
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร 

พ.ศ.๒๕๔๘ 

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

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร 
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการในการจัด การดําเนินงาน  และการกําหนดมาตรฐานหองสมุดทหาร
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑ ระเบยีบนีเ้รียกวา "ระเบยีบกระทรวงกลาโหมวาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร พ.ศ.
๒๕๔๘" 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ ๓ บรรดาระเบียบ  คําสัง่  หรือคําชี้แจงอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบยีบนี้ หรือ 
ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔ ในระเบยีบนี ้
  ๔.๑ "หองสมุดทหาร" หมายความวา หองสมุดหรือหนวยงานที่เรียกชื่อเปนอยางอื่น
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่กําหนดใหมีขึ้น สําหรับใหบริการทรัพยากรสารนิเทศในสาขาวิชาการทหาร 
และสาขาวิชาอื่น ๆ  โดยมีการจัดและดําเนินการใหบริการทางวิชาการเพื่อสนับสนุนสงเสริมการพัฒนา
ทั้งบุคลากรและองคกร และมีการใชประโยชนจากสิ่งดังกลาวตามภารกิจของหนวยงาน 
  ๔.๒ "หองสมดุกลาง" หมายความวา หองสมุดซึ่งเปนศูนยกลางประสานงานหองสมุด
ทหารทุกประเภทในสังกดักระทรวงกลาโหม 
  ๔.๓ "หองสมุดประจําหนวย" หมายความวา หองสมุดซึ่งหนวยระดับกองพัน หรือ
เทียบเทาขึ้นไป กําหนดใหมขีึ้นเพื่อใหบริการทรัพยากรสารนิเทศ 
  ๔.๔ "หองสมุดสถานศึกษา" หมายความวา หองสมุดซึ่งสถานศึกษาทางทหารได
กําหนดใหมีขึน้เพื่อเปนแหลงสงเสริมการศึกษา คนควา และหาความรูเพิ่มเติมจากการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๔.๕ "หองสมุดสโมสร"  หมายความวา หองสมุดประจําสโมสร หรือมีช่ือเรียก
เปนอยางอื่น โดยใหมีการรวบรวมและจัดเก็บเอกสาร ส่ิงพิมพ และโสตทัศนวัสดปุระเภทตาง ๆ ในสาขา
ความรูทั่วไป  สารคดี  และบันเทิงคดี  เพื่อบริการแกสมาชิกของสโมสร หรือผูมีสิทธิเขาใชบริการ 
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  ๔.๖ "ทรัพยากรสารนิเทศ" หมายความวา ส่ิงพิมพและวสัดุไมตีพิมพประเภทตาง ๆ เชน
หนังสือ วารสาร จุลสาร เอกสารวิจัย  เอกสารการประชุมหรือสัมมนา กฤตภาค ภาพ แถบบันทึกเสียง 
วีดิทัศน ภาพยนตร วัสดุยอสวน ฐานขอมูลจากสื่ออิเล็กทรอนิกส และบริการจากอินเตอรเน็ตที่หองสมุด
จัดหาเพื่อใหบริการแกผูใช 
  ๔.๗ "มาตรฐานหองสมุดทหาร"   หมายความวา  ขอกําหนดเพื่อใหใชเปนแนวทาง
ในการจัด การดําเนินงาน และการใหการสนับสนุนการดําเนินงานหองสมุดทหารใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 
  ๔.๘ "กฤตภาค" หมายความวา ขาวสาร บทความที่สําคัญและนาสนใจ โดยตดัจาก
หนังสือพิมพ วารสาร นิตยสาร  หรือเอกสารอื่น ๆ  ที่มีประโยชนตอผูใช นํามาผนึกลงบนกระดาษ บอก
แหลงที่มา เชน ช่ือส่ิงพิมพ เลขหนา วัน เดือน ป นาํมาใหหัวเร่ือง จัดเก็บเขาแฟม โดยเรียงลําดับตาม
ตัวอักษร เก็บไวในตูจุลสารเพื่อนํามาใชคนควาอางอิง 
  ๔.๙ "เจาหนาที่หองสมุด" หมายถึง บุคคลที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่
ดานตาง ๆ ภายในหองสมุด ไดแก  หัวหนาหองสมุด  ประจําแผนกหองสมุด  บรรณารักษ  นักวิชาการ 
นักเอกสารสนเทศ  เจาหนาทีบ่ันทึกขอมูล  และเจาหนาทีอ่ื่น ๆ 
  ๔.๑๐ "งบประมาณ" หมายความวา งบประมาณประจําปที่ไดรับการจัดสรรสําหรับ
การจัดหาทรัพยากรสารนิเทศและการดําเนินงานหองสมุดทหาร 
  ๔.๑๑ "งานบริหาร" หมายความวา งานทั้งปวงที่เกี่ยวกับการจัดการภายในหองสมุดทหาร 
  ๔.๑๒ "งานเทคนิค" หมายความวา งานทั้งปวงที่เกีย่วกับการจัดการทรัพยากรสารนิเทศ 
โดยใชหลักเกณฑมาตรฐานสากลในการวเิคราะหทรัพยากรสารนิเทศและงานเทคนิคอื่น ๆ 
  ๔.๑๓ "งานบริการ"  หมายความวา  งานทั้งปวงที่เกี่ยวกับการชวยเหลือการคนควาแก
ขาราชการทหาร และผูเขาใชบริการหองสมุดทหาร เพื่อใหไดรับประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
  ๔.๑๔ "งานประชาสัมพันธ" หมายความวา งานทั้งปวงที่สงเสริมใหเห็นถึงความสําคัญ
และความจําเปนในการใชประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
 ขอ ๕  วัตถุประสงค 
  ๕.๑ เพื่อเปนแนวทางในการจัด  การดําเนินงานดานตาง ๆ ของหองสมุดทหารให
สอดคลองกับระบบมาตรฐานสากล และเปนสวนหนึ่งของระบบเครือขายหองสมุดในสังกัด
กระทรวงกลาโหม 
  ๕.๒ เพื่อเปนแหลงสําหรับใหบริการ เกบ็รักษา และศกึษาคนควาทรัพยากรสารนิเทศ
แกขาราชการทหาร  พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัดกระทรวงกลาโหม ตลอดจนผูสนใจ โดยใหบริการ
ขาวสารสารนิเทศทั้งภายในและภายนอกประเทศ  
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  ๕.๓ เพื่อใหมีการรวมมือกนัระหวางหองสมุดทหารกับหนวยงานอืน่ ๆ ในการผลิต
ส่ือสารนิเทศ การใหบริการระบบเครือขาย และการแลกเปลี่ยนทรัพยากรสารนิเทศ ซ่ึงทําใหเกิด
ประโยชนตอหนวยงาน ทั้งภายในสังกัดและนอกสังกัดกระทรวงกลาโหม 
 ขอ ๖ หองสมุดทหาร จําแนกเปน ๔ ประเภท คือ 
  ๖.๑ หองสมดุกลาง ประกอบดวย หองสมดุกระทรวงกลาโหม หองสมดุกรมราชองครกัษ  
หองสมุดกองบัญชาการทหารสูงสุด  หองสมุดกองทัพบก  หองสมุดกองทัพเรือ  และหองสมุด
กองทัพอากาศ 
  ๖.๒ หองสมุดประจําหนวย 
  ๖.๓ หองสมุดสถานศึกษา 
  ๖.๔ หองสมุดสโมสร 
 การจัด การดําเนินงาน และการกําหนดมาตรฐานองคประกอบของหองสมุดทหาร รายละเอียด
ตามผนวก ก,  ข,  ค,  ง  และ  จ  ทายระเบยีบนี้ 
 ขอ ๗ ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ สงเสริม  และสนับสนุนการดําเนินงานหองสมุดทหาร 
โดยใหกําลังพลเห็นความสําคัญของการศึกษาคนควาหาความรูเพิ่มเติม และใชบริการหองสมุดทหาร 
 ขอ ๘ ใหเจากรมยุทธศึกษาทหารรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมอํีานาจตีความและวนิิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการใหคาํแนะนํา ตลอดจนการแกไขเพิ่มเติมผนวก ก, ข, ค, ง 
และ จ  ทายระเบียบนี ้  
 
           ประกาศ     ณ     วนัที่      ๒๙       เมษายน     พ.ศ.๒๕๔๘ 
      
     (ลงชื่อ)  พลเอก ธรรมรักษ   อิศรางกูร  ณ อยุธยา 
                             (ธรรมรักษ  อิศรางกรู ณ อยุธยา) 
                 รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
หมายเหตุ   :-  หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ  ใหมีระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยมาตรฐานหองสมุดทหาร เพื่อใชเปนแนวทางในการกําหนดหลักเกณฑ  และวิธีการในการจัด การ
ดําเนินงาน และการกําหนดมาตรฐานหองสมุดทหารในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหสอดคลองกับระบบ
มาตรฐานสากล  และมาตรฐานหองสมุดเฉพาะของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย  จึงจําเปนตองวาง
ระเบียบนี ้
 



ผนวก ก 
หองสมุดกลาง 

 ๑. หองสมุดกลาง 
  ๑.๑ หองสมุดกระทรวงกลาโหม ใหกรมเสมียนตรา  สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสงักัดสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
  ๑.๒ หองสมุดกรมราชองครักษ ใหสํานกันโยบายและแผน กรมราชองครักษ  เปนหนวย
รับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกรมราชองครักษ 
  ๑.๓ หองสมุดกองบัญชาการทหารสูงสุด ใหกรมยุทธศกึษาทหาร กองบัญชาการทหาร
สูงสุด  เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๑.๔ หองสมดุกองทัพบก คือ หองสมุดกองบัญชาการกองทัพบก สังกัดกรมยุทธการ
ทหารบก  เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกองทัพบก 
  ๑.๕ หองสมุดกองทัพเรือ คือ หองสมุดสํานักงานราชนาวิกสภา ใหกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมุดทหารในสังกัดกองทัพเรือ 
  ๑.๖ หองสมุดกองทัพอากาศ คือ หอสมุดกองทัพอากาศ สังกัดกองบญัชาการฝกศึกษา
ทหารอากาศ  เปนหนวยรับผิดชอบประสานงานหองสมดุทหารในสังกัดกองทัพอากาศ   
 ๒. วัตถุประสงค 
  ๒.๑ เพื่อเปนแหลงรวบรวมสารนิเทศ และเปนศูนยวิทยาการสําหรับการศึกษา คนควา 
และวิจัยในทกุสาขาวิชาการ ตลอดจนการแลกเปลี่ยน และใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกนัระหวางหองสมุด
ทหาร 
  ๒.๒ เพื่อใหบริการความรูและสารนิเทศแกผูใชบริการ 
  ๒.๓ เพื่อสนับสนุนสงเสริมการศึกษาคนควาใหแกผูใชบริการ 
 ๓. การจัดกลุมงาน 
 
 
   
 
 
 
 ๔. หองสมุดกลาง มีหนาที่ วางแผน อํานวยการ ประสานงานระหวางหองสมุดทหาร ตลอดจน 
จัดหา กํากับดแูล เก็บรวบรวม และพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ เพื่อประโยชนในการพัฒนาหนวยงานตนสังกัด 
และจัดทํารายงานสรุปภารกิจและกิจกรรมประจําปของหองสมุดอื่น ๆ ในสังกดั เพือ่เผยแพรตอสมาชิกและ
ผูใชบริการ 

หองสมุดกลาง 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 
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 ๔.๑ งานบริหาร 
  ๔.๑.๑ วางแผน  อํานวยการ  ประสานงาน  กํากับดูแล และใหการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหองสมุดที่สวนราชการในสังกัดจัดตั้งขึน้ หรือมีแผนจะจัดตั้งขึ้นใหเปนไปตามระเบียบหรือ
นโยบายของกระทรวงกลาโหมที่ไดกาํหนดไว 
  ๔.๑.๒ เปนสายวิทยาการหองสมุดในการเผยแพรวิชาการ และใหคําแนะนําชวยเหลือ
รวมทั้งจัดใหมกีารฝกศึกษาแกเจาหนาที่หองสมุดในสังกดั 
  ๔.๑.๓ ติดตอประสานงานระหวางหองสมุดทหารกับหองสมุดของหนวยงานอื่น 
เพื่อใหไดมาซึง่การใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกัน 
  ๔.๑.๔ จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
  ๔.๑.๕ ตรวจเยี่ยมหองสมุดประจําหนวย  หองสมุดสถานศึกษา  และหองสมุดสโมสร
ในสังกัด 
  ๔.๑.๖ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๔.๑.๗ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔.๒ งานเทคนิค 
  ๔.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศและครภุณัฑ  รวมทั้งการจัดทําทะเบยีนคุม 
  ๔.๒.๒ จัดหมูหนังสือและทําบัตรรายการ โดยใชหลักเกณฑมาตรฐานสากลในการ
วิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ  และงานเทคนิคอื่น ๆ  
  ๔.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
  ๔.๒.๔ รวบรวมทรัพยากรสารนิเทศ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๔.๒.๕ บันทกึและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๔.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
  ๔.๓.๑ งานบรกิาร 
   ๔.๓.๑.๑ ใหความชวยเหลือดานการคนควาแกผูใชบริการ   เพื่อใหไดรับ 
ประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๔.๓.๑.๒ ใหบริการขั้นพื้นฐาน ไดแก บริการที่อานหนังสือ  บริการยืม - คืน  
บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  จัดทําบรรณนิทัศน  ดัชนีวารสาร  บรรณานุกรม  กฤตภาค  และบริการ  
สําเนาเอกสาร  เปนตน 
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   ๔.๓.๑.๓ ใหบริการพิเศษ ไดแก บริการขาวสารที่ทันสมัย บริการสืบคนขอมูล  
การแลกเปลี่ยนสารนิเทศ  ตลอดจนบริการยืมระหวางหองสมุด  เปนตน 
   ๔.๓.๑.๔ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๔.๓.๑.๕ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๔.๓.๒ งานประชาสัมพันธ 
   ๔.๓.๒.๑ จัดนิทรรศการ  จดังานสัปดาหหองสมุด  และกิจกรรมอื่น ๆ 
   ๔.๓.๒.๒ เผยแพรกิจกรรมหองสมุดโดยผานสื่อมวลชน ไดแก ส่ิงพิมพ  
วารสาร  นิตยสาร  วิทยุ   และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เปนตน 
   ๔.๓.๒.๓ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๔.๓.๒.๔ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 
หองสมุดประจําหนวย 

 ๑. วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อเปนแหลงรวบรวมสารนิเทศ  และเปนศูนยวิทยาการสําหรับการศึกษา คนควา 
และวจิัยในทุกสาขาวิชาการ  ตลอดจนการแลกเปลี่ยน และใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกันระหวางหองสมุด 
  ๑.๒ เพื่อใหบริการความรูและสารนิเทศแกผูใชบริการ 
  ๑.๓ เพื่อสนับสนุนสงเสริมการศึกษาคนควาใหแกผูใชบริการ 
 ๒. การจัดกลุม   
   
 
 
 
 
 

 ๓. หองสมุดประจําหนวย  มีหนาที่ใหบริการขาวสารสารนิเทศในทุกสาขาวิชา ซ่ึงเกี่ยวของ
กับภารกิจของหนวยที่หองสมุดนั้นสังกัดอยู  และใหบริการขาวสารสารนิเทศที่ทันตอวิวัฒนาการของโลก 
ในการที่จะเพิม่พูนความรูแกผูใชบริการ 
  ๓.๑ งานบริหาร 
    ๓.๑.๑ วางแผนการดําเนนิงานหองสมุดใหเปนไปตามวตัถุประสงค และมาตรฐานที่
กําหนดไวทั้งในดานการบรหิาร  งานเทคนิค  การบริการ  และอื่น ๆ ซ่ึงเปนหนาทีข่องหองสมุดประจําหนวย 
รวมทั้งวางระเบียบหองสมุด และปรับปรุงแกไขตามความเหมาะสม 
    ๓.๑.๒ จดัทําคูมือปฏิบัติงาน 
    ๓.๑.๓ ดูแล สถานที่ และทรพัยากรสารนิเทศ 
    ๓.๑.๔ ติดตอประสานงานระหวางหองสมดุทหารกับหองสมุดของหนวยงานอื่น 
    ๓.๑.๕ สํารวจขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของผูใชบริการเพื่อปรับปรุงแกไข 
    ๓.๑.๖ จัดทําบันทึกและรายงานสถิติตาง ๆ ตลอดจนการดําเนินงานประจําปของ
หองสมุด 
    ๓.๑.๗ งานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานเทคนิค 
    ๓.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศและครภุณัฑ รวมทั้งการจัดทําทะเบยีนคุม 
   ๓.๒.๒ จัดหมูหนังสือและทําบัตรรายการ   โดยใชหลักเกณฑมาตรฐานสากล 
ในการวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ  และงานเทคนิคอื่น ๆ  และการเตรยีมหนังสือเพือ่ใหบริการ 

หองสมุดประจําหนวย 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 
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  ๓.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
  ๓.๒.๔ รวบรวมขอมูลสารนิเทศ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๓.๒.๕ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
  ๓.๓.๑ งานบริการ 
   ๓.๓.๑.๑ ใหความชวยเหลือดานการคนควาแกขาราชการทหาร และผูเขาใช
หองสมุด เพื่อใหไดรับประโยชนจากทรพัยากรสารนิเทศ 
   ๓.๓.๑.๒ ใหบริการขั้นพื้นฐาน ไดแก บริการที่อานหนังสือ  บริการยืม - คืน  
บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  จัดทําบรรณนิทัศน  ดัชนีวารสาร  บรรณานุกรม  กฤตภาค  และ
บริการสําเนาเอกสาร  เปนตน 
   ๓.๓.๑.๓ ใหบริการพิเศษ ไดแก บริการขาวสารที่ทันสมัย บริการสืบคนขอมูล  
บริการแลกเปลี่ยนสารนิเทศ  ตลอดจนบรกิารยืมระหวางหองสมุด  เปนตน 
  ๓.๓.๒ งานประชาสัมพันธ 
   ๓.๓.๒.๑ เชิญชวนใหขาราชการทหารและผูสนใจมาใชบริการ 
   ๓.๓.๒.๒ จัดนิทรรศการ   
   ๓.๓.๒.๓ จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน  จัดงานสัปดาหหองสมุด เพื่อเผยแพร
กิจการ และคุณประโยชนของหองสมุด 
   ๓.๓.๒.๔ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๓.๓.๒.๕ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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



ผนวก ค 
หองสมุดสถานศึกษา 

 ๑. วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อเปนแหลงศึกษา คนควา และใหบริการทรัพยากรสารนิเทศเพิ่มเติมจากการที่ได
ศึกษาในสถานศึกษา 
  ๑.๒ เพื่อเปนแหลงรวบรวมทรัพยากรสารนิเทศที่เกีย่วกบัหลักสูตรการศึกษา และการจัด
การศึกษาของหนวยโดยตรง หรือหลักสูตรตาง ๆ ที่ทางทหารเปดการศกึษาอบรม 
  ๑.๓ เพื่อการประสานงาน และ/หรือ รวมมือกันระหวางหองสมุดสถานศึกษาทางทหาร 
กับสถานศึกษาอื่น ๆ และหองสมุดของหนวยงานอื่น ซ่ึงจะกอประโยชนตอหนวยงาน 
 ๒. การจัดกลุมงาน 
 
 
   
 
 
 ๓. หองสมุดสถานศึกษา มีหนาที่รวบรวมทรัพยากรสารนิเทศที่เกี่ยวของกับหลักสูตร
การศึกษาของหนวยโดยตรง หรือหลักสูตรตาง ๆ ที่ทางทหารเปดการศึกษา เพื่อใหบริการแกขาราชการ
ทหาร พนักงานราชการ  และลูกจางในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ตลอดจนครู อาจารย  และผูเขารับ
การศึกษา ในการเตรียมตัวเขารับการศึกษา หรือศึกษาคนควาเพิ่มเติมจากการศึกษาในสถานศึกษาทาง
ทหาร หรือในสถานศึกษาอื่น ๆ  
  ๓.๑ งานบริหาร 
    ๓.๑.๑ วางแผน อํานวยการ ประสานงาน กํากับดูแล และใหการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหองสมุดที่สวนราชการในสังกัดจัดตั้งขึ้น หรือมีแผนจะจัดตั้งขึ้นใหเปนไปตามระเบียบ
หรือนโยบายของกระทรวงกลาโหมที่ไดกําหนดไว 
    ๓.๑.๒ ติดตอประสานงานระหวางหองสมุดทหารกับหองสมุดของหนวยงานอื่น 
เพื่อใหไดมาซึง่การใชทรัพยากรสารนิเทศรวมกัน 
    ๓.๑.๓ จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
    ๓.๑.๔ บันทกึและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๑.๕ งานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานเทคนิค 
    ๓.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศและครภุณัฑ รวมทั้งการจัดทําทะเบยีนคุม 
      ๓.๒.๒ จัดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ และเตรียมหนังสือเพื่อบริการโดยใชหลักเกณฑ
มาตรฐานสากลในการวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศและงานเทคนิคอื่น ๆ  

 

หองสมุดสถานศึกษา 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 
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  ๓.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
  ๓.๒.๔ รวบรวมทรัพยากรสารนิเทศ โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๓.๒.๕ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
  ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
  ๓.๓.๑ งานบริการ 
   ๓.๓.๑.๑ ใหความชวยเหลือดานการคนควาแกขาราชการทหาร พนกังานราชการ 
และลูกจางในสังกัดกระทรวงกลาโหม และผูเขาใชหองสมุด เพื่อใหไดรับประโยชนจากทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๓.๓.๑.๒ ใหบริการขั้นพื้นฐาน ไดแก บริการที่อานหนังสือ  บริการยืม-คืน  
บริการตอบคําถามและชวยการคนควา  จัดทําบรรณนิทัศน  ดัชนี  วารสาร  บรรณานุกรม  กฤตภาค  และ
บริการสําเนาเอกสาร  เปนตน 
   ๓.๓.๑.๓ ใหบริการพิเศษ ไดแก บริการขาวสารที่ทันสมัย บริการสืบคนขอมูล  
และแลกเปลีย่นสารนิเทศ  ตลอดจนบริการยืมระหวางหองสมุด  เปนตน 
  ๓.๓.๒ งานประชาสัมพันธ 
   ๓.๓.๒.๑  จัดนิทรรศการ  จดังานสปัดาหหองสมุด  และกิจกรรมอื่น ๆ   
   ๓.๓.๒.๒ เผยแพรกจิกรรมหองสมุดโดยผานสื่อมวลชน ไดแก หนังสือพิมพ  
วารสาร  นิตยสาร  วิทยุ  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เปนตน   
   ๓.๓.๒.๓ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
   ๓.๓.๒.๔ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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



ผนวก ง 
หองสมุดสโมสร 

 ๑. วัตถุประสงค 
  ๑.๑ เพื่อเปนแหลงสําหรับการศึกษาหาความรูทั่วไป 
  ๑.๒ เพื่อเปนแหลงบริการขอมูลขาวสาร 
  ๑.๓ เพื่อใหความจรรโลงใจ และความบนัเทิง 
 ๒. การจัดกลุมงาน 
 
 

 
 

 
 ๓. หองสมุดสโมสร มีหนาที่รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร  ส่ิงพิมพ  และโสตทัศนวัสดุ
ประเภทตาง ๆ ในสาขาความรูโดยทั่วไป  วชิาการ  สารคดี  และบันเทิงคดี  เพื่อบริการแกสมาชิกของสโมสร 
หรือผูมีสิทธิเขาใชบริการของสโมสรนั้น ๆ  
  ๓.๑ งานบริหาร 
    ๓.๑.๑ วางแผนการดําเนนิงานของหองสมุดใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
    ๓.๑.๒ ดําเนินงานหองสมุดและกํากับดูแลใหมีการปฏิบตัิตามแผนงาน 
    ๓.๑.๓ จดัทําคูมือปฏิบัติงาน 
    ๓.๑.๔ บันทกึและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๑.๕ งานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานเทคนิค 
    ๓.๒.๑ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศ และครภุัณฑ รวมทั้งการจัดทําทะเบียนคุม 
    ๓.๒.๒ จัดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ และเตรียมหนังสือเพื่อไวบริการ 
    ๓.๒.๓ สํารวจทรัพยากรสารนิเทศ และซอมบํารุงรักษาหนังสือ 
    ๓.๒.๔ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๓ งานบริการและประชาสัมพันธ 
    ๓.๓.๑ บริการยืม - คืน 
    ๓.๓.๒ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
    ๓.๓.๓ แจงรายชื่อหนังสือใหม และหนังสือที่นาสนใจ 
    ๓.๓.๔ จัดนิทรรศการและกจิกรรมอื่น ๆ 
    ๓.๓.๕ บันทึกและรายงานสถิติผลการดําเนินงาน 
    ๓.๓.๖ งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

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

หองสมุดสโมสร 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการและประชาสัมพนัธ 



ผนวก จ 
มาตรฐานองคประกอบหองสมุดทหาร 

 
 มาตรฐานองคประกอบหองสมุดทหารตามระเบียบนี ้ เปนมาตรฐานกลางไดเทียบเคียงกับ
มาตรฐานหองสมุดตามระบบสากล และมาตรฐานหองสมุดเฉพาะของสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยใน
พระราชูปถัมภ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี โดยกําหนดมาตรฐานดังนี ้
 ๑. มาตรฐานทัว่ไป (อนุผนวก จ - ๑) 
 ๒. มาตรฐานเชิงปริมาณ (อนุผนวก จ - ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อนุผนวก จ - ๑ 
มาตรฐานทั่วไป 

 
  ๑. สถานที่ 
   ๑.๑ ตั้งอยูในพื้นที่ที่สะดวกแกการใหบริการ  มีพื้นที่เพียงพอสําหรับเก็บรักษา
ทรัพยากรสารนิเทศ  พื้นที่สําหรับผูปฏิบัติงาน และผูใชบริการ  
   ๑.๒ ออกแบบใหมีลักษณะดงึดูดความสนใจผูเขาไปใชบริการ โดยคํานึงถึงประโยชน
ใชสอยท้ังปจจบุันและอนาคต 
   ๑.๓ มีแสงสวางเพียงพอ มกีารระบายอากาศ ระบบควบคุมความชื้น  ระบบปองกัน
สาธารณภัยอยางเหมาะสมและไดมาตรฐาน  รวมทั้งสุขอนามัยที่ดแีกผูใชบริการและผูปฏิบัติงาน 
   ๑.๔ จดัสรรพื้นที่ภายในหองสมุดใหมีขนาดอยางนอย ๓๐๐ ตารางเมตร หรือโดย
คํานวณพื้นทีสํ่าหรับเก็บทรัพยากรสารนิเทศ จํานวน ๘๐ ตารางเมตร ตอ ๑๐,๐๐๐ รายการ 
   ๑.๕ มีที่นั่งไมต่ํากวารอยละ ๑๐ ของจํานวนผูใชบริการ  โดยคิดพื้นที่ ๓ ตารางเมตร
ตอผูใชบริการ ๑ คน   พื้นที่สําหรับผูปฏิบัติงาน โดยคิดพื้นที่ ๙ ตารางเมตร ตอผูปฏิบัติงาน ๑ คน  และพื้นที่
สําหรับงานโสตทัศนวัสดุ และงานสื่ออิเล็กทรอนกิส ส่ือผสมเทคโนโลยีสารสนเทศ อยางนอย ๕๐  
ตารางเมตร 
  ๒. ส่ิงอุปกรณหองสมุด 
   ใหเปนไปตามอัตราการจัดของหนวย 
  ๓. ทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๓.๑ ส่ิงพิมพ 
     ๓.๑.๑ ใหมกีารจัดเก็บอยางเปนระบบ สามารถนําออกมาใหบริการไดอยางสะดวก 
และรวดเร็ว ครบถวนตามความตองการของผูใชบริการ และมีการจดัหาสิ่งพิมพใหมมาเพิ่มเติมอยูเสมอ 
     ๓.๑.๒ ใหมจีํานวนสิ่งพิมพสัมพนัธกับประเภทของหองสมุดทหาร  จํานวน
ผูใชบริการและวัสดุของหองสมุดที่เพิ่มขึ้น 
     ๓.๑.๓ กําหนดนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ ใหสอดคลองกับวตัถุประสงค
และประเภทของหองสมุดทหาร กับจะตองมีระบบ วิธีการ หรือหลักเกณฑในการเพิ่มจํานวน รวมทั้งการ
จําหนายสิ่งพิมพที่ลาสมัยอยางเหมาะสม 
   ๓.๒ โสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
      ๓.๒.๑ ใหมีโสตทัศนวัสดุและสื่อที่ใชเผยแพรสารนิเทศ ไดแก เครื่องรับโทรทัศน  
แถบบนัทกึภาพ แถบบนัทึกเสยีง เครื่องเลนระบบอิเล็กทรอนกิส เครื่องเสียง คอมพวิเตอร และ 
ส่ืออิเล็กทรอนกิสอ่ืน ๆ ในการที่จะอํานวยความสะดวกตอการศึกษาคนควาแกผูเขาใชบริการหองสมุด 
ตลอดจนการเผยแพรขาวสารนิเทศ 
       ๓.๒.๒ หลักเกณฑและวิธีการจัดหาและดาํเนินการตอโสตทัศนวัสดุ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกสเชนเดยีวกับสิ่งพิมพ 



- ๒ - 
 

  ๔. เจาหนาที่หองสมุด 
   ๔.๑ ใหมีจํานวนสัมพันธกับประเภทของหองสมุดทหาร จํานวนทรัพยากรสารนิเทศ
และจํานวนผูใชบริการ 
   ๔.๒ สงเสริมการเพิ่มพูนความรูความสามารถทางวิชาชีพ โดยการใหเขารวมสัมมนา
ทางวิชาการ  การฝกอบรม  และการศึกษาตอ  เพื่อพัฒนาใหมีความรูความสามารถ ทันตอความกาวหนา 
โดยเฉพาะทางวิชาการสารนิเทศ ทั้งทางดานการทหารและพลเรือน อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
ในหนาที ่
   ๔.๓ สนับสนุนใหเขารวมเปนสมาชิกสมาคมวิชาชีพทางบรรณารักษศาสตร ทั้งภายใน
และภายนอกประเทศ และเขารวมกิจกรรมทางวิชาการของหนวยงานตนสังกัด เพื่อนํามาประยกุตใชกับการ
ปฏิบัติงาน 
   ๔.๔ หวัหนาหองสมุด มีคุณวุฒไิมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสาขาวิชา
บรรณารักษศาสตร 
   ๔.๕ บรรณารักษ มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสาขาวิชา
บรรณารักษศาสตร หรือสารนิเทศศาสตร 
  ๕. งบประมาณ 
   ใหไดรับการจดัสรรงบประมาณอยางเหมาะสม  
 

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



อนุผนวก จ. - ๒ 
มาตรฐานเชิงปริมาณ 

  ๑. สถานที่ 
   ๑.๑ อาคารเอกเทศหรือหองในตัวอาคาร ใหไดรับการออกแบบอยางเหมาะสมโดย
คํานึงถึงความสะดวกและความปลอดภัยตอทรัพยสินของหองสมุด และมีลักษณะดึงดูดความสนใจใหเขา
มาใชบริการ 
   ๑.๒ ออกแบบเพื่อใหสามารถดัดแปลงหรือตอเติม เพื่อประโยชนตอการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต 
   ๑.๓ ในกรณหีนวยไมสามารถจัดสรางหองสมุดเปนเอกเทศ และจําเปนตองใชสถานที่
จัดทําเปนหองสมุดในหนวย  ใหมีพื้นที่ไมนอยกวา ๓๐๐ ตารางเมตร 
  ๒. ส่ิงอุปกรณหองสมุด 
   ใหเปนไปตามอัตราการจัดของหนวย 
  ๓. ทรัพยากรสารนิเทศ 
   ๓.๑ หนังสือในหองสมุดทหาร ใหถือหลักเกณฑ 
     ๓.๑.๑ หองสมุดกลาง ใหมจีํานวนไมนอยกวา ๑๕,๐๐๐ เลม 
     ๓.๑.๒ หองสมุดประจําหนวย ใหมีจํานวนไมนอยกวา    ๕,๐๐๐ เลม 
     ๓.๑.๓ หองสมุดสถานศึกษา ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๑๕,๐๐๐ เลม 
     ๓.๑.๔ หองสมุดสโมสร ใหมีจํานวนไมนอยกวา    ๒,๐๐๐ เลม 
   หนังสือในหองสมุดทหารใหมีอัตราการเพิ่มไมต่ํากวารอยละ ๑๐ ตอป 
   ๓.๒ วารสารในหองสมุดทหาร ใหถือหลักเกณฑ 
     ๓.๒.๑ หองสมุดกลาง ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๕๐ รายช่ือเร่ือง 
     ๓.๒.๒ หองสมุดประจําหนวย ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๒๕ รายช่ือเร่ือง 
     ๓.๒.๓ หองสมุดสถานศึกษา ใหมีจํานวนไมนอยกวา ๕๐ รายช่ือเร่ือง 
     ๓.๒.๔ หองสมุดสโมสร ใหมีจํานวนไมนอยกวา  ๑๕ รายช่ือเร่ือง 
   ๓.๓ โสตทัศนวัสดุ และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ใหมีไวในหองสมุดทหารทุกประเภท 
  ๔. เจาหนาที่หองสมุด 
   ๔.๑ จํานวนเจาหนาทีห่องสมุดทหารประเภทตาง ๆ ใหมีจํานวนตามการจัดหองสมุด
และหนาที่ความรับผิดชอบในอัตราสวนดงันี้  สวนบริหาร ๑ สวน   สวนเทคนิค ๒ สวน  สวนบริการและ
ประชาสัมพันธ  ๒ สวน 
   ๔.๒ จํานวนเจาหนาที่หองสมุดทหาร ใหมีจํานวนสัมพันธกับจํานวนทรัพยากรสารนิเทศ 
      ๔.๒.๑ งานบริหาร ๑ คน ตอ หนังสือ ๒,๕๐๐ - ๓,๐๐๐ เลม 
      ๔.๒.๒ งานเทคนิค ๑ คน ตอ หนังสือ ๑,๐๐๐ - ๑,๕๐๐ เลม 
      ๔.๒.๓ งานบริการ ๑ คน ตอ หนังสือ ๑,๐๐๐ - ๑,๕๐๐ เลม 
  ๕. งบประมาณ 
   ใหไดรับการจดัสรรงบประมาณอยางเหมาะสม 

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


