
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

SP4 กระบวนการบริการของห้องสมุด  
     SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

EDU-SP4.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ต.หญิง 
                 (ธิดารัตน์  ยังรอต) 
ต าแหน่ง :     บรรณารักษ์ แผนกห้องสมุดทั่วไป กหส.ยศ.ทร. 
 

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

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
  

 

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

๑๐. ภาคผนวก ๕ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 

๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการวางแผน 
 

   
   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดการหนังสือและส่ือสารสนเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารจัดการหนังสือและส่ือสารสนเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 ๒ - ๑. บรรณรักษ์  
แผนกห้องสมุดทั่วไป 
๒. บรรณรักษ์          
แผนกห้องสมุดกลาง ทร. 
๓. บรรณรักษ์         
แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ 

๒ 
 
 
 
 
 

 ๕ จัดหมวดหมู่และบัตร 
รายการตามระบบ
ทศนิยมดิวอี้ (D.C.) 
 

๑. บรรณรักษ์  
แผนกห้องสมุดทั่วไป 
๒. บรรณรักษ์          
แผนกห้องสมุดกลาง ทร. 
๓. บรรณรักษ์         
แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ 

๓ 
 
 
 
 
 

 ๑๐ - ๑. บรรณรักษ์  
แผนกห้องสมุดทั่วไป 
๒. บรรณรักษ์          
แผนกห้องสมุดกลาง ทร. 
๓. บรรณรักษ์         
แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ 

๔ 
 
 
 
 

 ๕ - ๑. บรรณรักษ์  
แผนกห้องสมุดทั่วไป 
๒. บรรณรักษ์          
แผนกห้องสมุดกลาง ทร. 
๓. บรรณรักษ์         
แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ 

๕ 
 
 

 ๒ - ๑. บรรณรักษ์  
แผนกห้องสมุดทั่วไป 
๒. บรรณรักษ์          
แผนกห้องสมุดกลาง ทร. 
๓. บรรณรักษ์         
แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๒๔   
 

 

 

 

A 
A 

รายงานผลการตรวจรับหนังสือและ 
สื่อสารสนเทศ/ใบฎีกาเบิกพัสดุ 

ลงทะเบียน/ประทับตราห้องสมุด/วิเคราะห์
เลขหมู่และท้าบัตรรายการหนังสือและ 

สื่อสารสนเทศ 
 

 พิมพ์บัตรรายการ ซองบัตรยืม บัตรก้าหนดส่ง 
และติดสติกเกอร์เลขเรียก ที่สันหนังสือและ 

สื่อสารสนเทศ 

บันทึกข้อมูล/ติดรหัสบาร์โค้ด 

B 
B 

จัดเก็บหนังสือและสื่อสารสนเทศเข้าชั้น 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
   เริ่มต้นจาก กบ.ยศ.ทร. รายงานผลการตรวจรับหนังสือและส่ือสารสนเทศ  กหส.ยศ.ทร.ประสานงาน
กับแผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษาและต้ารา กบศ.ยศ.ทร. เพื่อท้าใบฎีกาเบิกพัสดุ จากนั้น บรรณารักษ์ในแต่ละ
แผนกห้องสมุด น้าหนังสือและส่ือสารสนเทศ มาลงทะเบียน ประทับตราห้องสมุด/วิเคราะห์ เลขหมู่                
ท้าบัตรรายการหนังสือและส่ือสารสนเทศ พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในแต่ละแผนกห้องสมุด      
พิมพ์บัตรรายการ ซองบัตรยืม และบัตรก้าหนดส่ง และติดสติกเกอร์เลขเรียกท่ีสันหนังสือและส่ือสารสนเทศ 
รวมท้ังให้เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในแต่ละแผนกห้องสมุดบันทึกข้อมูล/ติดรหัสบาร์โค้ดหนังสือให้เรียบร้อย จากนั้น
จัดเก็บหนังสือและส่ือสารสนเทศเข้าช้ันหนังสือ/แสดงหนังสือใหม่ 

๔. ความรับผิดชอบของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   

 ๔.๑ บรรณารักษ์ แผนกห้องสมุดท่ัวไป ห้องสมุดกลาง ทร.  ห้องสมุดยุทธศาสตร์ มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ ลงทะเบียนหนังสือประทับตราห้องสมุด 
  ๔.๑.๒ วิเคราะห์เลขหมู่และท้าบัตรรายการหนังสือ   

 ๔.๒ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด แผนกห้องสมุดท่ัวไป ห้องสมุดกลาง ทร. ห้องสมุดยุทธศาสตร์  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑ พิมพ์บัตรรายการ ซองบัตรยืม และบัตรก้าหนดส่ง 
  ๔.๒.๒ น้าเข้าข้อมูลลงในระบบงานห้องสมุดและติดรหัสบาร์โค้ด 
  ๔.๒.๓  ติดสติกเกอร์เลขเรียกท่ีสันหนังสือ 
  ๔.๒.๔  น้าหนังสือเข้าช้ัน/แสดงหนังสือใหม่ 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   

 ๕.๑  บรรณารักษ์ : บรรณารักษ์แผนกห้องสมุดท่ัวไป แผนกห้องสมุดกลาง ทร. และแผนกห้องสมุด
ยุทธศาสตร์  

 ๕.๒  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด : เจ้าหน้าท่ีแผนกห้องสมุดท่ัวไป แผนกห้องสมุดกลาง ทร. และแผนกห้องสมุด
ยุทธศาสตร์ 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  

 ๖.๑ กบ.ยศ.ทร. รายงานผลการตรวจรับหนังสือและส่ือสารสนเทศ กหส.ยศ.ทร.ท้าใบฎีกาเบิกพัสดุ 

 ๖.๒ บรรณารักษ์ในแต่ละแผนกห้องสมุด น้าหนังสือและส่ือสารสนเทศมาลงทะเบียน ประทับตราห้องสมุด/
วิเคราะห์เลขหมู่ และท้าบัตรรายการหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

 ๖.๓ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในแต่ละแผนกห้องสมุด พิมพ์บัตรรายการ ซองบัตรยืม  บัตรก้าหนดส่ง และติด     
สติกเกอร์เลขเรียกท่ีสันหนังสือและส่ือสารสนเทศ 

 ๖.๔ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในแต่ละแผนกห้องสมุด บันทึกข้อมูล/ติดรหัสบาร์โค้ดหนังสือ  

 ๖.๕  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในแต่ละแผนกห้องสมุด จัดเก็บหนังสือและส่ือสารสนเทศเข้าช้ัน/แสดงหนังสือ
ใหม ่



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อ
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) 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือ
และสื่อสารสนเทศ   

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
หนังสือและส่ือสารสนเทศ ช้ันหนังสือของแผนก

แผนกห้องสมุดท่ัวไป 
ห้องสมุดกลาง  ทร. 
และห้องสมุด
ยุทธศาสตร์  
กหส.ยศ.ทร. 

จนท.ห้องสมุด 
แผนกห้องสมุดท่ัวไป 
ห้องสมุดกลาง  ทร. 
และห้องสมุด
ยุทธศาสตร์  
กหส.ยศ.ทร. 

รูปเล่มของ
หนังสือและ
ส่ือสารสนเทศ 

เกิน ๑๐ ปี 
 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   

 ๙.๑ ประเมินผลติดตาม โดยการส้ารวจหนังสือและส่ือสารสนเทศ ท่ีจัดการตรงตามจ้านวนหนังสือและส่ือ
สารสนเทศ ท่ีหน่วยจัดหาครบถ้วนตามจ้านวนหรือไม่ 

 ๙.๒   ตัวช้ีวัด : จ้านวนหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีจัดการ ตรงตามจ้านวนท่ีจัดหาหนังสือและส่ือ
สารสนเทศ 

๑๐. ภาคผนวกของ SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - สามารถค้นหาหนังสือและส่ือสารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
   ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      - การเข้าถึงการบริการอย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๒ 
      - แผนแม่บทห้องสมุดทหาร พ.ศ.๒๕๕๘-๒๕๖๒ 
      -  ระเบียบ กห.ว่าด้วยมาตรฐานห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๔ (ฉบับท่ี ๒) 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
      - ได้ใช้หนังสือและส่ือสารสนเทศทันเวลา 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.2 กระบวนการจัดการหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
    ไม่มี 

 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
     ๑๐.๒.๑ ร้อยละของจ้านวนหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีจัดการตรงตามจ้านวนหนังสือและส่ือ
สารสนเทศในรายงานผลการตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง ต่อจ้านวนหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีได้รับ : ค่าเป้าหมาย 
: ≥ ร้อยละ ๑๐๐ 

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน  
     ไม่มี 
 

…………………………………  


	สารบัญ

