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ค าน า 
 

มาตรฐานการให้บริการห้องสมุด ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ข้าราชการ บุคลากร สศอ. นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปได้รับรู้รับทราบ และใช้เป็นแนวทางในการ
ขอรับบริการในการปฎิบัติงานที่ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษา 
หรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม โดยห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมได้
ด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่การ
ก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การ
รับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของ
กระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น ห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจึงได้จัดท า
มาตรฐานการให้บริการห้องสมุดขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลต่อไป 

 
 
                                                        ห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
                                                                                          มีนาคม 2564
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ความเป็นมาของห้องสมดุส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

ห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม จัดตั้งเมื่อวันที่ 11 เมษายน2550 ณ บริเวณชั้น 2 ของตึก
ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม และต่อมาส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ได้ให้งานห้องสมุดมาอยู่ในสังกัด 
ส านักเลขานุการกรม เปลี่ยนชื่อเป็น "กลุ่มประชาสัมพันธ์และบริการห้องสมุด" ตั้งแต่วันที่ 7 ตุลาคม 2552  

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด สศอ. ส าหรับการให้บริการที่เป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความ

เหมาะสม 
3. เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ สศอ. ในการท าหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารด้านเศรษฐกิจ

อุตสาหกรรม 
 
ขอบเขต (Scope) 

ขอบเขตมาตรฐานการให้บริการห้องสมุดของ สศอ. จะครอบคลุมกระบวนการการให้บริการห้องสมุด 
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้และนโยบายของห้องสมุด  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่
กระบวนการส ารวจความต้องการ การใช้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด จากนั้นวิเคราะห์ความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ รวบรวมรายชื่อเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ การจัดซื้อ การจัดเก็บ การดูแลรักษา การ
ประชาสัมพันธ์และการให้บริการ 
 
ค าจ ากัดความ (Definition) 

“การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” หมายถึง วิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้มาและเพ่ิมเติมทรัพยากร
สารสนเทศในห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด
โดยทั่วไปจะกระท าใน ๒ ลักษณะ คือ 1. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นมาตรฐาน 2. การจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาต่าง ๆ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด
เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้นั้น วิธีที่ใช้เป็นส่วนใหญ่มี ๕ วิธี ได้แก่ 1) การจัดซื้อ 2) การขอและรับบริจาค 3) การ
แลกเปลี่ยน 4) การบอกรับและ 5) การผลิตหรือจัดท าขึ้นเอง ทั้งนี้บรรณารักษ์ที่ท าหน้าที่จัดหาควรติดตาม
ความเคลื่อนไหวของทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิตขึ้นมาใหม่อยู่เสมอ และเสาะแสวงหาแหล่งที่สามารถขอรับ
บริจาคทรัพยากรสารสนเทศได้ รวมทั้งการก้าวทันเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีบทบาทอย่างมากต่อการจัดหาใน
ปัจจุบัน ทั้งที่ใช้เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดท าทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด       
ซึ่งห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยค านึงถึง
เป้าหมายส าคัญ คือ เพ่ือให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในการศึกษาค้นคว้าอย่างกว้างขวางแก่ข้าราชการ สศอ. บุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
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“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง ข้อมูล ข่าวสาร ข้อเท็จจริง ที่มีการบันทึกและประมวลผล
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

“ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources)” หมายถึง สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ที่มีการ
บันทึกไว้ในสื่อประเภทต่าง ๆ โดยน าเสนอด้วยอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว อาจเรียกชื่อว่าเป็น
ทรัพยากรห้องสมุด (Library resources) หรือวัสดุห้องสมุด (Library materials) ปัจจุบันลักษณะของ
ทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑. สื่อสิ่งพิมพ์ 
๒. สื่อโสตทัศน์ 
๓. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  

กระบวนการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดเพ่ือให้บริการ มีผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์ ส านักเลขานุการกรม : ท าหน้าทีน่ าเสนอหรืออนุมัติเห็นชอบโครงการ/ 
กิจกรรมการด าเนินงานของห้องสมุด 

บรรณารักษ์ : ท าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแบบส ารวจ ส ารวจและรวบรวมรายชื่อทรัพยากร  
สารสนเทศที่มีผู้เสนอกับฐานข้อมูลห้องสมุดว่ามีหรือไม่มีเพ่ือไม่ให้เกิดการจัดซื้อซ้ าซ้อน ส ารวจและศึกษาความ 
ต้องการของผู้ใช้บริการ วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ รวบรวมรายชื่อเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อและ
ด าเนินการประสานร้านค้าเพ่ือจัดซื้อ รวมถึงการจัดเก็บ การดูแลรักษา การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ และการ
ให้บริการ 
 

มาตรฐานการให้บริการของห้องสมดุ ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม: ประกอบด้วย  

1. การบริการสืบค้นข้อมูลออนไลน์ผ่านระบบสืบค้น: http://elibrary.oie.go.th/ 
     ขั้นตอนวีธีการการสืบค้นข้อมูลออนไลน์ดังนี้ 

 เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ http://elibrary.oie.go.th/  
 
 
 
 
 
 

 
 

http://elibrary.oie.go.th/
http://elibrary.oie.go.th/
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 สืบค้นค าหรือเรื่องที่ต้องการค้นหา โดยการพิมพ์ชื่อเรื่องและเลือกเปลี่ยนหัวข้อตรง
เงื่อนไขการค้นหา แล้วคลิกค้นหา จะปรากฏรายการที่เราค้นหาขึ้นมาให้เลือกสืบค้น 
คลิกเลือกชื่อเรื่องที่ต้องการ จะปรากฏหน้าบัตรรายการ สามารถดูจากเลขเรียกหนังสือ
แล้วเดินไปหาหนังสือที่ชั้นวางที่เรียงตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ได ้
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2. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า ยืม-คืน หนังสือและวัสดุห้องสมุด 
 

 
 
 

การด าเนินการตามข้อก าหนดและตัวชี้วัดที่ส าคัญในการให้บริการห้องสมุด 
ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

 
งาน ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ใน

การรายงาน 
หน่วยงาน 

1. การบริการ
สืบค้นข้อมูล
ออนไลน์ผ่าน
ระบบสืบค้น: 
http://elibrar
y.oie.go.th/ 

- ความเร็วในการ
บริการสืบค้น 

- ระยะเวลาในการ
สืบคืน 

1 นาที/ครั้ง รายไตรมาส กปส.สล 
(ห้องสมุด) 

2. บริการตอบ
ค าถาม ยืม-คืน 
หนังสือและวัสดุ
ห้องสมุด 

- ความถูกต้องใน
การให้บริการ 

- จ านวนครั้งในการ
ให้บริการ 

5 นาที/ครั้ง รายไตรมาส กปส.สล 
(ห้องสมุด) 
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ช่องทางการติดต่อรับบริการห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
1. เว็บไซต์ สศอ.  http://www.oie.go.th/  
2. เว็บไซต์ E-library http://elibrary.oie.go.th/  
3. Facebook ห้องสมุดส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
4. ติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ชั้น 2 ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม                                             

โทรศัพท์ 0-2202-4349   โทรสาร 0-2644-8516 
5. Email oielibrarypr@gmail.com  

 
 
 

http://www.oie.go.th/
http://elibrary.oie.go.th/
mailto:oielibrarypr@gmail.com

