
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

SP4 กระบวนการบริการของห้องสมุด  
     SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ  

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ 

EDU-SP4.4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ ร.ท.  
              (กฤตภาส  ทองมูลตน) 
ต าแหน่ง : ผช.บรรณารักษ์ แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ 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 SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๕ 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 ๔ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๕ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๕ 

๑๐. ภาคผนวก ๕ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 

๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการวางแผน 
 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๕ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP4.4 กระบวนการจัดหาหนังสือและสื่อสารสนเทศ  
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการให้ยืมหนังสือและส่ือสารสนเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารให้ยืมหนังสือและส่ือสารสนเทศ ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๕ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 

 

 
 
 
 
 

 (๓๐ วินาที) - ๑. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ทั่วไป 
๒. บรรณารักษ์ห้องสมุด
กลาง ทร. 
๓. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ยุทธศาสตร์ 

๒ 
 

 
 
 

 (๑๐ วินาที) - ๑. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ทั่วไป 
๒. บรรณารักษ์ห้องสมุด
กลาง ทร. 
๓. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ยุทธศาสตร์ 

๓ 
 

 
 
 
 

 (๒ นาที) ระเบียบ 
ยศ.ทร. ว่า
ด้วย ห้องสมุด 
พ.ศ.๒๕๕๒ 

๑. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ทั่วไป 
๒. บรรณารักษ์ห้องสมุด
กลาง ทร. 
๓. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ยุทธศาสตร์ 

๔ 
 

 
 
 
 

 (๒๐ วินาที) - ๑. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ทั่วไป 
๒. บรรณารักษ์ห้องสมุด
กลาง ทร. 
๓. บรรณารักษ์ห้องสมุด
ยุทธศาสตร์ 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๓ นาที   
 

 

 

 

 

 

 

A 
ระเบียบ ยศ.ทร.ว่าด้วยห้องสมุด 

พ.ศ.๒๕๔๒ 
 

รับบัตรสมาชิกห้องสมุดจากผู้ยืมเพ่ือ 
Scan Bar Code 

 

ตรวจสอบสถานะสิทธิการยืม ประทับตราก้าหนดส่ง
ลบสัญญาณแม่เหล็ก แจ้งก้าหนดวันส่งคืน และ 

มอบหนังสือ/สื่อสารสนเทศ 

ส่งหนังสือ/สื่อสารเทศใหผู้้ยืม B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๕ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
   เริ่มต้นจาก เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด กหส.ยศ.ทร. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วย
ห้องสมุด พ.ศ.๒๕๕๒ เพื่อจะให้ยืมถูกต้องตามระเบียบ จากนั้นเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด กหส.ยศ.ทร. รับบัตรสมาชิก
ห้องสมุดจากผู้ยืม Scan Bar Code อ่านหมายเลขบัตรประจ้าตัวยืม และตรวจสอบสถานะสิทธิการยืมของผู้ยืม
หนังสือ พร้อมกับประทับตราวันก้าหนดส่งหนังสือและลบสัญญาณแม่เหล็กของหนังสือท่ียืม รวมทั้งแจ้งก้าหนด
วันส่งคืนและมอบหนังสือ/ส่ือสารสนเทศให้ผู้ยืมทราบ จากนั้นส่งหนังสือ/ส่ือสารสนเทศให้ผู้ยืมต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ   

 ๔.๑ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด แผนกห้องสมุดท่ัวไป ห้องสมุดกลาง ทร. และห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร.      
มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑  ให้บริการยืมหนังสือและส่ือสารสนเทศ 
  ๔.๑.๒  ตรวจสอบข้อมูล สถานะสิทธิของผู้ยืม 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๕.๑   เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด ประกอบด้วย  
    ๕.๑.๑ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด แผนกห้องสมุดท่ัวไป กหส.ยศ.ทร. 
    ๕.๑.๒ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด แผนกห้องสมุดกลาง ทร. กหส.ยศ.ทร. 
    ๕.๑.๓ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร. 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ    
 ๖.๑  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด กหส.ยศ.ทร. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ ยศ.ทร. ว่าด้วยห้องสมุด พ.ศ.
๒๕๕๒  

 ๖.๒ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด กหส.ยศ.ทร. รับบัตรสมาชิกห้องสมุดจากผู้ยืม Scan Bar Code 

 ๖.๓ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด กหส.ยศ.ทร. ตรวจสอบสถานะสิทธิการยืม ประทับตราก้าหนดส่ง ลบสัญญาณ
แม่เหล็กแจ้งวันก้าหนดวันส่งคืนและมอบหนังสือ/ส่ือสารสนเทศ 

 ๖.๔  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด กหส.ยศ.ทร. ส่งหนังสือ/ส่ือสารสนเทศ ให้ผู้ยืม 
 

๗.  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อ
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) 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองห้องสมุด 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสือ่สารสนเทศ  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๕ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP4.4 กระบวนการให้ยืม
หนังสือและสื่อสารสนเทศ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
- สถิติการยืมหนังสือและส่ือ
สารสนเทศของผู้ใช้บริการ 

-ตู้เก็บเอกสาร  
- ในเว็บไซต์ ของ
ห้องสมุด ยศ.ทร. 
 

- กหส.ยศ.ทร. - เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๙.๑ ประเมินติดตามผล โดยการให้นักศึกษาและนทน.หลักสูตรต่าง ๆ ประเมินความพึงพอใจในการใช้
บริการห้องสมุด 

 ๙.๒   ตัวชี้วัด : ผลการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการของห้องสมุด  

๑๐. ภาคผนวกของ SP4.4 กระบวนการให้ยืมหนังสือและสื่อสารสนเทศ   
 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
         - มีการบริการยืมหนังสือและส่ือสารสนเทศท่ีสะดวก 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 
       -  ระยะเวลาในการยืมสะดวก รวดเร็ว 
    ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
                   - ใช้ระบบการสืบค้นและการยิงบาร์โค้ดท้าให้ลดเวลาในการยืมหนังสือ 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    ๑๐.๒.๑   ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการของห้องสมุด ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ 
จากคะแนนเต็ม ๕    

  ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
     ๑๐.๓.๑  แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด 
     ๑๐.๓.๒  แบบประเมินความไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด 
 

…………………………………  


	สารบัญ

