การบริหารจัดการงานห้องสมุด
                    ห้องสมุดเป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกับบุคลากร  การเงิน  พัสดุ  และงานเทคนิคของห้องสมุด  ส่วนประกอบดังกล่าวมาแล้วจะต้องมีการบริหารจัดการให้เกิดระบบการทำงานอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้สูงสุด  จึงมีการบริหารจัดการตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้
                    ๑.  งานบริหาร
                    ๒. งานสนับสนุนการเรียนการสอน  
                    ๓. งานบริการและกิจกรรมห้องสมุด
  

๑.  งานบริหาร  เป็นงานที่หลายฝ่ายร่วมกันดำเนินการดังต่อไปนี้
                          ๑.๑  ผู้บริหารโรงเรียน  สิ่งที่จำเป็นต้องดำเนินการ คือ
                                  ๑)  จัดสายงานของห้องสมุดขึ้นอยู่กับผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายวิชาการหรือฝ่ายบริการตามนโยบายของโรงเรียน
                                  ๒) แต่งตั้งคณะกรรมการห้องสมุด  ประกอบด้วย  ครูบรรณารักษ์ห้องสมุด  หมวดงาน/งาน โดยมีหัวหน้างานห้องสมุดหรือครูบรรณารักษ์เป็นเลขานุการ 
                                   ๓) กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการให้ชัดเจน
                                   ๔) กำหนดแผนการประชุมคณะกรรมการอย่างชัดเจน  จัดช่วงเวลาให้เหมาะสม 
                           ๑.๒  หัวหน้างานห้องสมุด  สิ่งที่จำเป็นต้องดำเนินการ  คือ
                                     ๑) จัดประชุมคณะกรรมการห้องสมุดอย่างสม่ำเสมอ  และประเมินผลการปฏิบัติงาน
                                    ๒) แต่งตั้งคณะกรรมการห้องสมุด  ประกอบด้วย  ครูบรรณารักษ์ห้องสมุด  หมวด/งาน  โดยมีหัวหน้างานห้องสมุดหรือครูบรรณารักษ์เป็นเลขานุการ 
                                     ๓) จัดทำแผนภูมิของห้องสมุดและหน้าที่ของบุคลากรห้องสมุด  และนำแสดงไว้ให้เห็นเด่นชัด 
                                     ๔) จัดทำแผนปฏิบัติงานห้องสมุด  อาจจะจัดทำเป็นรูปเล่มหรือแผ่นป้ายที่สามารถให้ตรวจสอบการปฏิบัติงานได้รวดเร็ว
                                     ๕) จัดทำโครงการพัฒนางานห้องสมุดอย่างต่อเนื่อง  อาจจัดทำเป็นโครงการ ๑ ปี หรือโครงการต่อเนื่อง ๑-๓ ปี ซึ่งจัดไว้ในแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน  โดยมีงบประมาณและ  บุคลากรสนับสนุนอย่างชัดเจน  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างครบถ้วน 
                                      ๖) มีการประสานสัมพันธ์ระหว่าง ครู - อาจารย์ และบุคลากรในโรงเรียน  ผู้ปกครองและชุมชน ซึ่งจะก่อให้เกิดการทำงานร่วมกันอย่างดีระหว่างครูผู้สอนในรายวิชาต่างๆ และครูบรรณารักษ์ ที่ช่วยสนับสนุนให้นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองได้
                                     ๗) จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานทั้งด้านปริมาณและคุณภาพอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง เพื่อนำเสนอผู้บริหารโรงเรียน  เพราะเป็นการประเมินห้องสมุดด้วย 
                                     ๘) นำผลการประเมินห้องสมุดมาใช้พัฒนางานได้  การประเมินผลควรทำการประเมินเป็นระยะและครบทุกงาน เมื่อผลออกมาอย่างไรก็สามารถแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจจะต้องปรับปรุง  หรือพัฒนาให้มีผลดียิ่งขึ้น
  

๒.  งานสนับสนุนการเรียนการสอน
                   ๒.๑  จัดหาทรัพยากรสารนิเทศตรงตามหลักสูตร  โดยประสานงานขอความร่วมมือประกอบด้วยหนังสือ วีดิทัศน์  สไลด์  ซีดีรอม  มัลติมีเดีย  แถบบันทึกเสียง  เป็นต้น  โดยประสานงานขอความร่วมมือจากครูผู้สอนในรายวิชาต่างๆ ทุกคนรวมทั้งนักเรียนเพื่อให้บริการนักเรียนให้ตรงตามจุดประสงค์การเรียนรู้
                   ๒.๒  ลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศ  ในสมุดทะเบียนหรือด้วยคอมพิวเตอร์
                   ๒.๓  จัดหมวดหมู่และทำบัตรรายการทรัพยากรสารนิเทศทุกชนิด  จัดทำในรูปบัตรรายการหรือด้วยคอมพิวเตอร์
                   ๒.๔ จัดทำกฤตภาคโดยคำนึงถึงเนื้อหาที่นักเรียนให้ความสนใจ  และจัดเก็บในที่ที่สามารถค้นคว้าได้รวดเร็ว  
                   ๒.๕ จัดทำบรรณานุกรมประกอบหนังสือเป็นรายวิชา  หรือจุดประสงค์การเรียนรู้
                   ๒.๖  จัดทำบรรณนิเทศน์  และนำเสนอให้นักเรียนได้เรียนรู้อย่างสะดวก รวดเร็ว
                   ๒.๗ จัดทำบัตรดรรชนีวารสาร
                   ๒.๘ บำรุงรักษาหนังสือ  โดยการเข้าเล่มหนังสือด้วยปกแข็งและซ่อมหนังสือที่ชำรุดพร้อมทั้งจัดทำแผนภูมิการซ่อมหนังสือไว้ให้เห็นเด่นชัด  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการทำงานและใช้สอนนักเรียนช่วยงานห้องสมุดสามารถจัดทำด้วยภาพถ่ายของขึ้นตอนการปฏิบัติงานมาประกอบด้วยยิ่งทำให้น่าสนใจ  และเข้าใจวิธีปฏิบัติได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  แผนภูมิควรแสดงไว้ในห้องหรือส่วนที่ใช้ซ่อมหนังสือโดยเฉพาะ
  

๓.  งานบริการและกิจกรรมห้องสมุด
              ๓.๑  งานบริการ  คือ  จัดบริการเพื่อให้นักเรียนได้ใช้ห้องสมุดเพื่อศึกษาค้นคว้าและเพื่อความเพลิดเพลินดำเนินการดังต่อไปนี้
                       ๓.๑.๑  แนะนำการใช้ห้องสมุด  มีวิธีการต่างๆ คือ
                                   ๑) ปฐมนิเทศ  อาจจะจัดเป็นกลุ่มใหญ่  คือ ปฐมนิเทศในห้องประชุมโดยปฐมนิเทศรวมนักเรียนทั้งโรงเรียน  หรือเป็นระดับชั้น  หรือจัดเป็นกลุ่มเล็กๆ คือ ปฐมนิเทศครั้งละ ๑ ห้องเรียน  ซึ่งสามารถจัดเป็นฐาน  จะทำให้นักเรียนรู้จักห้องสมุดและเข้าใจวิธีใช้ห้องสมุดได้อย่างดี  แต่ต้องใช้เวลาในการปฐมนิเทศเป็นระยะเวลานาน  และมีบุคลากรเพียงพอ
                                   ๒) จัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด  สามารถจัดทำได้ในลักษณะต่างๆ ดังนี้
                                          ๑. เอกสาร จัดทำเป็นเล่มเล็กๆ มีแผนผังประกอบ 
                                          ๒. สไลด์  จัดทำสคริปต์ที่ชัดเจนและจัดลำดับภาพให้เหมาะสมและเข้าใจได้ง่าย   
                                          ๓. วีดิทัศน์  จัดทำสคริปต์ที่ชัดเจนและจัดลำดับภาพ  ใช้ศิลปะเข้าช่วยได้มาก  และสามารถรวมภาพและเรื่องได้มาก น่าสนใจซึ่งนักเรียนชอบมากกว่าคู่มือชนิดอื่นๆ
                                          ๔. แผ่นภาพ (ภาพพลิก) อาจจะถ่ายภาพมุมต่างๆ ของห้องสมุดนำเสนอได้ด้วย 
                          ๓.๑.๒  แนะแนวการอ่าน  ในลักษณะเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม  เพื่อทำให้นักเรียนค้นหาหนังสือตรงตามความต้องการมากยิ่งขึ้น  เช่น เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ แนะแนวอาชีพ ฯลฯ
                          ๓.๑.๓  ตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า  จัดทำในลักษณะต่างๆ กัน เช่น ตอบคำถามด้วยสมุด  ใช้บัตรสำหรับเขียนคำตอบ  ใช้เสียงตามสายในบางโอกาส  หรือใช้วิธีสนทนากับนักเรียนในโอกาสต่างๆ
                          ๓.๑.๔  บริการหนังสือจอง  เพื่อทำให้นักเรียนสามารถใช้หนังสือที่มีจำนวนน้อยอย่างทั่วถึง  จัดให้ยืมระยะเวลาอันสั้น  โดยจัดวางไว้บนชั้นที่อยู่ใกล้ที่ทำงานของครูบรรณารักษ์
                          ๓.๑.๕ หนังสือแบบเรียน  เพื่อบริการนักเรียนที่ไม่มีหนังสือของตนเอง 
                          ๓.๑.๖ บริการชุมชน โดยให้นักเรียนช่วยงานห้องสมุดนำหนังสือ  วารสารฉบับล่วงเวลา  ไปให้บริการแก่ชุมชนใกล้เคียง  หรือ ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนยืมหนังสือ  วีดิทัศน์ไปให้ผู้ปกครองเพื่อส่งเสริมอาชีพหรือเพื่อความเพลิดเพลินจรรโลงใจ    
                          ๓.๑.๗ จัดบริการการเรียนการสอนโดยใช้ห้องสมุด  ซึ่งมีขั้นตอนในการดำเนินงานดังนี้
                                       ๑.  วางแผนเตรียมให้บริการ  ครูบรรณารักษ์ดำเนินการ คือ
                                             ๑) ศึกษาหลักสูตร
                                             ๒) ประสานงานกับครูผู้สอนในทุกวิชา 
                                             ๓) จัดทำรายงานหนังสือ  และวัสดุไม่ตีพิมพ์  เพื่อใช้ในการจัดซื้อ
                                             ๔) จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศให้มีจำนวนเพียงพอกับความต้องการของนักเรียน และครูอาจารย์ 
                                      ๒. ประชาสัมพันธ์ให้ครูและนักเรียนทราบถึงทรัพยากรสารนิเทศที่ได้จัดหาเข้ามาในห้องสมุดในลักษณะของบรรณานุกรมประกอบการเรียนการสอน  และจัดนิทรรศการหรือเสียงตามสาย
                                      ๓.  ครูผู้สอนจองเวลาการใช้ห้องสมุด  จองในสมุดและกระดานที่ระบุคาบในการสอน  แสดงให้ทุกคนเห็นเด่นชัด  เพื่อป้องกันการขอใช้ซ้ำซ้อนกัน  และเพื่อประชาสัมพันธ์ด้านการให้บริการ
                                     ๔.  เตรียมการใช้  จัดทำเป็นหนังสือจองทุกรายการ  แล้วนำมาจัดแยกไว้ในชั้นหนังสือจองเพื่อความสะดวกควรจัดซื้อหนังสือจองไว้ในที่ทำงานของครูบรรณารักษ์หรือที่สะดวกแก่การหยิบใช้  แต่ควรอยู่ใกล้กับบริเวณทำงานของครูบรรณารักษ์ 
                                      ๕. ช่วยเหลือครูผู้สอนในชั่วโมงสอน  ตามความเหมาะสม
                                       ๖. เก็บสถิติการนำนักเรียนเข้าใช้ห้องสมุดเป็นชั้นเรียน
                                       ๗. ประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารนิเทศ  ในด้านควรเพียงพอและเนื้อหาสาระของหนังสือที่สามารถสนองตอบความต้องการของนักเรียน  เพื่อปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป  
               ๓.๒ งานกิจกรรม คือ งานที่ครูบรรณารักษ์หรือคณะกรรมการงานห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อชักชวนให้นักเรียนเข้ามามีส่วนร่วมโดยมุ่งหวังให้นักเรียนได้ตระหนักและเกิดการเรียนรู้ในลักษณะต่างๆ เช่น อ่านเพิ่มเติม ศึกษาหาข้อมูล  เกิดทักษะ ฯลฯ ซึ่งจะจัดในลักษณะต่างๆ คือ
                        ๓.๒.๑  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  มีวิธีการจัดได้ดังต่อไปนี้
                                      ๑.  แนะนำหนังสือ
                                      ๒. จัดนิทรรศการ
                                      ๓. เล่าเรื่องหนังสือ
                                      ๔. สนทนาเรื่องหนังสือ 
                                      ๕. เล่านิทาน
                                      ๖. สาธิตหนังสือ
                                      ๗. ทายปัญหา
                                      ๘. เสียงตามสาย
                                      ๙. เกมส่งเสริมการอ่าน
                                   ๑๐. วรรณกรรมสาธิต
                                   ๑๑. หยุดทุกอย่างเพื่ออ่าน
                                   ๑๒. ค่ายการอ่าน 
                                            ฯลฯ
                   กิจกรรมดังกล่าวสามารถจัดได้โดยครูบรรณารักษ์เป็นผู้จัดคนเดียว  หรือจะจัดร่วมกับหมวดวิชาต่างๆ หรือครูบรรณารักษ์มอบให้นักเรียนเป็นผู้จัดในบางรายการก็ได้  เช่น  จัดนิทรรศการเล่านิทาน เป็นต้น  กิจกรรมส่งเสริมการอ่านควรจัดอย่างสม่ำเสมอและหมุนเวียนไปตามหมวดวิชาหรือจัดร่วมกับกลุ่มโรงเรียน  หรือโรงเรียนอื่นที่อยู่ใกล้เคียง  
                         ๓.๒.๒  กิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน คือ การจัดนิทรรศการที่เน้นเนื้อหาในหลักสูตรโดยตรงสามารถจัดประกอบการเรียนรู้ในรายวิชาต่างๆ ได้
                                        ๑. จัดนิทรรศการประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆ เช่น ว.๑๐๑ ฯลฯ
                                        ๒. ประเรียงความ  โดยเน้นในเนื้อหาที่มีการสอนตามหลักสูตร  และจัดโดยคณะกรรมการห้องสมุดหรือคณะกรรมการที่โรงเรียนแต่งตั้งโดยเฉพาะซึ่งครูบรรณารักษ์มีส่วนร่วมด้วยทุกครั้ง 
                                        ๓. ประกวดการอ่าน เช่น ฝึกอ่านหนังสือในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ การประกวดการอ่านหนังสือแล้วเขียนเป็นบรรณนิทัศน์ส่ง  ที่เรียกว่าประกวดยอดนักอ่าน  เป็นต้น
                                        ๔.  ประกวดวาดภาพ  อาจจะจัดประกวดวาดภาพจากการเล่าเรื่องหรือวาดภาพจินตนาการจากการอ่านหนังสือ  เพื่อฝึกให้นักเรียนเกิดความคิดสร้างสรรค์  
                                        ๕.  ฉายวีดิทัศน์ประกอบการเรียนตามหลักสูตร
                                         ๖.  ฉายภาพนิ่ง 
                                         ๗.  ศึกษาค้นคว้าด้วย Multi-Media
