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คํานํา 

 
มาตรฐานการใหบริการผูใชหองสมุด สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือใหขาราชการ บุคลากรนักศึกษาและประชาชนท่ัวไป ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน
เดียวกัน และเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีสนใจท่ัวไปไดศึกษาหรือนําไปปรับใชเพ่ือใหเกิดประโยชนตามความ
เหมาะสม โดยหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ไดดําเนินการตามแนวทางเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแตการกําหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะหเพ่ือกําหนด
กลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของกระบวนการการรับฟงความตองการและความคาดหวังของ
ผูรับบริการ การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และการ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

ดังนั้น เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาวขางตน หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจึงไดจัดทํา
มาตรฐานการใหบริการผูใชหองสมุด ข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีใชศึกษาและเปนแนวทางในการปฏิบัติใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 
 
                                                        หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
                                                                                           มีนาคม 2562
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ความเปนมาของหองสมดุสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม จัดตั้งเม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2550 ณ บริเวณชั้น 2 ของ
ตึกสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม และตอมาสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ไดใหงานหองสมุดมาอยูใน
สังกัด สํานักงานเลขานุการกรม เปลี่ยนชื่อเปน "กลุมประชาสัมพันธและบริการหองสมุด" ตั้งแตวันท่ี 7 
ตุลาคม 2552  

วัตถุประสงค (Objectives) 
1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหองสมุดฯ เปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีสนใจท่ัวไปไดศึกษาหรือนําไปปรับใชเพ่ือใหเกิดประโยชนตามความ

เหมาะสม 
 

ขอบเขต (Scope) 
กระบวนการการใหบริการผูใชหองสมุด จัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเปนกระบวนการสรร

หาทรัพยากรสารสนเทศดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือใหไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ สอดคลองกับความ
ตองการของผูใชและนโยบายของหองสมุดซ่ึงประกอบดวยข้ันตอนตาง ๆ 3 ข้ันตอน ตั้งแตกระบวนการสํารวจ
ความตองการ การใชทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด จากนั้นวิเคราะหความตองการของผูใชบริการ 
รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ จนกระท้ังดําเนินการจัดซ้ือ 
 

คําจํากัดความ (Definition) 
“การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” หมายถึง วิธีการตางๆ เพ่ือใหไดมาและเพ่ิมเติมทรัพยากร

สารสนเทศในหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ซ่ึงการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด
โดยท่ัวไปจะกระทําใน ๒ ลักษณะ คือ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนมาตรฐาน และการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาตางๆ ใหทันสมัยอยูเสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเขาหองสมุด
เพ่ือใหบริการแกผูใชนั้นวิธีท่ีใชเปนสวนใหญมี ๕ วิธี ไดแก การจัดซ้ือ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน 
การบอกรับ และการผลิตหรือจัดทําข้ึนเอง ท้ังนี้บรรณารักษท่ีทําหนาท่ีจัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหวของ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตข้ึนมาใหมอยูเสมอ และเสาะแสวงหาแหลงท่ีสามารถขอรับบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศได รวมท้ังการกาวทันเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีบทบาทอยางมากตอการจัดหาในปจจุบัน ท้ังท่ีใช
เปนเครื่องมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดทําทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด หองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจอุตสาหกรรมมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยคํานึงถึงเปาหมายสําคัญ คือ 
เพ่ือใหเปนแหลงเรียนรู ในการศึกษาคนควาอยางกวางขวางแก ขาราชการ บุคลากรทางการศึกษา นักศึกษา 
และประชาชนท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง ขอมูล ขาวสาร ขอเท็จจริง ท่ีมีการบันทึกและประมวลผล 
ในรูปแบบตางๆ เชน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  

“ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources)” หมายถึง สารสนเทศประเภทตาง ๆ ท่ีมีการ 
บันทึกไวในสื่อประเภทตางๆ โดยนําเสนอดวยอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหวอาจเรียกชื่อวาเปน  
ทรัพยากรหองสมุด (Library resources) หรือวัสดุหองสมุด (Library materials) ปจจุบันลักษณะของ 
ทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความกาวหนาทางเทคโนโลยี แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ  

๑. สื่อสิ่งพิมพ  
๒. สื่อโสตทัศน  
๓. สื่ออิเล็กทรอนิกส  

 

หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กระบวนการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดมีผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของและมีหนาท่ีความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
หัวหนากลุมประชาสัมพันธ สํานักงานเลขานุการกรม : ทําหนาท่ีอนุมัติเห็นชอบโครงการ/กิจกรรม 

ของสวนราชการ 
บรรณารักษ : ทําหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทําแบบสํารวจ, สํารวจและรวบรวมรายชื่อทรัพยากร 

สารสนเทศท่ีมีผูเสนอกับฐานขอมูลหองสมุดวามีหรือไมมีเพ่ือไมใหเกิดการจัดซ้ือซํ้าซอนสํารวจและศึกษาความ 
ตองการของผูใชบริการวิเคราะหความตองการของผูใชบริการ รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือและ
ดําเนินการประสานรานคาเพ่ือจัดซ้ือตอไป 
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แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
การออกแบบกระบวนการการใหบริการผูใชหองสมุด เปนการดําเนินการตามแนวทางของเกณฑ

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐโดยมีการรับฟงความตองการ/ความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสียจัดทาขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและตัวชี้วัดกระบวนการแลวนําขอกําหนดท่ีไดไปใช
ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 2 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 3 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 กระบวนการการใหบริการผูใชหองสมุดตามผังกระบวนการท่ีไดนําเสนอขางตน ประกอบดวยข้ันตอน
ตาง ๆ จํานวน 3 ข้ันตอนซ่ึงมีรายละเอียดของการดําเนินงานในแตละข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดวยข้ันตอนยอย ดังนี้ 
          1. จัดทําแบบสํารวจความตองการดานการจัดซ้ือ/ จัดหา ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด  

๒. ประสานขาราชการ/ เจาหนาท่ี เพ่ือขอความรวมมือในการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ตองการใหจัดซ้ือ/ จัดหาเขาหองสมุด และขอความรวมมือผูใชบริการในการกรอกแบบฟอรมการสํารวจความ
ตองการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเพ่ือจะไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับความตองการของ
ผูใชบริการมากท่ีสุด 

ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ ประกอบดวยข้ันตอนยอย ดังนี้ 
๑. รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดจากการเสนอแนะของขาราชการ/เจาหนาท่ีของ

สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมและจากแบบสํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศท่ีผูใชบริการเสนอมา
เพ่ือจัดซ้ือ/ จัดหา 

๒. ตรวจสอบขอมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสนอมาวาหองสมุดมีแลวหรือยังไมมี 
และพิจารณาวามีความเหมาะสมหรือไม หากยังไมมีและเหมาะสมก็จะดําเนินการเสนอขอจัดซ้ือตอไป 

สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติจัดซื้อและ

ดําเนินการจัดซื้อ 



๔ 
 

ข้ันตอนท่ี 3 รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือ และดําเนินการจัดซ้ือ ประกอบดวย ข้ันตอนยอย ดังนี้ 
๑. ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ลสล. พิจารณาอนุมัติ 
3. ดําเนินการจัดซ้ือ  
4. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากรสารสนเทศ) ท่ีจัดซ้ือ  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน  

(2529: 53) ไดใหความหมายวา เปนผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจ หรืออยูใน
ระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวาง
ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัต ิโดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ 
ดานดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลาคาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงานเนื่องจาก
มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของ
คุณภาพ องคกรจึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้น ๆ 

เพ่ือใหการจัดทํามาตรฐานการใหบริการผูใชหองสมุด เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจอุตสาหกรรม จึงไดดําเนินการตามแนวทางเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การ
จัดการกระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแตการกําหนดชื่อกระบวนการการ
วิเคราะหเพ่ือกําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของกระบวนการ การรับฟงความตองการและ
ความคาดหวังของผูรับบริการ การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการการออกแบบ
กระบวนการ และการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในสวนของการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานนั้น นับเปนสวนสําคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซ่ึงจะเปนแนวทาง
ใหผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถสรางผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนด อันจะนําไปสูการ
ตอบสนองความตองการและสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ (รายละเอียดท่ีมาการวิเคราะหตามเอกสาร
ในภาคผนวก) 

ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานการใหบริการผูใชหองสมุด จะมีการกําหนดจุดควบคุมการ
ปฏิบัติงานในข้ันตอนท่ีสําคัญใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพซ่ึงแตละจุดควบคุมจะมีขอกําหนดท่ีสําคัญให
ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตาม และขอกําหนดเหลานี้จะถูกกําหนดเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดย
คาเปาหมายของตัวชี้วัดเหลานั้นจะถูกกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

กระบวนการ การใหบริการผูใชหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ประกอบดวยข้ันตอนการ
ดําเนินการ โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 
 
 

 



๕ 
 

 
กิจกรรม/ข้ันตอน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ(วัน) 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. สํารวจความตองการใชทรัพยากร 
สารสนเทศของหองสมุด 

7  

๒. วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ 3  
๓. รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ 
และดําเนินการจัดซ้ือตอไป 

3 -สามารถจัดซ้ือ/ จัดหา หนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ไดตรงความตองการ 
ของผูรับบริการไมนอยกวารอยละ 
๗๐ ของรายการท่ีตองการท้ังหมดใน 
แตละรอบการจัดซ้ือ 
-มีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะจัดซ้ือ จัดหากับ 
ของท่ีมีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือทุกครั้ง 

รวม 13  
 

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
มาตรฐานการปฏิบัติงานการใหบริการผูใชหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจัดทําข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบกระบวนการนี้ ใชเปนแนวทางในการดําเนินงานใหเปนไปตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ สามารถสนอง
ความตองการ และสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการได ท้ังนี้จะไดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผูท่ี
รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดสําคัญและคาเปาหมายท่ีกําหนดเปนมาตรฐานของกระบวนการ 
โดย  

1. กําหนดใหผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบกระบวนการฯ ตองจัดทําตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ระดับบุคคล โดยตองวัดผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินงานเทียบกับ คาเปาหมายตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการ  

2. ใหผูปฏิบัติงานจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน เสนอ ลสล. เม่ือดําเนินการสําเร็จครบทุกข้ันตอนของ
กระบวนการแลว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการท่ีกําหนดไวท้ังนี้ กําหนดระบบการ
ประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

ตัวช้ีวัดผลลัพธของกระบวนการ : รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการของหองสมุด
สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม  
 
ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ  แนวทางการประเมิน  ความถี่ในการ

ประเมิน   
วิธีการประเมิน   

รอยละของหนังสือ /  
วารสาร/สื่อฯ ท่ีจัดซ้ือ/   
จัดหาไดตรงตามความ  
ตองการของผูรับบริการ 

พิจารณาจากการดําเนินการ  
ของผูรับผิดชอบสามารถ 
จัดซ้ือ/จัดหาหนังสือ /
วารสาร/ สื่อฯ ไดตรงตาม
ความตองการของผูรับบริการ
ก่ีรายการ คิดเทียบเปนรอย
ละจากรายกาความตองการ
ของผูรับบริการท้ังหมด 
 

รายป ตรวจสอบจากสรุปผล
การสํารวจความ
ตองการเทียบกับ
รายการหนังสือ/
วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจัดซ้ือ
ในแตละรอบการจัดซ้ือ 

มีการตรวจสอบรายการ 
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ 
ท่ีจะจัดซ้ือ จัดหากับของ 
ท่ีมีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือ 
ทุกครั้ง 

พิจารณาจากการดําเนินการ 
ของผูรับผิดชอบวามีการ 
ตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะจัดซ้ือ 
จัดหากับของท่ีมีอยูเดิมกอน 
การจัดซ้ือทุกครั้งหรือไม 

รายป ตรวจสอบจากหลักฐาน 
เชิงประจักษ เชน แบบ 
การตรวจสอบรายการ
ท่ีจะจัดซ้ือ 

 
เอกสารอางอิง (Reference Document) 

ธาดาศักดิ์ วชิรปรีชาพงษ. การเลือกและจัดหาทรัพยากรหองสมุด. พิมพครั้งท่ี ๒.กรุงเทพฯ : ศิล
ปาบรรณาคาร, 2540 

ประยงศรี พัฒนกิจจารูญ. การพัฒนาทรัพยากรหองสมุด : การเลือก การจัดหาหนังสือและวัสดุ. 
กรุงเทพฯ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 
๒๕๒๔ 

แมนมาส ชวลิต. คูมือบรรณารักษ (ฉบับปรับปรุงแกไข). กรุงเทพฯ : บรรณกิจ, ๒๕๔๓ 
พวา พันธุเมฆา. การแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมูระบบทศนิยมของดิวอ้ี. กรุงเทพฯ : 

ภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

แบบฟอรมที่ใช (Forms) 
ภาคผนวก ก 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
ตัวอยางหนังสือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ก 

• แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

• ตัวอยางหนังสือท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 
 

 
ตัวอยางแบบสํารวจสารสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 
ตัวอยางรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสนอขอจัดซื้อ 

 

 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 
 

ตัวอยางตรวจสอบฐานขอมูลหองสมุด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
 

ตัวอยางเอกสารใบเสนอราคา/ใบสงของ 
 

 
 

 



๑๓ 
 

 
ตัวอยางบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 

 

 
 
 
 



๑๔ 
 

 
ตัวอยางเอกสารใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมวิเคราะหกระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

ตารางท่ี ๑ การวิเคราะหบทบาท ภารกิจ ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของหนวยงาน 
หนวยงาน : หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
 

รัฐธรรมนูญกฎหมาย
อ่ืนๆ/มติ ครม. 

กฎกระทรวง พันธกิจ ยุทธศาสตร กระบวนการ
หลัก 

สินคา/บริการ
ของ

หนวยงาน 

ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวน
เสีย 

พระรากฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑและ 
วิธีการบริหารกจิการ
บานเมืองที่ดี 

ปฏิบัติงานรวมกบั 
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของหรือที่
ไดรับมอบหมาย 

เพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานตามเกณฑ
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐและ 
สนับสนุนการจัด
ความความรูภายใน
องคกร 

พัฒนาคน 
พัฒนาองคกร 

การใหบริการ 
หองสมุด 

การจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ
ของหองสมุด 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
ตารางท่ี ๒ การกาหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย (การวิเคราะห SIPOC) 

กระบวนการ : การใหบริการหองสมุด 
 

Suppliers : S Inputs : I Process : P Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 
กลุมประชาสัมพันธ ขอมูล/ ผลการสํารวจความ 

ตองการทรัพยากรสารสนเทศ 
ของหองสมุด 
- รายละเอียด/ โครงการหองสมุดที่
จะปรับปรุงพัฒนาการใหบริการ 
(จากผลสํารวจความพึงพอใจ) 
- นโยบายของผูบริหาร 
- หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติ 
เกี่ยวกบัการจัดซ้ือตามระเบียบ 
- งบประมาณดําเนินการ 

Process Description 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ของหองสมุดเปนกระบวนการ
สรรหาทรัพยากรสารสนเทศ
ดวยวธิีการตางๆ เพื่อใหได
ทรัพยากรสารสนเทศที่มี
คุณภาพสอดคลองกับความ
ตองการของผูใชและนโยบาย
ของหองสมุด 
Process (Map) 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
หองสมุด 
๑. สํารวจความตองการการใช 
ทรัพยากรสารสนเทศของ 
หองสมุด 
๒. วิเคราะหความตองการของ 
ผูใชบริการ 
๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขอ 
อนุมัติจัดซ้ือ และดาเนินการ 
จัดซ้ือ 

๑. การจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศของ
หองสมุด 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ตารางท่ี ๓ การวิเคราะหชองทางการรับฟงความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 
กลุมผูรับบริการ/ 

กลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 
ชองทางในการรับฟงความตองการ วิธีวิเคราะห

ขอมูลความ 
ตองการ 

ขอมูลความตองการ ผูรับผิดชอบ
/หนวยงาน แบบ

สํารวจ  
ขอรองเรียน สายดวน อ่ืนๆ 

1.ผูรับบริการ          
๑.๑ ขาราชการ และบุคลากรทางการศึกษา √ - - การติดตอ

พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

 
 
 
 
 

นําแบบสํารวจ
ความตองการ 
และความพึง
พอใจมา 
วิเคราะห และ
นําผลจากการ 
พูดคุยแบบไม
เปนทางการ 
มาสรุปเปน
ภาพรวม เพื่อ 
นํามาปรับปรุง
การใหบริการ 
ของหองสมุด 

๑. ตองการใหมีทรัพยากร 
สารสนเทศที่หลากหลาย 
และมีปริมาณเพิ่มมากขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ
อุตสาหกรรม 

๑.๒ นักศึกษา √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

๑.๓ ประชาชนทัว่ไป √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

-ตองการใหนําเทคโนโลย ี
ใหมๆ เขามาใชในการ
ใหบริการเพื่อความสะดวก 
รวดเร็ว (มีการดําเนินการ 
แลว ๒. ผูมีสวนไดสวนเสีย     

๒.๑ ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

- ตองการความเทาเทียม
กันในการใหบริการของ 
หองสมุด (มีการใหบริการ 
ตามลําดับอยูแลว) 

๒.๒ นักศึกษา √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

- ตองการใหมีระบบ 
สารสนเทศใหบริการเพิ่ม 
มากขึ้น เชน คอมพิวเตอร 
(ใหบริการ Internet) (มี
การใหบริการอยาง
ครบถวนเพยีงพอแลว) 

๒.๓ ประชาชนทัว่ไป √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

ตารางท่ี ๔ การวิเคราะหประเภท/ชองทางการรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการหลัก 

 
กระบวนการหลัก แหลงขอมูล ชองทางในการเก็บ

รวบรวมขอมูล 
ประเภทขอมูล ผูรับผิดชอบ /เอกสาร 

หลักฐาน ภายใน ภายนอก 

- การใชบริการหองสมุด √ √ 1.แบบสํารวจอยางไม
เปนทางการ 
2.การติดตอแบบไม
เปนทางการ 
3.เอกสารที่เกี่ยวของ 

ความตองการของผูรับบริการ 
และผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผลการวิเคราะหดาน 
ประสิทธิภาพความคุมคาและ 
การลดตนทุนของกระบวนการ 

เอกสารหลักฐานประมวล/สรุป 
ขอมูลความตองการจากทกุ
ชองทางตารางวิเคราะหความ
ตองการของการใชทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

ตารางท่ี ๕ การวิเคราะหขอมูลในการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการ
หลัก  

ความตองการ กฎหมาย 
(Law : L)  

ดานประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E)  

ดานความคุมคาและ 
ลดตนทุน (Value : V) 

ขอกําหนดที่
สําคัญ  ผูรับบริการ 

(Customer: C)  
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
(Stakeholder : S ) 

งานบริการ
หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

ตองการ ใหมี
หนังสือ/  
วารสาร/ส่ือฯ 
ที่หลากหลาย 
ตรงตามความ
ตองการของ  
ผูรับบริการ 

จากการรับฟง ไมมี
ขอมูลที่ สามารถ
นํามาจัดทําขอ 
กําหนดได 

ไมมีขอกําหนด
ดานกฎหมาย 

จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
ไดตรงความตองการของ 
ผูรับบริการ 

ควรมีการตรวจสอบ
รายการหนังสือที่จะจัด 
ซ้ือทุกคร้ัง เพื่อไมให
จัดซ้ือซํ้าซอนกับที่มีอยู
เดิม 

ครอบคลุม   
ความคุมคา 
ลดตนทุน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

ตารางท่ี ๖ การจัดทําขอกําหนดและตัวช้ีวัดของกระบวนการหลัก 
 

 
กระบวนการหลัก 

 
กิจกรรม/ขั้นตอน 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
ตัวชี้วัดภายใน 

 
ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 

งานบริการหองสมุด 
สํานักงานเศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

การจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุด 
๑. สํารวจความตองการใช
ทรัพยากรสารสนเทศของ
หองสมุด 

 

  - รอยละความพึงพอใจของ
ผูรับบริการตอการใหบริการ
ของหองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

 

๒. วิเคราะหความตองการ
ของผูใชบริการ 

๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอ
ขออนุมัติจัดซ้ือ และ
ดําเนินการจัดซ้ือตอไป 

- ตองจัดซ้ือ/ จัดหาหนังสือ/ 
วารสาร/ส่ือฯ ใหตรงตามความ
ตองการของผูรับบริการ  
- ตองมีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/วารสาร/ ส่ือฯ ที่จะ
จัดซ้ือจัดหาทุกคร้ังกอนการ
จัดซ้ือเพื่อไมใหเกิดการซ้ือ
ซํ้าซอน 

๑. รอยละของหนังสือ/ 
วารสาร/ ส่ือฯทีจ่ัดซ้ือ/ 
จัดหา ไดตรงตามความ
ตองการขอผูรับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/วารสาร/ ส่ือฯ ที่จะ
จัดซ้ือจัดหากบัของที่มีอยู
เดิม กอนการจัดซ้ือทุกคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

ตารางท่ี ๗ ระบบการประเมินผลตัวช้ีวัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน ความถ่ีการประเมิน 
 

วิธีการประเมิน ผูรับผิดชอบ 

ราย
เดือน 

ราย
ไตร
มาส 

ราย
ป 

รอยละของหนังสือ / 
วารสาร/ ส่ือฯ ที่จัดซ้ือ/ 
จัดหาไดตรงตาม ความ 
ตองการของผูรับบริการ 

- พิจารณาจากการดําเนินการ
ของผูรับผิดชอบสามารถจัดซ้ือ/ 
จัดหาหนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ ได
ตรงตามความตองการของ
ผูรับบริการกี่รายการคิดเทียบ
เปนรอยละ จากรายการความ
ตองการของผูรับบริการทั้งหมด 

  √ - ตรวจสอบจากสรุปผลการ
สํารวจความตองการ เทียบกับ
รายการหนังสือ/วารสาร/ ส่ือฯ 
ที่จัดซ้ือในแตละรอบการจัดซ้ือ 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

มีการตรวจสอบรายการ 
หนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ 
ที่จะจัดซ้ือ จัดหากบัของ
ที่มีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือ
ทุกคร้ัง 

- พิจารณาจากการดําเนินการ
ของผูรับผิดชอบวามกีาร
ตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ ส่ือฯ ที่จะจัดซ้ือ จัดหา
กับของที่มีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือ 
ทุกคร้ังหรือไม 

  √ - ตรวจสอบจากหลักฐานเชิง
ประจักษ เชน แบบการ
ตรวจสอบรายการที่จะจัดซ้ือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ตารางท่ี ๘ การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรมขั้นตอน ขอกําหนด ตัวชี้วัดภายใน กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 
(Work Flow) 

งานการใหบริการ
หองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจ
อุตสาหกรรม 

๑. สํารวจความตองการใช 
ทรัพยากรสารสนเทศของ
หองสมุด 
 
 
 
 
 

   

 
๒. วิเคราะหความตองการ
ของผูใชบริการ 
 
 
 
 
 
 

   

๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อ
เสนอขออนุมัติจัดซ้ือ และ
ดําเนินการจัดซ้ือตอไป 

- ตองจัดซ้ือ/ จัดหาหนังสือ/ 
วารสาร/ ส่ือฯ ใหตรงตาม
ความตองการของผูรับ 
บริการ  
- ตองมีการตรวจสอบ
รายการหนังสือ/ วารสาร/ 
ส่ือฯ ที่จะจัดซ้ือ จัดหาทกุ
คร้ังกอนการจัดซ้ือ เพื่อไมให
เกิดการซ้ือซํ้าซอน 

๑. รอยละของหนังสือ/ 
วารสาร/ส่ือฯ ทีจ่ัดซ้ือ จัดหา
ไดตรงตามความตองการ
ของผูรับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการ 
หนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ ที่
จะจัดซ้ือ จัดหา กับของที่มี
อยูเดิมกอนการจัดซ้ือทุก
คร้ัง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํารวจความ
ตองการใช 
ทรัพยากร

สารสนเทศ

 

 

วิเคราะหความตองการของ

ผูใชบริการ 

 

รวบรวมรายชือ่เพื่อ

ขออนุมัติจัดซ้ือและ

ดําเนินการจัดซ้ือ 



๒๔ 
 

ตารางท่ี ๙ ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
กระบวนการ : การใหบริการผูใชหองสมุด สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ : รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการของหองสมดุสํานักงานเศรษฐกิจ
อุตสาหกรรม 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ

ดําเนินงาน
(วัน) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  ๑. จัดทําแบบสํารวจ 
๒. ประสานขาราชการ/ 
เจาหนาที่/ผูใชบริการ 
 (ขอความรวมมือในการเสนอ 
ซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ เขา 
หองสมุด) 

7 
7 

 1.แบบสํารวจ หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

2.  
 

๑. รวบรวมรายชื่อซ้ือ
ทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอ
ขอจัดซ้ือ 
๒. ตรวจสอบ/ พิจารณาการ
จัดซ้ือทรัพยากร เพื่อไมให
เกิดความซํ้าซอน 
๓. ติดตอสํานักพิมพ/ 
รานคา/ ตัวแทนจําหนาย 

3 
 
 

1 
 

2 

 ๑. รายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศที่เสนอขอ
จัดซ้ือ 
๒. ตรวจสอบจาก
ฐานขอมูลหองสมุด 
๓. เอกสารใบเสนอ
ราคา 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

3.  ๑. ทําบันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ลสล. ลงนามอนุมัติ 
๓. ดําเนินการสงตอไปยัง
หนวยงานที่เกีย่วของ 
๔. ดําเนินการจัดซ้ือ  
๕. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากร 
สารสนเทศ) ที่จัดซ้ือ 

(30 นาที) 
 
 

1 
 
 

1 
1 
 

๑. สามารถจัดซ้ือ/ จัดหา 
หนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ 
ไดตรงความตองการของ 
ผูรับบริการไมนอยกวา
รอยละ ๗๐ ของรายการท่ี 
ตองการทั้งหมดในแตละ
รอบการจัดซ้ือ 
๒. มีการตรวจสอบ
รายการหนังสือ/ วารสาร/ 
ส่ือฯ ที่จะจัดซ้ือ จัดทํากับ
ของที่มีอยูเดิมกอนการ
จัดซ้ือทุกคร้ัง 

๑. บันทึกเสนอขอ
อนุมัติจัดซ้ือ 
๒. หนังสือเสนอให 
ลสล.ลงนาม 
๓. เอกสารตรวจรับ
พัสดุ 
- เอกสารเสนอขออนุมัติ
จัดซ้ือ 
- เอกสารตรวจรับพัสดุ 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

 
 

 
 
 

รวบรวมรายชือ่เพื่อ

ขออนุมัติจัดซ้ือ 

และดําเนินการ

จัดซ้ือ 

วิเคราะหความตองการของ

ผูใชบริการ 

สํารวจความ
ตองการ 

ทรัพยากร

สารสนเทศ

 


