
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร 

พ.ศ.๒๕๔๘ 

-------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร 
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการในการจัด การดําเนินงาน  และการกําหนดมาตรฐานหองสมุดทหาร
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑ ระเบยีบนีเ้รียกวา "ระเบยีบกระทรวงกลาโหมวาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร พ.ศ.
๒๕๔๘" 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ ๓ บรรดาระเบียบ  คําสัง่  หรือคําชี้แจงอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบยีบนี้ หรือ 
ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔ ในระเบยีบนี ้
  ๔.๑ "หองสมุดทหาร" หมายความวา หองสมุดหรือหนวยงานที่เรียกชื่อเปนอยางอื่น
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่กําหนดใหมีขึ้น สําหรับใหบริการทรัพยากรสารนิเทศในสาขาวิชาการทหาร 
และสาขาวิชาอื่น ๆ  โดยมีการจัดและดําเนินการใหบริการทางวิชาการเพื่อสนับสนุนสงเสริมการพัฒนา
ทั้งบุคลากรและองคกร และมีการใชประโยชนจากสิ่งดังกลาวตามภารกิจของหนวยงาน 
  ๔.๒ "หองสมดุกลาง" หมายความวา หองสมุดซึ่งเปนศูนยกลางประสานงานหองสมุด
ทหารทุกประเภทในสังกดักระทรวงกลาโหม 
  ๔.๓ "หองสมุดประจําหนวย" หมายความวา หองสมุดซึ่งหนวยระดับกองพัน หรือ
เทียบเทาขึ้นไป กําหนดใหมขีึ้นเพื่อใหบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
  ๔.๔ "หองสมุดสถานศึกษา" หมายความวา หองสมุดซึ่งสถานศึกษาทางทหารได
กําหนดใหมีขึน้เพื่อเปนแหลงสงเสริมการศึกษา คนควา และหาความรูเพิ่มเติมจากการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๔.๕ "หองสมุดสโมสร"  หมายความวา หองสมุดประจําสโมสร หรือมีช่ือเรียก
เปนอยางอื่น โดยใหมีการรวบรวมและจัดเก็บเอกสาร ส่ิงพิมพ และโสตทัศนวัสดปุระเภทตาง ๆ ในสาขา
ความรูทั่วไป  สารคดี  และบันเทิงคดี  เพื่อบริการแกสมาชิกของสโมสร หรือผูมีสิทธิเขาใชบริการ 
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  ๔.๖ "ทรัพยากรสารนิเทศ" หมายความวา ส่ิงพิมพและวสัดุไมตีพิมพประเภทตาง ๆ เชน
หนังสือ วารสาร จุลสาร เอกสารวิจัย  เอกสารการประชุมหรือสัมมนา กฤตภาค ภาพ แถบบันทึกเสียง 
วีดิทัศน ภาพยนตร วัสดุยอสวน ฐานขอมูลจากสื่ออิเล็กทรอนิกส และบริการจากอินเตอรเน็ตที่หองสมุด
จัดหาเพื่อใหบริการแกผูใช 
  ๔.๗ "มาตรฐานหองสมุดทหาร"   หมายความวา  ขอกําหนดเพื่อใหใชเปนแนวทาง
ในการจัด การดําเนินงาน และการใหการสนับสนุนการดําเนินงานหองสมุดทหารใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 
  ๔.๘ "กฤตภาค" หมายความวา ขาวสาร บทความที่สําคัญและนาสนใจ โดยตดัจาก
หนังสือพิมพ วารสาร นิตยสาร  หรือเอกสารอื่น ๆ  ที่มีประโยชนตอผูใช นํามาผนึกลงบนกระดาษ บอก
แหลงที่มา เชน ช่ือส่ิงพิมพ เลขหนา วัน เดือน ป นาํมาใหหัวเร่ือง จัดเก็บเขาแฟม โดยเรียงลําดับตาม
ตัวอักษร เก็บไวในตูจุลสารเพื่อนํามาใชคนควาอางอิง 
  ๔.๙ "เจาหนาที่หองสมุด" หมายถึง บุคคลที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่
ดานตาง ๆ ภายในหองสมุด ไดแก  หัวหนาหองสมุด  ประจําแผนกหองสมุด  บรรณารักษ  นักวิชาการ 
นักเอกสารสนเทศ  เจาหนาทีบ่ันทึกขอมูล  และเจาหนาทีอ่ื่น ๆ 
  ๔.๑๐ "งบประมาณ" หมายความวา งบประมาณประจําปที่ไดรับการจัดสรรสําหรับ
การจัดหาทรัพยากรสารนิเทศและการดําเนินงานหองสมุดทหาร 
  ๔.๑๑ "งานบริหาร" หมายความวา งานทั้งปวงที่เกี่ยวกับการจัดการภายในหองสมุดทหาร 
  ๔.๑๒ "งานเทคนิค" หมายความวา งานทั้งปวงที่เกีย่วกับการจัดการทรัพยากรสารนิเทศ 
โดยใชหลักเกณฑมาตรฐานสากลในการวเิคราะหทรัพยากรสารนิเทศและงานเทคนิคอื่น ๆ 
  ๔.๑๓ "งานบริการ"  หมายความวา  งานทั้งปวงที่เกี่ยวกับการชวยเหลือการคนควาแก
ขาราชการทหาร และผูเขาใชบริการหองสมุดทหาร เพื่อใหไดรับประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
  ๔.๑๔ "งานประชาสัมพันธ" หมายความวา งานทั้งปวงที่สงเสริมใหเห็นถึงความสําคัญ
และความจําเปนในการใชประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
 ขอ ๕  วัตถุประสงค 
  ๕.๑ เพื่อเปนแนวทางในการจัด  การดําเนินงานดานตาง ๆ ของหองสมุดทหารให
สอดคลองกับระบบมาตรฐานสากล และเปนสวนหนึ่งของระบบเครือขายหองสมุดในสังกัด
กระทรวงกลาโหม 
  ๕.๒ เพื่อเปนแหลงสําหรับใหบริการ เกบ็รักษา และศกึษาคนควาทรัพยากรสารนิเทศ
แกขาราชการทหาร  พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัดกระทรวงกลาโหม ตลอดจนผูสนใจ โดยใหบริการ
ขาวสารสารนิเทศทั้งภายในและภายนอกประเทศ  
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  ๕.๓ เพื่อใหมีการรวมมือกนัระหวางหองสมุดทหารกับหนวยงานอืน่ ๆ ในการผลิต
ส่ือสารนิเทศ การใหบริการระบบเครือขาย และการแลกเปลี่ยนทรัพยากรสารนิเทศ ซ่ึงทําใหเกิด
ประโยชนตอหนวยงาน ทั้งภายในสังกัดและนอกสังกัดกระทรวงกลาโหม 
 ขอ ๖ หองสมุดทหาร จําแนกเปน ๔ ประเภท คือ 
  ๖.๑ หองสมดุกลาง ประกอบดวย หองสมดุกระทรวงกลาโหม หองสมดุกรมราชองครกัษ  
หองสมุดกองบัญชาการทหารสูงสุด  หองสมุดกองทัพบก  หองสมุดกองทัพเรือ  และหองสมุด
กองทัพอากาศ 
  ๖.๒ หองสมุดประจําหนวย 
  ๖.๓ หองสมุดสถานศึกษา 
  ๖.๔ หองสมุดสโมสร 
 การจัด การดําเนินงาน และการกําหนดมาตรฐานองคประกอบของหองสมุดทหาร รายละเอียด
ตามผนวก ก,  ข,  ค,  ง  และ  จ  ทายระเบยีบนี้ 
 ขอ ๗ ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ สงเสริม  และสนับสนุนการดําเนินงานหองสมุดทหาร 
โดยใหกําลังพลเห็นความสําคัญของการศึกษาคนควาหาความรูเพิ่มเติม และใชบริการหองสมุดทหาร 
 ขอ ๘ ใหเจากรมยุทธศึกษาทหารรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมอํีานาจตีความและวนิิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการใหคาํแนะนํา ตลอดจนการแกไขเพิ่มเติมผนวก ก, ข, ค, ง 
และ จ  ทายระเบียบนี ้  
 
           ประกาศ     ณ     วนัที่      ๒๙       เมษายน     พ.ศ.๒๕๔๘ 
      
     (ลงชื่อ)  พลเอก ธรรมรักษ   อิศรางกูร  ณ อยุธยา 
                             (ธรรมรักษ  อิศรางกรู ณ อยุธยา) 
                 รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
หมายเหตุ   :-  หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ  ใหมีระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร เพื่อใชเปนแนวทางในการกําหนดหลักเกณฑ  และวิธีการในการจัด การ
ดําเนินงาน และการกําหนดมาตรฐานหองสมุดทหารในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหสอดคลองกับระบบ
มาตรฐานสากล  และมาตรฐานหองสมุดเฉพาะของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย  จึงจําเปนตองวาง
ระเบียบนี ้
 



ผนวก ก 
หองสมุดกลาง 

 ๑. หองสมุดกลาง 
  ๑.๑ หองสมุดกระทรวงกลาโหม ใหกรมเสมียนตรา  สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสงักัดสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
  ๑.๒ หองสมุดกรมราชองครักษ ใหสํานกันโยบายและแผน กรมราชองครักษ  เปนหนวย
รับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกรมราชองครักษ 
  ๑.๓ หองสมุดกองบัญชาการทหารสูงสุด ใหกรมยุทธศกึษาทหาร กองบัญชาการทหาร
สูงสุด  เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๑.๔ หองสมดุกองทัพบก คือ หองสมุดกองบัญชาการกองทัพบก สังกัดกรมยุทธการ
ทหารบก  เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกองทัพบก 
  ๑.๕ หองสมุดกองทัพเรือ คือ หองสมุดสํานักงานราชนาวิกสภา ใหกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกองทัพเรือ 
  ๑.๖ หองสมุดกองทัพอากาศ คือ หอสมุดกองทัพอากาศ สังกัดกองบญัชาการฝกศึกษา
ทหารอากาศ  เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมดุทหารในสังกัดกองทัพอากาศ   
 ๒. วัตถุประสงค 
  ๒.๑ เพื่อเปนแหลงรวบรวมสารนิเทศ และเปนศูนยวิทยาการสําหรับการศึกษา คนควา 
และวิจัยในทกุสาขาวิชาการ ตลอดจนการแลกเปลี่ยน และใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกนัระหวางหองสมุด
ทหาร 
  ๒.๒ เพื่อใหบริการความรูและสารนิเทศแกผูใชบริการ 
  ๒.๓ เพื่อสนับสนุนสงเสริมการศึกษาคนควาใหแกผูใชบริการ 
 ๓. การจัดกลุมงาน 
 
 
   
 
 
 
 ๔. หองสมุดกลาง มีหนาที่ วางแผน อํานวยการ ประสานงานระหวางหองสมุดทหาร ตลอดจน 
จัดหา กํากับดแูล เก็บรวบรวม และพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ เพื่อประโยชนในการพัฒนาหนวยงานตนสังกัด 
และจัดทํารายงานสรุปภารกิจและกิจกรรมประจําปของหองสมุดอื่น ๆ ในสังกดั เพือ่เผยแพรตอสมาชิกและ
ผูใชบริการ 

หองสมุดกลาง 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 
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 ๔.๑ งานบริหาร 
  ๔.๑.๑ วางแผน  อํานวยการ  ประสานงาน  กํากับดูแล และใหการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหองสมุดที่สวนราชการในสังกัดจัดตั้งขึน้ หรือมีแผนจะจัดตั้งขึ้นใหเปนไปตามระเบียบหรือ
นโยบายของกระทรวงกลาโหมที่ไดกาํหนดไว 
  ๔.๑.๒ เปนสายวิทยาการหองสมุดในการเผยแพรวิชาการ และใหคําแนะนําชวยเหลือ
รวมทั้งจัดใหมกีารฝกศึกษาแกเจาหนาที่หองสมุดในสังกดั 
  ๔.๑.๓ ติดตอประสานงานระหวางหองสมุดทหารกับหองสมุดของหนวยงานอื่น 
เพื่อใหไดมาซึง่การใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกัน 
  ๔.๑.๔ จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
  ๔.๑.๕ ตรวจเยี่ยมหองสมุดประจําหนวย  หองสมุดสถานศึกษา  และหองสมุดสโมสร
ในสังกัด 
  ๔.๑.๖ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๔.๑.๗ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔.๒ งานเทคนิค 
  ๔.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศและครภุณัฑ  รวมทั้งการจัดทําทะเบยีนคุม 
  ๔.๒.๒ จัดหมูหนังสือและทําบัตรรายการ โดยใชหลักเกณฑมาตรฐานสากลในการ
วิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ  และงานเทคนิคอื่น ๆ  
  ๔.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
  ๔.๒.๔ รวบรวมทรัพยากรสารนิเทศ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๔.๒.๕ บันทกึและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๔.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
  ๔.๓.๑ งานบรกิาร 
   ๔.๓.๑.๑ ใหความชวยเหลือดานการคนควาแกผูใชบริการ   เพื่อใหไดรับ 
ประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๔.๓.๑.๒ ใหบริการขั้นพื้นฐาน ไดแก บริการที่อานหนังสือ  บริการยืม - คืน  
บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  จัดทําบรรณนิทัศน  ดัชนีวารสาร  บรรณานุกรม  กฤตภาค  และบริการ  
สําเนาเอกสาร  เปนตน 
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   ๔.๓.๑.๓ ใหบริการพิเศษ ไดแก บริการขาวสารที่ทันสมัย บริการสืบคนขอมูล  
การแลกเปลี่ยนสารนิเทศ  ตลอดจนบริการยืมระหวางหองสมุด  เปนตน 
   ๔.๓.๑.๔ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๔.๓.๑.๕ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๔.๓.๒ งานประชาสัมพันธ 
   ๔.๓.๒.๑ จัดนิทรรศการ  จดังานสัปดาหหองสมุด  และกิจกรรมอื่น ๆ 
   ๔.๓.๒.๒ เผยแพรกิจกรรมหองสมุดโดยผานสื่อมวลชน ไดแก ส่ิงพิมพ  
วารสาร  นิตยสาร  วิทยุ   และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เปนตน 
   ๔.๓.๒.๓ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๔.๓.๒.๔ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

------------------------ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 
หองสมุดประจําหนวย 

 ๑. วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อเปนแหลงรวบรวมสารนิเทศ  และเปนศูนยวิทยาการสําหรับการศึกษา คนควา 
และวจิัยในทุกสาขาวิชาการ  ตลอดจนการแลกเปลี่ยน และใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกันระหวางหองสมุด 
  ๑.๒ เพื่อใหบริการความรูและสารนิเทศแกผูใชบริการ 
  ๑.๓ เพื่อสนับสนุนสงเสริมการศึกษาคนควาใหแกผูใชบริการ 
 ๒. การจัดกลุม   
   
 
 
 
 
 

 ๓. หองสมุดประจําหนวย  มีหนาที่ใหบริการขาวสารสารนิเทศในทุกสาขาวิชา ซ่ึงเกี่ยวของ
กับภารกิจของหนวยที่หองสมุดนั้นสังกัดอยู  และใหบริการขาวสารสารนิเทศที่ทันตอวิวัฒนาการของโลก 
ในการที่จะเพิม่พูนความรูแกผูใชบริการ 
  ๓.๑ งานบริหาร 
    ๓.๑.๑ วางแผนการดําเนนิงานหองสมุดใหเปนไปตามวตัถุประสงค และมาตรฐานที่
กําหนดไวทั้งในดานการบรหิาร  งานเทคนิค  การบริการ  และอื่น ๆ ซ่ึงเปนหนาทีข่องหองสมุดประจําหนวย 
รวมทั้งวางระเบียบหองสมุด และปรับปรุงแกไขตามความเหมาะสม 
    ๓.๑.๒ จดัทําคูมือปฏิบัติงาน 
    ๓.๑.๓ ดูแล สถานที่ และทรพัยากรสารนิเทศ 
    ๓.๑.๔ ติดตอประสานงานระหวางหองสมดุทหารกับหองสมุดของหนวยงานอื่น 
    ๓.๑.๕ สํารวจขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูใชบริการเพื่อปรับปรุงแกไข 
    ๓.๑.๖ จัดทําบันทึกและรายงานสถิติตาง ๆ ตลอดจนการดําเนินงานประจําปของ
หองสมุด 
    ๓.๑.๗ งานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานเทคนิค 
    ๓.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศและครภุณัฑ รวมทั้งการจัดทําทะเบยีนคุม 
   ๓.๒.๒ จัดหมูหนังสือและทําบัตรรายการ   โดยใชหลักเกณฑมาตรฐานสากล 
ในการวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ  และงานเทคนิคอื่น ๆ  และการเตรยีมหนังสือเพือ่ใหบริการ 

หองสมุดประจําหนวย 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 
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  ๓.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
  ๓.๒.๔ รวบรวมขอมูลสารนิเทศ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๓.๒.๕ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
  ๓.๓.๑ งานบริการ 
   ๓.๓.๑.๑ ใหความชวยเหลือดานการคนควาแกขาราชการทหาร และผูเขาใช
หองสมุด เพื่อใหไดรับประโยชนจากทรพัยากรสารนิเทศ 
   ๓.๓.๑.๒ ใหบริการขั้นพื้นฐาน ไดแก บริการที่อานหนังสือ  บริการยืม - คืน  
บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  จัดทําบรรณนิทัศน  ดัชนีวารสาร  บรรณานุกรม  กฤตภาค  และ
บริการสําเนาเอกสาร  เปนตน 
   ๓.๓.๑.๓ ใหบริการพิเศษ ไดแก บริการขาวสารที่ทันสมัย บริการสืบคนขอมูล  
บริการแลกเปลี่ยนสารนิเทศ  ตลอดจนบรกิารยืมระหวางหองสมุด  เปนตน 
  ๓.๓.๒ งานประชาสัมพันธ 
   ๓.๓.๒.๑ เชิญชวนใหขาราชการทหารและผูสนใจมาใชบริการ 
   ๓.๓.๒.๒ จัดนิทรรศการ   
   ๓.๓.๒.๓ จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน  จัดงานสัปดาหหองสมุด เพื่อเผยแพร
กิจการ และคุณประโยชนของหองสมุด 
   ๓.๓.๒.๔ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๓.๓.๒.๕ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

--------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ค 
หองสมุดสถานศึกษา 

 ๑. วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อเปนแหลงศึกษา คนควา และใหบริการทรัพยากรสารนิเทศเพิ่มเติมจากการที่ได
ศึกษาในสถานศึกษา 
  ๑.๒ เพื่อเปนแหลงรวบรวมทรัพยากรสารนิเทศที่เกีย่วกบัหลักสูตรการศึกษา และการจัด
การศึกษาของหนวยโดยตรง หรือหลักสูตรตาง ๆ ที่ทางทหารเปดการศกึษาอบรม 
  ๑.๓ เพื่อการประสานงาน และ/หรือ รวมมือกันระหวางหองสมุดสถานศึกษาทางทหาร 
กับสถานศึกษาอื่น ๆ และหองสมุดของหนวยงานอื่น ซ่ึงจะกอประโยชนตอหนวยงาน 
 ๒. การจัดกลุมงาน 
 
 
   
 
 
 ๓. หองสมุดสถานศึกษา มีหนาที่รวบรวมทรัพยากรสารนิเทศที่เกี่ยวของกับหลักสูตร
การศึกษาของหนวยโดยตรง หรือหลักสูตรตาง ๆ ที่ทางทหารเปดการศึกษา เพื่อใหบริการแกขาราชการ
ทหาร พนักงานราชการ  และลูกจางในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ตลอดจนครู อาจารย  และผูเขารับ
การศึกษา ในการเตรียมตัวเขารับการศึกษา หรือศึกษาคนควาเพิ่มเติมจากการศึกษาในสถานศึกษาทาง
ทหาร หรือในสถานศึกษาอื่น ๆ  
  ๓.๑ งานบริหาร 
    ๓.๑.๑ วางแผน อํานวยการ ประสานงาน กํากับดูแล และใหการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหองสมุดที่สวนราชการในสังกัดจัดตั้งขึ้น หรือมีแผนจะจัดตั้งขึ้นใหเปนไปตามระเบียบ
หรือนโยบายของกระทรวงกลาโหมที่ไดกําหนดไว 
    ๓.๑.๒ ติดตอประสานงานระหวางหองสมุดทหารกับหองสมุดของหนวยงานอื่น 
เพื่อใหไดมาซึง่การใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกัน 
    ๓.๑.๓ จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
    ๓.๑.๔ บันทกึและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๑.๕ งานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานเทคนิค 
    ๓.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศและครภุณัฑ รวมทั้งการจัดทําทะเบยีนคุม 
      ๓.๒.๒ จัดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ และเตรียมหนังสือเพื่อบริการโดยใชหลักเกณฑ
มาตรฐานสากลในการวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศและงานเทคนิคอื่น ๆ  

 

หองสมุดสถานศึกษา 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 
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  ๓.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
  ๓.๒.๔ รวบรวมทรัพยากรสารนิเทศ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๓.๒.๕ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
  ๓.๓.๑ งานบริการ 
   ๓.๓.๑.๑ ใหความชวยเหลือดานการคนควาแกขาราชการทหาร พนกังานราชการ 
และลูกจางในสังกัดกระทรวงกลาโหม และผูเขาใชหองสมุด เพื่อใหไดรับประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๓.๓.๑.๒ ใหบริการขั้นพื้นฐาน ไดแก บริการที่อานหนังสือ  บริการยืม-คืน  
บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  จัดทําบรรณนิทัศน  ดัชนี  วารสาร  บรรณานุกรม  กฤตภาค  และ
บริการสําเนาเอกสาร  เปนตน 
   ๓.๓.๑.๓ ใหบริการพิเศษ ไดแก บริการขาวสารที่ทันสมัย บริการสืบคนขอมูล  
และแลกเปลีย่นสารนิเทศ  ตลอดจนบริการยืมระหวางหองสมุด  เปนตน 
  ๓.๓.๒ งานประชาสัมพันธ 
   ๓.๓.๒.๑  จัดนิทรรศการ  จดังานสปัดาหหองสมุด  และกิจกรรมอื่น ๆ   
   ๓.๓.๒.๒ เผยแพรกจิกรรมหองสมุดโดยผานสื่อมวลชน ไดแก หนังสือพิมพ  
วารสาร  นิตยสาร  วิทยุ  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เปนตน   
   ๓.๓.๒.๓ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๓.๓.๒.๔ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

--------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ง 
หองสมุดสโมสร 

 ๑. วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อเปนแหลงสําหรับการศึกษาหาความรูทั่วไป 
  ๑.๒ เพื่อเปนแหลงบริการขอมูลขาวสาร 
  ๑.๓ เพื่อใหความจรรโลงใจ และความบนัเทิง 
 ๒. การจัดกลุมงาน 
 
 

 
 

 
 ๓. หองสมุดสโมสร มีหนาที่รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร  ส่ิงพิมพ  และโสตทัศนวัสดุ
ประเภทตาง ๆ ในสาขาความรูโดยทั่วไป  วชิาการ  สารคดี  และบันเทิงคดี  เพื่อบริการแกสมาชิกของสโมสร 
หรือผูมีสิทธิเขาใชบริการของสโมสรนั้น ๆ  
  ๓.๑ งานบริหาร 
    ๓.๑.๑ วางแผนการดําเนนิงานของหองสมุดใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
    ๓.๑.๒ ดําเนินงานหองสมุดและกํากับดูแลใหมีการปฏิบตัิตามแผนงาน 
    ๓.๑.๓ จดัทําคูมือปฏิบัติงาน 
    ๓.๑.๔ บันทกึและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๑.๕ งานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานเทคนิค 
    ๓.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศ และครภุัณฑ รวมทั้งการจัดทําทะเบียนคุม 
    ๓.๒.๒ จัดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ และเตรียมหนังสือเพื่อไวบริการ 
    ๓.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
    ๓.๒.๔ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
    ๓.๓.๑ บริการยืม - คืน 
    ๓.๓.๒ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
    ๓.๓.๓ แจงรายชื่อหนังสือใหม และหนังสือที่นาสนใจ 
    ๓.๓.๔ จัดนิทรรศการและกจิกรรมอื่น ๆ 
    ๓.๓.๕ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๓.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

--------------------- 

หองสมุดสโมสร 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 



ผนวก จ 
มาตรฐานองคประกอบหองสมุดทหาร 

 
 มาตรฐานองคประกอบหองสมุดทหารตามระเบียบนี ้ เปนมาตรฐานกลางไดเทียบเคียงกับ
มาตรฐานหองสมุดตามระบบสากล และมาตรฐานหองสมุดเฉพาะของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยใน
พระราชูปถัมภ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี โดยกําหนดมาตรฐานดังนี ้
 ๑. มาตรฐานทัว่ไป (อนุผนวก จ - ๑) 
 ๒. มาตรฐานเชิงปริมาณ (อนุผนวก จ - ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อนุผนวก จ - ๑ 
มาตรฐานทั่วไป 

 
  ๑. สถานที่ 
   ๑.๑ ตั้งอยูในพื้นที่ที่สะดวกแกการใหบริการ  มีพื้นที่เพียงพอสําหรับเก็บรักษา
ทรัพยากรสารนิเทศ  พื้นที่สําหรับผูปฏิบัติงาน และผูใชบริการ  
   ๑.๒ ออกแบบใหมีลักษณะดงึดูดความสนใจผูเขาไปใชบริการ โดยคํานึงถึงประโยชน
ใชสอยท้ังปจจบุันและอนาคต 
   ๑.๓ มีแสงสวางเพียงพอ มกีารระบายอากาศ ระบบควบคุมความชื้น  ระบบปองกัน
สาธารณภัยอยางเหมาะสมและไดมาตรฐาน  รวมทั้งสุขอนามัยที่ดแีกผูใชบริการและผูปฏิบัติงาน 
   ๑.๔ จดัสรรพื้นที่ภายในหองสมุดใหมีขนาดอยางนอย ๓๐๐ ตารางเมตร หรือโดย
คํานวณพื้นทีสํ่าหรับเก็บทรัพยากรสารนิเทศ จํานวน ๘๐ ตารางเมตร ตอ ๑๐,๐๐๐ รายการ 
   ๑.๕ มีที่นั่งไมต่ํากวารอยละ ๑๐ ของจํานวนผูใชบริการ  โดยคิดพื้นที่ ๓ ตารางเมตร
ตอผูใชบริการ ๑ คน   พื้นที่สําหรับผูปฏิบัติงาน โดยคิดพื้นที่ ๙ ตารางเมตร ตอผูปฏิบัติงาน ๑ คน  และพื้นที่
สําหรับงานโสตทัศนวัสดุ และงานสื่ออิเล็กทรอนกิส ส่ือผสมเทคโนโลยีสารสนเทศ อยางนอย ๕๐  
ตารางเมตร 
  ๒. ส่ิงอุปกรณหองสมุด 
   ใหเปนไปตามอัตราการจัดของหนวย 
  ๓. ทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๓.๑ ส่ิงพิมพ 
     ๓.๑.๑ ใหมกีารจัดเก็บอยางเปนระบบ สามารถนําออกมาใหบริการไดอยางสะดวก 
และรวดเร็ว ครบถวนตามความตองการของผูใชบริการ และมีการจดัหาสิ่งพิมพใหมมาเพิ่มเติมอยูเสมอ 
     ๓.๑.๒ ใหมจีํานวนสิ่งพิมพสัมพนัธกับประเภทของหองสมุดทหาร  จํานวน
ผูใชบริการและวัสดุของหองสมุดที่เพิ่มขึ้น 
     ๓.๑.๓ กําหนดนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ ใหสอดคลองกับวตัถุประสงค
และประเภทของหองสมุดทหาร กับจะตองมีระบบ วิธีการ หรือหลักเกณฑในการเพิ่มจํานวน รวมทั้งการ
จําหนายสิ่งพิมพที่ลาสมัยอยางเหมาะสม 
   ๓.๒ โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
      ๓.๒.๑ ใหมีโสตทัศนวัสดุและสื่อที่ใชเผยแพรสารนิเทศ ไดแก เครื่องรับโทรทัศน  
แถบบนัทกึภาพ แถบบนัทึกเสยีง เครื่องเลนระบบอิเล็กทรอนกิส เครื่องเสียง คอมพวิเตอร และ 
ส่ืออิเล็กทรอนกิสอ่ืน ๆ ในการที่จะอํานวยความสะดวกตอการศึกษาคนควาแกผูเขาใชบริการหองสมุด 
ตลอดจนการเผยแพรขาวสารนิเทศ 
       ๓.๒.๒ หลักเกณฑและวิธีการจัดหาและดาํเนินการตอโสตทัศนวัสดุ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกสเชนเดยีวกับสิ่งพิมพ 



- ๒ - 
 

  ๔. เจาหนาที่หองสมุด 
   ๔.๑ ใหมีจํานวนสัมพันธกับประเภทของหองสมุดทหาร จํานวนทรัพยากรสารนิเทศ
และจํานวนผูใชบริการ 
   ๔.๒ สงเสริมการเพิ่มพูนความรูความสามารถทางวิชาชีพ โดยการใหเขารวมสัมมนา
ทางวิชาการ  การฝกอบรม  และการศึกษาตอ  เพื่อพัฒนาใหมีความรูความสามารถ ทันตอความกาวหนา 
โดยเฉพาะทางวิชาการสารนิเทศ ทั้งทางดานการทหารและพลเรือน อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
ในหนาที ่
   ๔.๓ สนับสนุนใหเขารวมเปนสมาชิกสมาคมวิชาชีพทางบรรณารักษศาสตร ทั้งภายใน
และภายนอกประเทศ และเขารวมกิจกรรมทางวิชาการของหนวยงานตนสังกัด เพื่อนํามาประยกุตใชกับการ
ปฏิบัติงาน 
   ๔.๔ หวัหนาหองสมุด มีคุณวุฒไิมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสาขาวิชา
บรรณารักษศาสตร 
   ๔.๕ บรรณารักษ มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสาขาวิชา
บรรณารักษศาสตร หรือสารนิเทศศาสตร 
  ๕. งบประมาณ 
   ใหไดรับการจดัสรรงบประมาณอยางเหมาะสม  
 

------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อนุผนวก จ. - ๒ 
มาตรฐานเชิงปริมาณ 

  ๑. สถานที่ 
   ๑.๑ อาคารเอกเทศหรือหองในตัวอาคาร ใหไดรับการออกแบบอยางเหมาะสมโดย
คํานึงถึงความสะดวกและความปลอดภัยตอทรัพยสินของหองสมุด และมีลักษณะดึงดูดความสนใจใหเขา
มาใชบริการ 
   ๑.๒ ออกแบบเพื่อใหสามารถดัดแปลงหรือตอเติม เพื่อประโยชนตอการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต 
   ๑.๓ ในกรณหีนวยไมสามารถจัดสรางหองสมุดเปนเอกเทศ และจําเปนตองใชสถานที่
จัดทําเปนหองสมุดในหนวย  ใหมีพื้นที่ไมนอยกวา ๓๐๐ ตารางเมตร 
  ๒. ส่ิงอุปกรณหองสมุด 
   ใหเปนไปตามอัตราการจัดของหนวย 
  ๓. ทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๓.๑ หนังสือในหองสมุดทหาร ใหถือหลักเกณฑ 
     ๓.๑.๑ หองสมุดกลาง ใหมจีํานวนไมนอยกวา ๑๕,๐๐๐ เลม 
     ๓.๑.๒ หองสมุดประจําหนวย ใหมีจํานวนไมนอยกวา    ๕,๐๐๐ เลม 
     ๓.๑.๓ หองสมุดสถานศึกษา ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๑๕,๐๐๐ เลม 
     ๓.๑.๔ หองสมุดสโมสร ใหมีจํานวนไมนอยกวา    ๒,๐๐๐ เลม 
   หนังสือในหองสมุดทหารใหมีอัตราการเพิ่มไมต่ํากวารอยละ ๑๐ ตอป 
   ๓.๒ วารสารในหองสมุดทหาร ใหถือหลักเกณฑ 
     ๓.๒.๑ หองสมุดกลาง ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๕๐ รายช่ือเร่ือง 
     ๓.๒.๒ หองสมุดประจําหนวย ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๒๕ รายช่ือเร่ือง 
     ๓.๒.๓ หองสมุดสถานศึกษา ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๕๐ รายช่ือเร่ือง 
     ๓.๒.๔ หองสมุดสโมสร ใหมีจํานวนไมนอยกวา  ๑๕ รายช่ือเร่ือง 
   ๓.๓ โสตทัศนวัสดุ และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ใหมีไวในหองสมุดทหารทุกประเภท 
  ๔. เจาหนาที่หองสมุด 
   ๔.๑ จํานวนเจาหนาทีห่องสมุดทหารประเภทตาง ๆ ใหมีจํานวนตามการจัดหองสมุด
และหนาที่ความรับผิดชอบในอัตราสวนดงันี้  สวนบริหาร ๑ สวน   สวนเทคนิค ๒ สวน  สวนบริการและ
ประชาสัมพันธ  ๒ สวน 
   ๔.๒ จํานวนเจาหนาที่หองสมุดทหาร ใหมีจํานวนสัมพันธกับจํานวนทรัพยากรสารนิเทศ 
      ๔.๒.๑ งานบริหาร ๑ คน ตอ หนังสือ ๒,๕๐๐ - ๓,๐๐๐ เลม 
      ๔.๒.๒ งานเทคนิค ๑ คน ตอ หนังสือ ๑,๐๐๐ - ๑,๕๐๐ เลม 
      ๔.๒.๓ งานบริการ ๑ คน ตอ หนังสือ ๑,๐๐๐ - ๑,๕๐๐ เลม 
  ๕. งบประมาณ 
   ใหไดรับการจดัสรรงบประมาณอยางเหมาะสม 

----------------------- 


