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คํานํา 

 
มาตรฐานการใหบริการผูใชหองสมุด สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือใหขาราชการ บุคลากรนักศึกษาและประชาชนท่ัวไป ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน
เดียวกัน และเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีสนใจท่ัวไปไดศึกษาหรือนําไปปรับใชเพ่ือใหเกิดประโยชนตามความ
เหมาะสม โดยหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ไดดําเนินการตามแนวทางเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแตการกําหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะหเพ่ือกําหนด
กลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของกระบวนการการรับฟงความตองการและความคาดหวังของ
ผูรับบริการ การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และการ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

ดังนั้น เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาวขางตน หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจึงไดจัดทํา
มาตรฐานการใหบริการผูใชหองสมุด ข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีใชศึกษาและเปนแนวทางในการปฏิบัติใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 
 
                                                        หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
                                                                                           มีนาคม 2562
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ความเปนมาของหองสมดุสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม จัดตั้งเม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2550 ณ บริเวณชั้น 2 ของ
ตึกสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม และตอมาสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ไดใหงานหองสมุดมาอยูใน
สังกัด สํานักงานเลขานุการกรม เปลี่ยนชื่อเปน "กลุมประชาสัมพันธและบริการหองสมุด" ตั้งแตวันท่ี 7 
ตุลาคม 2552  

วัตถุประสงค (Objectives) 
1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหองสมุดฯ เปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีสนใจท่ัวไปไดศึกษาหรือนําไปปรับใชเพ่ือใหเกิดประโยชนตามความ

เหมาะสม 
 

ขอบเขต (Scope) 
กระบวนการการใหบริการผูใชหองสมุด จัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเปนกระบวนการสรร

หาทรัพยากรสารสนเทศดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือใหไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณภาพ สอดคลองกับความ
ตองการของผูใชและนโยบายของหองสมุดซ่ึงประกอบดวยข้ันตอนตาง ๆ 3 ข้ันตอน ตั้งแตกระบวนการสํารวจ
ความตองการ การใชทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด จากนั้นวิเคราะหความตองการของผูใชบริการ 
รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ จนกระท้ังดําเนินการจัดซ้ือ 
 

คําจํากัดความ (Definition) 
“การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” หมายถึง วิธีการตางๆ เพ่ือใหไดมาและเพ่ิมเติมทรัพยากร

สารสนเทศในหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ซ่ึงการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด
โดยท่ัวไปจะกระทําใน ๒ ลักษณะ คือ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนมาตรฐาน และการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาตางๆ ใหทันสมัยอยูเสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเขาหองสมุด
เพ่ือใหบริการแกผูใชนั้นวิธีท่ีใชเปนสวนใหญมี ๕ วิธี ไดแก การจัดซ้ือ การขอและรับบริจาค การแลกเปลี่ยน 
การบอกรับ และการผลิตหรือจัดทําข้ึนเอง ท้ังนี้บรรณารักษท่ีทําหนาท่ีจัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหวของ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตข้ึนมาใหมอยูเสมอ และเสาะแสวงหาแหลงท่ีสามารถขอรับบริจาคทรัพยากร
สารสนเทศได รวมท้ังการกาวทันเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีบทบาทอยางมากตอการจัดหาในปจจุบัน ท้ังท่ีใช
เปนเครื่องมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดทําทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด หองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจอุตสาหกรรมมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยคํานึงถึงเปาหมายสําคัญ คือ 
เพ่ือใหเปนแหลงเรียนรู ในการศึกษาคนควาอยางกวางขวางแก ขาราชการ บุคลากรทางการศึกษา นักศึกษา 
และประชาชนท่ัวไป 
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“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง ขอมูล ขาวสาร ขอเท็จจริง ท่ีมีการบันทึกและประมวลผล 
ในรูปแบบตางๆ เชน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส  

“ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources)” หมายถึง สารสนเทศประเภทตาง ๆ ท่ีมีการ 
บันทึกไวในสื่อประเภทตางๆ โดยนําเสนอดวยอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหวอาจเรียกชื่อวาเปน  
ทรัพยากรหองสมุด (Library resources) หรือวัสดุหองสมุด (Library materials) ปจจุบันลักษณะของ 
ทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความกาวหนาทางเทคโนโลยี แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ  

๑. สื่อสิ่งพิมพ  
๒. สื่อโสตทัศน  
๓. สื่ออิเล็กทรอนิกส  

 

หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
กระบวนการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดมีผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของและมีหนาท่ีความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
หัวหนากลุมประชาสัมพันธ สํานักงานเลขานุการกรม : ทําหนาท่ีอนุมัติเห็นชอบโครงการ/กิจกรรม 

ของสวนราชการ 
บรรณารักษ : ทําหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทําแบบสํารวจ, สํารวจและรวบรวมรายชื่อทรัพยากร 

สารสนเทศท่ีมีผูเสนอกับฐานขอมูลหองสมุดวามีหรือไมมีเพ่ือไมใหเกิดการจัดซ้ือซํ้าซอนสํารวจและศึกษาความ 
ตองการของผูใชบริการวิเคราะหความตองการของผูใชบริการ รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือและ
ดําเนินการประสานรานคาเพ่ือจัดซ้ือตอไป 
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แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
การออกแบบกระบวนการการใหบริการผูใชหองสมุด เปนการดําเนินการตามแนวทางของเกณฑ

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐโดยมีการรับฟงความตองการ/ความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสียจัดทาขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและตัวชี้วัดกระบวนการแลวนําขอกําหนดท่ีไดไปใช
ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 2 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 3 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 กระบวนการการใหบริการผูใชหองสมุดตามผังกระบวนการท่ีไดนําเสนอขางตน ประกอบดวยข้ันตอน
ตาง ๆ จํานวน 3 ข้ันตอนซ่ึงมีรายละเอียดของการดําเนินงานในแตละข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดวยข้ันตอนยอย ดังนี้ 
          1. จัดทําแบบสํารวจความตองการดานการจัดซ้ือ/ จัดหา ทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด  

๒. ประสานขาราชการ/ เจาหนาท่ี เพ่ือขอความรวมมือในการเสนอแนะทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ตองการใหจัดซ้ือ/ จัดหาเขาหองสมุด และขอความรวมมือผูใชบริการในการกรอกแบบฟอรมการสํารวจความ
ตองการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเพ่ือจะไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกับความตองการของ
ผูใชบริการมากท่ีสุด 

ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ ประกอบดวยข้ันตอนยอย ดังนี้ 
๑. รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดจากการเสนอแนะของขาราชการ/เจาหนาท่ีของ

สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมและจากแบบสํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศท่ีผูใชบริการเสนอมา
เพ่ือจัดซ้ือ/ จัดหา 

๒. ตรวจสอบขอมูลทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสนอมาวาหองสมุดมีแลวหรือยังไมมี 
และพิจารณาวามีความเหมาะสมหรือไม หากยังไมมีและเหมาะสมก็จะดําเนินการเสนอขอจัดซ้ือตอไป 

สํารวจความตองการทรัพยากรสารสนเทศ 

วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ 

รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติจัดซื้อและ

ดําเนินการจัดซื้อ 



๔ 
 

ข้ันตอนท่ี 3 รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือ และดําเนินการจัดซ้ือ ประกอบดวย ข้ันตอนยอย ดังนี้ 
๑. ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ลสล. พิจารณาอนุมัติ 
3. ดําเนินการจัดซ้ือ  
4. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากรสารสนเทศ) ท่ีจัดซ้ือ  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน  

(2529: 53) ไดใหความหมายวา เปนผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจ หรืออยูใน
ระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวาง
ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัต ิโดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ 
ดานดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลาคาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงานเนื่องจาก
มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของ
คุณภาพ องคกรจึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้น ๆ 

เพ่ือใหการจัดทํามาตรฐานการใหบริการผูใชหองสมุด เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจอุตสาหกรรม จึงไดดําเนินการตามแนวทางเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การ
จัดการกระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแตการกําหนดชื่อกระบวนการการ
วิเคราะหเพ่ือกําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของกระบวนการ การรับฟงความตองการและ
ความคาดหวังของผูรับบริการ การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการการออกแบบ
กระบวนการ และการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในสวนของการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานนั้น นับเปนสวนสําคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซ่ึงจะเปนแนวทาง
ใหผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถสรางผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนด อันจะนําไปสูการ
ตอบสนองความตองการและสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ (รายละเอียดท่ีมาการวิเคราะหตามเอกสาร
ในภาคผนวก) 

ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานการใหบริการผูใชหองสมุด จะมีการกําหนดจุดควบคุมการ
ปฏิบัติงานในข้ันตอนท่ีสําคัญใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพซ่ึงแตละจุดควบคุมจะมีขอกําหนดท่ีสําคัญให
ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตาม และขอกําหนดเหลานี้จะถูกกําหนดเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดย
คาเปาหมายของตัวชี้วัดเหลานั้นจะถูกกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

กระบวนการ การใหบริการผูใชหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ประกอบดวยข้ันตอนการ
ดําเนินการ โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 
 
 

 



๕ 
 

 
กิจกรรม/ข้ันตอน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ(วัน) 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. สํารวจความตองการใชทรัพยากร 
สารสนเทศของหองสมุด 

7  

๒. วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ 3  
๓. รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ 
และดําเนินการจัดซ้ือตอไป 

3 -สามารถจัดซ้ือ/ จัดหา หนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ไดตรงความตองการ 
ของผูรับบริการไมนอยกวารอยละ 
๗๐ ของรายการท่ีตองการท้ังหมดใน 
แตละรอบการจัดซ้ือ 
-มีการตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะจัดซ้ือ จัดหากับ 
ของท่ีมีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือทุกครั้ง 

รวม 13  
 

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
มาตรฐานการปฏิบัติงานการใหบริการผูใชหองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจัดทําข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบกระบวนการนี้ ใชเปนแนวทางในการดําเนินงานใหเปนไปตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ สามารถสนอง
ความตองการ และสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการได ท้ังนี้จะไดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผูท่ี
รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดสําคัญและคาเปาหมายท่ีกําหนดเปนมาตรฐานของกระบวนการ 
โดย  

1. กําหนดใหผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบกระบวนการฯ ตองจัดทําตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ระดับบุคคล โดยตองวัดผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินงานเทียบกับ คาเปาหมายตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการ  

2. ใหผูปฏิบัติงานจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน เสนอ ลสล. เม่ือดําเนินการสําเร็จครบทุกข้ันตอนของ
กระบวนการแลว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการท่ีกําหนดไวท้ังนี้ กําหนดระบบการ
ประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

ตัวช้ีวัดผลลัพธของกระบวนการ : รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการของหองสมุด
สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม  
 
ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ  แนวทางการประเมิน  ความถี่ในการ

ประเมิน   
วิธีการประเมิน   

รอยละของหนังสือ /  
วารสาร/สื่อฯ ท่ีจัดซ้ือ/   
จัดหาไดตรงตามความ  
ตองการของผูรับบริการ 

พิจารณาจากการดําเนินการ  
ของผูรับผิดชอบสามารถ 
จัดซ้ือ/จัดหาหนังสือ /
วารสาร/ สื่อฯ ไดตรงตาม
ความตองการของผูรับบริการ
ก่ีรายการ คิดเทียบเปนรอย
ละจากรายกาความตองการ
ของผูรับบริการท้ังหมด 
 

รายป ตรวจสอบจากสรุปผล
การสํารวจความ
ตองการเทียบกับ
รายการหนังสือ/
วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจัดซ้ือ
ในแตละรอบการจัดซ้ือ 

มีการตรวจสอบรายการ 
หนังสือ/ วารสาร/ สื่อฯ 
ท่ีจะจัดซ้ือ จัดหากับของ 
ท่ีมีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือ 
ทุกครั้ง 

พิจารณาจากการดําเนินการ 
ของผูรับผิดชอบวามีการ 
ตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ สื่อฯ ท่ีจะจัดซ้ือ 
จัดหากับของท่ีมีอยูเดิมกอน 
การจัดซ้ือทุกครั้งหรือไม 

รายป ตรวจสอบจากหลักฐาน 
เชิงประจักษ เชน แบบ 
การตรวจสอบรายการ
ท่ีจะจัดซ้ือ 

 
เอกสารอางอิง (Reference Document) 

ธาดาศักดิ์ วชิรปรีชาพงษ. การเลือกและจัดหาทรัพยากรหองสมุด. พิมพครั้งท่ี ๒.กรุงเทพฯ : ศิล
ปาบรรณาคาร, 2540 

ประยงศรี พัฒนกิจจารูญ. การพัฒนาทรัพยากรหองสมุด : การเลือก การจัดหาหนังสือและวัสดุ. 
กรุงเทพฯ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 
๒๕๒๔ 

แมนมาส ชวลิต. คูมือบรรณารักษ (ฉบับปรับปรุงแกไข). กรุงเทพฯ : บรรณกิจ, ๒๕๔๓ 
พวา พันธุเมฆา. การแบงหมูหนังสือและแผนการแบงหมูระบบทศนิยมของดิวอ้ี. กรุงเทพฯ : 

ภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

แบบฟอรมที่ใช (Forms) 
ภาคผนวก ก 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
ตัวอยางหนังสือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ก 

• แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

• ตัวอยางหนังสือท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 
 

 
ตัวอยางแบบสํารวจสารสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 
ตัวอยางรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเสนอขอจัดซื้อ 

 

 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 
 

ตัวอยางตรวจสอบฐานขอมูลหองสมุด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
 

ตัวอยางเอกสารใบเสนอราคา/ใบสงของ 
 

 
 

 



๑๓ 
 

 
ตัวอยางบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ 

 

 
 
 
 



๑๔ 
 

 
ตัวอยางเอกสารใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมวิเคราะหกระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

ตารางท่ี ๑ การวิเคราะหบทบาท ภารกิจ ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของหนวยงาน 
หนวยงาน : หองสมุดสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
 

รัฐธรรมนูญกฎหมาย
อ่ืนๆ/มติ ครม. 

กฎกระทรวง พันธกิจ ยุทธศาสตร กระบวนการ
หลัก 

สินคา/บริการ
ของ

หนวยงาน 

ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวน
เสีย 

พระรากฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑและ 
วิธีการบริหารกจิการ
บานเมืองที่ดี 

ปฏิบัติงานรวมกบั 
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของหรือที่
ไดรับมอบหมาย 

เพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานตามเกณฑ
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐและ 
สนับสนุนการจัด
ความความรูภายใน
องคกร 

พัฒนาคน 
พัฒนาองคกร 

การใหบริการ 
หองสมุด 

การจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศ
ของหองสมุด 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
ตารางท่ี ๒ การกาหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย (การวิเคราะห SIPOC) 

กระบวนการ : การใหบริการหองสมุด 
 

Suppliers : S Inputs : I Process : P Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 
กลุมประชาสัมพันธ ขอมูล/ ผลการสํารวจความ 

ตองการทรัพยากรสารสนเทศ 
ของหองสมุด 
- รายละเอียด/ โครงการหองสมุดที่
จะปรับปรุงพัฒนาการใหบริการ 
(จากผลสํารวจความพึงพอใจ) 
- นโยบายของผูบริหาร 
- หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติ 
เกี่ยวกบัการจัดซ้ือตามระเบียบ 
- งบประมาณดําเนินการ 

Process Description 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ของหองสมุดเปนกระบวนการ
สรรหาทรัพยากรสารสนเทศ
ดวยวธิีการตางๆ เพื่อใหได
ทรัพยากรสารสนเทศที่มี
คุณภาพสอดคลองกับความ
ตองการของผูใชและนโยบาย
ของหองสมุด 
Process (Map) 
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
หองสมุด 
๑. สํารวจความตองการการใช 
ทรัพยากรสารสนเทศของ 
หองสมุด 
๒. วิเคราะหความตองการของ 
ผูใชบริการ 
๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอขอ 
อนุมัติจัดซ้ือ และดาเนินการ 
จัดซ้ือ 

๑. การจัดหา
ทรัพยากร
สารสนเทศของ
หองสมุด 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

ขาราชการและ 
บุคลากร 
นักศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ตารางท่ี ๓ การวิเคราะหชองทางการรับฟงความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 
กลุมผูรับบริการ/ 

กลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 
ชองทางในการรับฟงความตองการ วิธีวิเคราะห

ขอมูลความ 
ตองการ 

ขอมูลความตองการ ผูรับผิดชอบ
/หนวยงาน แบบ

สํารวจ  
ขอรองเรียน สายดวน อ่ืนๆ 

1.ผูรับบริการ          
๑.๑ ขาราชการ และบุคลากรทางการศึกษา √ - - การติดตอ

พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

 
 
 
 
 

นําแบบสํารวจ
ความตองการ 
และความพึง
พอใจมา 
วิเคราะห และ
นําผลจากการ 
พูดคุยแบบไม
เปนทางการ 
มาสรุปเปน
ภาพรวม เพื่อ 
นํามาปรับปรุง
การใหบริการ 
ของหองสมุด 

๑. ตองการใหมีทรัพยากร 
สารสนเทศที่หลากหลาย 
และมีปริมาณเพิ่มมากขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ
อุตสาหกรรม 

๑.๒ นักศึกษา √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

๑.๓ ประชาชนทัว่ไป √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

-ตองการใหนําเทคโนโลย ี
ใหมๆ เขามาใชในการ
ใหบริการเพื่อความสะดวก 
รวดเร็ว (มีการดําเนินการ 
แลว ๒. ผูมีสวนไดสวนเสีย     

๒.๑ ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

- ตองการความเทาเทียม
กันในการใหบริการของ 
หองสมุด (มีการใหบริการ 
ตามลําดับอยูแลว) 

๒.๒ นักศึกษา √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

- ตองการใหมีระบบ 
สารสนเทศใหบริการเพิ่ม 
มากขึ้น เชน คอมพิวเตอร 
(ใหบริการ Internet) (มี
การใหบริการอยาง
ครบถวนเพยีงพอแลว) 

๒.๓ ประชาชนทัว่ไป √ - - การติดตอ
พูดคุยแบบ
ไมเปน
ทางการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

ตารางท่ี ๔ การวิเคราะหประเภท/ชองทางการรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการหลัก 

 
กระบวนการหลัก แหลงขอมูล ชองทางในการเก็บ

รวบรวมขอมูล 
ประเภทขอมูล ผูรับผิดชอบ /เอกสาร 

หลักฐาน ภายใน ภายนอก 

- การใชบริการหองสมุด √ √ 1.แบบสํารวจอยางไม
เปนทางการ 
2.การติดตอแบบไม
เปนทางการ 
3.เอกสารที่เกี่ยวของ 

ความตองการของผูรับบริการ 
และผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผลการวิเคราะหดาน 
ประสิทธิภาพความคุมคาและ 
การลดตนทุนของกระบวนการ 

เอกสารหลักฐานประมวล/สรุป 
ขอมูลความตองการจากทกุ
ชองทางตารางวิเคราะหความ
ตองการของการใชทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

ตารางท่ี ๕ การวิเคราะหขอมูลในการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการ
หลัก  

ความตองการ กฎหมาย 
(Law : L)  

ดานประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E)  

ดานความคุมคาและ 
ลดตนทุน (Value : V) 

ขอกําหนดที่
สําคัญ  ผูรับบริการ 

(Customer: C)  
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
(Stakeholder : S ) 

งานบริการ
หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

ตองการ ใหมี
หนังสือ/  
วารสาร/ส่ือฯ 
ที่หลากหลาย 
ตรงตามความ
ตองการของ  
ผูรับบริการ 

จากการรับฟง ไมมี
ขอมูลที่ สามารถ
นํามาจัดทําขอ 
กําหนดได 

ไมมีขอกําหนด
ดานกฎหมาย 

จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
ไดตรงความตองการของ 
ผูรับบริการ 

ควรมีการตรวจสอบ
รายการหนังสือที่จะจัด 
ซ้ือทุกคร้ัง เพื่อไมให
จัดซ้ือซํ้าซอนกับที่มีอยู
เดิม 

ครอบคลุม   
ความคุมคา 
ลดตนทุน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

ตารางท่ี ๖ การจัดทําขอกําหนดและตัวช้ีวัดของกระบวนการหลัก 
 

 
กระบวนการหลัก 

 
กิจกรรม/ขั้นตอน 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
ตัวชี้วัดภายใน 

 
ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 

งานบริการหองสมุด 
สํานักงานเศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

การจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุด 
๑. สํารวจความตองการใช
ทรัพยากรสารสนเทศของ
หองสมุด 

 

  - รอยละความพึงพอใจของ
ผูรับบริการตอการใหบริการ
ของหองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

 

๒. วิเคราะหความตองการ
ของผูใชบริการ 

๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อเสนอ
ขออนุมัติจัดซ้ือ และ
ดําเนินการจัดซ้ือตอไป 

- ตองจัดซ้ือ/ จัดหาหนังสือ/ 
วารสาร/ส่ือฯ ใหตรงตามความ
ตองการของผูรับบริการ  
- ตองมีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/วารสาร/ ส่ือฯ ที่จะ
จัดซ้ือจัดหาทุกคร้ังกอนการ
จัดซ้ือเพื่อไมใหเกิดการซ้ือ
ซํ้าซอน 

๑. รอยละของหนังสือ/ 
วารสาร/ ส่ือฯทีจ่ัดซ้ือ/ 
จัดหา ไดตรงตามความ
ตองการขอผูรับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการ
หนังสือ/วารสาร/ ส่ือฯ ที่จะ
จัดซ้ือจัดหากบัของที่มีอยู
เดิม กอนการจัดซ้ือทุกคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

ตารางท่ี ๗ ระบบการประเมินผลตัวช้ีวัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน ความถ่ีการประเมิน 
 

วิธีการประเมิน ผูรับผิดชอบ 

ราย
เดือน 

ราย
ไตร
มาส 

ราย
ป 

รอยละของหนังสือ / 
วารสาร/ ส่ือฯ ที่จัดซ้ือ/ 
จัดหาไดตรงตาม ความ 
ตองการของผูรับบริการ 

- พิจารณาจากการดําเนินการ
ของผูรับผิดชอบสามารถจัดซ้ือ/ 
จัดหาหนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ ได
ตรงตามความตองการของ
ผูรับบริการกี่รายการคิดเทียบ
เปนรอยละ จากรายการความ
ตองการของผูรับบริการทั้งหมด 

  √ - ตรวจสอบจากสรุปผลการ
สํารวจความตองการ เทียบกับ
รายการหนังสือ/วารสาร/ ส่ือฯ 
ที่จัดซ้ือในแตละรอบการจัดซ้ือ 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

มีการตรวจสอบรายการ 
หนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ 
ที่จะจัดซ้ือ จัดหากบัของ
ที่มีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือ
ทุกคร้ัง 

- พิจารณาจากการดําเนินการ
ของผูรับผิดชอบวามกีาร
ตรวจสอบรายการหนังสือ/ 
วารสาร/ ส่ือฯ ที่จะจัดซ้ือ จัดหา
กับของที่มีอยูเดิมกอนการจัดซ้ือ 
ทุกคร้ังหรือไม 

  √ - ตรวจสอบจากหลักฐานเชิง
ประจักษ เชน แบบการ
ตรวจสอบรายการที่จะจัดซ้ือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ตารางท่ี ๘ การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรมขั้นตอน ขอกําหนด ตัวชี้วัดภายใน กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 
(Work Flow) 

งานการใหบริการ
หองสมุดสํานักงาน
เศรษฐกิจ
อุตสาหกรรม 

๑. สํารวจความตองการใช 
ทรัพยากรสารสนเทศของ
หองสมุด 
 
 
 
 
 

   

 
๒. วิเคราะหความตองการ
ของผูใชบริการ 
 
 
 
 
 
 

   

๓. รวบรวมรายชื่อเพื่อ
เสนอขออนุมัติจัดซ้ือ และ
ดําเนินการจัดซ้ือตอไป 

- ตองจัดซ้ือ/ จัดหาหนังสือ/ 
วารสาร/ ส่ือฯ ใหตรงตาม
ความตองการของผูรับ 
บริการ  
- ตองมีการตรวจสอบ
รายการหนังสือ/ วารสาร/ 
ส่ือฯ ที่จะจัดซ้ือ จัดหาทกุ
คร้ังกอนการจัดซ้ือ เพื่อไมให
เกิดการซ้ือซํ้าซอน 

๑. รอยละของหนังสือ/ 
วารสาร/ส่ือฯ ทีจ่ัดซ้ือ จัดหา
ไดตรงตามความตองการ
ของผูรับบริการ 
๒. มีการตรวจสอบรายการ 
หนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ ที่
จะจัดซ้ือ จัดหา กับของที่มี
อยูเดิมกอนการจัดซ้ือทุก
คร้ัง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํารวจความ
ตองการใช 
ทรัพยากร

สารสนเทศ

 

 

วิเคราะหความตองการของ

ผูใชบริการ 

 

รวบรวมรายชือ่เพื่อ

ขออนุมัติจัดซ้ือและ

ดําเนินการจัดซ้ือ 



๒๔ 
 

ตารางท่ี ๙ ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
กระบวนการ : การใหบริการผูใชหองสมุด สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ : รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการของหองสมดุสํานักงานเศรษฐกิจ
อุตสาหกรรม 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ

ดําเนินงาน
(วัน) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  ๑. จัดทําแบบสํารวจ 
๒. ประสานขาราชการ/ 
เจาหนาที่/ผูใชบริการ 
 (ขอความรวมมือในการเสนอ 
ซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ เขา 
หองสมุด) 

7 
7 

 1.แบบสํารวจ หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

2.  
 

๑. รวบรวมรายชื่อซ้ือ
ทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอ
ขอจัดซ้ือ 
๒. ตรวจสอบ/ พิจารณาการ
จัดซ้ือทรัพยากร เพื่อไมให
เกิดความซํ้าซอน 
๓. ติดตอสํานักพิมพ/ 
รานคา/ ตัวแทนจําหนาย 

3 
 
 

1 
 

2 

 ๑. รายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศที่เสนอขอ
จัดซ้ือ 
๒. ตรวจสอบจาก
ฐานขอมูลหองสมุด 
๓. เอกสารใบเสนอ
ราคา 

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

3.  ๑. ทําบันทึกเสนอขออนุมัติ
จัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 
๒. ลสล. ลงนามอนุมัติ 
๓. ดําเนินการสงตอไปยัง
หนวยงานที่เกีย่วของ 
๔. ดําเนินการจัดซ้ือ  
๕. ตรวจรับพัสดุ (ทรัพยากร 
สารสนเทศ) ที่จัดซ้ือ 

(30 นาที) 
 
 

1 
 
 

1 
1 
 

๑. สามารถจัดซ้ือ/ จัดหา 
หนังสือ/ วารสาร/ ส่ือฯ 
ไดตรงความตองการของ 
ผูรับบริการไมนอยกวา
รอยละ ๗๐ ของรายการท่ี 
ตองการทั้งหมดในแตละ
รอบการจัดซ้ือ 
๒. มีการตรวจสอบ
รายการหนังสือ/ วารสาร/ 
ส่ือฯ ที่จะจัดซ้ือ จัดทํากับ
ของที่มีอยูเดิมกอนการ
จัดซ้ือทุกคร้ัง 

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

หองสมุด 
สํานักงาน
เศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรม 

 
 

 
 
 

รวบรวมรายชือ่เพื่อ

ขออนุมัติจัดซ้ือ 

และดําเนินการ

จัดซ้ือ 

วิเคราะหความตองการของ

ผูใชบริการ 

สํารวจความ
ตองการ 

ทรัพยากร

สารสนเทศ

 


