
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
            งา                                       (          

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ทราบขอบข่าย  และลักษณะการให้บริการของแหล่งการเรียนรู้  ในโรงเรียน 
1.2 เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นระบบชัดเจน  แน่นอนสามารถตรวจสอบได้ 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมงานบริการ  แหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน, ห้องสมุดกลุ่มสาระ, ห้องสมุดเคลื่อนที่ในบริเวณ 

โรงเรียนและชุมชนใกล้เคียง 

3. นิยาม 
               แหล่งการเรียนรู้   หมายถึง  สถานที่จัดให้บริการการเรียนรู้  เช่น  ห้องสมุด,  
       ห้องสมุดเคลื่อนที่ในบริเวณโรงเรียน  รวมทั้งที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน 
                                 

คณะกรรมการห้องสมุด  หมายถึง  ผู้บริหาร,                      วิชาการ,            
                                                 ,                                    ,  
                                                , บุคลากรห้องสมุด, และหัวหน้ากลุ่มสาระ 

4. ผู้รับผิดชอบ 
4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 
 ก าหนดบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงานฯ 
 จัดโครงสร้างการบริหารงานห้องสมุด                 
 ให้ข้อเสนอแนะและติดตาม  ให้ก าลังใจ อ านวยความสะดวก  แก่บุคลากรในการ

ปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 
 ปรับปรุงแก้ไขโครงสร้างงานฯ  ให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ประสานงานบุคลากรตามสร้างการบริหารงานห้องสมุด 

4.2  หัวหน้างานห้องสมุด  มีหน้าที่ 
 เขียนโครงสร้างการบริหารงานงานห้องสมุด 
 จัดท าแผนงาน โครงการปฏิบัติงาน                                            

                                                                              
                                                                               
                                                                                       

 ด าเนินงานตามโครงสร้างงาน                           
             ติดตาม  แก้ไข  ให้ก าลังใจ  อ านวยความสะดวกให้แก่  บุคลากรที่

ปฏิบัติงานห้องสมุดและผู้ใช้บริการ 



 

 ประเมินผลการท างาน และปรับปรุงพัฒนางานให้เหมาะสม               
 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน 

4.3  คณะกรรมการห้องสมุด  มีหน้าที่ 
 เป็นที่ปรึกษา  เกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของห้องสมุด 

4.4  นักเรียนช่วยงาน  มีหน้าที่ 
 ช่วยเหลืองานบริการ ยืม – คืน และช่วยเหลืองานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการท างานห้องสมุด 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ
โรงเรียน (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
- 
                     
      ร 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษาโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 

มี.ค. 
 

ขอบข่ายการ
บริหารงานของ
โรงเรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ(P) 
 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                     
วิชาการ 
 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงานห้องสมุด 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
 

มี.ค. 
 

ค าสั่งโรงเรียน
เรื่องมอบหมาย
การปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครู 

3. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน
ห้องสมุด (D) 

-                
              
- หัวหน้างานห้องสมุด 

- จัดท าโครงสร้างการ
บริหารงานคณะกรรมการ
บริหารงานห้องสมุด 

มี.ค. 
 

 

4. จัดท าแผน/
โครงการ/ปฏิทิน 
เสนอโครงการเพ่ือ
ขอพิจารณาอนุมัติ 
(D) 

- คณะกรรมการ
บริหารงานห้องสมุด 
 

- ประชุมชี้แจงบทบาท
หน้าที่ 
- จัดท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
- เสนอขออนุมัติแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน 

มี.ค. 
 

 

5. จัดท าแนว
ปฏิบัติ (D) 
 

- หัวหน้างานห้องสมุด 
- คณะกรรมการงาน
ห้องสมุด 
 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
และปฏิบัติตาม 
- จัดท าวิธีปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 
- แจ้งเกี่ยวข้องรับทราบและ
ปฏิบัติตาม 

มี.ค. – เม.ย. 
 

 

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงสร้างการ
บริหารงาน
ห้องสมุด (D) 

- หัวหน้างานห้องสมุด 
- คณะกรรมการ
บริหารงานห้องสมุด 
คณะกรรมการ
ห้องสมุด 

1.  งานเทคนิคห้องสมุด 
- การเตรียมหนังสือออก
ให้ยืม 
- การจัดระบบข้อมูล
ห้องสมุดอีเล็กทรอนิกส์ 
- การลงทะเบียนวารสาร, 
หนังสือพิมพ์ การจัดขึ้นชั้น 
- การจัดซื้อและจัดหา
สิ่งพมิพ์ 
- การซ่อมและเย็บเล่ม
หนังสือและวารสาร 
 

มี.ค. – เม.ย. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บันทึกการใช้
บริการห้องสมุด 

 
 
 



 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- การจัดท าบรรณานุกรม
หนังสือใหม่ 
- การท าจุลสาร, กฤตภาค 
2. งานบริการห้องสมุด 
- การบริการยืม – คืน 
- บริการตอบค าถามและ
ช่วยการค้นคว้า 
- แนะน าหนังสือที่น่าสนใจ, 
แนะน าการใช้ห้องสมุด 
- ท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
- ห้องสมุดเคลื่อนที่ 
- บริการหนังสือจอง 
3.  งานบริหาร 
- งานพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
- งานการเงิน 
- สถิติและรายงานต่าง ๆ 
- สรุปการปฏิบัติงานและ
รายงานประจ าปี 

7. ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด (C) 

 

คณะกรรมการ 
ห้องสมุด 

 

- ประเมินผลการปฏิบัติของ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 
- ประเมินผลความพึงพอใจ
จากผู้ใช้บริการ 
- สรุปรายงานผลให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

แบบสอบถาม 
- แบบสรุป
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

 

8. ปรับปรุงพัฒนา
โครงสร้างการ
บริหารงาน
ห้องสมุดให้มี
ประสิทธิภาพ (A) 

-                 
              
- คณะกรรมการ 
ห้องสมุด 
 

วิเคราะห์ผลการประเมิน 
- น าผลวิเคราะห์มา
ทบทวน/ปรับปรุงพัฒนางาน
ให้ดียิ่งขึ้น 

สิ้นปี
การศึกษา 

 

- บันทึกการ
ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 
9. น าผลงาน
เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ (A) 

- คณะกรรมการ
บริหารห้องสมุด 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ลง
วารสารของโรงเรียน 
- จัดป้ายนิเทศเสริมความรู้
และนิทรรศการต่าง ๆ 

ตลอดปีาร
ศึกษา 

ลายมือชื่อการเข้า
ชมการเผยแพร่ 
 

 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานห้องสมุด 
 

ฝ่ายบริหาร                 
              

หัวหน้างานห้องสมุด/
คณะกรรมการ 

นักเรียนชุมนุม
ห้องสมุด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

   โครงสร้างการ 
    บริหารงานห้องสมุด 
     
 

    
 

    
     
 

    
     
 

    

     
          NO     
 

    
 

           
               YES 

 

  

 

    
 

    
 

    
 

    

     
 

    
 

    
     
 

               NO 
     
 

    
 

    
     
     
                   

ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน 
ของโรงเรียน 

จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน
ห้องสมุด 

ก ำหนดวำงตัวบุคลำกร 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

จัดท าแนวปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

บุคลากรปฏิบัติงานตาม        
โครงสร้างงานห้องสมุด 

ปรับปรุงและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานห้องสมดุ 

พิจารณา
โครงการ 


