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๑ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 
บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

 
๑. วัตถุประสงค์  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานบริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน เป็นการจัดทํารายละเอียดของ
งานบริการสารสนเทศออกมาเป็นระบบและครบถ้วน ซ่ึงเป็นเครื่องมือสําคัญในการกําหนดมาตรฐานวิธีการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด ให้ปฏิบัติงานให้ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด ช่วยลดข้ันตอนการทํางาน 
ท่ีซํ้าซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทํางาน ประหยัดเวลา และผู้ปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได้ ทําให้เกิด
ความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน และทําให้การให้บริการสารสนเทศของห้องสมุด มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
 
๒. ขอบเขต 
 เป็นกรอบแนวทางในการให้บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
๓. คําจํากัดความ 
 เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด หมายถึง บรรณารักษ์ และเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานประจําห้องสมุดกระทรวงแรงงาน  
  บัตรสมาชิกห้องสมุด หมายถึง บัตรอนุญาตท่ีใช้ในการยืมและคืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน  
 ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ดังนี้ 

  (๑) หนังสือท่ัวไปท่ีสามารถยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ หนังสือ ตํารา นวนิยาย วารสาร และ
สิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ซ่ึงห้องสมุดมิได้ระบุห้ามยืม 

  (๒) หนังสือท่ีห้ามยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ วารสารหรือหนังสือพิมพ์รายวันฉบับปัจจุบัน 
หนังสือหายาก หนังสืออ้างอิง เช่น สารานุกรม พจนานุกรม คู่มือ ทําเนียบนาม และสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ท่ีห้องสมุด
ระบุห้ามยืม เป็นต้น 

  (๓) สิ่งพิมพ์รัฐบาล หมายถึง สิ่งพิมพ์และวัสดุท่ีหน่วยงานราชการจัดทําข้ึนเพ่ือจําหน่าย   
จ่ายแจกเป็นการเผยแพร่ ผลงาน หรือรายงานความเคลื่อนไหว และความก้าวหน้าทางวิชาการท่ีหน่วยราชการ  
นั้น ๆ เก่ียวข้อง  

(๔) หนังสือลักษณะพิเศษ เช่น วิทยานิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ หนังสืออนุสรณ์ เอกสารผลงาน
ทางวิชาการ และหนังสืออย่างอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน เป็นต้น 
  (๕) โสตทัศนวัสดุ ได้แก่ เทปคาสเซ็ท ม้วนวีดิโอ ซีดี-รอม แผ่นดิสเก็ต  
 บริการสารสนเทศ หมายถึง งานบริการข้อมูลสารสนเทศ ช่วยค้นหาข้อมูลสารสนเทศ หรือเรื่องราว
ต่าง ๆ และติดต่อกับศูนย์เอกสารและศูนย์สารสนเทศต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ ้ใช้บริการได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้อง 
สมบูรณ์รวดเร็ว และตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 



๒ 
 

 
 ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุด หมายถึง 

 (๑) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจําของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
  (๒) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจําท่ีเกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงแรงงาน 
  (๓) ประชาชนท่ัวไป นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

  - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๑) และ (๒) สามารถสมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุดโดยแจ้ง
ความประสงค์ต่อบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดโดยไม่คิดมูลค่า ซ่ึงผู้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์มพร้อม
รูปถ่าย ๑ ใบ 
   - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๓) ไม่มีสิทธิ์สมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุด แต่สามารถเข้าใช้
ห้องสมุดเพ่ือศึกษาค้นคว้าได้ กรณีท่ีต้องการยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพ่ือกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตรประชาชน 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐท่ีจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ี และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ีต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็น        
นิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า
ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

- วางแผน วิเคราะห์ จัดหา และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุดกระทรวง
แรงงาน 

- เปิดเผย เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มาร้องขอข้อมูล โดยปฏิบัติตาม    
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 
 
 
 
 



๓ 
 

 
๕. บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
 ๕.๑ Work Flow กระบวนการบริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการบริการสารสนเทศ  
ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

๑. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

๒. การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

๓. การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

๔. สรุปและรายงานผล 



๔ 
 

 
Work Flow กระบวนการบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

สัญลักษณ์ 

                  เร่ิมต้น/สิ้นสุด            ดําเนินการ            ตัดสินใจ/พิจารณา           ต่อเนื่อง            ทิศทางการไหล 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

๑  

 

 ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
     ผู้ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพ่ือ    
ขอยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

๒  ๕ นาที ตรวจสอบสถานภาพของผู้ใช้บริการ 
     เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการว่าเป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจํา/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงแรงงานหรือไม่ 
     กรณีท่ี ๑ ไม่เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจํา/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน จะไม่สามารถสมัคร
สมาชิกห้องสมุด และยืมทรัพยากรสารสนเทศได้  
แต่สามารถเ ข้าใ ช้ ห้องสมุด เ พ่ือ ศึกษาค้นคว้า       
และสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร
โดยผู้ ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด    
เ พ่ือขอถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์มและ    
แลกบัตรประชาชนเพ่ือนําทรัพยากรสารสนเทศ   
ไปถ่ายเอกสาร และนํากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีท่ี ๒ เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจํา/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะ
ดําเนินการตรวจสอบว่า เคยทําบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (๑) เคยทําบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้  
     (๒) ไม่เคยทําบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการต้องกรอก
แบบฟอร์ม พร้อมรูปถ่าย ๑ ใบ เพ่ือทําบัตรสมาชิก
ห้องสมุด เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะติดบาร์โค้ดสมาชิก
หลั ง บัตร ข้าราชการ/บัตรพนักงานราชการ/ 
บัตรลูกจ้างประจํา  
 

 

ไม่เป็น  
(ยืมออกไม่ได้/ขอถ่ายเอกสาร) 

ผู้ใช้บริการยืม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เป็นข้าราชการ/พนง.ราชการ/
ลูกจ้างประจํา/บุคลากรเกษียณ 

อายุของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานหรือไม่ 

 

แลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.
ราชการ/บัตรลูกจ้างประจําของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือนําหนังสือไปถ่าย
เอกสารและนํากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 

เป็น  
 

๑ 

เสร็จส้ินการให้บริการ 

เคยทําบัตร

สมาชิกหรือไม่ 

เคย 
 

ไม่เคย 
 

สามารถยืม 
ทรัพยากรสารสนเทศได้ 

- จนท. ให้ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมรูปถ่าย ๑ ใบ 
- จนท. ติดบาร์โค้ดหลังบัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจํา 

๑ 



๕ 
 

ยืมออกไม่ได้/ขอถ่ายเอกสาร 

สัญลักษณ์ 

                  เร่ิมต้น/สิ้นสุด            ดําเนินการ            ตัดสินใจ/พิจารณา           ต่อเนื่อง            ทิศทางการไหล 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

๓  

 

๓ นาที ตรวจสอบลักษณะการยืมของทรัพยากร 
สารสนเทศแต่ละประเภท 
     ผู้ใช้บริการนําทรัพยากรสารสนเทศมาตดิต่อขอ
ยืม เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะดําเนินการตรวจสอบ
ลักษณะการยมืของทรัพยากรสารสนเทศแตล่ะ
ประเภทว่าสามารถยืมออกได้หรือไม ่
     กรณีท่ี ๑ ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกไมไ่ด้ 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมออกไปถ่ายเอกสารได้       
โดยผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพ่ือ
ขอถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตร
ประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/    
บัตรลูกจ้างประจําของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน เพ่ือนําทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร 
และนํากลับมาคืนภายในวันเดยีวกัน 
     กรณีท่ี ๒ ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกได้ 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมดุจะทํารายการยมื โดยกําหนด
จํานวนทรัพยากรสารสนเทศและระยะเวลาใน   
การยืม ดังน้ี 
         - หนังสือท่ัวไป สิ่งพิมพ์รัฐบาล ส่วนกลาง 
ยืมได้ ๑๐ วัน ส่วนภูมภิาคยืมได้ 20 วัน 
         - วารสาร ส่วนกลางยมืได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาค
ยืมได้ 10 วัน 
         - โสตทัศนวัสดุ ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน    
ส่วนภูมภิาคยืมได้  10 วัน 
*  ท้ัง ๓ ประเภทยืมรวมกันได้ไมเ่กิน ๑๐ รายการ 
** ค่าปรับ ๒ บาท / รายการ / วัน 
 

๔  ๑ เดือน เสร็จสิ้นการให้บริการ 
     เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเก็บสถิติข้อมูลการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ 

๑ 

สิ่งพิมพ์นั้นสามารถ
ยืมได้หรือไม่ 

ยืมออกได้ 

แลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจํา
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานเพ่ือนําหนังสือไปถ่ายเอกสาร
และนํากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
 

 

ทํารายการยืมกับ จนท. 
   - หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์รัฐบาล ส่วนกลางยืมได้ ๑๐ วัน      
ส่วนภูมิภาคยืมได้ 20 วัน 
   - วารสาร ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาคยืมได้ 10 วัน 
   - โสตทัศนวัสดุ ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาคยืมได้ 10 วัน 
 *  ทั้ง ๓ ประเภทยืมรวมกันได้ไม่เกิน ๑๐ รายการ 
 ** ค่าปรับ ๒ บาท / รายการ / วัน 

เสร็จส้ินการให้บริการ 
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Work Flow กระบวนการบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
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๕.๒ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
ชื่อกระบวนการ : บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดหาทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด 

๑.๑ รวบรวมความต้องการของผู้ใช้บริการในการเสนอ
ซื้อทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด 
๑.๒ ตรวจสอบ/คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้า
ห้องสมุด 
๑.๓ ขออนุมัตจิัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมดุ 

๑๒ เดือน จํานวนทรัพยากร
สารสนเทศที่
ผู้ใช้บริการเสนอซื้อ
เข้าห้องสมุด 

ผอ.ผส/ 
กฤษดา 

 

รอบ  
๑๒ เดือน 

รายงานการแนะนํา
ทรัพยากรสารสนเทศ
เพื่อเสนอซื้อเข้า
ห้องสมุด 

แบบฟอร์มการ
แนะนําทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อ
เสนอซื้อเข้า
ห้องสมุด 

๒ การจัดการทรัพยากร
สารสนเทศ 

๒.๑ ลงทะเบียน/บันทึกรายการบรรณานุกรมทรัพยากร
สารสนเทศ 
๒.๒ วิเคราะห์หัวเรื่อง/หมวดหมู่ของทรัพยากร
สารสนเทศ 
๒.๓ เตรยีมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกให้บริการ 
 (ติดบาร์โค้ดหนังสือ/พิมพ์สัน/ห่อปกพลาสติกหนังสือ) 

๑๒ เดือน จํานวนทรัพยากร
สารสนเทศที่
ลงทะเบียนในระบบ
ห้องสมุด 
 

กฤษดา/ 
สุลักษณ ์

รายงานสื่อลงทะเบียน 
 

 

๓ การบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

๓.๑ สมัครสมาชิก/พิมพ์บาร์โค้ด 
๓.๒ ให้คําปรึกษา/สืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 
๓.๓ บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

๑๒ เดือน จํานวนการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

กฤษดา/      
สุลักษณ ์

รายงานปริมาณการ
ยืม-คืนสื่อ 

 

๔ สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

๔.๑ รายงานจํานวนผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 
๔.๒ รายงานจํานวนการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
๔.๓ รายงานการสํารวจความพึงพอใจในการให้บริการ
ของห้องสมุด 
๔.๔ รายงานค่าปรับห้องสมดุ 

๑ เดือน - จํานวนผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุด 
- จํานวนการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- ร้อยละความ 
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 

ผอ.ผส/ 
กฤษดา 

- รายงานปริมาณการ
ยืม-คืนสื่อ 
- รายงานผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุด 
- รายงานความ   
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- ใบนําส่งเงินค่าปรับ 

แบบสํารวจความ  
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ห้องสมุดกระทรวง
แรงงาน 
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ชื่อกระบวนการย่อย : การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพื่อขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

-  กฤษดา/ 
สุลักษณ ์

รอบ  
๑๒ เดือน 

  

๒ ตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ห้องสมดุตรวจสอบสถานภาพของผู้ใช้บริการ
ว่าเป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจํา/
บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานหรือไม ่
     กรณีที่ ๑ ไม่เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจํา/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน จะไมส่ามารถสมัครสมาชิก
ห้องสมุดและยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ แตส่ามารถ 
เข้าใช้ห้องสมุดเพื่อศึกษาค้นคว้า และสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร ผู้ใช้บริการต้องมา
ติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมดุเพื่อขอถ่ายเอกสาร โดยกรอก
แบบฟอร์ม และแลกบัตรประชาชนเพื่อนําทรัพยากร
สารสนเทศไปถ่ายเอกสาร และนํากลับมาคืนภายใน   
วันเดียวกัน 
     กรณีที่ ๒ เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจํา/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะ
ดําเนินการตรวจสอบว่า เคยทําบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (๑) เคยทําบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้  

 

 

๕ นาที - จํานวนการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- จํานวนการขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ
เพื่อไปถ่ายเอกสาร 

กฤษดา/ 
สุลักษณ ์

- คู่มือการใช้
บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 
- รายงานผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุด 
 

- แบบฟอร์มการขอ
ทําบัตรสมาชิก
ห้องสมุด 
- แบบฟอร์มการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 
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ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

       (๒) ไม่เคยทําบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการต้องกรอก
แบบฟอร์ม พร้อมรูปถ่าย ๑ ใบ เพื่อทําบัตรสมาชิก
ห้องสมุด เจ้าหน้าที่ห้องสมดุจะตดิบาร์โค้ดสมาชิกหลัง
บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจํา 

   

รอบ  
๑๒ เดือน 

  

๓ ตรวจสอบลักษณะการยืม
ของทรัพยากรสารสนเทศ
แต่ละประเภท 
 

     ผู้ใช้บริการนําทรัพยากรสารสนเทศมาตดิต่อขอยืม 
เจ้าหน้าที่ห้องสมดุจะดําเนินการตรวจสอบลักษณะ   
การยืมของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท        
ว่าสามารถยืมออกได้หรือไม ่
     กรณีที่ ๑ ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกไมไ่ด้ 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมออกไปถ่ายเอกสารได้ โดย
ผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพื่อขอถ่าย
เอกสาร โดยกรอกแบบฟอรม์ และแลกบัตรประชาชน/
บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจํา 
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อนํา
ทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร และนํากลับมาคืน
ภายในวันเดียวกัน 
     กรณีที่ ๒ ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกได้ 
เจ้าหน้าที่ห้องสมดุจะทํารายการยืม โดยกําหนดจํานวน
ทรัพยากรสารสนเทศและระยะเวลาในการยืม ดังนี้ 
         - หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์รัฐบาล ส่วนกลางยืมได้ 
๑๐ วัน ส่วนภูมิภาคยืมได้ 20 วัน 
         - วารสาร ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาค 
ยืมได้ 10 วัน 
         - โสตทัศนวัสดุ ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน          
ส่วนภูมภิาคยืมได้ 10 วัน 
*  ทั้ง ๓ ประเภทยืมรวมกันได้ไมเ่กิน ๑๐ รายการ 
** ค่าปรับ ๒ บาท / รายการ / วัน 

๓ นาที - จํานวนการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- จํานวนการขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ
เพื่อไปถ่ายเอกสาร 

กฤษดา/ 
สุลักษณ ์

- รายงานปริมาณ
การยืม-คืนสื่อ 
- ใบนําส่งเงิน
ค่าปรับ 
- คู่มือการใช้
บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 
 

แบบฟอร์มการขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 
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ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๔ เสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ห้องสมดุเก็บสถิติข้อมลูการยืมทรัพยากร
สารสนเทศของผู้ใช้บริการ และสํารวจความพึงพอใจใน
การให้บริการของห้องสมุด 

๑ เดือน - จํานวนการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- ร้อยละความ   
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 

ผอ.ผส/ 
กฤษดา 

รอบ  
๑๒ เดือน 

- รายงานปริมาณ
การยืม-คืนสื่อ 
- รายงานผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุด 
- รายงานความ   
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ห้องสมุดกระทรวง
แรงงาน 
- ใบนําส่งเงิน
ค่าปรับ 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 

แบบสํารวจความ   
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
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๖. บริการข้อมูลข่าวสารพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๖.๑ Work Flow กระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร        

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารตาม      
    พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง 

(กรณีบริการข้อมลูทันทีหรือภายใน ๑ วัน)  
ผู้มาตดิต่อกรอกข้อมลูในแบบคําขอ 

(กรณีข้อมูลมีจํานวนมากหรือภายใน ๑๕ วัน)  
เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงข้ันตอนให้ผู้มาติดต่อทราบ 

(กรณีท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลแจ้งผู้ขอภายใน ๑๕ วัน) 
เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงเหตผุลให้ผู้มาติดตอ่ทราบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

     รับเอกสาร 
        - ถ่ายเอกสาร 
        - รับรองสําเนา (ถ้ามี) 
        - ชําระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

ผู้มาตดิต่อกรอกข้อมลูในแบบคําขอ 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
- แจ้งกําหนดวันเวลารับเอกสาร 

- กรณีผูม้าติดต่อยืนยันความต้องการ 
- ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคําขอ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอเรื่องให้คณะกรรมการ 
บริหารข้อมลูข่าวสารฯ พิจารณา 

- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
- รับเอกสาร 

ผู้มาตดิต่อแสดงความคิดเห็น 

     วัน เวลามารับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสําเนา (ถ้ามี) 
       - ชําระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
- รับเอกสาร 

     - รับทราบข้อมูลผลการพิจารณา 
     - ยอมรับ/รบัเอกสาร 
     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าท่ีแนะนําให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

- เจ้าหน้าท่ีรับผลพิจารณา 
- แจ้งผู้มาติดต่อทราบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ 
เข้าระบบ 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาเหตผุล
ตามระเบียบ 
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๖.๒ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
ชื่อกระบวนการ :  บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ กรณีบริการข้อมลูทันที 
หรือภายใน ๑ วัน  
 

๑.๑ ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคําขอ 
๑.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
๑.๓ ผู้มาติดต่อรับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสําเนา (ถ้ามี) 
       - ชําระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
๑.๔ ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
รับเอกสาร 

๑ วัน จํานวนผู้ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

กฤษดา 

รอบ  
๑๒ เดือน 

รายงานการขอใช้
บริการข้อมลู
ข่าวสารของ
ราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ 

๒ กรณีข้อมลูมีจํานวนมาก 
หรือภายใน  
๑๕ วัน 
 

๒.๑ เจ้าหน้าที่ชี้แจงขั้นตอนให้ผู้มาติดต่อทราบ 
๒.๒ ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคําขอ 
๒.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้งกําหนด
วันเวลารับเอกสาร 
๒.๔ ผู้มาติดต่อมารับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสําเนา (ถ้ามี) 
       - ชําระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
๒.๕ ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
รับเอกสาร 

๑๕ วัน จํานวนผู้ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

กฤษดา 
 

รายงานการขอใช้
บริการข้อมลู
ข่าวสารของ
ราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ 
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ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๓ กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูล
แจ้งผู้ขอภายใน  
๑๕ วัน 

๓.๑ เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตผุลให้ผู้มาติดต่อทราบ 
๓.๒ กรณผีู้มาติดต่อยืนยันความตอ้งการ ให้ผู้มาตดิต่อ
กรอกข้อมูลในแบบคําขอ 
๓.๓ เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้คณะกรรมการบริหารข้อมลู
ข่าวสารฯ พิจารณา 
๓.๔ เจ้าหน้าที่รับผลพิจารณา และแจ้งผู้มาติดต่อ
รับทราบ 
๓.๕ ผู้มาติดต่อรับทราบข้อมลูผลการพิจารณา  
     - ยอมรับ/รบัเอกสาร 
     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าที่แนะนําให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

๑๕ วัน จํานวนผู้ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

ผอ.ผส/
คณะกรรมการ
บริหารข้อมลู
ข่าวสารฯ/ 
กฤษดา 

รอบ  
๑๒ เดือน 

รายงานการขอใช้
บริการข้อมลู
ข่าวสารของ
ราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ 

๔ สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

๔.๑ ผู้มาติดต่อแสดงความคิดเห็น 
๔.๒ เจ้าหน้าที่จัดเก็บเข้าระบบ 

 

 

๑ เดือน ร้อยละความ 
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการข้อมลู
ข่าวสาร สาํนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

กฤษดา - รายงานการขอใช้
บริการข้อมลู
ข่าวสารของ
ราชการ 
- รายงานความพึง
พอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการข้อมลู
ข่าวสาร สาํนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

แบบสํารวจ 
ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการข้อมลู
ข่าวสาร สาํนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบฟอร์มการแนะนําทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเสนอซ้ือเข้าห้องสมุด 

- แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

- แบบฟอร์มการขอยืมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร 
- แบบฟอร์มการขอทําบัตรสมาชิกห้องสมุด 
- แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

๘. เอกสารอ้างอิง 
 - รายงานการแนะนําทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเสนอซ้ือเข้าห้องสมุด 
 - รายงานสื่อลงทะเบียน 
 - คู่มือการใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
 - รายงานปริมาณการยมื-คืนสื่อ 
 - รายงานผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 

- รายงานความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
 - ใบนําส่งเงินค่าปรับ 
 - รายงานการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 - รายงานความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 - รายงานการขอยืมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร



15 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือการใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
 
ประวัติและการดําเนินงาน  
           ห้องสมุดกระทรวงแรงงานเดิมชื่อห้องสมุดกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เริ่มจัดต้ังข้ึน       
เม่ือปี พ.ศ. ๒๕๔๐ อยู่ในสังกัดสํานักสารสนเทศแรงงานและสวัสดิการสังคม เม่ือปี พ.ศ. ๒๕๔๕ มีการปฏิรูป
ระบบราชการและเปลี่ยนแปลงโครงสร้างหน่วยงาน ทําให้กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมเปลี่ยนชื่อเป็น
กระทรวงแรงงาน และห้องสมุดเปลี่ยนชื่อตามหน่วยงานภายใต้สังกัดศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
นับแต่นั้นมา 
            ห้องสมุดกระทรวงแรงงานเริ่มเปิดให้บริการอย่างเป็นทางการ เม่ือวันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๔๓ โดยใช้
มาตรฐานการให้หมวดหมู่หนังสือแบบ ILO Thesaurus ซ่ึงเป็นมาตรฐานท่ีห้องสมุดในสังกัดกระทรวงแรงงาน
ใช้ ปัจจุบันใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ คือ โปรแกรม Magic Library   
 
เวลาทําการ 

ห้องสมุดเปิดให้บริการตามวันทําการของทางราชการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 
 
 ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุด / ประเภทสมาชิก 

 - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุด คือ 
 (๑) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจําของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน
  (๒) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจําท่ีเกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงแรงงาน 
  (๓) ประชาชนท่ัวไป นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

 - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๑) และ (๒) สามารถสมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุด โดยแจ้งความ
ประสงค์ต่อบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดโดยไม่คิดมูลค่า ซ่ึงผู้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์มพร้อม      
รูปถ่าย ๑ ใบ 
  - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๓) ไม่มีสิทธิ์สมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุด แต่สามารถเข้าใช้ห้องสมุด
เพ่ือศึกษาค้นคว้าได้ กรณีท่ีต้องการยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อ
บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพ่ือกรอกแบบฟอร์ม และแนบบัตรประชาชน 
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ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 
 ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ดังนี้ 

  (๑) หนังสือท่ัวไปท่ีสามารถยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ หนังสือ ตํารา นวนิยาย วารสาร และ
สิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ซ่ึงห้องสมุดมิได้ระบุห้ามยืม 

  (๒) หนังสือท่ีห้ามยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ วารสารหรือหนังสือพิมพ์รายวันฉบับปัจจุบัน 
หนังสือหายาก หนังสืออ้างอิง เช่น สารานุกรม พจนานุกรม คู่มือ ทําเนียบนาม และสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ท่ีห้องสมุด
ระบุห้ามยืม เป็นต้น 

  (๓) สิ่งพิมพ์รัฐบาล หมายถึง สิ่งพิมพ์และวัสดุท่ีหน่วยงานราชการจัดทําข้ึนเพ่ือจําหน่าย   
จ่ายแจกเป็นการเผยแพร่ ผลงาน หรือรายงานความเคลื่อนไหว และความก้าวหน้าทางวิชาการท่ีหน่วยราชการ  
นั้น ๆ เก่ียวข้อง ได้แก่ รายงานประจําปี สถิติ สํามะโน กฎหมาย กฎข้อบังคับ ระเบียบ รายงานการประชุม 
รายงานการอบรมสัมมนา รายงานการวิจัย รายงานการสํารวจ การประเมินผล โครงการพัฒนา รายงาน    
การไปดูงาน งบประมาณ ประมวลรายได้ แผนท่ี ชีวประวั ติ  และแผนงาน ปาฐกถา คําบรรยาย               
ข่าวแถลงการณ์ สมุดปกขาว พระราชดํารัส พระบรมราโชวาท คําปราศรัย และสุนทรพจน์  

(๔) หนังสือลักษณะพิเศษ เช่น วิทยานิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ หนังสืออนุสรณ์ เอกสารผลงาน
ทางวิชาการ และหนังสืออย่างอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน 

(๕) โสตทัศนวัสดุ ได้แก่ เทปคาสเซ็ท ม้วนวีดิโอ ซีดี-รอม แผ่นดิสเก็ต 
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การจัดหมวดหมู่ 

หมวด  ช่ือหมวดภาษาไทย ช่ือหมวดภาษาอังกฤษ 

๐๑ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ INTERNATIONAL RELATIONS 

๐๒ การพัฒนาสังคม SOCIAL DEVELOPMENT 

๐๓ การพัฒนาเศรษฐกิจ ECONOMIC DEVELOPMENT 

๐๔ กฎหมาย สิทธิมนุษยชน รัฐบาล และการเมือง LAW, HUMAN RIGHTS, GOVERNMENT AND 
POLITICS 

๐๕ สังคมศาสตร์ วัฒนธรรม มนุษยศาสตร์ และ
ศิลปะ 

SOCIAL SCIENCES, CULTURE, HUMANITIES 
AND ART 

๐๖ การศึกษาและการฝึกอบรม EDUCATION AND TRAINING 

๐๗ การพัฒนาชนบท เกษตรกรรม การทําป่าไม้และ
การประมง 

RURAL, DEVELOPMENT, AGRICULTURE, 
FORESTRY AND FISHING 

๐๘ อุตสาหกรรม ACTIVITES ECONOMICS 

๐๙ การค้า TRADE 

๑๐ การขนส่ง TRANSPORT 

๑๑ การเงิน FINANCING 

๑๒ การจัดการ หรือ การบริหาร MANAGEMENT 

๑๓ แรงงาน และการจ้างงาน LABOUR AND EMPLOYMENT 

๑๔ ประชากร ความสัมพันธ์ระหว่างเชื้อชาติและ 
การอพยพย้ายถ่ิน 

POPULATION, RACE RELATIONS AND 
MIGRATION 

๑๕ สุขภาพ และความปลอดภัย HEALTH AND SAFETY 

๑๖ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ENVIRONMENTAL SCIENCES 

๑๗ วิทยาศาสตร์เก่ียวกับโลก EARTH SCIENCES 

๑๘ การวิจัยกับวิทยาศาสตร์ RESEARCH AND SCIENCE 

๑๙ ห้องสมุดและความรู้ท่ีเป็นระบบข้อมูล 
(ศาสตร์สนเทศ) 

LIBRARY AND INFORMANTION SCIENCE 
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วิธีปฏิบัติในการใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
  (๑) ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลด้วยตนเอง โดยระบบคอมพิวเตอร์ (Web OPAC) หรือติดต่อ 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 

  (๒) หนังสือภายในห้องสมุด ผู้ใช้บริการสามารถหยิบทรัพยากรสารสนเทศจากชั้นได้เอง หรือโดยการ
แนะนําจากเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด ซ่ึงผู้ใช้บริการต้องอ่านหรือศึกษาค้นคว้า ณ บริเวณท่ีเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจัดไว้ให้ 
และเม่ืออ่านหรือศึกษาค้นคว้าเสร็จแล้วให้นํามาวางไว้ในท่ีท่ีเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเตรียมไว้ให้ 

 (๓) การยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุด ต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  (๓.๑) ต้องเป็นสมาชิกห้องสมุด 
   (๓.๒) ทุกครั้งท่ียืมทรัพยากรสารสนเทศ สมาชิกห้องสมุดต้องมาด้วยตนเองทุกครั้ง และให้นํา
บัตรสมาชิกห้องสมุดมาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
   (๓.๓) ในการยืมทุกครั้ง เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะพิมพ์ใบรายการยืม พร้อมวันกําหนดส่งให้แก่
ผู้ใช้บริการ 

(๔) ทรัพยากรสารสนเทศ* โดยแต่ละรายการมีกําหนดจํานวนและระยะเวลาในการยืม ดังนี้ 
            (๑) หนังสือท่ัวไป สิ่งพิมพ์รัฐบาล และหนังสือลักษณะพิเศษ ส่วนกลาง กําหนดเวลายืม
รายการละ ๑๐ วัน ส่วนภูมิภาค รายการละ 20 วัน 

  (๒) วารสาร ส่วนกลาง กําหนดเวลายืม รายการละ 5 วัน ส่วนภูมิภาค รายการละ 10 วัน 
  (๓) โสตทัศนวัสดุ กําหนดเวลายืม รายการละ 5 วัน ส่วนภูมิภาค รายการละ 10 วัน 

* ท้ัง ๓ ประเภท ยืมรวมกันได้ไม่เกิน ๑๐ รายการ และค่าปรับ ๒ บาท / รายการ / วัน 
(๕) เม่ือครบกําหนดเวลายืม ถ้าผู้ยืมมีความประสงค์จะยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อ สามารถยืมต่อได้

อีกไม่เกิน ๑ ครั้ง โดยสามารถดําเนินการได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
  วิธีท่ี ๑ ผู้ยืมทรัพยากรสารสนเทศมายืมต่อด้วยตนเองท่ีห้องสมุด และต้องนําบัตรสมาชิก

ห้องสมุดมาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
  วิธีท่ี ๒ ผู้ยืมทรัพยากรสารสนเทศเข้าท่ี Web OPAC ของห้องสมุด และเข้ามายืมต่อท่ี   

ข้อมูลสมาชิก 
  วิธีท่ี ๓ ผู้ยืมทรัพยากรสารสนเทศโทรมายืมทรัพยากรสารสนเทศต่อทางโทรศัพท์ 

  (๖) การคืนทรัพยากรสารสนเทศ สามารถดําเนินการได้ดังนี้ 
  (๖.๑) ส่งคืนด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืนมาคืนแทนภายในวันกําหนดส่ง 
  (๖.๒) ส่งคืนด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืนมาคืนแทนหลังวันกําหนดส่ง โดยต้องเสียค่าปรับวันละ   

๒ บาทต่อ ๑ รายการต่อ ๑ วัน นับแต่วันท่ีครบกําหนดส่งเป็นต้นไป โดยไม่นับรวมวันหยุดราชการ 
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(๗) เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดมีสิทธิ์ท่ีจะเรียกทรัพยากรสารสนเทศคืนจากผู้ยืมก่อนครบกําหนดส่งได้ในกรณี
ต่อไปนี้ 
    (๗.๑) เม่ือมีความจําเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องใช้ทรัพยากรสารสนเทศนั้นเพ่ือประโยชน์ต่อราชการ 
    (๗.๒) เพ่ือการสํารวจทรัพยากรสารสนเทศ 
   (๗.๓) เม่ือมีความจําเป็นอย่างอ่ืน 

 

ข้อปฏิบัติในการใช้บริการห้องสมุด 
 (๑) ผู้ใช้บริการห้องสมุดต้องแต่งกายสุภาพ 
  (๒) ผู้ใช้บริการห้องสมุดต้องไม่ส่งเสียงดัง และไม่ปฏิบัติตนเป็นการรบกวนผู้อ่ืน 

  (๓) ห้ามผู้ใช้บริการนําอาหาร ของขบเค้ียว ขนม และน้ํา/เครื่องด่ืมต่าง ๆ เข้ามาในห้องสมุด  
  (๔) ห้ามผู้ใช้บริการทําความสกปรกภายในบริเวณห้องสมุด 
  (๕) ห้ามผู้ใช้บริการสูบบุหรี่ในบริเวณห้องสมุด 

(๖) ห้ามผู้ใช้บริการทําลายทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดการชํารุดหรือเสียหาย ควรใช้ทรัพยากร 
สารสนเทศทุกประเภทด้วยความทะนุถนอม ระมัดระวัง ไม่ทําให้ฉีกขาด ชํารุดเสียหาย ไม่ขีดเขียน หรือ     
พับหน้าสิ่งพิมพ์  

(๗) ห้ามผู้ใช้บริการนําทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุดก่อนได้รับอนุญาต 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบต่อทรัพยากรสารสนเทศ 
 ผู้ยืมต้องมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในกรณีดังต่อไปนี้ 

 (๑) ตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศก่อนยืมจนกระท่ังส่งคืนให้อยู่ในสภาพเดิมทุกครั้ง 
หากมีการชํารุดเสียหายเกิดข้ึน เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดอาจให้ผู้ยืมชดใช้ตามความเหมาะสม 

  (๒) เม่ือเกิดการสูญหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบโดยการซ้ือมาชดใช้คืน หากไม่สามารถหามา
ทดแทนได้ ต้องเสียค่าปรับเท่าราคาของทรัพยากรสารสนเทศท่ียืมไป รวมท้ังค่าบริการทางเทคนิคห้องสมุด
รายการละ ๕๐ บาท สําหรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ปรากฏราคา เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะเป็นผู้ประเมินราคา
เพ่ือคิดเป็นเงินค่าปรับ 

  (๓) ถ้าผู้ยืมไม่ส่งคืนตามวันท่ีกําหนด ต้องชําระเงินค่าปรับวันละ ๒ บาทต่อ ๑ รายการต่อ   
๑ วัน นับแต่วันท่ีครบกําหนดส่งเป็นต้นไปโดยไม่นับรวมวันหยุดราชการ 
   (๔) เงินท่ีได้รับตามความใน ข้อ (๒) และ (๓) ให้เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดนําส่งกลุ่มงานคลัง     
และพัสดุ สํานักบริหารกลาง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 (๕)  ผู้ใช้ห้องสมุดท่ีไม่ปฏิบัติตาม หรือฝ่าฝืน ระเบียบนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด พิจารณา
ดําเนินการดังต่อไปนี้ 

       (๕.๑) ตักเตือนด้วยวาจา 
       (๕.๒) เชิญให้ออกนอกห้องสมุด 
        (๕.๓) ตัดสิทธิ์การใช้ห้องสมุด 
       (๕.๔) รายงานผู้บังคับบัญชาของผู้ท่ีฝ่าฝืน 

 


