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คำนำ 

 คูมือการใหบริการหองสมุด สำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อให

ขาราชการ บุคลากร สศอ. นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปไดรับรูรับทราบ และใชเปนแนวทางใน

การขอรับบริการในการปฎิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของหรือ  ผูท่ีสนใจท่ัวไปได

ศึกษา หรือนำไปปรับใชเพื ่อใหเกิดประโยชนตามความเหมาะสม โดยหองสมุดสำนักงานเศรษฐกิจ

อุตสาหกรรม ไดดำเนินการตามแนวทางเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการ

กระบวนการ ตั้งแตการกำหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะหเพื่อกำหนดกลุมผูรับบริการและ ผูมีสวนได

สวนเสียของกระบวนการ การรับฟงความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ การจัดทำขอกำหนด

ที่สำคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของกระบวนการ 

 ดังนั้น เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาวขางตน หองสมุดสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจึงได

จัดทำคู มือการใหบริการหองสมุดขึ ้น เพื ่อใหเจาหนาที ่ใชศึกษาและเปนแนวทางในการปฏิบัติใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 

 

หองสมุด สำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

                                                                                          มีนาคม 2567 
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ความเปนมาของหองสมดุสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

หองสมุดสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม จัดตั้งเมื ่อวันที่ 11 เมษายน 2550 โดยใชชื ่อวา 
“หองสมุด สศอ.” ตามพระราชบ ัญญัต ิข อม ูลข าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 อยู  ในส ัง กัด                  
กลุมประชาสัมพันธ สำนักเลขานุการกรม ตั้งอยูท่ีบริเวณชั้น 2 ของอาคารสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

วัตถุประสงค (Objectives) 
1. เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หองสมุด สศอ. สำหรับการใหบริการที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อใหผูที่เกี่ยวของหรือผูที่สนใจทั่วไปไดศึกษาหรือนำไปปรับใชเพื่อใหเกิดประโยชนตามความ

เหมาะสม 
3. เพื่อสรางภาพลักษณที่ดีใหกับ สศอ. ในการทำหนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารดานเศรษฐกิจ

อุตสาหกรรม 
 

ขอบเขต (Scope) 
ขอบเขตมาตรฐานการใหบริการหองสมุดของ สศอ. จะครอบคลุมกระบวนการการใหบริการ

หองสมุด จัดหาทรัพยากรสารสนเทศดวยวิธีการตาง ๆ เพื ่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพ 
สอดคลองกับความตองการของผูใชและนโยบายของหองสมุด ซึ่งประกอบดวยขั้นตอนตาง ๆ ตั้งแต
กระบวนการสำรวจความตองการ การใชทรัพยากรสารสนเทศ จากนั ้นวิเคราะหความตองการของ
ผู ใช บริการ รวบรวมรายชื ่อเพื ่อเสนอขออนุมัติจ ัดซื ้อ การจัดซื ้อ การจัดเก็บ การดูแลรักษา การ
ประชาสัมพันธและการใหบริการ 
 

คำจำกัดความ (Definition) 
“การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” หมายถึง วิธีการตาง ๆ เพื่อใหไดมาและเพิ่มเติมทรัพยากร

สารสนเทศในหองสมุดสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ซึ่งการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยทั่วไปจะ
กระทำใน ๒ ลักษณะ คือ 1. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่เปนมาตรฐาน 2. การจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศในสาขาวิชาตาง ๆ ใหทันสมัยอยูเสมอ วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือใหบริการแกผูใช
นั้น วิธีท่ีใชเปนสวนใหญมี ๕ วิธี ไดแก 1) การจัดซ้ือ 2) การขอและรับบริจาค 3) การแลกเปลี่ยน 4) การ
บอกรับและ 5) การผลิตหรือจัดทำขึ้นเอง ทั้งนี้บรรณารักษที่ทำหนาที่จัดหาควรติดตามความเคลื่อนไหว
ของทรัพยากรสารสนเทศที่ผลิตขึ ้นมาใหมอยู เสมอ และเสาะแสวงหาแหลงที ่สามารถขอรับบริจาค
ทรัพยากรสารสนเทศได รวมทั้งการกาวทันเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีบทบาทอยางมากตอการจัดหาใน
ปจจุบัน ทั้งที่ใชเปนเครื่องมือการปฏิบัติงาน และการผลิตหรือจัดทำทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งหองสมุด
สำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยคำนึงถึงเปาหมาย
สำคัญ คือ เพื่อใหเปนแหลงเรียนรูในการศึกษาคนควาอยางกวางขวางแกขาราชการ สศอ. บุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไป 
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“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง ขอมูล ขาวสาร ขอเท็จจริง ที ่มีการบันทึกและ
ประมวลผลในรูปแบบตาง ๆ เชน หนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส 

“ทรัพยากรสารสนเทศ (Information Resources)” หมายถึง สารสนเทศประเภทตาง ๆ ที่มี
การบันทึกไวในสื่อประเภทตาง ๆ โดยนำเสนอดวยอักษร ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว อาจเรียกชื่อวาเปน
ทรัพยากรหองสมุด (Library resources) หรือวัสดุหองสมุด (Library materials) ปจจุบันลักษณะของ
ทรัพยากรสารสนเทศมีการเปลี่ยนแปลงไปตามความกาวหนาทางเทคโนโลยี แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ 

๑. สื่อสิ่งพิมพ 
๒. สื่อโสตทัศน 
๓. สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
กระบวนการการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดเพื่อใหบริการ มีผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
หัวหนากลุมประชาสัมพันธ สำนักเลขานุการกรม : ทำหนาที่นำเสนอหรืออนุมัติเห็นชอบ

โครงการ/ กิจกรรมการดำเนินงานของหองสมุด สศอ. 
บรรณารักษ : ทำหนาที่รับผิดชอบในการจัดทำแบบสำรวจ สำรวจและรวบรวมรายชื่อทรัพยากร 

สารสนเทศที่มีผูเสนอกับฐานขอมูลวามีหรือไม เพื่อไมใหเกิดการจัดซื้อซ้ำซอน สำรวจและศึกษาความ
ตองการของผูใชบริการ วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ รวบรวมรายชื่อเพื่อขออนุมัติจัดซื้อและ
ดำเนินการประสานรานคาเพื่อจัดซื้อ รวมถึงการจัดเก็บ การดูแลรักษา การประชาสัมพันธเผยแพร และ
การใหบริการ 
 

คูมือการใหบริการของหองสมุด สำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม : ประกอบดวย  
1. การบริการสืบคนขอมูลออนไลนผานระบบสืบคน: http://elibrary.oie.go.th/ 
     ข้ันตอนวีธีการการสืบคนขอมูลออนไลนดังนี้ 

 เขาไปท่ีหนาเว็บไซต http://elibrary.oie.go.th/  
 

  

http://elibrary.oie.go.th/
http://elibrary.oie.go.th/
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 สืบคนคำหรือเรื่องที่ตองการคนหา โดยการพิมพชื่อเรื่องและเลือกเปลี่ยนหัวขอตรง
เง่ือนไขการคนหา แลวคลิกคนหา จะปรากฏรายการท่ีเราคนหาข้ึนมาใหเลือกสืบคน 
คลิกเลือกชื่อเรื ่องที่ตองการ จะปรากฏหนาบัตรรายการ สามารถดูจากเลขเรียก
หนังสือแลวเดินไปหาหนังสือท่ีชั้นวางท่ีเรียงตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ได 
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2. บริการตอบคำถามและชวยการคนควา ยืม-คืน หนังสือและวัสดุหองสมุด 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
การดำเนินการตามขอกำหนดและตัวช้ีวัดท่ีสำคัญในการใหบริการหองสมุด สศอ. 
 

งาน ขอกำหนด ตัวช้ีวัด เปาหมาย ความถี่ใน

การรายงาน 

หนวยงาน 

1. การบริการ

สืบคนขอมูล

ออนไลนผาน

ระบบสืบคน: 

http://elibrary.

oie.go.th/ 

- ความเร็วใน

การบริการ

สืบคน 

- ระยะเวลาในการ

สืบคืน 

1 นาที/ครั้ง รายไตรมาส กปส.สล 

(หองสมุด) 

2. บริการตอบ

คำถาม ยืม-คืน 

หนังสือและวัสดุ

หองสมุด 

- ความถูกตอง

ในการ

ใหบริการ 

- จำนวนครั้งในการ

ใหบริการ 

5 นาที/ครั้ง รายไตรมาส กปส.สล 

(หองสมุด) 

ชองทางการติดตอรับบริการหองสมุดสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
1. เว็บไซต สศอ.  http://www.oie.go.th/  

2. เว็บไซต E-library http://elibrary.oie.go.th/  

3. Facebook หองสมุดสำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 

4. ติดตอเจาหนาท่ีหองสมุด ชั้น 2 สำนักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม                                             

โทรศัพท 0 2430 6800 ตอ 0 

5. Email oielibrarypr@gmail.com  

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

