
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดกระทรวง

แรงงานและงานบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 



๑ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

 

๑. วัตถุประสงค ์  

  มาตรฐานการปฏิบัติงานบริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน เป็นการจัดทำรายละเอียดของ

งานบริการสารสนเทศออกมาเป็นระบบและครบถ้วน ซ่ึงเป็นเครื่องมือสำคัญในการกำหนดมาตรฐานวิธีการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ให้ปฏิบัติงานให้ไดง้านที่มคีุณภาพตามทีก่ำหนด ช่วยลดข้ันตอนการทำงาน 

ที่ซ้ำซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงาน ประหยัดเวลา และผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ ทำให้เกิด

ความต่อเน่ืองในการปฏิบัติงาน และทำให้การให้บริการสารสนเทศของห้องสมุด มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  

 

๒. ขอบเขต 

 เป็นกรอบแนวทางในการให้บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

๓. คำจำกัดความ 

 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด หมายถึง บรรณารกัษ์ และเจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัตงิานประจำห้องสมุดกระทรวงแรงงาน  

  บัตรสมาชิกห้องสมุด หมายถึง บัตรอนุญาตที่ใช้ในการยืมและคืนทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด

กระทรวงแรงงาน  

 ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ดังน้ี 

  (๑) หนังสือทั่วไปที่สามารถยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ หนังสือ ตำรา นวนิยาย วารสาร และ

ส่ิงพิมพ์อ่ืน ๆ ซ่ึงห้องสมุดมิได้ระบุห้ามยืม 

  (๒) หนังสือที่ห้ามยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ วารสารหรือหนังสือพิมพ์รายวันฉบับปัจจุบัน 

หนังสือหายาก หนังสืออ้างอิง เช่น สารานุกรม พจนานุกรม คู่มือ ทำเนียบนาม และส่ิงพิมพ์อ่ืน ๆ ที่ห้องสมุด

ระบุห้ามยืม เป็นต้น 

  (๓) ส่ิงพิมพ์รัฐบาล หมายถึง ส่ิงพิมพ์และวัสดุที่หน่วยงานราชการจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่าย   

จ่ายแจกเป็นการเผยแพร่ ผลงาน หรือรายงานความเคล่ือนไหว และความก้าวหน้าทางวิชาการทีห่น่วยราชการ  

น้ัน ๆ เก่ียวข้อง  



๒ 
 

(๔) หนังสือลักษณะพิเศษ เช่น วิทยานิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ หนังสืออนุสรณ์ เอกสารผลงาน

ทางวิชาการ และหนังสืออย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน เป็นต้น 

  (๕) โสตทัศนวัสดุ ได้แก่ เทปคาสเซ็ท ม้วนวีดิโอ ซีดี-รอม แผ่นดิสเก็ต  

 บริการสารสนเทศ หมายถึง งานบริการข้อมูลสารสนเทศ ช่วยค้นหาข้อมูลสารสนเทศ หรือเรื่องราว

ต่าง ๆ และติดต่อกับศูนย์เอกสารและศูนย์สารสนเทศต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการไดข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง 

สมบูรณ์รวดเร็ว และตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการมากที่สุด 

 

 ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุด หมายถึง 

 (๑) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 

  (๒) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงแรงงาน 

  (๓) ประชาชนทั่วไป นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

  - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๑) และ (๒) สามารถสมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุดโดยแจ้ง

ความประสงคต์่อบรรณารกัษ์หรอืเจ้าหน้าที่หอ้งสมุดโดยไมค่ิดมูลค่า ซ่ึงผู้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์มพร้อม

รูปถ่าย ๑ ใบ 

   - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๓) ไม่มีสิทธิ์สมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุด แต่สามารถเข้าใช้

ห้องสมุดเพ่ือศึกษาค้นคว้าได้ กรณีที่ต้องการยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อ

เจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตรประชาชน 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐที่จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน

เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ของ

ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ 

จึงให ้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที ่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที ่เป็น        

นิต ิบ ุคคลเท่านั้น ด ังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง ค ือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า

ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ

บริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายทีจ่ะตอ้งจัดตัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 



๓ 
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

- วางแผน วิเคราะห์ จัดหา และให้บริการทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

- เปิดเผย เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มาร้องขอข้อมูล โดยปฏิบัติตาม    

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 

๕. บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

 ๕.๑ Work Flow กระบวนการบริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริการสารสนเทศ  

ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

๑. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

๒. การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

๓. การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

๔. สรุปและรายงานผล 



๔ 
 

Work Flow กระบวนการบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
สัญลักษณ ์

                  เร่ิมต้น/สิ้นสุด            ด าเนินการ            ตัดสินใจ/พิจารณา           ต่อเนื่อง            ทิศทางการไหล 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

๑  

 

 ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
     ผู้ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหนา้ที่ห้องสมุดเพื่อ    
ขอยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

๒  ๕ นาที ตรวจสอบสถานภาพของผู้ใช้บริการ 
     เจ้าหน้าที่ห้องสมุดตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการว่าเป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงแรงงานหรือไม่ 
     กรณีที่ ๑ ไม่เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน จะไม่สามารถสมัคร
สมาชิกห้องสมุด และยืมทรัพยากรสารสนเทศได้  
แต่สามารถเข้ าใ ช้ห้องสมุด เพื่อศึกษาค้นคว้ า       
และสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร
โดยผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด    
เพื่อขอถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์มและ    
แลกบัตรประชาชนเพื่อน าทรัพยากรสารสนเทศ   
ไปถ่ายเอกสาร และน ากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีที่ ๒ เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะ
ด าเนินการตรวจสอบว่า เคยท าบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (๑) เคยท าบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้  
     (๒) ไม่เคยท าบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการต้องกรอก
แบบฟอร์ม พร้อมรูปถ่าย ๑ ใบ เพื่อท าบัตรสมาชิก
ห้องสมุด เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะติดบาร์โค้ดสมาชิก
หลั งบัตรข้ าราชการ /บัตรพนักงานราชการ / 
บัตรลูกจ้างประจ า  
 

 

ไม่เป็น  
(ยืมออกไม่ได้/ขอถ่ายเอกสาร) 

ผู้ใช้บริการยืม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

เป็นข้าราชการ/พนง.ราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณ 

อายขุองหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานหรือไม่ 

 

ลกูจ้างประ 

 

แลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.
ราชการ/บัตรลูกจ้างประจ าของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อน าหนังสือไปถ่าย
เอกสารและน ากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 

เป็น  
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

 

เคยท ำบัตร
สมำชิกหรือไม่ 

เคย 
 

ไม่เคย 
 

สามารถยืม 
ทรัพยากรสารสนเทศได้ 

- จนท. ให้ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมรูปถ่าย ๑ ใบ 
- จนท. ติดบาร์โค้ดหลังบัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจ า 

 

 
3 

3 

 



๕ 
 

ยืมออกไม่ได้/ขอถ่ายเอกสาร 

สัญลักษณ ์

                  เร่ิมต้น/สิ้นสุด            ด าเนินการ            ตัดสินใจ/พิจารณา           ต่อเนื่อง            ทิศทางการไหล 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

๓  

 

๓ นาที ตรวจสอบลักษณะการยืมของทรพัยากร 
สารสนเทศแต่ละประเภท 
     ผู้ใช้บริกำรน ำทรัพยำกรสำรสนเทศมำตดิต่อขอ
ยืม ซึ่งเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุดจะด ำเนนิกำรตรวจสอบ
ลักษณะกำรยมืของทรัพยำกรสำรสนเทศแตล่ะ
ประเภทว่ำสำมำรถยืมออกได้หรือไม ่
     กรณีที่ ๑ ทรัพยำกรสำรสนเทศยืมออกไมไ่ด้ 
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถยืมออกไปถ่ำยเอกสำรได้       
โดยผู้ใช้บริกำรต้องมำติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุดเพื่อ
ขอถ่ำยเอกสำร โดยกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตร
ประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนง.รำชกำร/    
บัตรลูกจ้ำงประจ ำของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง
แรงงำน เพื่อน ำทรัพยำกรสำรสนเทศไปถ่ำยเอกสำร 
และน ำกลับมำคืนภำยในวันเดยีวกัน 
     กรณีที่ ๒ ทรัพยำกรสำรสนเทศยืมออกได้ 
เจ้ำหน้ำท่ีห้องสมดุจะท ำรำยกำรยมื โดยก ำหนด
จ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศและระยะเวลำใน   
กำรยืม ดังนี ้
         - หนังสือท่ัวไป สิ่งพิมพ์รัฐบำล ส่วนกลำง 
ยืมได้ ๑๐ วัน ส่วนภูมภิำคยืมได้ 20 วัน 
         - วำรสำร ส่วนกลำงยมืได้ 5 วัน ส่วน
ภูมิภำคยืมได้ 10 วัน 
         - โสตทัศนวัสดุ ส่วนกลำงยืมได้ 5 วัน    
ส่วนภูมภิำคยืมได้  10 วัน 
*  ทั้ง ๓ ประเภทยืมรวมกันได้ไมเ่กิน ๑๐ รำยกำร 
** ค่ำปรับ ๒ บำท / รำยกำร / วนั 
 

๔  ๑ เดือน เสร็จสิ้นการให้บริการ 
     เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเก็บสถิติข้อมูลการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ 

สิ่งพิมพ์นั้นสามารถ
ยืมได้หรือไม่ 

ยืมออกได้ 

แลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจ า
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานเพื่อน าหนังสือไปถ่ายเอกสาร
และน ากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
 

 

ท ำรำยกำรยืมกับ จนท. 
   - หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์รัฐบำล ส่วนกลำงยืมได้ ๑๐ วัน      
ส่วนภูมิภำคยืมได้ 20 วัน 
   - วำรสำร ส่วนกลำงยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภำคยืมได้ 10 วัน 
   - โสตทัศนวัสดุ ส่วนกลำงยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภำคยืมได้ 10 
วัน 
 *  ทั้ง ๓ ประเภทยืมรวมกันได้ไม่เกิน ๑๐ รำยกำร 
 ** ค่ำปรับ ๒ บำท / รำยกำร / วัน 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

 

3 
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Work Flow กระบวนการบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
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๕.๒ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

ช่ือกระบวนการ : บริการสารสนเทศห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
ห้องสมุด 

๑.๑ รวบรวมความต้องการของผู้ใช้บริการในการเสนอซื้อทรัพยากร
สารสนเทศเข้าห้องสมุด 
๑.๒ ตรวจสอบ/คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด 
๑.๓ ขออนุมัติจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด 

๑๒ เดือน จำนวนทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ผู้ใช้บริการเสนอซื้อเข้า
ห้องสมุด 

ผอ.นว/ 
กานต์ฐพิชญ์ 

 

รอบ  
๑๒ เดือน 

รายงานการแนะนำทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อเสนอซื้อเข้า
ห้องสมุด 

แบบฟอร์มการแนะนำ
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
เสนอซื้อเข้าห้องสมุด 

๒ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ๒.๑ ลงทะเบียน/บันทึกรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 
๒.๒ วิเคราะห์หัวเร่ือง/หมวดหมู่ของทรัพยากรสารสนเทศ 
๒.๓ เตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกให้บริการ 
 (ติดบาร์โค้ดหนังสือ/พิมพ์สัน/ห่อปกพลาสติกหนังสือ) 

๑๒ เดือน จำนวนทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ลงทะเบียนในระบบห้องสมุด 
 

กานต์ฐพิชญ์ 
 

รายงานส่ือลงทะเบียน 

 
 

๓ การบริการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 

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

๑๒ เดือน จำนวนการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

กานต์ฐพิชญ์ 
 

รายงานปริมาณการยืม-คืนส่ือ  

๔ สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ๔.๑ รายงานจำนวนผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 
๔.๒ รายงานจำนวนผู้เข้าใช้บริการห้องสมุดดิจิทัล (CU-eLibrary) 
๔.๓ รายงานจำนวนการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
๔.๔ รายงานจำนวนการยืมหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) 
๔.๕ รายงานค่าปรับห้องสมุด 

๑ เดือน - จำนวนผู้เข้าใช้บริการ
ห้องสมุด 
- จำนวนผู้เข้าใช้บริการ
ห้องสมุดดิจิทัล 
- จำนวนการยืม-คืนทรัพยากร

สารสนเทศ 
- จำนวนการยืมหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) 

ผอ.นว/ 
กานต์ฐพิชญ์ 

- รายงานผู้เข้าใช้บริการ

ห้องสมุด 
- รายงานปริมาณการยืม-คืน

ส่ือ 

- ใบนำส่งเงินค่าปรับ 
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ช่ือกระบวนการย่อย : การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ีใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
๑ ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ผู้ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพื่อขอยืมทรัพยากรสารสนเทศ -  กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ  
๑๒ เดือน 

  
๒ ตรวจสอบสถานภาพของ

ผู้ใช้บริการ 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดตรวจสอบสถานภาพของผู้ใช้บริการว่าเป็นข้าราชการ/
พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานหรือไม่ 
     กรณีท่ี ๑ ไม่เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ/บุคลากร
เกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน จะไม่สามารถสมัคร
สมาชิกห้องสมุดและยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ แต่สามารถ เข้าใช้ห้องสมุด
เพื่อศึกษาค้นคว้า และสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร 
ผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพื่อขอถ่ายเอกสาร โดยกรอก
แบบฟอร์ม และแลกบัตรประชาชนเพื่อนำทรัพยากรสารสนเทศไปถ่าย
เอกสาร และนำกลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีท่ี ๒ เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ/บุคลากร
เกษียณอายุของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะ
ดำเนินการตรวจสอบว่า เคยทำบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (๑) เคยทำบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้  
     (๒) ไม่เคยทำบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์ม พร้อมรูปถ่าย 
๑ ใบ เพื่อทำบัตรสมาชิกห้องสมุด เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะติดบาร์โค้ดสมาชิก
หลังบัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจำ 

๕ นาที - จำนวนการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ 
- จำนวนการขอยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไปถ่ายเอกสาร 

กานต์ฐพิชญ์ - คู่มือการใช้บริการ
ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 
- รายงานผู้เข้าใช้บริการ

ห้องสมุด 

- แบบฟอร์มการขอทำบัตร

สมาชิกห้องสมุด 
- แบบฟอร์มการขอยืม

ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 

๓ ตรวจสอบลักษณะการยืมของ
ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภท 
 

     ผู้ใช้บริการนำทรัพยากรสารสนเทศมาติดต่อขอยืม เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
จะดำเนินการตรวจสอบลักษณะการยืมของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภทว่าสามารถยืมออกได้หรือไม่ 
     กรณีท่ี ๑ ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกไม่ได้ ผู้ใช้บริการสามารถยืมออกไป
ถ่ายเอกสารได้ โดยผู้ใช้บริการต้องมาตดิต่อเจ้าหน้าท่ีห้องสมดุเพือ่ขอถ่ายเอกสาร 
โดยกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/
บัตรลูกจ้างประจำ ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อนำทรัพยากร
สารสนเทศไปถ่ายเอกสาร และนำกลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีท่ี ๒ ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกได ้เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะทำรายการยืม 
โดยกำหนดจำนวนทรัพยากรสารสนเทศและระยะเวลาในการยืม ดังน้ี 
         - หนังสือท่ัวไป ส่ิงพิมพ์รัฐบาล ส่วนกลางยืมได้ ๑๐ วัน ส่วนภูมิภาคยืมได ้20 วัน 
         - วารสาร ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาค ยืมได้ 10 วัน 
         - โสตทัศนวัสดุ ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาคยืมได้ 10 วัน 
*  ท้ัง ๓ ประเภทยืมรวมกันได้ไม่เกิน ๑๐ รายการ 
** ค่าปรับ ๒ บาท / รายการ / วัน 

๓ นาที - จำนวนการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ 
- จำนวนการขอยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อไปถ่ายเอกสาร 

กานต์ฐพิชญ์ - รายงานปริมาณการยืม-
คืนส่ือ 

- ใบนำส่งเงินค่าปรับ 
- คู่มือการใช้บริการ
ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อไป
ถ่ายเอกสาร 
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ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ีใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
๔ เสร็จส้ินการให้บริการ เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเก็บสถิติข้อมูลการยืมทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ  ๑ เดือน - จำนวนการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ 
- ร้อยละความ   
พึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

ผอ.นว/ 
กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ  
๑๒ เดือน 

- รายงานผู้เข้าใช้บริการ

ห้องสมุด 
- รายงานปริมาณการยืม-
คืนส่ือ 

- ใบนำส่งเงินค่าปรับ 
- รายงานการขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 
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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 

(กรณีบริการข้อมูลทันทีหรือภายใน ๑ วัน)  

ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 

(กรณีข้อมูลมีจำนวนมากหรือภายใน ๑๕ วัน)  

เจ้าหน้าที่ชี้แจงขั้นตอนให้ผู้มาติดต่อทราบ 

(กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลแจ้งผู้ขอภายใน ๑๕ วัน) 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

     รับเอกสาร 

        - ถ่ายเอกสาร 

        - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 

        - ชำระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

- แจ้งกำหนดวันเวลารับเอกสาร 

- กรณีผู้มาติดต่อยืนยันความต้องการ 

- ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 

เจ้าหน้าที่เสนอเร่ืองให้คณะกรรมการ 

บริหารข้อมูลข่าวสารฯ พิจารณา 

- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

- รับเอกสาร 

ผู้มาติดต่อแสดงความคิดเห็น 

     วัน เวลามารับเอกสาร 

       - ถ่ายเอกสาร 

       - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 

       - ชำระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

- รับเอกสาร 

     - รับทราบข้อมูลผลการพิจารณา 

     - ยอมรับ/รับเอกสาร 

     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าที่แนะนำให้อุทธรณ์ต่อ

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

- เจ้าหน้าที่รับผลพิจารณา 

- แจ้งผู้มาติดต่อทราบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ 

เข้าระบบ 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเหตุผล
ตามระเบียบ 
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๖.๒ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

ช่ือกระบวนการ :  บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ีใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
๑ กรณีบริการข้อมูลทันที หรือภายใน 

๑ วัน  

 

๑.๑ ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๑.๓ ผู้มาติดต่อรับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 
       - ชำระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
๑.๔ ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และรับเอกสาร 

๑ วัน จำนวนผู้ใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ  
๑๒ เดือน 

รายงานการขอใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

แบบการขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

๒ กรณีข้อมูลมีจำนวนมาก หรือ
ภายใน  
๑๕ วัน 

 

๒.๑ เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงข้ันตอนให้ผู้มาติดต่อทราบ 
๒.๒ ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 
๒.๓ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้งกำหนดวันเวลารับเอกสาร 
๒.๔ ผู้มาติดต่อมารับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 
       - ชำระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
๒.๕ ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และรับเอกสาร 

๑๕ วัน จำนวนผู้ใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

กานต์ฐพิชญ์ รายงานการขอใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

แบบการขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

๓ กรณีท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลแจ้งผู้ขอ
ภายใน  
๑๕ วัน 

๓.๑ เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 
๓.๒ กรณีผู้มาติดต่อยืนยันความตอ้งการ ให้ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำ
ขอ 
๓.๓ เจ้าหน้าท่ีเสนอเร่ืองให้คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารฯ พิจารณา 
๓.๔ เจ้าหน้าท่ีรับผลพิจารณา และแจ้งผู้มาติดต่อรับทราบ 
๓.๕ ผู้มาติดต่อรับทราบข้อมูลผลการพิจารณา  
     - ยอมรับ/รับเอกสาร 
     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าท่ีแนะนำให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

๑๕ วัน จำนวนผู้ใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

ผอ.นว/
คณะกรรมการบริหาร

ข้อมูลข่าวสารฯ/ 
กานต์ฐพิชญ์ 

รายงานการขอใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

แบบการขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

๔ สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ๔.๑ ผู้มาติดต่อแสดงความคิดเห็น 
๔.๒ เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเข้าระบบ 
 
 

๑ เดือน ร้อยละความ 
พึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 

กานต์ฐพิชญ์ - รายงานการขอใช้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- รายงานความพึงพอใจ

ของผู้ใช้บริการศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร สำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

แบบสำรวจ 
ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสาร สำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - แบบฟอร์มการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเสนอซ้ือเข้าห้องสมุด 

- แบบฟอร์มการขอยืมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร 

- แบบฟอร์มการขอทำบัตรสมาชิกห้องสมุด 

- แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

- แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

๘. เอกสารอ้างอิง 

 - รายงานการแนะนำทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเสนอซ้ือเข้าห้องสมุด 

 - รายงานส่ือลงทะเบียน 

 - คู่มือการใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

 - รายงานปริมาณการยืม-คืนส่ือ 

 - รายงานผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 

 - ใบนำส่งเงินค่าปรับ 

 - รายงานการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 - รายงานความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 - รายงานการขอยืมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร
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คู่มือการใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

 

ประวัติและการดำเนินงาน  

           ห้องสมุดกระทรวงแรงงานเดิมชื่อห้องสมุดกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เร ิ ่มจัดตั ้งข้ึน       

เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๔๐ อยู่ในสังกัดสำนักสารสนเทศแรงงานและสวัสดิการสังคม เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๔๕ มีการปฏิรูป

ระบบราชการและเปล่ียนแปลงโครงสร้างหน่วยงาน ทำให้กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมเปล่ียนช่ือเป็น

กระทรวงแรงงาน และห้องสมุดเปล่ียนช่ือตามหน่วยงานภายใตสั้งกัดศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

นับแต่น้ันมา 

            ห้องสมุดกระทรวงแรงงานเริ่มเปิดให้บริการอย่างเป็นทางการ เมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๔๓ โดยใช้

มาตรฐานการให้หมวดหมู่หนังสือแบบ ILO Thesaurus ซ่ึงเป็นมาตรฐานที่ห้องสมุดในสังกัดกระทรวงแรงงาน

ใช้ ปัจจุบันใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ คือ โปรแกรม Magic Library   

 

เวลาทำการ 

ห้องสมุดเปิดให้บริการตามวันทำการของทางราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

 

 ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุด / ประเภทสมาชิก 

 - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุด คือ 

 (๑) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน

  (๒) ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุของหน่วยงานในสัง กัด

กระทรวงแรงงาน 

  (๓) ประชาชนทั่วไป นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

 - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๑) และ (๒) สามารถสมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุด โดยแจ้งความ

ประสงค์ต่อบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุดโดยไม่คิดมูลค่า  ซึ ่งผู้ใช้บร ิการต้องกรอกแบบฟอร์มพร้อม      

รูปถ่าย ๑ ใบ 

  - ผู้มีสิทธิ์ใช้ห้องสมุดตาม ข้อ (๓) ไม่มีสิทธิ์สมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุด แต่สามารถเข้าใช้ห้องสมุด

เพื ่อศ ึกษาค้นคว้าได้ กรณีที ่ต้องการยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร ผู ้ใช้บร ิการสามารถติดต่อ

บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือกรอกแบบฟอร์ม และแนบบัตรประชาชน 

 



15 
 

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 

 ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ดังน้ี 

  (๑) หนังสือทั่วไปที่สามารถยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ หนังสือ ตำรา นวนิยาย วารสาร และ

ส่ิงพิมพ์อ่ืน ๆ ซ่ึงห้องสมุดมิได้ระบุห้ามยืม 

  (๒) หนังสือที่ห้ามยืมออกนอกห้องสมุด ได้แก่ วารสารหรือหนังสือพิมพ์รายวันฉบับปัจจุบัน 

หนังสือหายาก หนังสืออ้างอิง เช่น สารานุกรม พจนานุกรม คู่มือ ทำเนียบนาม และส่ิงพิมพ์อ่ืนๆ ที่ห้องสมุด

ระบุห้ามยืม เป็นต้น 

  (๓) ส่ิงพิมพ์รัฐบาล หมายถึง ส่ิงพิมพ์และวัสดุที่หน่วยงานราชการจัดทำข้ึนเพ่ือจำห น่าย   

จ่ายแจกเป็นการเผยแพร่ ผลงาน หรือรายงานความเคล่ือนไหว และความก้าวหน้าทางวิชาการทีห่น่วยราชการ  

น้ัน ๆ เก่ียวข้อง ได้แก่ รายงานประจำปี สถิติ สำมะโน กฎหมาย กฎข้อบังคับ ระเบียบ รายงานการประชุม 

รายงานการอบรมสัมมนา รายงานการวิจัย รายงานการสำรวจ การประเมินผล โครงการพัฒนา รายงาน    

การไปดูงาน งบประมาณ ประมวลรายได ้แผนที่ ชีวประวัติ และแผนงาน ปาฐกถา คำบรรยายข่าวแถลงการณ์ 

สมุดปกขาว พระราชดำรัส พระบรมราโชวาท คำปราศรัย และสุนทรพจน์  

(๔) หนังสือลักษณะพิเศษ เช่น วิทยานิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ หนังสืออนุสรณ์ เอกสารผลงาน

ทางวิชาการ และหนังสืออย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน 

(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 ความสัมพันธ์ระหว่างเช้ือชาติและ 

การอพยพย้ายถ่ิน 

POPULATION, RACE RELATIONS AND 

MIGRATION 

๑๕ สุขภาพ และความปลอดภัย HEALTH AND SAFETY 

๑๖ วิทยาศาสตร์ส่ิงแวดล้อม ENVIRONMENTAL SCIENCES 

๑๗ วิทยาศาสตร์เก่ียวกับโลก EARTH SCIENCES 

๑๘ การวิจัยกับวิทยาศาสตร์ RESEARCH AND SCIENCE 

๑๙ ห้องสมุดและความรู้ที่เป็นระบบข้อมูล 

(ศาสตร์สนเทศ) 

LIBRARY AND INFORMANTION SCIENCE 
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วิธีปฏิบัติในการใช้บริการห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 

  (๑) ผู ้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลด้วยตนเอง โดยระบบคอมพิวเตอร์ (Web OPAC) หรือติดต่อ 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 

  (๒) หนังสือภายในห้องสมุด ผู้ใช้บริการสามารถหยิบทรัพยากรสารสนเทศจากช้ันได้เอง หรือโดยการ

แนะนำจากเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ซ่ึงผู้ใช้บริการต้องอ่านหรือศึกษาค้นควา้ ณ บริเวณที่เจ้าหน้าที่หอ้งสมุดจดัไวใ้ห ้

และเมื่ออ่านหรือศึกษาค้นคว้าเสร็จแล้วให้นำมาวางไว้ในที่ที่เจ้าหน้าที่ห้องสมุดเตรียมไว้ให้ 

 (๓) การยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุด ต้องปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

  (๓.๑) ต้องเป็นสมาชิกห้องสมุด 

   (๓.๒) ทุกครั้งที่ยืมทรัพยากรสารสนเทศ สมาชิกห้องสมุดต้องมาดว้ยตนเองทุกครัง้ และให้นำ

บัตรสมาชิกห้องสมุดมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 

   (๓.๓) ในการยืมทุกครั้ง เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะพิมพ์ใบรายการยืม พร้อมวันกำหนดส่งให้แก่

ผู้ใช้บริการ 

(๔) ทรัพยากรสารสนเทศ* โดยแต่ละรายการมีกำหนดจำนวนและระยะเวลาในการยืม ดังน้ี 

            (๑) หนังสือทั่วไป ส่ิงพิมพ์รัฐบาล 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 

* ทั้ง ๓ ประเภท ยืมรวมกันได้ไม่เกิน ๑๐ รายการ และค่าปรับ ๒ บาท / รายการ / วัน 

(๕) เมื่อครบกำหนดเวลายืม ถ้าผู้ยืมมีความประสงค์จะยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อ สามารถยืมต่อได้

อีกไม่เกิน ๑ ครั้ง โดยสามารถดำเนินการได้ ๓ วิธี ดังน้ี 

  วิธีที่ ๑ ผู้ยืมทรัพยากรสารสนเทศมายืมต่อด้วยตนเองที่ห้องสมุด และต้องนำบัตรสมาชิก

ห้องสมุดมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 

  วิธีที่ ๒ ผู้ยืมทรัพยากรสารสนเทศเข้าที่ Web OPAC ของห้องสมุด และเข้ามายืมต่อที่   

ข้อมูลสมาชิก 

  วิธีที่ ๓ ผู้ยืมทรัพยากรสารสนเทศโทรมายืมทรัพยากรสารสนเทศต่อทางโทรศัพท์ 

  (๖) การคืนทรัพยากรสารสนเทศ สามารถดำเนินการได้ดังน้ี 

  (๖.๑) ส่งคืนด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืนมาคืนแทนภายในวันกำหนดส่ง 

  (๖.๒) ส่งคืนด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืนมาคืนแทนหลังวันกำหนดส่ง โดยต้องเสียค่าปรับวันละ   

๒ บาทต่อ ๑ รายการต่อ ๑ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนดส่งเป็นต้นไป โดยไม่นับรวมวันหยุดราชการ 
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(๗) เจ้าหน้าที่ห้องสมุดมสิีทธิ์ทีจ่ะเรียกทรัพยากรสารสนเทศคืนจากผู้ยืมก่อนครบกำหนดส่งได้ในกรณี

ต่อไปน้ี 

    (๗.๑) เมื่อมีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะตอ้งใช้ทรพัยากรสารสนเทศน้ันเพ่ือประโยชน์ต่อราชการ 

    (๗.๒) เพ่ือการสำรวจทรัพยากรสารสนเทศ 

   (๗.๓) เมื่อมีความจำเป็นอย่างอ่ืน 
 

ข้อปฏิบัติในการใช้บริการห้องสมุด 

 (๑) ผู้ใช้บริการห้องสมุดต้องแต่งกายสุภาพ 

  (๒) ผู้ใช้บริการห้องสมุดต้องไม่ส่งเสียงดัง และไม่ปฏิบัติตนเป็นการรบกวนผู้อ่ืน 

  (๓) ห้ามผู้ใช้บริการนำอาหาร ของขบเคี้ยว ขนม และน้ำ/เครื่องดื่มต่าง ๆ เข้ามาในห้องสมุด  

  (๔) ห้ามผู้ใช้บริการทำความสกปรกภายในบริเวณห้องสมุด 

  (๕) ห้ามผู้ใช้บริการสูบบุหรี่ในบริเวณห้องสมุด 

(๖) ห้ามผู้ใช้บริการทำลายทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดการชำรุดหรือเสียหาย ควรใช้ทรัพยากร 

สารสนเทศทุกประเภทด้วยความทะนุถนอม ระมัดระวัง ไม่ทำให้ฉีกขาด ชำรุดเสียหาย ไม่ขีดเขียน หรือ     

พับหน้าส่ิงพิมพ์  

(๗) ห้ามผู้ใช้บริการนำทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุดก่อนได้รับอนุญาต 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบต่อทรัพยากรสารสนเทศ 

 ผู้ยืมต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบในกรณีดังต่อไปน้ี 

 (๑) ตรวจสอบสภาพทรัพยากรสารสนเทศก่อนยืมจนกระทั่งส่งคืนให้อยู่ในสภาพเดิมทุกครั้ง 

หากมีการชำรุดเสียหายเกิดข้ึน เจ้าหน้าที่ห้องสมุดอาจให้ผู้ยืมชดใช้ตามความเหมาะสม 

  (๒) เมื่อเกิดการสูญหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบโดยการซ้ือมาชดใช้คืน หากไม่สามารถหามา

ทดแทนได้ ต้องเสียค่าปรับเท่าราคาของทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมไป รวมทั้งค่าบริการทางเทคนิคห้องสมุด

รายการละ ๕๐ บาท สำหรับทรัพยากรสารสนเทศทีไ่มป่รากฏราคา เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะเป็นผู้ประเมินราคา

เพ่ือคิดเป็นเงินค่าปรับ 

  (๓) ถ้าผู้ยืมไม่ส่งคืนตามวันที่กำหนด ต้องชำระเงินค่าปรับวันละ ๒ บาทต่อ ๑ รายการต่อ   

๑ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนดส่งเป็นต้นไปโดยไม่นับรวมวันหยุดราชการ 

   (๔) เงินที่ได้รับตามความใน ข้อ (๒) และ (๓) ใหเ้จ้าหน้าที่ห้องสมุดนำส่งกลุ่มงานคลัง     

และพัสดุ สำนักบริหารกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
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 (๕)  ผู้ใช้ห้องสมุดที่ไม่ปฏิบัติตาม หรือฝ่าฝืน ระเบียบน้ี ให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุด พิจารณา

ดำเนินการดังต่อไปน้ี 

       (๕.๑) ตักเตือนด้วยวาจา 

       (๕.๒) เชิญให้ออกนอกห้องสมุด 

        (๕.๓) ตัดสิทธิ์การใช้ห้องสมุด 

       (๕.๔) รายงานผู้บังคับบัญชาของผู้ที่ฝ่าฝืน 
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สรุปคู่มือการให้บริการสำหรับประชาชนของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ช่ืองาน : บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ  

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

 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจำนง 

(กรณีบริการข้อมูลทันทีหรือภายใน ๑ วัน)  

ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 

(กรณีข้อมูลมีจำนวนมากหรือภายใน ๑๕ วัน)  

เจ้าหน้าที่ชี้แจงขั้นตอนให้ผู้มาติดต่อทราบ 

(กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลแจ้งผู้ขอภายใน ๑๕ วัน) 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

     รับเอกสาร 

        - ถ่ายเอกสาร 

        - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 

        - ชำระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

- แจ้งกำหนดวันเวลารับเอกสาร 

- กรณีผู้มาติดต่อยืนยันความต้องการ 

- ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบคำขอ 

เจ้าหน้าที่เสนอเร่ืองให้คณะกรรมการ 

บริหารข้อมูลข่าวสารฯ พิจารณา 

- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

- รับเอกสาร 

ผู้มาติดต่อแสดงความคิดเห็น 

     วัน เวลามารับเอกสาร 

       - ถ่ายเอกสาร 

       - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 

       - ชำระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

- รับเอกสาร 

     - รับทราบข้อมูลผลการพิจารณา 

     - ยอมรับ/รับเอกสาร 

     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าที่แนะนำให้อุทธรณ์ต่อ

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

- เจ้าหน้าที่รับผลพิจารณา 

- แจ้งผู้มาติดต่อทราบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ 

เข้าระบบ 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเหตุผล
ตามระเบียบ 
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ลำดับ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ กรณีบริการ
ข้อมูลทันที หรือ
ภายใน ๑ วัน  

๑.๑ ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลใน
แบบคำขอ 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
๑.๓ ผู้มาติดต่อรับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 
       - ชำระค่าใช้จ่าย/
ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
๑.๔ ผู้มาติดต่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร และ
รับเอกสาร 

 

๑ วัน จำนวน
ผู้ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ  

๑๒ เดือน 

รายงานการขอ
ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 

๒ กรณีข้อมูลมี
จำนวนมาก 
หรือภายใน  
๑๕ วัน 

 

๒.๑ เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงข้ันตอนให้
ผู้มาติดต่อทราบ 
๒.๒ ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลใน
แบบคำขอ 
๒.๓ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้อง และแจ้งกำหนดวัน
เวลารับเอกสาร 
๒.๔ ผู้มาติดต่อมารับเอกสาร 
       - ถ่ายเอกสาร 
       - รับรองสำเนา (ถ้ามี) 
       - ชำระค่าใช้จ่าย/
ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
๒.๕ ผู้มาติดต่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร และ
รับเอกสาร 

 

๑๕ วัน จำนวน
ผู้ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

กานต์ฐพิชญ์ รายงานการขอ
ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 

๓ กรณีท่ีไม่
เปิดเผยข้อมูล
แจ้งผู้ขอภายใน  
๑๕ วัน 

๓.๑ เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงเหตุผลให้
ผู้มาติดต่อทราบ 
๓.๒ กรณีผู้มาติดต่อยืนยัน
ความต้องการ ให้ผู้มาติดต่อ
กรอกข้อมูลในแบบคำขอ 
๓.๓ เจ้าหน้าท่ีเสนอเร่ืองให้
คณะกรรมการบริหารข้อมูล
ข่าวสารฯ พิจารณา 
๓.๔ เจ้าหน้าท่ีรับผลพิจารณา 
และแจ้งผู้มาติดต่อรับทราบ 
๓.๕ ผู้มาติดต่อรับทราบข้อมูล
ผลการพิจารณา  
     - ยอมรับ/รับเอกสาร 
     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าท่ี
แนะนำให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

๑๕ วัน จำนวน
ผู้ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

ผอ.นว/
คณะกรรมการ
บริหารข้อมูล
ข่าวสารฯ/ 

กานต์ฐพิชญ์ 

รายงานการขอ
ใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 
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ลำดับ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 

ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

๔ สรุปและ
รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

๔.๑ ผู้มาติดต่อแสดงความคิดเห็น 
๔.๒ เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเข้าระบบ 

 

 

๑ เดือน ร้อยละความ 

พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ 

๑๒ เดือน 

- รายงานการ

ขอใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

- รายงาน

ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 

แบบสำรวจ 
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ
ศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

 

 
ช่องทางให้บริการ : ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน อาคารกระทรวงแรงงาน ช้ัน 15 เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 
(https://lib.mol.go.th/) โทรศัพท์ 0-2232-1405 

ค่าธรรมเนียม : คา่ธรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐ ตามอัตราดังต่อไปน้ี 

(1) ขนาดกระตาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 

(2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 

(3) ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 

(4) ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 

(5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละไม่เกิน 8 บาท 

(6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละไม่เกิน 15 บาท 

(7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละไม่เกิน 30 บาท 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ : แบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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สรุปคู่มือการให้บริการสำหรับประชาชนของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ช่ืองาน : การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ : 

ลำดับ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ติดตาม

ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ี
ใช้ รายละเอียดวิธีการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

๑ ผู้ใช้บริการยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพื่อขอ
ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

-  กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ  
๑๒ เดือน 

  

๒ ตรวจสอบ
สถานภาพของ
ผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด
ตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการว่าเป็นข้าราชการ/
พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจำ/บุคลากร
เกษียณอายุของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน
หรือไม่ 
     กรณีท่ี ๑ ไม่เป็น
ข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจำ/บุคลากร
เกษียณอายุของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
จะไม่สามารถสมัครสมาชิก
ห้องสมุดและยืมทรัพยากร
สารสนเทศได้ แต่สามารถ 
เข้าใช้ห้องสมุดเพื่อศึกษา
คน้คว้า และสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศไป
ถ่ายเอกสาร ผู้ใช้บริการ
ต้องมาติดต่อเจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุดเพื่อขอถ่าย
เอกสาร โดยกรอก
แบบฟอร์ม และแลกบัตร
ประชาชนเพื่อนำทรัพยากร
สารสนเทศไปถ่ายเอกสาร 
และนำกลับมาคืนภายใน   
วันเดียวกัน 
     กรณีท่ี ๒ เป็น
ข้าราชการ/พนักงาน
ราชการ/ลูกจ้างประจำ/
บุคลากรเกษียณอายุของ
หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะ
ดำเนินการตรวจสอบว่า 
เคยทำบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (๑) เคยทำบัตรสมาชิก 
ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้ 
 

๕ นาที - จำนวนการ

ยืม-คืน
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
- จำนวนการ
ขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 

กานต์ฐพิชญ์ - คู่มือการใช้
บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 
- รายงานผู้เข้า

ใช้บริการ
ห้องสมุด 
 

- แบบฟอร์ม

การขอทำบัตร
สมาชิก
ห้องสมุด 
- แบบฟอร์ม

การขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศ
เพื่อไปถ่าย
เอกสาร 
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ลำดับ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ติดตาม

ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ี
ใช้ รายละเอียดวิธีการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

       (๒) ไม่เคยทำบัตร
สมาชิก ผู้ใช้บริการต้อง
กรอกแบบฟอร์ม พร้อมรูป
ถ่าย ๑ ใบ เพื่อทำบัตร
สมาชิกห้องสมุด เจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุดจะติดบาร์โค้ด
สมาชิกหลังบัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตร
ลูกจ้างประจำ 

   

รอบ  
๑๒ เดือน 

  

๓ ตรวจสอบ
ลักษณะการยืม
ของทรัพยากร
สารสนเทศแต่
ละประเภท 
 

     ผู้ใช้บริการนำทรัพยากร
สารสนเทศมาติดต่อขอยืม 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะดำเนินการ
ตรวจสอบลักษณะการยืม
ของทรัพยากรสารสนเทศ
แต่ละประเภทว่าสามารถ
ยืมออกได้หรือไม่ 
     กรณีท่ี ๑ ทรัพยากร
สารสนเทศยืมออกไม่ได้ 
ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ออกไปถ่ายเอกสารได้ โดย
ผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อ
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเพื่อขอ
ถ่ายเอกสาร โดยกรอก
แบบฟอร์ม และแลกบัตร
ประชาชน/บัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตร
ลูกจ้างประจำ ของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
เพื่อนำทรัพยากรสารสนเทศ
ไปถ่ายเอกสาร และนำกลับมา
คืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีท่ี ๒ ทรัพยากร
สารสนเทศยืมออกได้ 
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะทำ
รายการยืม โดยกำหนด
จำนวนทรัพยากรสารสนเทศ
และระยะเวลาในการยืม ดังน้ี 
         - หนังสือท่ัวไป 
ส่ิงพิมพ์รัฐบาล ส่วนกลาง
ยืมได้ ๑๐ วัน ส่วนภูมิภาค
ยืมได้ 20 วัน 
         - วารสาร ส่วนกลาง
ยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาค 
ยืมได้ 10 วัน 
         - โสตทัศนวัสดุ 
ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน          
ส่วนภูมิภาคยืมได้ 10 วัน 
*  ท้ัง ๓ ประเภทยืมรวมกัน
ได้ไม่เกิน ๑๐ รายการ 
** ค่าปรับ ๒ บาท/รายการ/วัน 

๓ นาที - จำนวนการ

ยืม-คืน
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
- จำนวนการ
ขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 

กานต์ฐพิชญ์ - รายงาน

ปริมาณการยืม-
คืนส่ือ 

- ใบนำส่งเงิน

ค่าปรับ 
- คู่มือการใช้
บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 
 

แบบฟอร์มการ
ขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศ
เพื่อไปถ่าย
เอกสาร 
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ลำดับ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ติดตาม

ประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ี
ใช้ รายละเอียดวิธีการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

๔ เสร็จส้ินการ
ให้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเก็บสถิติ
ข้อมูลการยืมทรัพยากร
สารสนเทศของผู้ใช้บริการ  

๑ เดือน - จำนวนการ

ยืม-คืน
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
- ร้อยละความ   
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ห้องสมุด
กระทรวง
แรงงาน 

ผอ.นว/ 
กานต์ฐพิชญ์ 

รอบ  
๑๒ เดือน 

- รายงานผู้เข้า

ใช้บริการ
ห้องสมุด 
- รายงาน

ปริมาณการยืม-
คืนส่ือ 

- ใบนำส่งเงิน

ค่าปรับ 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพื่อ
ไปถ่ายเอกสาร 

 

 

ช่องทางให้บริการ : ห้องสมุดกระทรวงแรงงาน อาคารกระทรวงแรงงาน ช้ัน 15 เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 
(https://lib.mol.go.th/) โทรศัพท์ 0-2232-1405 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

*การยืมของประชาชนทั่วไปไม่สามารถยืมได้ ผู้ใช้บริการสามารถยืมออกไปถ่ายเอกสารได้และนำกลับมาคืน
ภายในวันเดียวกัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอรับบริการ  

- แบบฟอร์มการขอยืมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร 
- บัตรประชาชน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
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