัสดุที่บันทึกสารสนเทศจาก
สิ่งพิมพ์ที่เป็น หนังสือวารสาร หนังสือพิมพ์ วิทยานิพนธ์ จดหมายโต้ตอบ หนังสือ หายาก ต้นฉบับ 
โดยการถ่ายในลักษณะย่อส่วนลงบน แผ่นฟิล์มขนาดเล็กเพ่ือประหยัด เน้ือที่ในการเก็บ และป้องกัน
การฉีกขาด ทําลายแบ่งได้  2  ประเภทคือฟิล์มโปร่งแสง และ บัตรทึบแสง   
 สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (electronic  media) หมายถึง สื่อที่บันทึกสารสนเทศด้วย วิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ์อาจอยู่ในรูปของ สื่อบันทึกขอ้มูลประเภทสารแม่เหล็ก เช่น แผ่นจานแม่เหล็กชนิด
อ่อน (floppy disk) และสื่อประเภทจานแสง (optical disk) ซีดีรอม (CD-Rom) บันทึกอักขระแบบ
ดิจิตอลไม่สามารถอ่านได้ด้วยตาเปล่า ต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์บันทึกและอ่านข้อมูล    
 

การคัดเลือกและจัดหาทรพัยากรสารสนเทศ 

 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition) หมายถึง กระบวนการดําเนินงานของเพ่ือให้
ได้ทรัพยากรสารสนเทศมาให้บริการแก่ผูใ้ช้ในห้องสมุดและศูนย์สารสนเทศ  ซึ่งการจดัหาทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุดโดยทั่วไป  
 วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
 วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุดมี 5 วิธี ได้แก่  
  1. การจัดซื้อ การจัดซื้อเป็นวิธีที่ห้องสมุดใช้ในการจัดหามากที่สุด วิธีการจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทีห่้องสมุดนิยมใช้ การสั่งซื้อแบบประจํา (Standing order) การสั่งซื้อ
แบบเสนอให้เลือก (Blanket approval order) และการสั่งซื้อแบบให้ตัวแทนเลือกให้ (Block order)  
  2. การขอและรับบริจาค เน่ืองจากมีทรัพยากรสารสนเทศจํานวนมากท่ีมีคุณค่าและ
ไม่มีวางจําหน่าย แต่ผู้ผลิตยินดีที่จะบริจาคเพ่ือเป็นวิทยาทาน และยังเป็นการประหยัดงบประมาณ
ของห้องสมุดวิธีหน่ึง ห้องสมุดอาจทําเป็นคร้ังคราวหรือขอสมัครเป็นสมาชิกเพ่ือรับทรัพยากร
สารสนเทศน้ันเป็นประจํา  
แหล่งที่บริจาค  
  3. การแลกเปลี่ยน วัตถุประสงค์ของการแลกเปลี่ยนทรัพยากรกันระหว่างห้องสมุด 
คือ การจัดหาทรัพยากรท่ีไมม่ีจําหน่ายโดยทั่วไป เช่น วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ สิ่งพิมพ์ของห้องสมุด
หรือหน่วยงานท่ีสังกัด รายงานการประชุมหรือสัมมนา รายงานประจําปี เป็นต้น ซึ่งทรพัยากร
สารสนเทศทีจ่ะแลกเปลี่ยนดังกล่าวห้องสมุดมีซ้ํา จํานวนมากเกินความจําเป็น หรือไม่ตรงกับความ
ต้องการของห้องสมุด  
  4. การบอกรับ การบอกรับวารสาร และฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส ์ออนไลน์ เช่น บทความวารสาร หนังสือ วิทยานิพนธ์ รายงานการประชุม เอกสารอ่ืน 
ๆ เป็นต้น  
  5. การผลิตหรือจัดทําขึ้นเอง ห้องสมุดจําเป็นต้องมีการผลิตทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ ซึ่งทรพัยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดผลิตหรือจัดทําขึ้น ได้แก่ กฤตภาค รูปภาพ 
ดัชนี บรรณานุกรม จลุสาร วารสารและส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ของห้องสมุด สําเนาเอกสาร วัสดุย่อส่วน วีดิ
ทัศน์ ซีดีรอม ดีวิดี ฯลฯ รวมทั้งการแปลงสือ่สิ่งพิมพ์เป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประหยัดเน้ือที่จัดเก็บ 
หรือเพ่ืออํานวยความสะดวกในการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดโดยเฉพาะสิ่งพิมพ์
ลักษณะพิเศษ เช่น หนังสือหายาก ต้นฉบับตัวเขียน เป็นต้น ห้องสมุดจะให้บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ต่างๆ ในรูปแบบของแผ่นซีดีรอม แผ่นดีวิดี หรือฐานข้อมูลออนไลน์ที่เป็น Web-based application 
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การจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

 การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หรือการจัดหมู่หนังสือ ทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ เป็น
กระบวนการจัดระเบียบความรู้ จัดเป็นเน้ือหาสําคัญ  สําหรับการศึกษาสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์
และสารสนเทศศาสตร์ เป็นงานเทคนิคของห้องสมุด เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บรกิารเข้าถึงทรัพยากร
สารสนเทศทีผ่า่นกระบวนการวิเคราะห์เน้ือหา กําหนดหมวดหมู่ สาขาวิชา จัดทํารายการต่างๆตาม
โครงสร้างข้อมูลที่เป็นมาตรฐานสากลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 วัตถุประสงค์ของการจัดหมู่หนังสือ 

  เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้ห้องสมุดและบรรณารักษ์ในการสืบค้นหนังสือใน
ห้องสมุด เมื่อทราบเลขเรียกหนังสือ จะช่วยให้ผู้ใช้ค้นพบหนังสือที่ต้องการทุกช่ือเรื่องที่มีเน้ือหา
เหมือนกันหรือสัมพันธ์กันที่ให้บริการในห้องสมุด 

 ประโยชน์ของการจัดหมู่ 

  1. ใช้เพ่ือกําหนดเลขเรียกหนังสือเพ่ือที่จะได้รู้ว่า ควรจัดเก็บหนังสือน้ันไว้ตรงที่ใด
บนช้ัน ในกรณเีช่นน้ี หนังสือแต่ละเล่มจะมีเลขหมู่เพียงเลขเดียว และใช้หัวเรื่องเป็นตัวบอกถึง
รายละเอียดของเน้ือหา 

  2. ใช้เพ่ือบอกลักษณะของเน้ือหา และกําหนดเลขเรียกหนังสือไปด้วย ใน
ขณะเดียวกันสามารถกําหนดหัวเรื่องได้หลายหัวเรื่องได้ถ้าจําเป็น และหัวเรื่องรองใช้สําหรับบอก
รายละเอียดของเน้ือหา 

หลักการจัดหมูห่นังสือ  
 การจัดหมู่หนังสือได้ถูกต้องบรรณารักษ์ต้องทราบเน้ือหาของหนังสือแต่ละช่ือเรื่องว่าเป็น
ความรู้สาขาวิชาใด  ดังน้ัน เพ่ือให้ทราบเน้ือหาของหนังสือเป็นลําดับแรก (รัตนา ณ ลาํพูน, 2549: 7-
8) ควรพิจารณาส่วนต่าง ๆ ของหนังสือตามลําดับ ดังน้ี 
 

  1. ช่ือเรื่อง บางกรณีบรรณารักษ์จะทราบเนื้อเรื่องของหนังสือได้จากช่ือเรื่อง แต่
บางครั้ง              ช่ือเรื่องอาจทําให้เข้าใจเน้ือหาผิดไปจากที่เป็นจริง 

  2. คํานํา รายละเอียดในหน้าคํานํา แสดงให้ทราบวัตถุประสงค์ของผู้แต่ง และส่วน
พับของใบหุ้มปก (Flap) จะให้รายละเอียดทั่วไปของหนังสือพอสังเขป 

  3. สารบัญ เป็นแหล่งข้อมูลช่วยให้ทราบเน้ือหาของหนังสือ 

  4. หนังสือบางเล่มที่ไมม่ีสารบัญให้พิจารณาหัวข้อของแต่ละบท (Chapter 
Heading) หมายถึง บรรณานุกรมและรายชื่อแหล่งข้อมูลที่ผู้แต่งใช้ในการเรียบเรียงงานน้ันๆ 

  5. พิจารณาเน้ือหา (Text) ของหนังสือ 

  6. ถ้าหากบรรณารักษ์ไม่มีความรู้หรือคุ้นเคยกับเน้ือหาของหนังสือที่ซับซอ้น 
จําเป็นต้องศึกษาข้อมูลของหนังสือจากแหลง่ของหนังสือเล่มน้ันๆ จากแหล่งข้อมูลอ่ืน เช่น 
บรรณานุกรม รายช่ือสิ่งพิมพ์ บทวิจารณ์ และสิ่งพิมพ์อ้างอิงอ่ืนๆ 

  7. หากปฏิบัติตามหัวข้อ 1-6 แล้วยังไม่สามารถกําหนดเลขหมู่หนังสือได้ ให้
บรรณารักษ์ปรกึษาผู้เช่ียวในสาขาวิชาน้ัน ๆ เพ่ือให้ทราบเน้ือหาที่แท้จรงิของงานน้ันๆ 

  แนวทางทั่วไปของการจัดหมู่หนังสือ  
  1. พิจารณาว่าหนังสือแต่ละช่ือเรื่องควรจัดไว้ที่เลขหมู่ใดจงึจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้
มากที่สุดจัดแบ่งประเภทหนังสือตามที่ ๆ จะได้ใช้ประโยชน์มากที่สุด 
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  2. พิจารณาเน้ือหาเป็นลําดับแรก ต่อจากน้ันจึงพิจารณารูปแบบ (form) ยกเว้น
หนังสือประเภทวรรณกรรมทีต้่องพิจารณารูปแบบเป็นลําดับแรกและเน้ือหาเป็นลําดับรอง 

  3. จัดแบ่งประเภทหนังสือ ตามเน้ือหาเฉพาะมากกว่าตามหัวเรื่องทั่วไป กําหนด
เลขหมู่เฉพาะที่สุดสําหรับหนังสือแต่ละช่ือเรื่อง 

  4. เมื่อหนังสือมีหัวข้อ 2 หรอื 3 หัวข้อ ใหยื้ดหัวข้อที่เด่นที่สุด หรือหัวขอ้ที่พูดถึง
เป็นอันดับแรก ถ้าหนังสือพูดถึงมากกว่า 3 หัวเรื่อง ให้ใส่ไว้ในหมู่ทั่วไป ซึ่งจะครอบคลมุหัวข้อทั้งหมด 

  5. พิจารณาเลขหมู่จากตารางเลขหมู่ฉบับสมบูรณ์ มใิช่กําหนดเลขหมู่จากดรรชนี 
หากหนังสือช่ือเรื่องใดช่ือเรื่องหน่ึงมีเน้ือหามากกว่า 1 เรื่อง ให้จัดหมูห่นังสือไว้ที่เลขหมูข่องเน้ือหาที่
ปรากฏเด่นชัดที่สุด 

  6. หนังสือที่มีเน้ือหาหลายเร่ืองรวมอยู่ในเล่มเดียวกัน หากสามารถตัดสนิว่า เน้ือหา
เรื่องใดเด่นที่สุด ก็ให้กําหนดเลขหมู่สําหรับเน้ือหาดังกล่าว ในกรณทีี่เน้ือหาแต่ละเรื่องเป็นอิสระจาก
กัน ให้จัดหมู่โดยพิจารณาวัตถุประสงค์หรือความต้ังใจของผู้แต่งเป็นหลัก 

  7. กําหนดเลขหมู่ตามเน้ือหาที่ปรากฏเป็นส่วนแรก หากไมส่ามารถระบุว่าเน้ือหา
ส่วนใดเป็นเน้ือหาที่เด่นที่สุด 

  8. กําหนดเลขหมู่กว้าง ๆ ทีค่รอบคลุมเน้ือหาด้านต่าง ๆ ทีป่รากฏการจัดหมู่หนังสือ
ที่มีหัวเรื่องคล้ายๆ กันได้อย่างต่อเน่ือง ขอแนะนําให้ตรวจสอบเลขหมู่ทีจ่ะใช้กับหนังสือเล่มอ่ืนๆ ที่มี
เลขหมู่แล้วเสยีก่อน เพ่ือให้แน่ใจว่าหนังสอืเล่มน้ันเหมาะที่จะอยู่ในหมูใ่ด ซึ่งทําได้โดยการตรวจสอบ
โดยตรงกับหนังสือที่อยู่บนช้ันหรือกับรายการบัตรที่ได้จัดหมู่เรียบร้อยแล้ว 
 

การเตรียมทรพัยากรสารสนเทศออกบริการ 

 ขั้นตอนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกบริการ 

 1. ตรวจสอบรายการหนังสือที่ได้รับเข้าห้องสมุด 

 2. เปิดหนังสือใหม่ ประทับตราหนังสือ ตราที่ใช้ประทับเป็นตราช่ือห้องสมุดของ 
แต่ละแห่ง 

 3. วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ /ทําบัตรรายการ 

 4. ลงทะเบียนด้วยระบบมือ 

 5. ลงทะเบียนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 6. ปริ้นต์บาร์โค๊ด และติดบาร์โค๊ดหนังสือที่สันและปก 

 7. ติดใบกําหนดส่ง 

 8. ติดแถบแม่เหล็ก 

 9. ติดต้ังสัญญาณเตือนขโมย 

 10. หุ้มปกหนังสือ 

 11. นําขึ้นช้ันออกบริการ 
 

การสํารวจและจําหนา่ยทรพัยากรสารสนเทศ 

 เหตุผลการจําหน่าย 

  1. หนังสือที่มีการใช้น้อย หรอืไม่มีการใช้เลย  
  2. หนังสือที่มีเน้ือหาล้าสมัย เป็นฉบับซ้ํา ไมเ่หมาะสมท่ีจะให้บริการ 

  3. หนังสือที่มีสภาพเก่าชํารุดเกินกว่าจะซ่อมแซมได้ 
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 การสํารวจหนงัสือ การสํารวจหนังสือมีวัตถุประสงค์ดังน้ี คือ  
  1. เพ่ือให้ทราบว่ามีหนังสืออยู่ตรงตามตําแหน่งแห่งที่บนช้ันหนังสือหรือไม่ 
  2. เพ่ือตรวจสภาพของหนังสือ ชํารุดมากน้อยเพียงไร ควรจัดการซ่อมหรือควร
จําหน่ายออก หรือควรซื้อมาแทนใหม่ และเพ่ือจะได้ทราบว่าบัตรหนังสืออยู่ครบถ้วนถูกต้องเรียบร้อย
หรือไม ่

  3. เพ่ือให้ทราบว่า หนังสือยังอยู่ครบถ้วนหรือสุญหายไปจาํนวนเท่าไร เป็นหนังสือ
อะไร ควรจะซือ้มาแทนหรือไม ่

 การสํารวจหนังสือควรจัดทําทุกปีอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ในระยะปิดเทอมปลาย หลังจาก
นักเรียนสอบปลายภาคเสร็จแล้ว  ซึ่งเป็นระยะที่ไม่มีผู้ใดใช้ห้องสมุด 

 วิธีดําเนนิการสํารวจ 

  1. ก่อนจะทําการสํารวจหนังสือ บรรณารักษ์จะต้องประกาศและแจ้งใหผู้้ที่ยังไม่ได้
คืนหนังสือนําหนังสือมาคืนที่ห้องสมุด เพ่ือให้หนังสือทุกเล่มอยู่ในห้องสมุด ทําให้สะดวกแก่การสํารวจ 

  2. นําหนังสือทุกเล่มจัดขึ้นช้ัน เรียงลําดับตามเลขหมู ่
  3. ตรวจสอบการเรียงลําดับของบัตรแจ้งหมู่ให้ถูกต้อง 

  4. ตรวจดูหนังสือแต่ละเล่มบนช้ันหนังสือกับบัตรแจ้งหมู่ เพ่ือที่จะได้ทราบว่ามี
หนังสือเล่มใดสูญหายไปบ้างหรือไม่ การตรวจสอบต้องตรวจดูอย่างละเอียด โดยดูเลขหมู่ที่หลังปกใน
บัตรหนังสือและเลขทะเบียนหนังสือให้ตรงกับบัตรแจ้งหมู่หนังสือ ในการสํารวจหนังสือควรทํางาน
ด้วยกัน 2 คน คนหน่ึงสํารวจรายการในบัตร อีกคนหน่ึงสาํรวจหนังสือบนช้ัน จะช่วยให้สํารวจหนังสือ
ได้รวดเร็วและถูกต้อง 

  5. ทําเคร่ืองหมายในบัตรแจ้งหมู่หลังเลขทะเบียนของหนังสือที่สํารวจพบและไม่พบ
พร้อมทั้งลงวันที่ที่สํารวจไว้ด้วย  
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หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 4 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที ่4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง แหล่งสารสนเทศทุกรูปแบบที่ห้องสมุดได้คัดเลือก จัดหา 
วิเคราะห์และจัดรวบรวม อย่างเป็นระเบียบไว้ให้ผู้ใช้ค้นคว้าหาสารสนเทศที่ต้องการ และ
จัดบุคคลากรบริการสารสนเทศเพ่ือคอยอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้  
 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด แบ่งออกได้เป็น 5 ประเภท คือ สิ่ง
ตีพิมพ์บนแผ่นกระดาษ สิ่งบันทึกลายลักษณ์อักษรด้วยมือ สื่อโสตทัศน์ วัสดุย่อส่วน และ
สื่ออิเล็กทรอนิกส ์
 การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หรือการจัดหมู่หนังสือ ทรัพยากรสารสนเทศ
ต่างๆ เป็นกระบวนการจัดระเบียบความรู้ จัดเป็นเน้ือหาสําคัญ  สําหรับการศึกษา
สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรแ์ละสารสนเทศศาสตร์ เป็นงานเทคนิคของห้องสมุด เพ่ือช่วย
ให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศทีผ่่านกระบวนการวิเคราะห์เน้ือหา กําหนด
หมวดหมู่ สาขาวิชา จัดทํารายการต่างๆตามโครงสร้างข้อมูลที่เป็นมาตรฐานสากลได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว โดยมีวัตถุประสงค์ของการจัดหมู่หนังสือเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้ห้องสมุดและบรรณารักษใ์นการสืบค้นหนังสือในห้องสมุด เมื่อทราบเลขเรียกหนังสอื 
จะช่วยให้ผู้ใช้ค้นพบหนังสือที่ต้องการทุกช่ือเรื่องที่มีเน้ือหาเหมือนกันหรือสัมพันธ์กันที่
ให้บริการในหอ้งสมุด 
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ตอนที่ 5 การบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 

การจัดบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 งานบริการถือเป็นหัวใจของงานห้องสมุด เก่ียวข้องกับผู้ใช้บริการโดยตรง มีส่วนสําคญั
ในการช่วยส่งเสริมใหนั้กเรียน และครูผู้สอนเข้าใช้ห้องสมุดมากขึ้น ทําให้การจัดการเรียนการสอนใน
โรงเรียนย่อมมีคุณภาพด้วย งานบริการของห้องสมุดได้แก่ การปฐมนิเทศและแนะนําการใช้ห้องสมุด 
บริการการอ่าน บริการสืบคน้ทรัพยากรสารสนเทศ บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ บริการ
หนังสือจอง บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า (บริการเอกสารสนเทศ) อินเทอร์เน็ตเพ่ือการ
เรียนรู้ ทั้งน้ีเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการศึกษาคน้คว้า ประเภทของงานบริการที่ส่วนใหญ่จดั
ให้บริการในหอ้งสมุดโรงเรียน ได้แก่ 

 1. การปฐมนิเทศและแนะนําการใช้ห้องสมุด เป็นการแนะนําให้นักเรียนรู้จักใช้ห้องสมุด
จะจัดในโอกาสที่เปิดภาคเรียนใหม่ตอนต้นปีการศึกษา แนะนําให้นักเรียนใหมใ่ห้รู้จกัห้องสมุด วิธีการ
ปฐมนิเทศอาจฉายวีดิทัศน์เก่ียวกับวิธีใช้ห้องสมุดให้ชมประกอบการบรรยาย แจกแผ่นพับ หรือจุลสาร
คู่มือการใช้ห้องสมุด เน้ือหาประกอบด้วย ประวัติห้องสมุดอย่างย่อ จํานวนบุคลกากร จํานวน
ทรัพยากรสารสนเทศ แผนผงัห้องสมุด ระเบียบข้อบังคับ มารยาทในการใช้ห้องสมุด การจัดหมวดหมู่
หนังสือ และการระวังรักษาหนังสือ อาจบรรยายเพียงอย่างเดียวหรือบรรยายพร้อมนําชมห้องสมุด
ด้วยก็ได้ 

 2. บริการการอ่าน ห้องสมุดจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหบ้ริการหลากหลาย ครบถ้วน
ตรงตามความสนใจและความต้องการของผู้ใช้ และสอดคล้องตรงตามหลักสูตรการเรียนการสอนจัด
สถานที่ใหส้ะดวกต่อการใช้บริการผู้ใช้  จัดทําป้ายแนะนําหนังสือหรือข่าวสารเผยแพรอ่ย่างสมํ่าเสมอ 
วางในตําแหน่งที่เห็นได้ชัดเจน 

 3. บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (Information Retrieval Services) เป็นบริการ
ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด โดยการแนะนําวิธีการสืบค้นทรพัยากรท้ังระบบการใช้บัตรรายการ เพ่ือให้
ผู้ใช้สามารถสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศได้ด้วยตนเอง และให้เจ้าหน้าที่ช่วยสืบค้นให้ ห้องสมุดที่มี
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ จะให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลรายการบรรณานุกรมออนไลน์ (OPAC : 
Online Public Access Catalog) เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถสืบคน้ข้อมูลบรรณานุกรมของ
ทรัพยากรสารสนเทศทีม่ีในห้องสมุดด้วยระบบคอมพิวเตอรอ์อนไลน์ โดยห้องสมุดแต่ละแห่งจะจัดทํา
ฐานข้อมูลน้ีขึน้เอง ในปัจจุบันยังเป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศทีม่อียู่ในห้องสมุด 
และห้องสมุดอ่ืนๆ ตลอดจนแหล่งสารสนเทศต่างๆ ได้สะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น และผูใ้ช้ยังสามารถสืบค้น
ทรัพยากรของห้องสมุดต่างๆ ที่เช่ือมโยงกับระบบเครือข่ายได้อีกด้วย   
 4. บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศหรือบริการจ่าย-รับ (Circulation Services) เป็น
บริการพ้ืนฐานของห้องสมุดซึ่งห้องสมุดจะต้องกําหนด นโยบายและระเบียบข้อบังคับการยืม
ทรัพยากรในหอ้งสมุด เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติอย่างชัดเจน เช่น ผู้มีสิทธ์ิเข้าใช้หอ้งสมุด 
ระยะเวลาการยืม เป็นต้น บรกิารให้ยืมและรับคืนเป็นบริการที่เปิดโอกาสให้ผู้ใช้ยืมทรัพยากร 
ประเภทตีพิมพ์และประเภทไม่ตีพิมพ์ออกไปศึกษาค้นคว้านอกห้องสมุดได้ ยกเว้น ทรัพยากร
สารสนเทศบางประเภท เช่น หนังสืออ้างอิง  วารสารฉบับล่าสุด วารสารฉบับเย็บเล่ม จลุสาร กฤต
ภาค ราชกิจจานุเบกษา คู่มือมหาวิทยาลัยและวิทยานิพนธ์ ในปัจจุบันห้องสมุดโรงเรียนหลายแห่งได้
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นําระบบ รหัสแท่ง (Barcode)  มาใช้ในการให้บริการให้ยืมและรับคืนทรพัยากรสารสนเทศ ซึ่งทํา
ให้บริการเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น  
 บริการให้ยืมและรับคืนยังรับผิดชอบ  การทําบัตรสมาชิก  ต่ออายุบัตรสมาชิก  รวมท้ัง
รับแจ้งการทําบัตรสมาชิกและทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมออกสูญหาย เป็นต้น 

 นอกจากน้ีบางห้องสมุดยังจัดให้มีบริการยืมอีกประเภทหน่ึง โดยเปิดโอกาสให้ผูใ้ช้
ห้องสมุดสามารถจองหนังสือที่มีผู้อ่ืนยืมออกไปจากห้องสมุดและยังไม่ครบกําหนดส่งได้  โดยผู้ใช้
กรอกแบบฟอร์มหรือแจ้งความจํานงขอจองหนังสือเล่มน้ันๆ ไว้ที่งานบริการยืม-คืน เมือ่ห้องสมุดได้รับ
หนังสือคืนมาจะติดต่อให้ผู้จองมายืมหนังสือดังกล่าวไปได้ บริการน้ีเรียกว่า “บริการหนังสือจอง” 

 5. บริการหนังสือสํารอง (Reserved Books Services) เป็นการบริการให้ยืมประเภท
หน่ึง  แต่มีระเบียบการยืมพิเศษกว่าหนังสือทั่วไป กําหนดระยะเวลาในการยืมและการปรับแตกต่าง
จากหนังสือทั่วไป  กล่าวคือ จะมีกําหนดระยะเวลาในการยืมสั้นกว่าปกติ  เพ่ือให้ผู้อ่านใช้หนังสือได้
อย่างทั่วถึง เน่ืองจากเป็นหนังสือที่ครูผู้สอนกําหนดให้เป็นหนังสืออ่านประกอบในรายวิชาใดวิชาหน่ึง
และได้แจ้งใหบ้รรณารักษ์จัดแยกหนังสือดังกล่าวออกเพ่ือให้บริการแก่ผู้เรียนโดยเฉพาะ 

 6. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้าหรือบริการสารสนเทศ (Reference and 
Information Services) เป็นบริการสารสนเทศที่ใหค้วามช่วยเหลือและแนะนําแก่ผู้ใช้ห้องสมุดใน
ด้านต่าง ๆ และอํานวยความสะดวกในการใช้ห้องสมุดเพ่ือเข้าถึงแหล่งข้อมูล  มีทั้งบริการช่วยค้นหา
คําตอบอย่างถูกต้อง และบริการแนะนําใหผู้้ใช้สามารถคน้หาด้วยตนเองได้ ต้ังแต่คําถามง่าย ๆ ไป
จนถึงคําถามทีย่าก การนําชมห้องสมุด การใช้ห้องสมุด การค้นหาสิ่งพิมพ์เพ่ือทํารายงาน การใช้
บัตรรายการสําหรับทรัพยากรบางประเภท  บัตรดรรชนีวารสาร การสืบค้นฐานข้อมูลและการเขียน
บรรณานุกรม เป็นต้น 

 7. บริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือการเรียนรู้ ห้องสมุดโรงเรียนจัดบริการอินเทอร์เน็ตให้แก่
นักเรียน โดยมีวัตถุประสงค์ในการให้บริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือการเรียนรู้ การสืบค้นข้อมลูโดยผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ข้อมูล ความรู้ ข่าวสาร และความบันเทิงที่ทันสมัย เน้ือหาสาระเป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ และไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดีงาม ซึ่งผู้ใช้สามารถสบืค้นข้อมูลจากแหล่งข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เช่ือมโยงกันอยู่ทั่วโลก สําหรับข้อมูลต่างๆท่ีมใีหบ้ริการน้ันมีทั้งประเภทท่ีไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย
และต้องเสียค่าใช้จ่ายใน การให้บริการอินเทอร์เน็ตในห้องสมุดโรงเรียนจึงต้องกําหนดกฎระเบียบ 
และมีผู้ดูแลให้การใช้บริการของนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดประโยชน์ในการเรียนรู้
อย่างแท้จริง 

 8. บริการโสตทัศนวัสดุ (Audio – Visual Materials Services) เป็นบริการให้ยืม
ทรัพยากรประเภทไม่ตีพิมพ์ ได้แก่ วีดีทัศน์ เทปเสียง ฟิล์มสตริป แผนที่ รูปภาพ สไลด์ วัสดุย่อส่วน 
ภาพโปร่งใส เป็นต้น ตลอดจนการใช้ทรัพยากรดังกล่าวภายในห้องสมุด   
 9. บริการถ่ายสําเนาเอกสาร(Photocopies Services) เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ไม่ต้อง
เสียเวลาในการคัดลอก ข้อความจากสิ่งพิมพ์ต่างๆในห้องสมุด โดยผู้ใช้ต้องเสียค่าบริการตามที่
ห้องสมุดกําหนด 

 10. บริการอ่ืนๆ เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการใช้ห้องสมุด หรือบริการ
ความรู้แก่ชุมชน เช่น การจัดนิทรรศการ การบรรยายพิเศษ เป็นต้น 
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หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 5 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที ่5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป | 
งานบริการถือเป็นหัวใจของงานห้องสมุด เก่ียวข้องกับผู้ใช้บริการโดยตรง มีส่วนสําคญัใน
การช่วยส่งเสริมให้นักเรียน และครูผู้สอนเขา้ใช้ห้องสมุดมากขึ้น ทําให้การจัดการเรียนการ
สอนในโรงเรียนย่อมมีคุณภาพด้วย งานบริการของห้องสมุดได้แก่ การปฐมนิเทศและ
แนะนําการใช้ห้องสมุด บริการการอ่าน บริการสืบค้นทรพัยากรสารสนเทศ บริการยืม-คืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ บริการหนังสือจอง บริการตอบคาํถามและช่วยการค้นคว้า (บริการ
เอกสารสนเทศ) อินเทอร์เน็ตเพ่ือการเรียนรู้ ทั้งน้ีเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า ประเภทของงานบริการที่ส่วนใหญ่จัดให้บริการในห้องสมุดโรงเรียน ได้แก่ 
การปฐมนิเทศและการแนะนําการใช้ห้องสมุดบริการการอ่าน บริการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ บรกิารยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศหรือบริการจ่าย-รับ บริการหนังสือสํารอง 
บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้าหรือบริการสารสนเทศ บริการอินเทอร์เน็ตเพ่ือการ
เรียนรู้ บริการโสตทัศนวัสดุ บริการถ่ายสําเนาเอกสาร และบริการอ่ืนๆ 
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ตอนที่ 6 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

 

 การอ่านมีความสําคัญ มีบทบาทต่อชีวิตของคนเราต้ังแต่เด็กจนตลอดชีวิต เก่ียวข้องกับการ
ดําเนินชีวิตของเราทุกวัน แมก้ารอ่านจะมีความสําคัญต่อชีวิตเป็นอย่างย่ิง แต่สังคมไทยขาดการ
ปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้เด็กต้ังแต่อยู่ในครอบครัว เป็นผลทําให้เด็กไทยส่วนใหญ่ไม่มีนิสัยรักการอ่าน 
โรงเรียนจึงมีหน้าที่สําคัญในการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก โดยจัดกิจกรรมจูงใจให้เด็กๆ รักที่
จะอ่านหนังสือ 

วัตถุประสงค์ของการส่งเสริมการอ่าน 

 1. สร้างบรรยากาศที่จูงใจในการอ่าน 

 2. ช้ีให้เห็นความสําคัญและความจําเป็นของการอ่าน 

 3. กระตุ้นหรือเร้าให้เกิดความอยากรู้อยากอ่านหนังสือ โดยเฉพาะหนังสือที่มีคุณภาพ 

 4. แนะนําชักชวนให้เกิดความพยายามท่ีจะอ่านให้แตกฉาน เกิดความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ 
และสามารถนําความรู้จากการอ่านไปใช้ประโยชน์ 

 5. ส่งเสริมให้มกีารอ่านต่อเน่ืองจนเป็นนิสัย  
 

ประโยชน์ของกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน จะทําให้กลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์ทั้งในทางตรงในการ
สร้างนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาทักษะการอ่าน และประโยชน์ทางอ้อมในการพัฒนาบุคลิกภาพและ
ความสามารถอ่ืน ๆ ดังน้ี 

 1. ช่วยจูงใจและเร้าความสนใจต่อหนังสือและการอ่าน 

 2. ช่วยฝึกทักษะทางภาษาและทบทวนเน้ือหาวิชาต่าง ๆ 

 3. ช่วยพัฒนาความคิด 

 4. ช่วยส่งเสริมทักษะการใช้ภาษาด้านการฟัง พูด อ่าน และเขียน 

 5. ช่วยพัฒนาเจตคติที่ดีต่อการอ่าน เพราะเมื่อกลุ่มเป้าหมายได้รับประสบการณ์ หรือ
กิจกรรมเป็นทีพึ่งพอใจเก่ียวกับการอ่าน รู้จักวิธีการอ่าน และได้เห็นหนังสือหลากหลาย ย่อมเกิด
ความรู้สึกและมีการแสดงออกที่ดีต่อการอ่าน 

 6. ฝึกความรับผิดชอบ และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ 
 7. ให้ความเพลิดเพลินและผอ่นคลายความเครียด 

 8. ส่งเสริมให้เกิดความสามัคคี เอ้ือเฟ้ือช่วยเหลือกัน 

 การจัดกิจกรรมจะประสบผลสําเร็จผู้จัดต้องคํานึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ วัยและ
ความสนใจ งบประมาณ เวลา สถานที ่และช้ันตอนในการจัดกิจกรรม 
 

รูปแบบของกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

 กิจกรรมส่งเสริมการอ่านมีหลายรูปแบบ  แบ่งตามลักษณะของกิจกรรมที่ดึงดูดความสนใจ
โดยทางประสาทสัมผสัอย่างใดอย่างหรือหลายอย่างรวมกัน ดังน้ี 

 1. กิจกรรมเร้าโสตประสาท หมายถึงกิจกรรมที่ใช้เสียงและคําพูดเป็นหลัก ผู้ร่วมกิจกรรรมใช้
ทักษะการฟัง เช่น การเล่านิทาน การเล่าเรื่องจากหนังสือ การอ่านหนังสือให้ฟัง การแนะนําหนังสือ
ด้วยปากเปล่า การบรรยาย การอภิปราย และการบรรเลงดนตรีหรือร้องเพลง กิจกรรมเหล่าน้ีทําให้
เกิดความเพลิดเพลินในอรรถรสและกระตุ้นความสนใจหนังสือและการอ่าน 
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 2. กิจกรรมเร้าจักษุประสาท หมายถึงกิจกรรมชวนให้ดู เพ่งพินิจและอ่านความหมายของสิ่ง
ที่เห็นกิจกรรมประเภทน้ีได้แก่ การจัดแสดงสิ่งของต่าง อาทิ การจัดแสดงภาพถ่าย ภาพเขียน 
ภาพประกอบหนังสือ   จะมคีําบรรยายอธิบายสิ่งของที่แสดง สรุปข้อคดิเห็นเก่ียวกับสิ่งที่จัดแสดง
หรือประวัติความเป็นมาตามความเหมาะสม เช่น นิทรรศการวิวัฒนาการหนังสือไทย นิทรรศการ
เครื่องจักสาน นิทรรศการพืชสมุนไพร การแสดง 

 3. กิจกรรมเร้าโสตและจักษุประสาท หมายถึงกิจกรรมซึ่งชวนให้ฟังและดูไปพร้อมๆกัน 
กิจกรรมประเภทน้ีดึงดูดความสนใจได้ดี เพราะมีทั้ง ภาพ เสียงและความเคลื่อนไหว เช่น การเล่า
นิทานโดยใช้อุปกรณ์ประกอบ การฉายภาพยนตร์ การสาธิตต่าง ๆ เหตุการณ์ หรือขอ้เท็จจริงทางธร
ราชาติ การแสดงเร่ืองจากหนังสือประกอบดนตรีหรือการขับร้อง เป็นต้น 

 4. กิจกรรมที่ใช้ทักษะการเขียน เป็นกิจกรรมส่งเสริมการอ่านโดยการสานต่อการอ่านหรือ
การฟังเรื่องจากหนังสือ โดยการเขียนรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การสรุปเน้ือเรื่อง หรือประเด็นสําคัญ การ
แต่ง การดัดแปลงหรือเรียบเรียงเร่ืองใหม่ การเขียนแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับเรื่องที่อ่านหรือได้รับ
ฟังในแง่มุมต่างๆ รวมทั้งการวาดภาพประกอบเร่ืองเป็นต้น 

 5. กิจกรรมที่มกีารปฏิบัติหรือการแข่งขัน หมายถึงกิจกรรมที่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมสี่วนร่วมด้วย
อย่างเต็มที่โดยลงมือทําทั้งเรียนรู้ ฝึกฝนหรือแข่งขัน กิจกรรมทํานองน้ีนอกจากให้ความรู้และส่งเสริม
การอ่านแล้ว ยังส่งเสริมบุคลกิภาพของผู้ร่วมกิจกรรมอีกด้วย  
 6. กิจกรรมที่จดัเป็นโครงการ เป็นกิจกรรมใหญ่มีกิจกรรมย่อยหลากหลาย มักมีความร่วมมือ
จากหลายฝ่าย เช่น ค่ายรักการอ่าน ห้องสมุดเคลื่อนที่ หยุดทุกอย่างเพ่ืออ่าน เป็นต้น 
 

กิจกรรมส่งเสริมการอ่านในห้องสมุดและกิจกรรมส่งเสริมการอ่านนอกห้องสมุด 

 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเป็นที่สําคัญของห้องสมุดที่จะทําให้ผูใ้ช้บริการได้ใช้ทรัพยากร
สารสนเทศอยา่งหลากหลายคุ้มค่า มีบรรยากาศการเรียนรู้ที่มีชีวิตชีวา บรรณารักษ์นอกจากจะจัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านในห้องสมุดแล้ว ยังสามารถนํากิจกรรมส่งเสริมการอ่านไปสู่ภายนอก
ห้องสมุด  เพ่ือส่งเสริมการอ่านแก่ครู นักเรียน บุคคลทั่วไป ที่ไม่ได้เข้าใช้ห้องสมุดให้ได้รับรู้ข้อมูล
ข่าวสาร  และเป็นการประชาสัมพันธ์ให้เข้าใช้ห้องสมุดอีกด้วย 

การบูรณาการกิจกรรมส่งเสริมการอ่านร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และชุมชน 

 การบูรณาการกิจกรรมส่งเสริมการอ่านร่วมกับกลุ่มสาระฯ 

 บรรณารักษ์หอ้งสมุดโรงเรียนนอกจากจะปฏิบัติงานในห้องสมุดโรงเรียนแล้วจะต้องเป็นผู้ที่มี
ความรู้ ความเข้าใจเรื่องหลักสูตรการเรียนการสอนในโรงเรียน ปรับเปลีย่นกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของครูและนกัเรียน บรรณารักษ์นําเสนอข้อมูล
สารสนเทศต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน การให้ความช่วยเหลือในการจัดกิจกรรม 
นําเสนอหนังสือใหม่ที่เก่ียวขอ้ง สื่อการเรียนรู้ใหม่ๆ  แก่ครผูู้สอน เพ่ือนําไปใช้ประกอบการเรียนการ
สอน และส่งเสริมการอ่านให้แก่นักเรียน ประชาสัมพันธ์ให้ครูผู้สอนเห็นความสําคัญของการส่งเสริม
การอ่านและตระหนักว่าหน้าที่ที่ครูทุกคนต้องปฏิบัติ  
 การบูรณาการการอ่านร่วมกับชุมชน 

 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านร่วมกับชุมชน บรรณารักษห์้องสมุดโรงเรียนจัดกิจกรรม
บูรณาการการอ่านร่วมกับชุมชนได้ 2 วิธีดังน้ี 
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 1. ชุมชนเป็นผู้จัดกิจกรรมและเชิญให้ห้องสมุดเข้าร่วมกิจกรรมหรือห้องสมุดขอเข้าไปร่วมจัด
กิจกรรมส่งเสริมการอ่านด้วย   
 2. ห้องสมุดเป็นผู้จัดกิจกรรม โดยขอใช้สถานที่ในชุมชน หรือเชิญชุมชนเข้ามาร่วมกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านในโรงเรียน เช่น เกมส่งเสริมการอ่าน เล่านิทาน ห้องสมุดสัญจร สอนงานประดิษฐ์
จากหนังสือ วาดภาพระบายสี แรลลี่การอ่าน เป็นต้น 

 การส่งเสริมการอ่านเป็นหน้าที่หลักของห้องสมุดโรงเรียน ครูบรรณารักษค์วรจัดกิจกรรม
สม่ําเสมอ  มีเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ให้เลือกศึกษาและนํามาใช้มากมาย  การจัดกิจกรรมควรเริ่มจากสิง่
ที่ง่าย ๆ และมคีวามถนัด แลว้ค่อยพัฒนาต่อไปเรื่อย ๆ จะทําให้ห้องสมุดมีชีวิตชีวา  บรรณารักษ์มี
ปฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้ห้องสมุดมากขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 6 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที ่6 
  

สรุป 

การอ่านมีความสําคัญ มีบทบาทต่อชีวิตของคนเราต้ังแต่เด็กจนตลอดชีวิต เก่ียวข้องกับการ
ดําเนินชีวิตของเราทุกวัน แมก้ารอ่านจะมีความสําคัญต่อชีวิตเป็นอย่างย่ิง แต่สังคมไทยขาด
การปลูกฝังนิสยัรักการอ่านให้เด็กต้ังแต่อยู่ในครอบครัว เป็นผลทําให้เด็กไทยส่วนใหญไ่ม่มี
นิสัยรักการอ่าน โรงเรียนจึงมีหน้าที่สําคญัในการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก โดยจัด
กิจกรรมจูงใจให้เด็กๆ รักทีจ่ะอ่านหนังสือ โดยมีวัตถุประสงค์ของการส่งเสริมการอ่าน คือ 
สร้างบรรยากาศที่จูงใจในการอ่าน ช้ีให้เห็นความสําคัญและความจําเป็นของการอ่าน กระตุ้น
หรือเร้าให้เกิดความอยากรู้อยากอ่านหนังสือโดยเฉพาะหนังสือที่มีคุณภาพ ช้ีแนะนําชักชวน
ให้เกิดความพยายามท่ีจะอ่านให้แตกฉาน เกิดความเข้าใจในเรื่องต่างๆ และสามารถนํา
ความรู้จากการอ่านไปใช้ประโยชน์ และส่งเสริมให้มีการอ่านต่อเน่ืองจนเป็นนิสัย  
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ตอนที่ 7 การติดตามและประเมินผล 

 

 กระบวนการบริหารงานในการปฏิบัติงานต้องเขียนรายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บริหารทราบ
เพ่ือให้ผู้บริหารใช้ตรวจสอบว่า ห้องสมุดได้ปฏิบัติงานตรงตามนโยบายมากน้อยเพียงใด ประสบ
ผลสําเร็จเพียงใด และทําให้ผูบ้ริหารทราบปัญหาและหาทางแก้ไข งานห้องสมุดโรงเรียนมีหลาย
ประเภท งานบางประเภทต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกวัน บางประเภทปฏิบัติตามโอกาสที่เหมาะสม  
หากไม่มีการจัดเก็บสถิติเป็นประจําวันและต่อเน่ืองไปตลอดปี จะไม่มีหลักฐานการปฏิบัติงานที่เป็น
จริง และไมส่ามารถรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารได้ การประเมินผลงานห้องสมุดเป็นงานอีก
อย่างหน่ึง  ที่จะทําให้ทราบว่า ห้องสมุดดําเนินการได้ตามมาตรฐานหรือตามความเหมาะสมที่ควรจะ
เป็นเพียงใด เป็นสิ่งที่ควรนําเสนอผู้บริหารการให้ทราบ และใช้เป็นข้อมูลส่วนหน่ึงในการพิจารณา
แก้ไขปรับปรุงและพัฒนาห้องสมุดให้ได้มาตรฐานต่อไป 
 

การเก็บสถิติหอ้งสมุด 

การเก็บสถิติเป็นการรวบรวมข้อมูลต่างๆ ของห้องสมุด สถิติหมายถึง ขอ้มูลที่เป็นตัวเลขที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานในแต่ละวัน เก็บสะสมไว้เป็นรายเดือนและรายปีเป็นงานที่สําคัญและจําเป็นอย่างหน่ึงที่
บรรณารักษ์จะต้องจัดทํา เพราะจะทําให้ทราบว่า ห้องสมุดได้ทําอะไรบ้าง มีผู้มาใช้บริการมากน้อย
เพียงใด หนังสือประเภทใดมีคนสนใจมากและประเภทใดคนสนใจน้อย เป็นต้นทําให้ทราบว่า งานแต่
ละอย่างของห้องสมุดมีปริมาณมากน้อยเพียงใด เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของห้องสมุดและใช้เป็น
หลักฐานในการพัฒนาห้องสมุดได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการเก็บสถิติ  มีดังน้ี (เฉลยีว พันธ์ุสีดา, 2539 : 72 ) 
  1. เพ่ือเป็นประเมินผลการปฏิบัติงานของบรรณารักษ ์

  2. เพ่ือเป็นหลักฐานว่าบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ห้องสมุดทํางานในแต่ปีได้ปริมาณ
งานเท่าใด 

  3. เพ่ือเป็นหลักฐานในการเขยีนความดีความชอบ 

  4. เพ่ือเป็นหลักฐานในการพัฒนาห้องสมุดที่มีแบบแผนและความเป็นไปได้ใน
อนาคต 

 
สถิติที่ควรเก็บ มีดังต่อไปน้ี 

  1. จํานวนหนังสือที่มีอยู่ในห้องสมุดแยกเป็นภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
(อาจเก็บได้จากสมุดทะเบียนหนังสือ/ฐานข้อมูลหนังสือ) 
  2. จํานวนผู้เข้าใช้ห้องสมุดในแต่ละวัน ควรแยกเป็นนักเรียนและครู 

  3. จํานวนคร้ังที่นักเรียนเข้าให้สมุดเป็นช้ันเรียน 

  4. จํานวนหนังสือที่มีผู้ยืมออกต่อวัน ควรแยกเป็นแต่ละหมวด  
  5. จํานวนคร้ังที่ให้บริการตอบคําถามและช่วยค้นคว้า 

  6. จํานวนคร้ังที่จัดบริการหนังสือจอง 

  7. สถิติการจัดบริการอ่ืนๆ 

  8. จํานวนคร้ังที่จัดกิจกรรมต่างๆ 

  9. จํานวนคร้ังที่จัดนิทรรศการ 
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  10. จํานวนทรัพยากรสนเทศที่จัดหาเพ่ิมขึ้นในแต่เดือน 

  11. จํานวนหนังสือที่วิเคราะห์และทํารายการ 

  12. จํานวนคร้ังและจํานวนผู้ใช้บริการโสตทัศนวัสดุ 

  13. จํานวนหนังสือที่ซ่อม 

  14. จํานวนวารสารที่เย็บเล่ม 

  15. จํานวนคร้ังและจํานวนผู้เข้าเย่ียมชมห้องสมุด 

  16. จํานวนคาบที่สอนกิจกรรม 

  17. สถิติการเงิน รายรับ-รายจ่ายแต่ละภาคเรียน / และไตรมาส 

  18. สถิติการจัดบริการชุมชน 

 บรรณารักษ์ควรจัดทําแบบเก็บสถิติไว้ใช้บันทึกเป็นรายวัน แล้วรวมเป็นรายเดือน สถิติที่เก่ียว
การยืมและการเข้าใช้ควรนํามาคิดเป็นร้อยละของจํานวนนักเรียนทั้งหมดเพ่ือให้เห็นภาพรวม เมื่อสิ้น
ภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษาจึงนํามาจัด ทําเป็นรายงานเสนอผู้บริหาร 

ประโยชน์ของการเก็บสถิติ 

  1. ใช้ในการเสนอผลงานต่อผู้บริหาร 

  2. ใช้เป็นหลักฐานในการขอเพ่ิมงบประมาณและบุคคลากร 

  3. ใช้เป็นเคร่ืองมือในการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 

การประเมินผลงานห้องสมุด 

 ความหมายของการประเมินผล การประเมินผลในที่น้ีหมายถึงการตัดสินคุณค่าของผลงานว่า 
มาก-น้อย หรือ สูง-ตํ่า กว่าเกณฑ์มาตรฐานท่ีกําหนดไว้เพียงใด ดังน้ัน การประเมินผลงานห้องสมุดก็
หมายถึง การตัดสินคุณค่าว่าห้องสมุดมีผลงานมากน้อยและดีเพียงใด เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของ
ห้องสมุดหรือไม่ 
การประเมินผลงานของห้องสมุดมีจุดประสงค์เพ่ือให้ห้องสมุดได้พัฒนาได้ตามมาตรฐานของห้องสมุด
โรงเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน/มาตรฐานสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศ
ไทยฯที่กําหนดหรือไม่  
องค์ประกอบที่ควรประเมิน การประเมินผลงานของห้องสมุดเป็นการนําผลงานของห้องสมุดด้าน
ปัจจัยนําเข้า หรือตัวป้อนด้านกระบวนการ และด้านผลผลติเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐานของ
ห้องสมุด ทําให้สามารถวิเคราะห์ได้ว่า ห้องสมุดได้มาตรฐานหรือไม่  เป็นข้อมูลสําคญัใช้เป็นหลักฐาน
แก้ไขปรับปรุงและพัฒนาห้องสมุดให้สมบูรณ์ย่ิงขึ้น  
 การทํารายงานห้องสมุดเป็นการแสดงหลักฐานการปฏิบัติของบรรณารักษ์ต่อผู้บริหารเป็น
ลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ประโยชน์ในการประเมินผลและปรับปรุงแก้ไขงานให้ดีย่ิงขึ้น  
การทํารายงาน 

 การทํารายงานเป็นการแสดงหลักฐานจากการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารเป็นลายลักษณ์อักษร                 
ใช้ประโยชน์ในการประเมินผลและปรับปรุงแก้ไขงานให้ดีย่ิงขึ้น  ใช้เป็นเคร่ืองมือประชาสัมพันธ์
ห้องสมุดให้แพร่หลายไปยังผู้เก่ียวข้องและเป็นเคร่ืองสําคัญในการใช้ประกอบการพิจารณาของ
งบประมาณของห้องสมุด บรรณารักษ์จะต้องทํารายงานผลการเก็บสถติิ และนําผลการประเมินผล
งานของห้องสมุดเสนอให้ผู้บริหารทราบ รายงานท่ีดีต้องมีสถิติ ตาราง กราฟ หรือภาพประกอบ 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนเข้าใจง่าย 
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ประเภทของรายงานห้องสมุด 

 การทํารายงานห้องสมุดจัดทํา 2 แบบ คือ รายงานที่ห้องสมุดควรจัดทํามี 2 แบบคือ 

  1. รายงานประจําเดือนหรือประจําภาค คือรางานตัวเลขหรือสถิติของงานด้านต่างๆ 
ของห้องสมุดเป็นรายเดือน 

  2. รายงานประจําปี คือรายงานตัวเลขหรือสถิติของงานด้านต่างๆ ตลอกปีโดยนํา
ตัวเลขจากรายงานประจําเดือนมาใช้ 

 การเขียนรายงานห้องสมุดควรมีข้อมูล รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1. อัตรากําลังที่ปฏิบัติงาน ได้แก่ จํานวนและรายช่ือของบรรณารักษ์ เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด นักการภารโรง คระกรรมการห้องสมุด นักเรียนช่วยงานห้องสมุด และอาสาสมัคร รวมทั้ง
หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลากรเหล่าน้ัน 

  2. ผลงานของห้องสมุด 

  2.1 งานบริหารห้องสมุด เช่น จํานวนคร้ังของการต้อนรับผู้เข้าเย่ียมชม การติดต่อ
กับหน่วยงานอ่ืน การประชุม การนิเทศบุคคลากรห้องสมุด การอบรมนักเรียนช่วยงานห้องสมุด การ
เป็นวิทยากรและกรรมการ และจํานวนคร้ังของประชาสัมพันธ์ การเงินของห้องสมุด ได้แก่ รายรับ
และรายจ่าย รายรับ คือ ค่าปรับและค่าอ่ืนๆ และรายจ่ายคอืค่าหนังสือ ค่าวารสารและค่า
หนังสือพิมพ์ คา่โสตทัศนวัสดุ ค่าวัสดุ ค่าครภัุณฑ์ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

 2.2 งานเทคนิคห้องสมุด เช่น จํานวนวัสดุสารนิเทศประเภทต่างๆ ที่ได้รับเพ่ิมในแต่ละเดือน
หรือในรอบปี จํานวนหนังสือ วารสาร จุลสาร และกฤตภาคเคร่ืองมือช่วยค้น จํานวนเล่มของหนังสือที่
จัดหมู่หนังสือ จํานวนเล่มหนังสือที่ซ่อม จํานวนวารสารเย็บเล่ม จํานวนช่ือเรื่องบรรณานุกรมและ
จํานวนช่ือเรื่องบรรณนิทัศน์ทีจ่ัดทํา  
  2.3 งานบริการห้องสมุด เช่น จํานวนผู้เข้าใช้ห้องสมุดแยกครูและนักเรียนจํานวน
ครั้งและจํานวนคนของนักเรียนที่เข้าใช้เป็นช้ันเรียน จํานวนเล่มของหนังสือที่ให้ยืม จํานวนครั้งที่ตอบ
คําถามและช่วยการค้นคว้า จํานวนหนังสือจองที่จัด จํานวนคร้ังที่จัดกิจกรรมพร้อมช่ือกิจกรรม 
จํานวนคร้ังที่จัดนิทรรศการพร้องหัวข้อนิทรรศการ 

 2.4 งานสอนและสนับสนุนการเรียนการสอน เช่น จํานวนคาบของกิจกรรม การใช้ห้องสมุด 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และการสอนวิชางานห้องสมุด 1,2 จํานวนคร้ังของการใช้ห้องสมุดเพ่ือการ
เรียนการสอน จํานวนคร้ังของการแนะนําวีใช้ห้องสมุด จํานวนช้ินของสื่อที่ผลิต จํานวนคร้ังของการ
เตรียมสื่อการสอน 

  3.  สรุปงาน-โครงการประจําปีการศึกษา ระบุช่ืองาน- โครงการ สรุปผลการ
ดําเนินงานโครงการ และงบประมาณที่ใช้ 

  4. ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

  5. โครงการและแผนงานที่จะดําเนินการ 
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หลังจากศึกษาเนื้อหาสาระตอนท่ี 7 แล้วโปรดปฏิบัติใบงานที ่7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สรุป 

การเก็บสถิติเป็นการรวบรวมข้อมูลต่างๆ ของห้องสมุด สถิติหมายถึง ขอ้มูลที่เป็นตัวเลขที่ได้
จากการปฏิบัติงานในแต่ละวัน เก็บสะสมไว้เป็นรายเดือนและรายปีเป็นงานที่สําคัญและ
จําเป็นอย่างหน่ึงที่บรรณารักษ์จะต้องจัดทํา เพราะจะทําให้ทราบว่า ห้องสมุดได้ทําอะไรบ้าง 
มีผู้มาใช้บริการมากน้อยเพียงใด หนังสือประเภทใดมีคนสนใจมากและประเภทใดคนสนใจ
น้อย เป็นต้นทําให้ทราบว่า งานแต่ละอย่างของห้องสมุดมีปริมาณมากน้อยเพียงใด เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงานของห้องสมุดและใช้เป็นหลักฐานในการพัฒนาห้องสมุดได้เป็นอย่าง
ดี 
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ใบงานที่ 1 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 1    ความรู้พืน้ฐานด้านบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

คําชี้แจง ใบงานที่ 1 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ ของความรู้พื้นฐานเร่ือง 
  บรรณารักษ์ศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์

คําสั่ง  จงเติมอธิบายความหมายของแหล่งสารสนเทศ จรรยาวิชาชีพและคณุสมบัติของ
  บรรณารักษ์ในช่องว่างที่กําหนดให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งสารสนเทศ หมายถึง 
 

 
 
 
 
 

แหล่งสารสนเทศ หมายถึง: .......................................................................................................... 
........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................ 

จรรยาวิชาชพี หมายถึง: ............................................................................................................. 
........................................................................................................................................................ 
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
 
คุณสมบัติของบรรณารักษ์ 
 บรรณารักษ์หอ้งสมุดในยุคใหม่ควรมีคุณสมบัติดังน้ี 
  1. ..................................................................................................................... 
  2. ..................................................................................................................... 
  3. ..................................................................................................................... 
  4...................................................................................................................... 
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ใบงานที่ 2 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 2    ห้องสมุดโรงเรียน 

คําชี้แจง ใบงานที่ 2 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ ของห้องสมุดโรงเรียน 

คําสั่ง  จงบอกความสําคัญของห้องสมุดโรงเรียนต่อการศึกษาในแผนภูมิที่กําหนดให้ 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ความสําคัญของห้องสมุดโรงเรียน 

ศูนย์ทรัพยากรการศึกษา ศูนย์ช่วยส่งเสริมการศึกษาของนักเรียน 

................................................................... 

................................................................... 

................................................................... 

เสริมความรอบรู้ มีสื่อความรู้ 

สนองความใคร่รู้ 

ส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์ 

เสริมทักษะการอ่านและการใช้ห้องสมุด 

................................................................... 

................................................................... 

................................................................... 
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Input Process Output Outcome 

ใบงานที่ 3 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 3    ห้องสมุดโรงเรียน 

คําชี้แจง ใบงานที่ 3 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การบรหิารงานห้องสมุด 

คําสั่ง  จงอธิบายระบบการบริหารจัดการห้องสมุดจากแผนผังทีกํ่าหนดให ้
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากแผนผังข้างต้นสามารถอธิบายระบบการบริหารจัดการห้องสมุดได้ดังน้ี 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 
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ใบงานที่ 4 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 4    การจัดการทรพัยากรสารสนเทศ 

คําชี้แจง ใบงานที่ 4 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

คําสั่ง  จงยกตัวอย่างทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดประเภทต่างๆ ในช่องว่างที ่
กําหนดให ้
 
 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดมีหลายรูปแบบ แบ่งออกได้เป็น 5 ประเภท คือ 
 1. สิ่งตีพิมพ์บนแผ่นกระดาษ เช่น ......................................................................................... 
2. สิ่งบันทึกลายลักษณ์อักษรด้วยมือ เช่น ............................................................................ 3. สื่อ
โสตทัศน์ เช่น ............................................................................................................... 
 4. วัสดุย่อส่วน เช่น ............................................................................................................... 
 5. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ...................................................................................................... 
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ใบงานที่ 5 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 5    การบริการทรพัยากรสารสนเทศ 

คําชี้แจง ใบงานที่ 5 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การบรกิารทรัพยากรสารสนเทศ 

คําสั่ง  จงบอกประเภทของงานบริการที่ส่วนใหญท่ี่จัดบริการในห้องสมุดโรงเรียน  
ในช่องว่างที่กําหนดให ้
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทของงานบริการที่ส่วนใหญ่จัดให้มีการบริการในห้องสมุดโรงเรียน ได้แก่ 
 ...................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
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ใบงานที่ 6 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 6    การบริการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

คําชี้แจง ใบงานที่ 6 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

คําสั่ง  จงอธิบายรูปแบบของกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ในช่องว่างที่กําหนดให้ 
 
 

 
 

 
 

 กิจกรรมส่งเสริมการอ่านมีหลายรูปแบบ  แบ่งตามลักษณะของกิจกรรมที่ดึงดูดความ
สนใจโดยทางประสาทสัมผสัอย่างใดอย่างหรือหลายอย่างรวมกัน ดังน้ี 
 1. กิจกรรมเร้าโสตประสาท หมายถึง 
........................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
 2.กิจกรรมเร้าจักษุประสาท หมายถึง 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
 3. กิจกรรมเร้าโสตและจักษุประสาท หมายถึง 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
 4.กิจกรรมที่ใช้ทักษะการเขียน หมายถึง 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
 5.กิจกรรมที่มกีารปฏิบัติหรือการแข่งขัน หมายถึง 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
 6.กิจกรรมที่จดัเป็นโครงการ หมายถึง 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
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ใบงานที่ 7 

ชื่อหลักสูตร รหัส UTQ-0222 บรรณารักษ์: การจัดการห้องสมุดเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
ตอนท่ี 7    การติดตามและประเมินผล 

คําชี้แจง ใบงานที่ 7 เปน็การทดสอบความรู้ ความเข้าใจ การติดตามและประเมินผล 

คําสั่ง  จงวัตถุประสงค์ของการเก็บสถิติห้องสมุด ในช่องว่างที่กําหนดให ้
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
วัตถุประสงค์ของการเก็บสถิติ  มีดังน้ี 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
................................................................................................. 
 


