
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 
 

 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

SP4 กระบวนการบริการของห้องสมุด  
     SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ  

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

EDU-SP4.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ    น.ท. 
              (ณัฏฐวุฒิ  พูพะเนียด) 
ต าแหน่ง :                รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.หญิง  
      (วรรณฑิตา พัฒนพันธุ์) 
ต าแหน่ง :                     หก.กหส.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท.  
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                    /     /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนการงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๕ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๕ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๗ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๗ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๑๐. ภาคผนวก ๗ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 

๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการวางแผน 
 

   
   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
 ๑.๓ เพื่อใหก้ารจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 

 

 ๓  - ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 
 

๒ 
 
 
 

 ๓๐ แบบฟอร์ม 
ตามท่ีก้าหนด 

 

๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 

 
 

 ๑๐ - ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 

 ๑ - ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 ๑ 
 

- ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 

 ๓ - ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

๗ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

๑๐ - ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

  

A 
แผนปฏิบัติราชการประจ้าปี/บันทึก  
กบ.ยศ.ทร. แจ้งยอดงบประมาณยอด

เครื่องช่วยการศึกษาและต้ารา 
 

ส้ารวจความต้องการรายชื่อหนังสือและ 
สื่อสารสนเทศ 

 รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อหนังสือและสื่อ
สารสนเทศที่หน่วยเสนอ ว่าสอดคล้องกับ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และจัดท้าบันทึกขออนุมัติ
จัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หก.กหส.ฯ 

บันทึกขออนุมัติจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ  

ก 

ส่งบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กบ.ยศ.ทร.) 
เพ่ือจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

 
 ไม่อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

 
ผู้รับผดิชอบ 

๘ 

 
 
 
 
 

 ๑ - ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

๙ 

 

 ๖๐ ระเบียบส้านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๕๖
(ฉบับปรับปรุง
ใหม่) 

๑. กบ.ยศ.ทร. 
๒. คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 
 

๑๐ 

 

 ๒  ๑. บรรณรักษ์        
แผนกห้องสมุด 
กหส.ยศ.ทร. 
๒. รอง หก.กหส.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๒๑   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดซื้อ/จ้าง การจัดหาหนังสือและ 
สื่อสารสนเทศตามรายการที่ก้าหนด 

 
 

ก 

บันทึกอนุมัติจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศที่ 
จก.ยศ.ทร. อนุมัติแล้ว 

 

B 
ท้าใบฎีกาเบิกหนังสือและ 

สื่อสารสนเทศ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
  เริ่มต้นจาก กหส.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี  และรายละเอียดงบประมาณยอด
เครื่องช่วยการศึกษาและต้ารา ตามท่ี กบ.ยศ.ทร. แจ้งยอดงบประมาณยอดเครื่องช่วยการศึกษาและต้ารา 
จากนั้น กหส.ยศ.ทร. ส้ารวจความต้องการรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ โดยจัดท้าข่าว แจ้งให ้นขต.ยศ.ทร. 
เสนอรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ โดยเน้น ฝวก.ยศ.ทร. เป็นหน่วยหลัก เนื่องจากเป็นหน่วยรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการเรียนการสอนในหลักสูตรต่าง ๆ  พร้อมกันนี้ได้ก้าหนดวันเวลาให้ นขต.ยศ.ทร.เสนอรายช่ือหนังสือ
และส่ือสารสนเทศให้ กหส.ยศ.ทร.ทราบ จากนั้น กหส.ยศ.ทร. รวบรวมรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ        
ท่ี นขต.ยศ.ทร.เสนอความต้องการ มาตรวจสอบความถูกต้อง ถ้ารายการใดมีรายช่ือหนังสือซ้้าซ้อน หรือมีอยู่
ในห้องสมุดแล้ว     ก็จะพิจารณาตัดรายการหนังสือท่ีซ้้าซ้อนออก หลังจากนั้นตรวจสอบความสอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรหรือไม่ หากไม่สอดคล้องกับงบประมาณให้พิจารณาตัดรายการหนังสือท่ีไม่
สอดคล้องกับงบประมาณออก เมื่อ กหส.ยศ.ทร.รวบรวมรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ เรียบร้อยแล้ว เสนอ
ความต้องการ โดยจัดท้าบันทึกเสนอ กบ.ยศ.ทร. เพื่อให้พิจารณาจัดหาหนังสือตามขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้าง
ต่อไป ส่วนในกรณีรายการหนังสือบางรายการท่ีทางส้านักพิมพ์หรือทางห้างร้านค้าไม่สามารถจัดหาหนังสือได้
ตรงตามความต้องการตามท่ีห้องสมุดเสนอไว้ เนื่องจากหนังสือบางเล่มไม่มีการจ้าหน่ายในท้องตลาด หรือ
ส้านักพิมพ์ ท่ีจัดพิมพ์ได้เลิกกิจการไปแล้ว กหส.ยศ.ทร. ได้ด้าเนินการแก้ปัญหา ดังนี้  
  กรณีท่ีหนึ่ง  ได้จัดหารายช่ือหนังสือท่ีมีเนื้อหาใกล้เคียงกับรายการหนังสือท่ีเสนอความต้องการมาก
ท่ีสุด  ทดแทนหนังสือเล่มดังกล่าว 
  กรณีท่ีสอง จัดท้ารายช่ือหนังสือส้ารองไว้ เพื่อน้ามาจัดซื้อ/จ้าง ทดแทนรายช่ือหนังสือท่ีไม่สามารถ
จัดหาได้ครบตามจ้านวนท่ีเสนอความต้องการไว้  
  จากนั้นต้องรอผลจากการตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง หนังสือและส่ือสารสนเทศจาก กบ.ยศ.ทร.  
เมื่อด้าเนินการในขั้นตอนตรวจรับแล้ว กหส.ยศ.ทร. จึงท้าใบฎีกาเบิกพัสดุหนังสือและส่ือสารสนเทศ  
จากแผนกคลังต้ารา กบศ.ยศ.ทร. 

๔. ความรับผิดชอบของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ   

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ อนุมัติให้ด้าเนินการ 
  ๔.๑.๒ ลงนามในค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง  

    ๔.๒   ผอ.กบ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑   ลงนามในบันทึกฯ ขอให้จัดซื้อหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

 ๔.๓ หก.กหส.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ ลงนามในบันทึกฯ ขอให้เสนอรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ ท่ี กหส.ยศ.ทร. เสนอ 
นขต.ยศ.ทร. 
   ๔.๓.๒ ลงนามในบันทึกฯ ขอให้เสนอรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ เสนอ กบ.ยศ.ทร.  
    ๔.๓.๓ ลงนามในใบฎีกาเบิกพัสดุหนังสือและส่ือสารสนเทศ เสนอ แผนกคลังต้ารา กบศ.ยศ.ทร. 

 ๔.๔  รอง หก.กหส.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

   ๔.๔.๑ รวบรวมรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศจาก นขต.ยศ.ทร. ร่วมกับบรรณารักษ์         
แผนกห้องสมุดต่าง ๆ 
   ๔.๔.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ี นขต.ยศ.ทร. เสนอ 
   ๔.๔.๓  เป็นคณะกรรมการตรวจรับ การจัดซื้อ/จ้าง 

 ๔.๕  แผนกห้องสมุดต่าง ๆ ใน กหส.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๕.๑ เสนอความต้องการรายช่ือหนังสือและต้ารา ร่วมกับ นขต.ยศ.ทร.    
   ๔.๕.๕  รวบรวมรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ ตรวจสอบความถูกต้อง และวิเคราะห์รายการ
หนังสือท่ี นขต.ยศ.ทร. เสนอความต้องการ ว่ามีอยู่ในห้องสมุดหรือไม่ 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๕.๑  หน่วยที่เสนอรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ : นขต.ยศ.ทร. ยกเว้น นขต.ยศ.ทร. ในพื้นท่ีสัตหีบ 

 ๕.๒  คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง : ข้าราชการ สังกัด ยศ.ทร. ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ท้าหน้าท่ี
ตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง หนังสือและส่ือสารสนเทศ ของ กหส.ยศ.ทร. 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ    

 ๖.๑   กหส.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี และรายละเอียดงบประมาณยอดเครื่องช่วย
การศึกษาและต้ารา ตามท่ี กบ.ยศ.ทร. แจ้งยอดงบประมาณยอดเครื่องช่วยการศึกษาและต้ารา 

 ๖.๒ กหส.ยศ.ทร. ส้ารวจความต้องการรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ โดยจัดท้าบันทึกเสนอ นขต.
ยศ.ทร. เพื่อให้เสนอรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ โดยเน้น ฝวก.ยศ.ทร. เป็นหน่วยหลัก เนื่องจากเป็น
หน่วยรับผิดชอบเกี่ยวกับการเรียนการสอนในหลักสูตรต่าง ๆ พร้อมกันนี้ได้ก้าหนดวันเวลาให้หน่วยต่าง ๆ 
ด้าเนินการ 

 ๖.๓ กหส.ยศ.ทร. รวบรวมรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ ท่ี นขต.ยศ.ทร. เสนอความต้องการม า
ตรวจสอบความถูกต้อง ว่าสอดคล้องกับงบประมาณ ท่ีได้รับจัดสรรหรือไม่ ถ้ารายการใดมีรายช่ือหนังสือ
ซ้้าซ้อน หรือมีอยู่ในห้องสมุดแล้ว ให้พิจารณาตัดรายการหนังสือท่ีซ้้าซ้อนออก แล้วจัดท้าบันทึกเสนอรายช่ือ
หนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เสนอ หก.กหส.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๖.๔   หก.กหส.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ ก่อนส่งบันทึกเสนอ 
ยศ.ทร. (ผ่าน กบ.ยศ.ทร.) เพื่อด้าเนินการจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศตามท่ีเสนอต่อไป 
 ๖.๕ กหส.ยศ.ทร. ส่งบันทึกเสนอ ยศ.ทร. (ผ่าน กบ.ยศ.ทร.) เพื่อด้าเนินการจัดหาหนังสือและ      
ส่ือสารสนเทศ 
 ๖.๖ กบ.ยศ.ทร. เสนอ จก.ยศ.ทร. เพื่อด้าเนินการขออนุมัติ จัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศ  
 ๖.๗ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศ ตามรายการท่ีก้าหนด 
 ๖.๘ กธก.ยศ.ทร. ส้าเนาแจกจ่ายบันทึก ฯ ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๖.๙ กบ.ยศ.ทร. ด้าเนินการจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศตามขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้าง โดยมีคณะกรรมการ
ตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง หนังสือและส่ือสารสนเทศ  ในกรณีรายการหนังสือบางรายการท่ีทางส้านักพิมพ์ หรือทาง
ห้าง/ร้านค้าไม่สามารถจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศได้ตรงตามความต้องการ ท่ี กหส.ยศ.ทร. เสนอไว้ เนื่องจาก



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

หนังสือบางเล่ม ไม่มีการจ้าหน่ายในท้องตลาด หรือส้านักพิมพ์ท่ีจัดพิมพ์ได้เลิกกิจการไปแล้ว จะท้าการแก้ปัญหา
โดย กหส.ยศ.ทร. ด้าเนินการ ดังนี้ กรณีท่ีหนึ่ง จัดหารายช่ือหนังสือท่ีและส่ือสารสนเทศมีเนื้อหาใกล้เคียงกับ
รายการหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีเสนอความต้องการมากท่ีสุด ทดแทนรายช่ือหนังสือเล่มดังกล่าว กรณีท่ีสอง 
น้ารายช่ือหนังสือส้ารองท่ีจัดท้าไว้ ทดแทนรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีไม่สามารถจัดหาได้ให้ครบตาม
จ้านวนท่ีเสนอความต้องการไว้ 

 ๖.๑๐  กหส.ยศ.ทร. ท้าใบฎีกาเบิกพัสดุหนังสือและส่ือสารสนเทศ จากแผนกคลังต้ารา กบศ.ยศ.ทร. 
 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อ
สารสนเทศ   
 ๗.๑ ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๗.๒ แผนแม่บทห้องสมุดทหาร พ.ศ.๒๕๕๘ - ๒๕๖๒ 
 ๗.๓ ระเบียบ กห. ว่าด้วยมาตรฐานห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๔ (ฉบับท่ี ๒) 
 ๗.๔ ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๖ (ฉบับปรับปรุงใหม่) 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP4.1 กระบวนการจัดหา
หนังสือและสื่อสารสนเทศ   

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
รายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ       
ท่ีเสนอ กบ.ยศ.ทร. 

- ตู้เก็บเอกสาร 
กหส.ยศ.ทร. 
 

กหส.ยศ.ทร. 
(รอง หก.กหส.
ยศ.ทร.) 

- แฟ้มเอกสารการ
จัดหาหนังสือและ   
ส่ือสารสนเทศ 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

รายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ 
ท่ี นขต.ยศ.ทร. 

- ตู้เก็บเอกสาร 
กหส.ยศ.ทร. 
 

กหส.ยศ.ทร. 
(รอง หก.กหส.
ยศ.ทร.) 

- แฟ้มเอกสารการ
จัดหาหนังสือและ
ส่ือสารสนเทศ 
 

๑ ปี 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๙.๑ ประเมินติดตามผล สรุปผลการด้าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการจัดหาหนังสือและส่ือสารสนเทศ  
 ๙.๒ ตัวชี้วัด : จ้านวนหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีจัดหา ตรงตามความต้องการ  

๑๐. ภาคผนวกของ SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
     ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ  
         - หนังสือและส่ือสารสนเทศเพียงพอ ตรงกับความต้องการและทันเวลา 
     ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.1 กระบวนการจัดหาหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

         - หนังสือและส่ือสารสนเทศเพียงพอ ตรงกับความต้องการและทันเวลา 
     ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
         - ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๒ 
         - แผนแม่บทห้องสมุดทหาร พ.ศ.๒๕๕๘-๒๕๖๒ 
         -  ระเบียบ กห.ว่าด้วยมาตรฐานห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๔ (ฉบับท่ี ๒) 
         -  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๘ 
              -  ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๖ (ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติม) 
     ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 

    - หนังสือและส่ือสารสนเทศตรงกับความต้องการของผู้ใช้ 
     ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
        ไม่มี  

 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
     ๑๐.๒.๑ ร้อยละของจ้านวนหนังสือและส่ือสารสนเทศ ท่ีจัดหาตรงตามจ้านวนหนังสือและส่ือ
สารสนเทศท่ีหน่วยเสนอความต้องการ ต่อจ้านวนหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีเสนอความต้องการท้ังหมด :    
ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๕ 

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน  
     ๑๐.๓.๑  แบบฟอร์มการส้ารวจความต้องการรายช่ือหนังสือและส่ือสารสนเทศ 
  
 

…………………………………  


	สารบัญ

