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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : งำนบรกิำรท ำบตัรยมืทรพัยำกรสำรสนเทศ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร กระทรวงวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. การตดิตอ่ขอทราบรายละเอยีดการท าบตัรยมืเอกสาร 

 

- เจา้หนา้ทีย่มื-คนื เอกสารชัน้ 1 ใหค้ าแนะน าในการขอท าบตัรมสีทิธยิมืเอกสารแกผู่ม้าตดิตอ่ขอท าบตัรยมืเอกสารตามระเบยีบ

กรมวทิยาศาสตรบ์รกิารเกีย่วกับ 

 

1.1 ผูม้สีทิธิย์มืเอกสารออกนอกหอ้งสมดุ ไดแ้ก ่

 

- ขา้ราชการและลกูจา้งประจ าของกรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร 

 

- ขา้ราชการ พนักงานในสงักดัหน่วยงานอืน่ และนสิตินักศกึษาระดบัปรญิญาโท-เอก จากสถาบนัอดุมศกึษา เฉพาะทีม่สีถานที่

ตัง้อยูใ่นเขตกรุงเทพฯและปรมิณฑลทีไ่ดรั้บอนุญาตใหม้สีทิธยิมืไดจ้ากอธบิดหีรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

1.2 การท าหนังสอืขอท าบัตรมสีทิธิย์มืเอกสาร และมกีระบวนการดงันี้ 

 

2. การขอท าบตัรยมืเอกสาร 

 

- ผูข้อท าบตัรจะตอ้งกรอกแบบหนังสอืขอท าบัตรมสีทิธยิมืเอกสารส านักหอสมดุและศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี

 

- ผูข้อท าบตัรน าหลกัฐาน ประกอบดว้ยหนังสอืขอท าบตัรมสีทิธยิมืเอกสาร บตัรขา้ราชการ หรอืบตัรประจ าตัวพนักงาน หรอืบตัร

นักศกึษาหรอืบตัรประจ าตัวประชาชน และรูปถา่ย 1 นิว้ 2 รูป ตดิตอ่ขอท าบตัรยมื เอกสาร ณ เคานเ์ตอรบ์รกิารยมื-คนืเอกสารชัน้ 

1 

 

- เจา้หนา้ทีย่มื-คนืเอกสารชัน้ 1ใหผู้ข้อท าบตัรกรอกประวตัใินแบบขอท าบตัรยมืเอกสาร (F-IG-047) และพมิพบ์ตัรยมืเอกสาร 

ใหผู้ข้อรับบรกิาร 

 

3. การจัดท าบตัรยมืเอกสาร 

 

- เจา้หนา้ทีย่มื-คนื พมิพบ์ตัรยมืเอกสารตามวธิปีฏบิัตงิาน เรือ่งการพมิพบ์ัตรผูม้สีทิธยิมืเอกสาร (W-IR-007) ตดิรูป ประทับตรา

กรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร 

 

- หัวหนา้กลุม่ลงชือ่ก ากบับนบัตรยมืเอกสาร 

 

- เจา้หนา้ทีย่มื-คนื บนัทกึขอ้มูลในฐานขอ้มลูสมาชกิตามเลขบารโ์คด้และเพิม่ขอ้มลูใหค้รบ ตามวธิปีฏบิตังิานเรือ่งการบนัทกึ

ขอ้มลูในฐานผูม้สีทิธยิมืเอกสาร (W-IG-008) 

 

- ส าหรับบตัรยมืเอกสารของพนักงานบรษัิท หรอืนักศกึษาปรญิญาโท เจา้หนา้ทีย่มื-คนืเอกสารชัน้ 1 ตดิสติ๊กเกอรม์คี าวา่ 

&ldquo;กรุณาตอ่อายทุกุปี&rdquo; ทีด่า้นหลงับัตร 

 

4. การรับบัตรยมืเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีย่มื-คนืเอกสารชัน้ 1 ปฏบิตัดิงันี้ 

 

- มอบบตัรยมืเอกสารใหผู้ข้อรับบรกิารลงลายมอืชือ่ 

 

- เคลอืบบตัรและมอบบตัรยมืเอกสารแกผู่ข้อรับบรกิาร 
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ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ย

แลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณา

ได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้ง

ด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ 

โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให ้

ผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน ทัง้นี้จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่ันที่

พจิารณาแลว้เสร็จ 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีส านักหอสมดุและ
ศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีกรมวทิยาศาสตร์
บรกิาร 75/7 ถ.พระรามที ่6 เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 14 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูม้สีทิธยิมืทรัพยากรสารสนเทศส านักหอสมดุฯ ตดิตอ่ขอท า

บตัรยมืทรัพยากรสารสนเทศพรอ้มยืน่เอกสารใหเ้จา้หนา้ที่

ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลา
ตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้))  

5 นาท ี ส านักหอสมดุและศนูย์
สารสนเทศวทิยาศาสตร์

และเทคโนโลย ี

 

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ที/่บรรณารักษ์งานพจิารณาอนุญาต แลว้พมิพบ์ัตรผูม้ี
สทิธยิมืเอกสาร ตดิรูปและประทบัตรากรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  

7 นาท ี ส านักหอสมดุและศนูย์

สารสนเทศวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
หัวหนา้กลุม่งานลงนามอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  

2 นาท ี ส านักหอสมดุและศนูย์
สารสนเทศวทิยาศาสตร์

และเทคโนโลย ี
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัขำ้รำชกำรหรอืพนกังำนองคก์ำรของรฐั 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) หนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนหำ้งหุน้สว่นฯ/บรษิทั/หำ้งรำ้น ฯลฯ - 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

4) 
 

รูปถำ่ยหนำ้ตรง ขนำด 3x4 ซ.ม. 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

แบบหนงัสอืขอท ำบตัรมสีทิธยิมืเอกสำรออกนอกหอ้งสมุด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ ศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีส านักหอสมุดและศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตร์

และเทคโนโลย ีกรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร 75/7 ถ.พระรามที ่6 เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ไปรษณีย ์ศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีส านักหอสมดุและศนูยส์ารสนเทศวทิยาศาสตรแ์ละ

เทคโนโลย ีกรมวทิยาศาสตรบ์รกิาร 75/7 ถ.พระรามที ่6 เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 
(หมายเหต:ุ -)  

3) โทรศพัท ์0 2201 7267 

(หมายเหต:ุ -)  
4) อเีมล ์info@dss.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 22/09/2558 

http://www.info.go.th/

