
งานวิทยบริการ และหอ้งสมดุ 

 

 

นางวนิดา สขุทรัพย์ 

หัวหน้างาน งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 

นางสาวปิยวดี มัคสุวรรณ 

ผู้ช่วยงาน งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 



 

 

 



 
 

241 
ฝ่ายวิชาการ 

งานวิทยบริการและห้องสมุด 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- เจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการฯ 
 
 
 
 
 
- งานวิทยบริการฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
- สมุดลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
- บัตรยืม-คืน หนังสือ 
 
 
 
 
 

- หนังสือที่ข้ึนชั้นให้บริการ 
 
 
 
 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 
 

ให้เลขผู้แต่งหนังสือ 

ให้เลขหมู่หนังสือ 

ผ่าน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ติดบัตรยืม ซองใส่บัตรยืมและใบ
ก าหนดส่ง 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ผ่าน 

จัดหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ 
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ฝ่ายวิชาการ 
งานวิทยบริการและห้องสมุด 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

- 
 
 
 
 
 
-หัวหน้างานวิทยบริการ 
 
 ครูประจ าวิชา 
 
 
 

- หัวหน้างานวิทยบริการฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- ผู้อ านวยการ 
 
- พัสดุ 
 
 
 

- คณะกรรมการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 
 
- หัวหน้างานวิทยบริการ 
- เจ้าหน้าที่งานวิทยบริการ 

 
 
 
 
 
 
- ใบส ารวจความต้องการ 
 
 
- แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อหนังสือ 
ที่ต้องการ 
 
1. บันทึกขอจัดซื้อ 
2. ใบรายชื่อหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกขอจัดซื้อ 
2. ใบตรวจรับพัสดุ 
3. ใบรายชื่อหนังสือ 
 
- ใบเบิกพัสดุ 
 
 
- แฟูมงานในคอมพิวเตอร์ 
 
 
 1. บัตรยืม-คืน 
 2. บัตรก าหนดส่ง 
 
 1. แบบฟอร์ม 
 2. บัตรสมาชิก 
 
 
 
- บันทึกสรุป 
 
- บันทึกสรุป/รายงาน 

               การจัดหาหนังสือ 
ง 

เร่ิมต้น 

แผนกต่างๆ แจ้งรายชื่อหนังสือ 

ส ารวจความต้องการ 

ไม่ผ่าน 

จัดซื้อหนังสือ 

ขออนุมตัิจัดซื้อหนังสือ 

สิ้นสุด 

เบิกหนังสือ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจรับหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ 

เตรียมการให้บรกิาร 

ท าบัตร 
สมาชิก 

เก็บสถิต ิ

ให้บรกิาร 

ยืม-คืน บริการอื่น 

ส ารวจหนังสือ 

ซ่อมแซม 

จ าหน่ายออก 

ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
งานวิทยบริการและห้องสมุด การลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ 

1. หัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด เบิกหนังสือท่ีจัดซื้อจากงานพัสดุ 
2. งานวิทยบริการและห้องสมุดให้เลขหมู่หนังสือและเลขผู้แต่งหนังสือในสมุดลงทะเบียนหนังสือ 
3. งานวิทยบริการและห้องสมุด ลงทะเบียนหนังสือท่ีลงเลขหมู่หนังสือและเลขผู้แต่งหนังสือแล้วใน

สมุดลงทะเบียนหนังสือ เพื่อเป็นหลักฐานในการรับหนังสือ เข้าห้องสมุด 
4. งานวิทยบริการและห้องสมุด ติดบัตรยืมคืน และซองใส่บัตรยืมคืนในหนังสือนั้นๆ 
5. งานวิทยบริการและห้องสมุดจัดหนังสือนั้นๆ เพื่อรอการยืมไปใช้งานของนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานวิทยบริการและห้องสมุด การจัดหาหนังสือ 
1. ส ารวจความต้องการ ด าเนินการโดยหัวหน้างานวิทยบริการใช้แบบส ารวจความต้องการ 
   หนังสือ 
2. แผนกต่างๆแจ้งรายช่ือหนังสือ ข้อมูลท่ีได้จากความต้องการจากครูผู้สอนแต่ละรายวิชา แล้วสรุป 
   จ านวนรายการหนังสือ ท้ังหมดเพื่อด าเนินการขออนุมัติต่อไป 
3. ขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ หัวหน้างานวิทยบริการ ด าเนินการบันทึกขออนุมัติ แล้วแนบรายการหนังสือ 
4. พิจารณาอนุมัติ โดยผู้อ านวยการเป็นผู้อนุมัติ 
5. จัดซื้อหนังสือ ด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุตามระเบียบทางราชการ 
6. การตรวจรับหนังสือ โดยกรรมการตรวจรับ ตามรายการท่ีแนบอนุมัติจัดซื้อ ให้ครบถ้วนตามจ านวน 
7. เบิกหนังสือ  ด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการตามแบบฟอร์มทางพัสดุมอบให้ 
8. ลงทะเบียนหนังสือ ด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการตามข้ันตอนของทางห้องสมุด 
   ท่ีก าหนดในระบบ 
9. การให้บริการ โดยเจ้าหน้าท่ีงานวิทยบริการซึ่งมีข้ันตอนตามระเบียบข้อปฏิบัติท่ีชัดเจน 
   เช่น บัตรยืม – คืน ก าหนดเวลาส่งคืนการท าบัตรสมาชิก 
10. เก็บสถิติ  รวบรวมสถิติเข้าข้อมูล รายงานผู้เข้ารับบริการ ประจ าภาคเรียน/ 
   ประจ าปี เสนอตามล าดับข้ันตอน  
 
 
 
 
  


