
  

ส ำนักงำนส่งเสริมเศรษฐกิจสร้ำงสรรค์  

(องคก์ำรมหำชน) 

คู่มือปฏิบตัิงำน 

ส ำหรับสมัครสมำชิก และบริกำรสมำชกิ 



ส ำนักงำนส่งเสริมเศรษฐกิจสร้ำงสรรค์ (สศส.) 
TCDC กรุงเทพฯ ตั้งอยู่อาคารไปรษณีย์กลาง เลขท่ี 1160  ถนนเจริญกรุง แขวงบางรัก     

เขตบางรัก กรุงเทพฯ และมีสาขาอ่ืนๆท่ีให้บริการท้ังหมด 4 สาขา ดังนี้  

 TCDC เชียงใหม่ 

 TCDC ขอนแก่น 

 AIS D.C.  

 TCDC COMMONS ซีคอน สแควร์ ศรีนครินทร ์

สามารถ เข้ า เยี่ ย มชมพื้ น ท่ี ส่วนบริ การได้ ทุ กสาขา  ตั้ งแต่ วัน อัง ค าร  – อา ทิต ย์ 
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) เวลา 10.30 – 19.00 น. ปิดบริการทุกวันจันทร์ และวันท่ีประกาศหยุดท าการ  
ยกเว้น  AIS D.C. และ  TCDC COMMONS ซีค อน  สแควร์  ศ รีน ครินทร์  เปิ ดบริการทุกวัน  (ไม่ เว้น
วันหยุดราชการ) เวลา 10.30 – 21.00 น. ปิดเฉพาะวันประกาศหยุดท าการ และสามารถสมัครสมาชิก/ต่อ
อายุสมาชิกได้ท่ีเคาน์เตอร์ Info Guru หรือกรอกข้อมูลออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ my.tcdc.or.th 

 
ส่วนลูกค้ำ/ผู้สมัครสมำชิก 

1. ผู้สมัครสมาชิกเข้าเว็บไซต์กรอกข้อมูลได้ท่ี my.tcdc.or.th 
1.1 คุณสมบัติผู้สมัคร 

(1) นักเรียน นักศึกษา หมายถึง ชาวไทยและชาวต่างชาติ ท่ีก าลังศึกษาแบบเต็มเวลา  
ในสถาบันการศึกษาท้ังรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย (ไม่นับรวมสถาบันภาษาและสถาบันกวดวิชา       
นอกหลักสูตรอ่ืนๆ) หรือนักศึกษาชาวไทยท่ีก าลังศึกษาในต่างประเทศ มีอายุระหว่าง 12 - 30 ป ี

(2) ครู อาจารย์ หมายถึง ชาวไทยหรือชาวต่างชาติท่ีสอนแบบเต็มเวลาในสถาบันการศึกษา
รัฐบาลหรือเอกชนในประเทศไทย (ไม่นับรวมสถาบันภาษาและสถาบันกวดวิชานอกหลักสูตร) 

(3) บุคคลท่ัวไป หมายถึง บุคคลสัญชาติไทยหรือชาวต่างชาติ 
(4) ข้าราชการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐของประเทศไทย 
(5) ผู้สูงอายุ หมายถึง บุคคลสัญชาติไทยท่ีมีอายุ 60 ปี ขึ้นไป นับถึงวันท่ีสมัคร 

1.2 หลักฐานการสมัคร 
(1) การสมัครสมาชิกต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางอย่างใดอย่างหนึ่ง 
(2) นักเรียน นักศึกษา ต้องแสดงบัตรประจ าตัวนักเรียน/นักศึกษา หรือหนังสือรับรอง

สถานภาพการเป็นนักเรียน/นักศึกษา 
(3) ครู อาจารย์ ต้องแสดงบัตรประจ าตัวหรือหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นครู อาจารย์ 
(4) เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ต้องแสดงบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ท่ีระบุวันหมดอายุอย่างชัดเจน 
(5) การสมัครเป็นสมาชิกผ่านเว็บไซต์ ผู้สมัครต้องช าระค่าสมัคร  ถ่ายรูป ท่ี Info Guru 

Counter และได้รับ QR Code สมาชิก จึงจะถือว่าการสมัครสมาชิกนั้นสมบูรณ์ 
* ขอสงวนสิทธิในการยกเลิกบัตรสมาชิก หากไม่มาแสดงหลักฐานการสมัครให้ครบเพื่อรับบัตรสมาชิกภายใน 30 วัน          
นับจากวันที่สมัคร 



1.3 อัตราค่าสมาชิก TCDC 

 
 

2. สมัครสมาชิกโดยการเพิ่มเพื่อนใน Line: @TCDC  

  

  

 

(1) เลือกเมนู myTCDC  

 

 

 

(2) กด        และ เลือก LOGIN / SIGN UP จากนั้นให ้LOGIN ผ่านช่องทางใดก็ได ้ 

หรือเลือก SIGN UP และกรอกข้อมูลให้ครบ 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ:  
หากไม่สะดวกในการใช้แอปพลิเคชัน LINE  
เข้าเว็บไซต์ my.tcdc.or.th 



(3) ระบบจะเข้ามาท่ีหน้า คุณสมบัติและเงื่อนไขการสมัครสมาชิก TCDC ใหก้ด √ ฉันได้อ่านและ

ยอมรับ จากนั้นกด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) รำยละเอียดกำรช ำระเงิน ให้เลือกประเภทสมาชิกท่ีต้องการสมัคร (รายวัน หรือรายปี)  

ระบบจะขึ้นอัตราค่าสมาชิกให้อัตโนมัติ จากนั้นกด 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

(5) ข้อมูลส่วนตัว กรอกข้อมูลและความสนใจให้ครบถ้วน แล้วเเสดง Referent No. ให้กับเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

สมาชิกรายวัน สมาชิกรายปี 



  (6) เมื่อช าระเงินและถ่ายรูปภาพเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีท าการ Active ระบบ       

สมาชิกสามารถใช้ QR Code เพื่อเข้าใช้พื้นท่ีส่วนบริการได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนเจ้ำหน้ำท่ี 

1. เข้าระบบ Backend Member น าเลข Reference No. มาสืบค้นข้อมูลสมาชิก 
2. ถ่ายรูปเข้าระบบ ตรวจสอบข้อมูลต่างๆของสมาชิกให้ถูกต้อง และท าการช าระเงิน ออกใบเสร็จ 

ให้เรียบร้อย  
3. เปล่ียนสถานะของสมาชิกในระบบ Backend Member เป็น Active  
4. กลับไปท่ี myTCDC ท่ีสมาชิกกรอกข้อมูลไว้ อธิบายวิธีการเข้าใช้บริการ (เปิด QR Code ขึ้นมา) และ

สิทธิประโยชน์ต่างๆ ให้สมาชิกรับทราบ 
5. หลังสมัครสมาชิกเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีท าการส่งสิทธิประโยชน์ส าหรับสมาชิก TCDC แบบรายปี 

ผ่านทางอีเมลให้กับสมาชิก 



 

 



แผนผังงำนบริกำรสมัครสมำชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 5 นาที  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Material ConneXion Bangkok 

(MCX) 

TCDC Materials Database 

ฐานข้อมูลวัสดุไทย 

Material Mapping Bangkok 

ย่านวัสดุกรุงเทพฯ 

•  แหล่งขอ้มูลนวตักรรมวสัดุระดบัโลกแห่งแรกของเอเชียมี
นวตักรรมระดับโลกกว่า 8,000 รายการที่อยู่ในฐาน ขอ้มูล
ออนไลน์ โดยมีตัวอย่างวัสดุให้ได้สัมผัสจริงกว่า2 ,000 
รายการ และมีวัสดุใหม่ในทุกๆ เดือนที่จดัแสดงอยู่บนชั้น 
NEW Arrival เพ่ือเปิดมุมมองการเลือกใชว้ัสดุและอัพเดท
เทรนดว์สัดุใหท้นัต่อความเปล่ียนแปลงในโลกของวสัดุเพ่ือ
การออกแบบ และช่วยเปิดโลกวัสดุอันจะน าไปสู่การต่อ
ยอดธุรกิจไดจ้ริง 
•  มีสาขาใหญ่ทัง้หมด 7 สาขา คือ ไดแ้ก่  นิวยอรก์ (ส านัก 
งานใหญ่) บิลเบา มิลาน เชิพเด แดกู โตเกียว และกรุงเทพ 
โดย ประเทศไทย เป็นสาขาแรกในเอเชีย 
•  การเขา้ถึงฐานขอ้มูลจะตอ้งเป็นสมาชิกฐานขอ้มูลออน 
ไลน์ ซึ่งจะมีข้อมูลรายละเอียดวัสดุและข้อมูลติดต่อกับ
บริษัท ซึง่สมาชิกสามารถติดต่อซือ้ขายกบับริษัทไดโ้ดยตรง 
•  หากผู้ประกอบการไทยมีวัสดุที่มีนวัตกรรม เทคโนโลยี 
เป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม สามารถน าเสนอวัสดุเข้าฐาน     
ขอ้มลู MCX โดยไม่มีค่าใชจ่้ายใดๆ 

•   เป็นหนึ่งในเครื่องมือที่จะช่วยใหเ้ขา้ถึงข้อมูลวสัดุ
ไทย ซึ่งไดร้วบรวมข้อมลูวสัดุที่น่าสนใจ มีนวตักรรม 
เป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม และทกัษะภมิูปัญญาของคน
ไทย รวมไปถึงข้อมลูผูผ้ลิต เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการต่อ
ยอดผลิตภณัฑ์และเป็นช่องทางการตลาด ทัง้ยังเป็น
การขยายองคค์วามรูด้ ้านวสัดุและการออกแบบ โดย
สามารถสืบค้นออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว ช่วยอ านวย
ความสะดวกให้แก่นักออกแบบ ผูป้ระกอบการและ
ประชาชนทั่วไป ในการน าไปใช้งานเพ่ือพัฒนาธุรกิจ 
ของตนเอง  
•   โดยมีวสัดุไทยที่อยู่ใน MCX และวสัดุธรรมชาติ
ทอ้งถิ่น และตามภมิูปัญญาของคนไทย ถา้คนที่
ตอ้งการวสัดุจากในประเทศไทย จะแนะน าใหสื้บคน้
ในฐานขอ้มลูนี ้เพราะสามารถสืบคน้ออนไลนไ์ดฟ้ร ี
 

•   บริการรวบรวมแหล่งข้อมูลและบริการวัสดุ
มากกว่า 28 ย่านการค้าส าคัญของกรุงเทพฯ คือ 
ส าเพ็ง, เจริญรถั, พาหุรดั, บางรกั, บรรทดัทอง, วง
เวียนโอเดียน, วงเวียน22, ภูเขาทอง, คลองถม , 
เสือป่ า, จตุจักร , สุขสวัสดิ์ , บางบอน , บางโพ , 
สะพานขาว , สวนหลว ง , สยาม , ย่ านนิ ค ม
อุตสาหกรรมลาดกระบัง, พรานนก, อาจณรงค์, 
ประตูน ้า, บ้านหม้อ , วงเวียนใหญ่, คลองหลวง, 
ตลาดไท, ลาดพร้าว, ท่าพระจนัทร์, ทองหล่อ ซึ่ง
ในแต่ละย่านจะมีเอกลักษณ์ของวัสดุและการ
น าไปใชท้ี่แตกต่างกันไป โดยเหล่านกัสรา้ง สรรค์
สามารถสรรหาและเลือกซือ้วัสดุมาใช้ในงาน
ออกแบบสาขาต่างๆ ด้วยการสืบค้นตามย่าน 
ประเภทวัสดุ  และการใช้งานได้ ซึ่งจะมีข้อมูล
ติดต่อ รา้นคา้ รวมถึงแผนที่ที่จะพาคุณไปรา้นนัน้ๆ 
ไดอ้ย่างสะดวกผ่านเว็บไซต ์ 

>>> https://www.tcdcmaterial.com/th/ 

•   วสัดุจดัแสดงของ mapping จะตอ้งระวงัการ
หลุดหรือช ารุดเสียหาย ตรวจดูแลและซอ่มส่วนที่
ช ารุด (อุปกรณซ์อ่มในตูเ้กบ็ของ) 

https://www.materialconnexion.com 

Username : infomaterials@tcdc.or.th 

Password : bkk@2020 

https://www.tcdcmaterial.com/th/ 

*ใชบ้ริการฟรี ไม่ตอ้งสมคัรสมาชิก 

 

https://www.tcdcmaterial.com/th/
https://www.tcdcmaterial.com/th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Material ConneXion Bangkok  (MCXB) 

แบ่งประเภทของวัสดุ
เป็น 8 ประเภท 

เกณฑใ์นการคัดเลอืก 

เข้าMCX 

- Innovative 

 - Eco-friendly 

 - Technologically advanced 

 - Many possible applications 

 

เป็นสญัลกัษณท่ี์อยู่บนแผ่น Tabula 
เพ่ือแสดงคณุสมบตัิพิเศษของวสัดนุัน้ๆ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QR code & Barcode 
- สมาชิกรายปีของ MCX สแกนดขูอ้มลูไดเ้ลย 
- user ทั่วไปจะสแกนไม่ได ้

Material Tabula 

การซ่อมTabula :  

- วัสดุท่ีหลดุออกมาจากท่ียดึ ใชอุ้ปกรณ์
ซอ่มในตูห้อ้ง staff ขนัน็อต, ติดกาว 
 ใหอ้ยูใ่นแผน่ตามเดิม 

- ตรวจสอบ Tabula ท่ีช ารุด และจดั
ระเบียบชัน้ทกุวัน อาจดูเป็นชว่งเชา้-เย็น 
หรือหลงัจากท่ีกรุ๊ปออกจากหอ้งแลว้ 

- หากมีวัสดุหลดุจากTabulaแลว้เสียหาย 
ในเบือ้งตน้ซอ่มแซมดว้ยอุปกรณท่ี์มี หาก
ไม่สามารถซอ่มไดใ้หแ้จง้ชา่งชว่ยซอ่ม 
เชน่ การติดกาวท่ีกระจกหนา จากนัน้แจง้
ทีมใหท้ราบ 

แถบยดึ Tabula มีน็อตไวข้นั
ซอ่มวัสดุท่ีหลดุออกมา 

Sample 

Produced in Thailand 
- ถา้ไม่มีติดธง จะเป็นของต่างชาต ิ

Description 

MC Index 
- รหสั 6 หลกัท่ีใช้หาขอ้มลู  
บนเว็บไซต ์MCX  

Category 

ดา้นหลงัจะบอก  
วัน/เดือน/ปี 
ท่ีบนัทกึเขา้สูร่ะบบ 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MCX 
Tabula Location 

New Arrivals 

Thai 

Process 

Metals 

Glass 

Ceramic 

Naturals 

Polymer 

หน้า 
A 

หน้า 
B 

* ดูLocation ได้ในไฟล ์
Share Drive-gmail>> Team drive>> MDIC>> MCB-
Tabula>> Located Display_24AUG2018 

- ถา้มีการจดัเรียงใหม่ ท าการบนัทกึใหม ่
เพ่ือใหง้า่ยต่อการจดัเรียงและคน้หาวัสด ุ

Row 

A 

B 

C 

D 

E 

Column 1-13 
Ne

w 
Ar

riv
als

 

Th
ai 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เสิรช์ขอ้มลู โดยพิมพเ์ลข 6 หลกัติดกนัเลยไม่ตอ้งมีขีดกลาง(-) 
- เซฟไฟลเ์ป็น PDF ส าหรบัส่งขอ้มลูให ้User 
- ดวู่าตอ้งการเซฟแบบภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ 

- Log-inไวท้กุครัง้ ให้ User สามารถคน้หาไดด้ว้ยตนเอง 
- ตอ้งใชa้ccount กลางในการLog-in ( Username 
:infomaterials@tcdc.or.th Password : bkk@2020) 
- หากสมคัรสมาชิกออนไลนจ์ะสามารถหาขอ้มลูไดเ้อง 
โดยไม่ตอ้งมาท่ีศนูย ์

* การสมัครสมาชิกฐานข้อมูลวัสดุ MCX 
นกัเรียน : 3,000 บาท /ปี 
บคุคลทั่วไป(สมัครท่ีTCDC) : 6,000 บาท /ปี 
บคุคลทั่วไป(สมัครจากต่างประเทศ) : 250USD /ปี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ส าหรบัผูท่ี้ตอ้งการขอ้มูลวัสดุในประเทศไทย 
- เสิรช์ขอ้มูล โดยพิมพ ์Keyword หรือ ชนิดของวัสดุท่ีสนใจ ไดเ้ลย 
- ผูใ้ชส้ามารถเซฟไฟลเ์ป็นPDF หรือ ถ่ายภาพหนา้จอ เว็บไซต์
ฐานขอ้มูลไปไดเ้ลย 
- บคุคลทั่วไปเขา้ใชฟ้รี และเขา้ถึงขอ้มูลทัง้หมดได ้

 

TCDC Materials Database 

ฐานข้อมูลวัสดุไทย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงขอ้มูลการติดต่อรา้นคา้และแสดงท่ี
อยูข่องรา้นคา้นัน้ๆ 

 

Material Mapping Bangkok 

ย่านวัสดุกรุงเทพฯ 

- เลือกยา่นวัสดุ
ต่างๆท่ีสนใจ 

เม่ือกดเขา้สู่รา้นคา้ 
 

สามารถเลือกคน้หาไดจ้ากในแถบนี ้

แสดงขอ้มูลการติดต่อรา้นคา้และแสดงท่ี
อยูข่องรา้นคา้นัน้ๆ 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการใช้บริการ  
- เลือกครัง้ละ1 เล่ม เพ่ือน าไปใชบ้ริการ สามารถน าขึนไปชัน้อื่นได ้(ติดตามเล่ม
ท่ีน าขึน้ไป) 
- สามารถถ่ายรูปได ้หรือน าไปสแกน,ถ่ายเอกสารท่ีชัน้4 (ติดตามเล่มท่ีน าขึน้ไป) 
- ดแูลรกัษาหนงัสือไม่ใหช้  ารุดเสียหาย หากมีการช ารุดใหน้  าขึน้ไปซ่อม 
  ท่ีชัน้ 3 (Back) หรือติดต่อเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมดุ 

Book 
 

- ตรวจดหูนงัสือตกคา้งในแต่ละวนั 
- หากมีหนงัสือมาจากชัน้อื่นๆ น าไปส่งคืนหรือใหเ้จา้หนา้ท่ีมาเก็บ  
 

- Trend book จะมาใหม่ในช่วงเดือนกนัยายนของทกุๆ ปี 
- List ในแผ่นป้าย จะเป็น Trend book ท่ีมีในหอ้ง 

 

WGSN เครื่องมือช่วยคาดการณแ์นวโนม้หรือเทรนดโ์ลกท่ีไดร้บัการ
ยอมรบัอนัดบัตน้ๆ ของโลก WGSN Insight ช่วยใหรู้เ้ท่าทนัเทรนด ์
และยงัช่วยวิเคราะหเ์ทรนดแ์ละแนวโนม้ต่างๆ ในเร่ืองของผูบ้ริโภค 
การตลาด ธรุกิจ Retail ไปจนถึงแนวโนม้ของนวตักรรมโลก  

โดยสมาชิก TCDC สามารถเขา้ใชบ้ริการ WGSN Insight ผ่าน
เว็บไซต ์http://library.tcdc.or.th/ ไดท่ี้ TCDC เท่านัน้ 

 

Trend Book 
 

Carlin, Nelly Rodi, Pantone, Mix Trend (ชว่งปี 2014-2022) 

 



2nd  Floor  MDIC 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Design Innovation : พืน้ท่ีแสดง ผลงานส าหรับผู้

คิดค้นนวัตกรรม เพ่ือน าเสนอความคิดสู่การต่อ

ยอดอย่างสร้างสรรค ์และเป็นพื้นท่ี เรียนรู้ผ่าน

ผลงานนวัตก รรมจริง ท่ี ได้ รับ กา รยอมรับ ใน

ระดบัประเทศ 

 

Workshop : โต๊ะส าหรบัท า
กิจกรรม workshop มีท่ีเก็บ
อปุกรณ ์ 

Search Point: พืน้ท่ีสืบคน้
ขอ้มลูวสัด ุ 

Material Mapping: Bangkok : ย่านวสัดุ
กรุงเทพฯ หรือ Material Mapping: Bangkok 
บริการรวบรวมแหล่งรา้นคา้ท่ีจ าหน่ายวสัดแุละ
ใหบ้ริการมากกว่า 26  ย่านการคา้ส าคญัของ
กรุงเทพฯ  

Material Innovation : จดัแสดงนวตักรรม จาก
ผูป้ระกอบการ มี contact ใหด้รูาย ละเอียดของ
แต่ละชิน้เพ่ืออธิบายผูท่ี้สนใจ 

Material ConneXion 

Asean Material. : น าวสัดท่ีุโดดเด่น
เป็นเอกลกัษณข์องแต่ละประเทศใน
อาเซียนมาจดัแสดงไว ้

Trend Book 

Creative Room No.3, 4 : การใชห้อ้งประชมุติดต่อท่ีเคานเ์ตอรช์ัน้ 5 
ค่าบริการสมาชิก(รายวนั,รายปี) 150 บาท/บคุคลทั่วไป 300 บาท
จ านวนผูใ้ช ้1-6 คน 

 

MCX : Tabulaอีกส่วนท่ีเก็บไว ้User สามารถ
มาคน้หา 
วสัดจุากส่วนนีไ้ด ้เพ่ิมเติมจากชัน้ดา้นนอก 

Innovation Showcase : พืน้ท่ีแสดงผลงาน 
นวตักรรมสรา้งสรรคข์องไทย จาก
ผูป้ระกอบการ มีcontactให ้ดรูายละเอียด 
ของแต่ละชิน้เพ่ืออธิบายผูท่ี้สนใจ    

Working Area 



ประกาศสํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจสรางสรรค (องคการมหาชน)

เรื่อง  หลักเกณฑและขอปฏิบัติในการพัฒนาและบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

พ.ศ. 2564
__________________________________________________________

โดยท่ีเปนการสมควรใหมีประกาศ เรื่อง หลักเกณฑและขอปฏิบัติการพัฒนาและบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ สํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจสรางสรรค (องคการมหาชน) เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินงานทางเทคนิคและบริการของหองสมุดใหเปนไปดวยความเรียบรอยและชัดเจน

สํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจสรางสรรค (องคการมหาชน) จึงกําหนดแนวทางการพัฒนาและ

บริการทรัพยากรสารสนเทศไว ดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนีเ้รยีกวา  หลักเกณฑและขอปฏิบัติการพัฒนาและบริการทรัพยากร

สารสนเทศ พ.ศ. ๒๕๖๔

ขอ ๒  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป

ขอ ๓  ในประกาศนี้

"สํานักงาน" หมายความวา สํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจสรางสรรค(องคการมหาชน)

"หองสมุด"  หมายความวา หองสมุดเฉพาะดานการออกแบบ (TCDC Resource

Center)    ท่ีใหบริการภายใตสวนบริการของศูนยสรางสรรคงานออกแบบ (Thailand Creative & Design

Center - TCDC)ท้ังท่ีสํานักงานใหญและสาขารวมถึงเครือขายในรูปแบบความรวมมือ TCDC Commons

และสมาชิกภายใตความรวมมือโครงการกระจายโอกาสสรางแหลงเรียนรูดานการออกแบบสู

ภูมิภาค (miniTCDC)

"หองสมุดวัสดุ"  หมายความวา ศูนยนวัตกรรมดานวัสดุและการออกแบบ(Material &

Design Innovation Center - MDIC)

"ผูอํานวยการ" หมายความวา ผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจสรางสรรค

"ผูบริหาร" หมายความวา รองผูอํานวยการ ผูชวยผูอํานวยการ หัวหนาสวนงาน ของ

สํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจสรางสรรค (องคการมหาชน)

"หัวหนาหองสมุด" หมายความวา ผูอํานวยการสํานักพัฒนาองคความรูเศรษฐกิจสรางสรรค

"เจาหนาที่หองสมุด" หมายความวา บรรณารักษ นักจัดการความรู ผูปฏิบัติงาน และ    

เจาหนาท่ีสวนบริการ

 



 

-  ๒  -

 

"เจาหนาที่สํานักงาน" หมายความวา เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานของสํานักงานสงเสริม

เศรษฐกิจสรางสรรค (องคการมหาชน) ตามความในมาตรา ๓๓ แหงพระราชกฏษฎีกาจัดตั้งสํานักงานสง

เสริมเศรษฐกิจสรางสรรค (องคการมหาชน) พ.ศ.๒๕๖๑

"สมาชิกหองสมุด" หมายความวา ผูใชท่ีอยูในระบบฐานขอมูลสมาชิกของสํานักงานตาม

ประเภทและสิทธิประโยชนที่ลงทะเบียนไว

"ทรัพยากรสารสนเทศ" หมายความวา หนังสือ วารสาร เทรนดบุคส สื่อมัลติมีเดีย เอกสาร

และวัสดุจดหมายเหตุ วัตถุ แผนที่ แผนผัง แผนภูมิ วัสดุบันทึกภาพ เสียงและขอมูล ทั้งที่อยูในรูปไฟล

อิเล็กทรอนิกสใด ๆ ไดแก หนังสืออิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกส และฐานขอมูลออนไลน

"เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ" หมายความวา ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเน้ือหาเก่ียวของกับ

สํานักงานและท่ีสํานักงานเปนผูผลิตเปนผูถือครองลิขสิทธิของงานนั้น ๆ และไดรับการประเมินคุณคาวามี

คุณคาท่ีแสดงถึงการดําเนินงานและพัฒนาการของสํานักงาน

"ฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด" หมายความวา ฐานขอมูลรายการบรรณานุกรมทรัพยากร

สารสนเทศท่ีหองสมุดของสํานักงานจัดทําและพัฒนาข้ึน ใชระบบออนไลนบนอินเตอรเน็ต เพื่อเปนเคร่ืองมือ

ชวยจัดเก็บ คนหา และชี้แหลงทรัพยากรสารสนเทศใหกับสมาชิกหองสมุด ในการคนหาหนังสือ วารสาร

บทความวารสาร โสตทัศนวัสดุ เอกสารจดหมายเหตุ ฯลฯ ซึ่งมีความสะดวก รวดเร็วและคนหาไดตลอด 24

ช่ัวโมง

"ฐานขอมูลออนไลน" หมายความวา ฐานขอมูลท่ีหองสมุดบอกรับการเปนสมาชิกเพื่อให

บริการ

ขอ ๔   ใหผูอํานวยการรักษาการตามประกาศนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศ คําสั่ง    

 หลักเกณฑและวิธีการเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติตามประกาศนี้

ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ใหเสนอผูอํานวยการวินิจฉัยชี้ขาด และ

คําวินิจฉัยของผูอํานวยการใหเปนที่สุด

 

หมวด ๑

บททั่วไป

__________________

ขอ ๕   หองสมุดมีวัตถุประสงคเพื่อการใหบริการดานทรัพยากรสารสนเทศที่มีเน้ือหาดาน

ศิลปะการออกแบบและความคิดสรางสรรคสาขาท่ีเกี่ยวกับวัตถุประสงคและภารกิจของสํานักงาน



 

-  ๓  -

 

ขอ ๖  ทรัพยากรสารสนเทศในความครอบครอง ดูแลรักษาของหองสมุด แบงออกเปน ๓

ประเภท ดังตอไปนี้

(๑)  ทรัพยากรสารสนเทศท่ีใหใชภายในหองสมุดเทานั้น โดยหองสมุดอาจกําหนดวิธีการ

และ เง่ือนไขในการใชทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุดใหเหมาะสมกับทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภท

(๒) ทรัพยากรสารสนเทศที่ใหยืมออกนอกหองสมุด ไดแกทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปและ

ทรัพยากรสารสนเทศที่มีลักษณะพิเศษที่เปนวัสดุประกอบหนังสือ หรือวัตถุที่อนุญาตใหยืมเทานั้น

(๓) ทรัพยากรสารสนเทศท่ีสามารถเขาถึงไดโดยผานเครือขายอินเทอรเน็ต ไดแก หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส วารสารอิเล็กทรอนิกส ฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส และเว็บไซตใหเปนไปตามวิธีการและเงื่อนไขที่

หองสมุดกําหนด

 

หมวด ๒

การสรรหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

__________________

ขอ ๗  หลักเกณฑในการสรรหาทรัพยากรสารสนเทศ มีดังตอไปนี้

(๑) รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศที่มีเน้ือหาดานศิลปะ

การออกแบบและความคิดสรางสรรค สาขาท่ีเกี่ยวกับวัตถุประสงคและภารกิจของสํานักงาน ชื่อเร่ืองละ ๑ –

๕ รายการ

(๒) รวบรวมเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ ท่ีผลิตโดยหนวยงานภายในของสํานักงาน    

เพ่ือจัดเก็บชื่อเรื่องละไมนอยกวา ๕ รายการ

(๓) รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีการตีพิมพบนส่ือทุกประเภท ไดแก สื่อสิ่งพิมพ       

ส่ืออิเล็กทรอนิกสไฟลดิจิทัล ฐานขอมูลออนไลน

การรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ ตามขอ (๑) – (๓) ดวยวิธีการจัดซื้อ การขอและรับ

อภินันทนาการ

ขอ ๘  การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ มีรายละเอียดดังตอไปน้ี

(๑) คัดเลือกเนื้อหาและประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ ตามวัตถุประสงค ภารกิจของ

สํานักงาน และหลักเกณฑในการสรรหาทรัพยากรสารสนเทศ

(๒) คัดเลือกจากความนาเชื่อถือ ชื่อเสียง เปนที่นาเช่ือถือและยอมรับในอุตสาหกรรม

สรางสรรค
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(๓) คัดเลือกจากคุณภาพของผูจัดจําหนาย ผูเผยแพร

(๔) ผูท่ีมีสิทธิคัดเลือกและแนะนํารายการทรัพยากรสารสนเทศ มีดังตอไปน้ี

(๔.๑) เจาหนาที่หองสมุด บรรณารักษ นักจัดการความรู

(๔.๒) คณะกรรมการบริหาร ผูอํานวยการ เจาหนาที่สํานักงาน

(๔.๓) ผูเช่ียวชาญเฉพาะสาขาที่เกี่ยวของ

(๔.๔) สมาชิกหองสมุด

(๕) การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังตอไปนี้

(๕.๑) เจาหนาที่หองสมุดไปคัดเลือกดวยตนเองที่หนารานคา หรือ บริษัทตัวแทน

จําหนาย

(๕.๒) เจาหนาที่หองสมุด ไปคัดเลือกจากงานแสดงหนังสือที่จัดขึ้นตามวาระตาง ๆ

(๕.๓) เจาหนาที่หองสมุด คัดเลือกจากรานคา สํานักพิมพ และบริษัทตัวแทน

จําหนาย ทางออนไลน

(๕.๔) ผูมีสิทธิคัดเลือกในขอ ๔ (๔.๒ - ๔.๓) ใหสงรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่

ตองการมาใหเจาหนาท่ีหองสมุดเพ่ือตรวจสอบฉบับซํ้า หากหองสมุดไมมีจะจัดหาดวยวิธีการที่เหมาะสมตอไป

(๕.๕) รานคาหรือบริษัทตัวแทนจําหนายสงรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศใหคัดเลือก

ทางไปรษณียหรือทางออนไลน

ขอ ๙  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

หองสมุดจะพิจารณาวิธีการจัดซื้อใหเหมาะสมกับทรัพยากรแตละประเภทโดยมีแนวทางการ

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวง

การคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังตอไปน้ี

(๑) การจัดซื้อ มี ๔ วิธี ดังตอไปนี้

(๑.๑) จัดซื้อตามระเบียบการเงิน การพัสดุ ของสํานักงาน

(๑.๒) จัดซื้อดวยเงินสด

(๑.๓) จัดซื้อทางออนไลน

(๑.๔) จัดซื้อหรือบอกรับ วารสาร นิตยสาร และฐานขอมูลออนไลน แบบรายป

โดยตรงกับบริษัทผูจําหนาย

(๒) การทําสําเนาเนื่องจากเนื้อหามีคุณคามากแตไมมีการพิมพใหมหรือการผลิตซํ้า
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(๓)  การขอรับบริจาคเนื่องจากผูเขียนผูผลิตมิไดวางจําหนายมีการเผยแพรเฉพาะกิจกรรม

วาระสําคัญ หรือวาระพิเศษ

(๔)  การรับบริจาค โดยกรณีที่มีผูบริจาคทรัพยากรสารสนเทศใหหองสมุดหองสมุดจะรับ

บริจาคทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาตรงกับวัตถุประสงคและไมเปนรายการซ้ํากับที่หองสมุดมีอยูแลวในกรณี

ท่ีเน้ือหาไมตรงกับความตองการของหองสมุด หรือเปนรายการซํ้าหองสมุดจะบริจาคใหหองสมุดอื่นตอไป

ขอ ๑๐    การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ จะดําเนินการภายใตการควบคุมของวิชาชีพ

บรรณารักษ โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี้

(๑) หองสมุดนํามาตรฐานสากลท่ีใชในการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก

(๑.๑) การวิเคราะหและกําหนดหมวดหมูดวยระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน
(Library of Congress Classification System = LC) โดยใชหลักเกณฑการลงรายการบรรณานุกรม
(International Standard Bibliographic Description for General Publication = ISBD)  หลักเกณฑ 
การลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด  (Anglo-American Cataloguing Rules =
AACR) ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๒

(๑.๒) การกําหนดหัวเรื่องคําสําคัญที่เปนตัวแทนเนื้อหาภาษาตางประเทศใชคูมือ

Library of Congress Subject Headings ภาษาไทยใช หัวเรื่องสําหรับหนังสือภาษาไทย จัดทําโดย คณะ

ทํางานกลุมวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา

(๑.๓) การกําหนดเลขผูแตงชาวตางประเทศใช OCLC Dewey Cutter Program

ผูแตงไทยใชตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสําเร็จรูปของหอสมุดแหงชาติ

(๒) การกําหนดหมวดหมู

(๒.๑) กําหนดหมวดหมูหนังสือดวยระบบ LC

(๒.๒) กําหนดหมวดหมูวารสารดวยอักษรตัวแรกของชื่อเร่ืองและลําดับเลขที่นําเขา

ระบบหองสมุด

(๒.๓) การกําหนดหมวดหมูส่ือมัลติมีเดียดวยอักษรตัวแรกของช่ือเรื่องและเลขที่ได

จากเลขผูแตง

(๒.๔) การกําหนดหมวดหมูเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุตามปเอกสารและลําดับ

เลขท่ีนําเขาระบบหองสมุด

(๓) การนําระบบหองสมุดอัตโนมัติและโปรแกรมสําเร็จรูปที่มีความสามารถในการจัดเก็บ

ขอมูลตัวเลมสรางฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุดเพื่อการจําแนกประเภทสรางหมวดหมูองคความรูสืบคน

ออนไลนและบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูไดอยางมีประสิทธิภาพโดยใชรูปแบบการลงรายการ

บรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศท่ีคอมพิวเตอรอานได (Machine – Readable Cataloguing =MARC) 
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โดยมีการปรับปรุงครั้งที ่ 2  เรียกวา  MARC 21  เปนรูปแบบมาตรฐานสากลเพื่อจัดเก็บ

ส่ือสาร แลกเปลี่ยนและถายโอนขอมูล ตามหลักวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร

(๔)  การพัฒนาเครื่องมือชวยคนและใหบริการท่ีทันสมัยเหมาะสมกับเทคโนโลยีที่เปนปจจุบัน

แกสมาชิกหองสมุด

ขอ ๑๑  การประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ เนื่องจากเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศไมทัน

สมัย คุณคาของเน้ือหาลดลง ตามสถานการณท่ีเปล่ียนแปลง การเสื่อมสภาพของตัวสื่อ พื้นที่ในการจัดเก็บตัว

ทรัพยากรสารสนเทศไมเพียงพอ ประหยัดคาใชจายในการบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศและพื้นที่ในการจัด

เก็บหองสมุดจึงมีความจําเปนตองประเมินเพื่อการจัดเก็บไวและคัดออกโดยมีแนวทางการประเมินดังตอไปนี้

(๑) พิจารณาท่ีปท่ีจัดพิมพและเนื้อหา

(๑.๑)  ทฤษฏีและหลักการของศาสตรที่เกี่ยวของกับอุตสาหกรรมสรางสรรคจัดเก็บ

เปนเวลาอยางนอย ๑๕ ป

(๑.๒) เนื้อหาทั่วไป จัดเก็บเปนเวลาอยางนอย ๑๐ ป

(๑.๓) เนื้อหาที่เกี่ยวของกับเทคโนโลยีซึ่งเปล่ียนแปลงจัดเก็บเปนเวลาอยางนอย ๕ ป

(๑.๔) รายการท่ีมีฉบับซํ้า

(๑.๕) ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวารสาร นิตยสาร และเทรนดบุคส จัดเก็บ

เปนเวลา ๕ ป

(๒) พิจารณาสภาพของตัวสื่อ

(๒.๑) ชํารุด ไมสามารถซอมแซมได หรือคาใชจายที่ใชในการซอมแซมมีราคาสูงกวา

การจัดซื้อใหม

(๒.๒) อุปกรณ เครื่องเลน ไมมีจําหนายหรือไมมีการผลิตแลว

(๒.๓) ซอฟตแวร หรือ ระบบปฏิบัติการ ไมรองรับกับเทคโนโลยีที่มีในปจจุบัน

ขอ ๑๒  การคัดทรัพยากรสารสนเทศออก

(๑) การสํารวจทรัพยากรหองสมุด

(๒) การประชุมรวมกับกลุมบุคคลผูท่ีมีสวนเกี่ยวของกับการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก

(๓) ดําเนินการแยกทรัพยากรสารสนเทศที่คัดออก

(๔) ปรับปรุงแกไขขอมูลในระบบฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด
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(๕) จัดทํารายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีคัดออกพรอมจํานวน

(๖) ทําหนังสือขออนุมัติจําหนายทรัพยากรออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

(๗) บันทึกเหตุผลการพิจารณาการจําหนายออกวาทรัพยากรสารสนเทศที่คัดออกนั้น

จําหนายออกดวยวิธีการใด เชน บริจาค แลกเปลี่ยน ขาย ทําลาย

 

หมวด ๓

สมาชิกหองสมุด

_____________________

ขอ ๑๓  สมาชิกของหองสมุด แบงไดเปน ๕ ประเภท

(๑) สมาชิกบุคคล ไดแก บุคคลธรรมดาท่ีสมัครสมาชิกแบบรายวันหรือรายป

(๒) สมาชิกองคกร ไดแก นิติบุคคลที่สมัครสมาชิกในรูปแบบองคกรแบบรายป

(๓) สมาชิกภายใตความรวมมือ ไดแก หนวยงาน สถาบันการศึกษาที่อยูภายใตความรวมมือ

กับสํานักงาน

(๔) สมาชิกสํานักงาน ไดแก บุคคลหรือหนวยงานท่ีไดรับอนุมัติสมาชิกภาพจากผูอํานวยการ

(๕) เจาหนาท่ีสํานักงาน ไดแก สมาชิกโดยตําแหนงตามสัญญาการเปนเจาหนาที่และผูปฏิบัติ

งานของสํานักงาน

โดยสิทธิประโยชนของสมาชิกแตละประเภทเปนไปตามเงื่อนไขสิทธิประโยชนตามที่ผูอํานวย

การอนุมัติ และเอกสารเผยแพรของสํานักงาน ซึ่งมีคาใชจายตาง ๆ ตามขอบังคับคณะกรรมการสํานักงานสง

เสริมเศรษฐกิจสรางสรรควาดวยการเรียกเก็บและอัตราคาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน และคาบริการ

พ.ศ. ๒๕๖๔

ขอ ๑๔  วิธีการสมัครเปนสมาชิก มีดังตอไปนี้

(๑) กรอกขอมูลในแบบฟอรมท่ีกําหนด

(๒) ติดตอเจาหนาที่หองสมุด แสดงบัตรประจําตัวประชาชน หรือหลักฐานแสดงสถานภาพ

ของตนเองตามเง่ือนไขท่ีกําหนด

(๓) ชําระคาธรรมเนียมสมาชิก คาเขาใชหองสมุด ตามขอบังคับคณะกรรมการสํานักงานสง

เสริมเศรษฐกิจสรางสรรควาดวยการเรียกเก็บและอัตราคาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน และคาบริการ

พ.ศ. ๒๕๖๔
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ขอ ๑๕  เม่ือผูที่มีสิทธิสมัครเปนสมาชิกโดยถูกตองแลว เจาหนาที่จะบันทึกขอมูลที่เก่ียวของ

พรอมออกบัตรสมาชิก หรือ หลักฐาน/เอกสารอิเล็กทรอนิกส ตามประเภทของสมาชิกใหแกผูนั้น โดยบัตร

สมาชิกหองสมุด และ/หรือ หลักฐาน/เอกสารอิเล็กทรอนิกส ถือเปนสิทธิเฉพาะตัว

ขอ ๑๖  การส้ินสุดการเปนสมาชิก

(๑) สมาชิกบุคคลแบบรายวันใหถือวาส้ินสุดการเปนสมาชิกเมื่อสิ้นวันนั้น ๆ

(๒)  สมาชิกบุคคลแบบรายป ใหถือวาส้ินสุดการเปนสมาชิกเมื่อมีอายุการเปนสมาชิกครบ

จํานวนปที่เปนสมาชิก นับแตวันที่ออกบัตรสมาชิก

(๓) สมาชิกองคกร ใหถือวาส้ินสุดการเปนสมาชิกเม่ือมีอายุการเปนสมาชิกครบตามขอตกลง

และ/หรือ ตามสัญญา

(๔) สมาชิกภายใตความรวมมือ ใหถือวาส้ินสุดการเปนสมาชิกเมื่อมีอายุการเปนสมาชิกครบ

ตามขอตกลง และ/หรือ ตามสัญญา

(๕) สมาชิกของสํานักงาน ใหถือวาสิ้นสุดการเปนสมาชิกตามความเห็นชอบของผูอํานวยการ

(๖) เจาหนาท่ีสํานักงาน ใหถือวาสิ้นสุดการเปนสมาชิกเมื่อลาออกหรือถูกใหออก

หมวด ๔

ระยะเวลาการใหบริการของหองสมุด

_____________________

ขอ ๑๗    การกําหนดเวลาเปด  –  ปด บริการของหองสมุด ใหเปนไปตามประกาศของผู

อํานวยการ

ในกรณีมีเหตุจําเปน และ/หรือ เหตุฉุกเฉินเพ่ือรักษาประโยชนของหองสมุดหรือความ

ปลอดภัยของผูใชบริการ ผูอํานวยการอาจเปลี่ยนแปลงกําหนดเวลา เปด – ปด หรือออกคําสั่งงดการให

บริการของหองสมุดท้ังหมดหรือเฉพาะหองสมุดบางแหงเปนกรณีเฉพาะตามที่เห็นสมควร โดยหองสมุดจะแจง

ประกาศใหทราบลวงหนาตามความเหมาะสมแลวแตกรณี

 

หมวด ๕

การใชบริการหองสมุด

____________________

 



 

-  ๙  -

 

ขอ ๑๘  การใชบริการหองสมุด สมาชิกหองสมุดมีหนาที่ปฏิบัติ ดังตอไปนี้

(๑) แสดงบัตรสมาชิก หรือบัตรสมาชิกอิเล็กทรอนิกส กอนเขาใชบริการทุกครั้ง หามมิใหผู

อื่นใชหลักฐานการเปนสมาชิกของตนในการเขาใชบริการหองสมุด

(๒) การใชทรัพยากรสารสนเทศและอุปกรณของหองสมุดใหใชภายในหองสมุดเทานั้น หาม

มิใหนําทรัพยากรสารสนเทศหรือทรัพยสินใด ๆ ออกนอกหองสมุด โดยไมไดรับอนุญาต

(๓) รักษามารยาท ความสงบเรียบรอย ไมสงเสียงดัง หรือกระทําการใด ๆ อันเปนที่รําคาญ

แกผูอ่ืน

(๔) ยินยอมใหเจาหนาท่ีหองสมุดตรวจสอบส่ิงของอื่นใดของผูเขาใชบริการ และใหความ

รวมมือและปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาหนาท่ีหองสมุดในการดําเนินการใด ๆ เพื่อใหเกิดความเปนระเบียบ

เรียบรอย

(๕) การนําอาหารและเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอลเขาหองสมุดโดยมิไดรับอนุญาตการสูบบุหรี่

และการพนันในหองสมุดจะกระทํามิได

(๖) อนุญาตใหทําสําเนา หรือถายภาพเนื้อหาจากทรัพยากรสารสนเทศไดไมเกินรอยละ ๒๐

ของจํานวนหนาท้ังหมด เพื่อใชประกอบการศึกษาวิจัยเทานั้น ทั้งนี้ ตองไมละเมิดตอกฎหมายลิขสิทธิและ

ทรัพยสินทางปญญา

(๗) การถายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวที่เปนภาพบรรยากาศของหองสมุด จะตองไดรับ

อนุญาตจากเจาหนาท่ีหองสมุดกอน จึงกระทําได โดยดําเนินการดวยความระมัดระวัง มิใหละเมิดสิทธิสวน

บุคคล
(๘) หามขีดเขียน ฉีก ตัด พับ หรือทําใหเกิดความเสียหายดวยประการใด ๆ แกทรัพยากร

สารสนเทศ การวินิจฉัยสภาพของทรัพยากรสารสนเทศที่ ชํารุด เสียหาย การกําหนดคาปรับ และคาใชจาย
ใหเปนไปตามคาซอมแซมท่ีเกิดขึ้นจริง หรือชดใชดวยหนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน หรือชําระคาใชจายเปน 2 เทา
ของราคาหนังสือ

(๙) ใหดูแลทรัพยสินและของมีคาของตนเอง หองสมุดจะไมรับผิดชอบตอกรณีสูญหายหรือ

เสียหายของทรัพยสินน้ัน

ขอ ๑๙  ผูใชบริการหองสมุดตองปฏิบัติตาม ประกาศ กฎ ระเบียบ หรือคําสั่งของหองสมุด

โดยเครงครัด หากฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม เจาหนาท่ีหองสมุดหรือสํานักงาน มีอํานาจพิจารณาดําเนินการ

ดังตอไปน้ี

 



 

-  ๑๐  -

 

(๑) ตักเตือน ดวยวาจา และ/หรือ เอกสารเปนลายลักษณอักษร

(๒) เชิญใหออกจากพ้ืนที่หองสมุดหรือพื้นที่ใหบริการแลวแตกรณี

(๓) ตัดสิทธิการใชบริการหองสมุดหรือตัดสิทธิการยืม หรือยกเลิกการเปนสมาชิก

(๔) ดําเนินการตามขั้นตอนทางกฎหมายตอผูใชบริการที่กระทําความผิด หรือกอใหเกิดความ

เสียหายท้ังทางกฏหมายแพงและกฎหมายอาญาตอไป

ขอ ๒๐  หลักเกณฑและวิธีการยืมและคืนทรัพยากรสารสนเทศของสมาชิก

(๑) ประเภทสมาชิกที่สามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศออกจากหองสมุด ไดแก เจาหนาที่

สํานักงาน สมาชิกองคกร และสมาชิกภายใตความรวมมือโครงการกระจายโอกาสสรางแหลงเรียนรูดานการ

ออกแบบสูภูมิภาค (mini TCDC)

(๒) กําหนดจํานวนทรัพยากรสารสนเทศและระยะเวลาในการใหยืมตามประเภทสมาชิก    

 ดังตอไปน้ี

(๒.๑) เจาหนาที่สํานักงาน สามารถยืมทรัพยากรไดไมเกิน ๕ รายการ โดยทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือสามารถยืมได ๑๔ วัน วารสาร ๗ วัน และสื่อมัลติมีเดีย ๓ วัน

(๒.๒) สมาชิกองคกร สามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไดไมเกิน ๕ รายการ โดย

สามารถยืมได ๑๔ วัน

(๒.๓) สมาชิกภายใตความรวมมือโครงการกระจายโอกาสสรางแหลงเรียนรูดานการ

ออกแบบสูภูมิภาค (miniTCDC) สามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไดไมเกิน ๕ รายการ โดยยืมได ๓๐ วัน

(๓) การแจงความตองการการยืมสามารถทําไดผานเจาหนาที่ประสานงาน หรือเจาหนาที่หอง

สมุดน้ัน ๆ ตามชองทางท่ีกําหนดไว

(๔) เจาหนาที่จะจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศที่อนุญาตใหยืมและดําเนินการจัดสงภายใน ๗

วันทําการ

(๕) ผูยืมตองสงคืนทรัพยากรสารสนเทศภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมสามารถสงคืนได

จะตองรับผิดชอบในการชําระคาปรับตามอัตราท่ีกําหนด

(๖) ในกรณีท่ีสมาชิกคางสงทรัพยากรสารสนเทศ และ/หรือ คาปรับ หองสมุดสงวนสิทธิการ

ตออายุการใหยืม หรือการยืมทรัพยากรสารสนเทศในครั้งตอไป

(๗) สมาชิกตองคืนทรัพยากรสารสนเทศท้ังหมดกอนสิ้นสุดการเปนสมาชิกตามขอ ๑๖ หรือ

เมื่อพนสภาพ แลวแตกรณี

 



 

-  ๑๑  -

 

(๘)  ผูยืมมีหนาที่รับผิดชอบตอทรัพยากรสารสนเทศที่ยืม ในกรณีที่เกิดการชํารุด เสียหาย

หรือสูญหาย ผูยืมจะตองชดใช และชําระคาปรับตามอัตราท่ีกําหนด

ขอ ๒๑  การยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางสาขาภายในสํานักงาน

หองสมุดภายในสํานักงานสามารถขอยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางสาขาไดโดยผูประสาน

งานแตละสาขาสามารถแจงความตองการใชทรัพยากรสารสนเทศตอสาขาตนทางและหองสมุดสวนกลาง โดย

หองสมุดสวนกลางจะรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศที่ขอยืมเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บทรัพยากรและจัดสงไปยัง

สาขาปลายทางภายใน ๗ วัน โดยมิตองสงคืนทรัพยากร

 

หมวด ๖

อัตราคาธรรมเนียม และคาปรับ

__________________

ขอ ๒๒  กําหนดอัตราคาธรรมเนียม และคาปรับ ดานสมาชิกและการใชบริการทั่วไป ดังตอ

ไปน้ี

(๑) อัตราคาธรรมเนียมสมาชิก ใหเปนไปตามขอบังคับคณะกรรมการสํานักงานสงเสริม

เศรษฐกิจสรางสรรควาดวยการกําหนดอัตราคาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน หรือคาบริการ พ.ศ. ๒๕๖๔

(๒) คาพิมพบัตรสมาชิก จํานวน ๑๐๐ บาท

(๓) คาบริการทําสําเนาและสแกนเอกสาร

(๓.๑) คาทําสําเนาหรือพิมพเอกสาร ขาว-ดํา ขนาด  A4 ราคาสมาชิกและบุคคล

ท่ัวไป ๒ บาท

(๓.๒) คาทําสําเนาหรือพิมพเอกสาร ขาว-ดํา ขนาด  A3 ราคาสมาชิกและบุคคล

ท่ัวไป ๕ บาท

(๓.๓) คาทําสําเนาหรอืพมิพเอกสาร สขีนาด A4 ราคาสมาชกิ ๑๐ บาท และบคุคล

ท่ัวไป ๑๕ บาท

(๓.๔) คาทําสําเนาหรอืพมิพเอกสาร สขีนาด A3 ราคาสมาชกิ ๒๐ บาท และบคุคล

ท่ัวไป ๒๕ บาท

(๓.๕) คาสแกนเอกสารทุกขนาดแตไมเกิน A3 (คิดคาบริการเปนหนา) ราคาสมาชิก

๘ บาท และบุคคลท่ัวไป ๑๒ บาท



 

-  ๑๒  -

 

(๔) คาปรับกรณีลืมสัมภาระไวในล็อกเกอร ๑๐๐ บาท

ขอ ๒๓  กําหนดอัตราคาธรรมเนียม และคาปรับ ดานการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ดังตอไปนี้

(๑) คาปรับการคืนเกินระยะเวลาที่กําหนด ๑๐๐ บาทตอรายการ

(๒) กรณีทรัพยากรสารสนเทศชํารุด เสียหาย ผูยืมตองชดใชคาดําเนินการซอมแซม

หนังสือ (ข้ึนอยูกับการประเมินราคาของรานซอมหนงัสือ) และคาดําเนนิการทางเทคนิคของสํานกังาน ในอตัราเลม

ละ ๒๐๐ บาท

(๓) กรณีสูญหาย หรือชํารุดจนไมสามารถใชการได ผูยืมตองชดใชโดยการซ้ือคืนในรายการที่

เปนฉบับพิมพเดียวกันหรือฉบับพิมพท่ีใหมกวาเดิม โดยสํานักงานจะไมรับฉบับถายสําเนา หรือชําระเงินเปน

สองเทาของราคาหนังสือหรือตามราคาประเมินของสํานักงาน รวมกับคาดําเนินการทางเทคนิคของสํานักงาน

ในอัตราเลมละ ๒๐๐ บาท ทั้งนี้ จะตองดําเนินการชําระคาปรับใหแลวเสร็จภายในเวลาที่สํานักงาน กําหนด

(๔) คาคืนตัวอยางวัสดุเพื่อการออกแบบเกินระยะกําหนด ๑๐๐ บาทตอชิ้น

(๕) คาทําตวัอยางวสัดเุพ่ือการออกแบบชํารดุหรอืสญูหาย ๗,๕๐๐ บาทตอชิน้ หรอืตามคาใชจายที่

เกิดข้ึนจรงิ

ขอ ๒๔  สํานักงานอาจกําหนดอัตราคาธรรมเนียม หรือคาปรับนอกเหนือจากรายการในขอ

๒๒ และขอ ๒๓ ตามความเหมาะสม และแจงใหสมาชิกหองสมุดหรือผูยืมทราบกอนใชบริการน้ันๆ

 

หมวด ๗

เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ

__________________

ขอ ๒๕  ขอบเขตของเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุที่จัดเก็บ มีดังตอไปน้ี

(๑) หนังสือ วารสาร และส่ือส่ิงพิมพ อาทิ เอกสารวิจัย Certificate/เอกสารรับรองศักยภาพ

ความรูความสามารถของสํานักงาน เอกสารประชาสัมพันธ โปสเตอร แผนพับ Exhibition catalogs รายงาน

ประจําป TCDC / CEA Outlook เปนตน รวมถึงของท่ีระลึกประกอบนิทรรศการหรือกิจกรรมของสํานักงาน

รายการละ ๕ เลม/ชิ้น/ชุด

(๒) ไฟลดิจิทัลผลการวิจัย และหนังสืออิเล็กทรอนิกส(E-book) ที่สํานักงานจัดทําขึ้นเพื่อ

ประกอบการดําเนินงาน



 

-  ๑๓  -

 

(๓) ไฟลดิจิทัลประกอบการบรรยาย (ไฟล presentation) ที่เจาหนาที่ของสํานักงานจัดทําขึ้น

เพ่ือประกอบการบรรยายในเนื้อหาท่ีเกี่ยวของกับสํานักงานและอุตสาหกรรมสรางสรรค

(๔) นิทรรศการและกิจกรรมยอนหลังของสํานักงาน มีการจัดเก็บเนื้อหา สื่อประกอบ รูปภาพ

หรือวิดีโอ เพ่ือเผยแพรในรูปแบบออนไลน

(๕) เอกสารเผยแพร (Fact sheet) ของงานกิจกรรมตาง ๆ ในรูปแบบไฟลดิจิทัลหรือแฟม

เอกสารเพ่ือการเผยแพร (Press kit)

(๖) ไฟลดิจิทัลของทรัพยากรหองสมุด ไดแก ปกหนา ปกหลัง หนาช่ือเร่ือง และหนาสารบัญ 

(๗) ไฟลดิจิทัลของบทความวารสารท่ีคัดเลือกเพ่ือจัดทําดัชนี

ขอ ๒๖  การรวบรวมเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ เปนหนาที่ของทุกสวนงานที่ตองดําเนิน

การและจัดสงเอกสารและวัสดุ ขอ ๒๕ (๑) – (๕) ใหกับหองสมุดภายใน ๑ เดือน หลังจากที่ผลิตแลวเสร็จ ได

รับมอบ หรือเสร็จสิ้นกิจกรรมการใชงาน

ขอ ๒๗  การบันทึกรายการจดหมายเหตุตามลําดับเวลา

จัดใหมีการบันทึกเหตุการณหรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นตามลําดับเวลา (Timeline) อันทําใหเกิด

เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ ตามขอ ๒๕ (๑) – (๕) ในรูปแบบบัญชีควบคุมรายการออนไลน

ขอ ๒๘  การจัดหมวดหมูเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ

(๑) ประเภทส่ือส่ิงพิมพใหบันทึกรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด ตาม

ระเบียบการจัดหมวดหมูของหองสมุด สําหรับเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุอื่น ๆ ใหจัดเก็บตามหมวดหมูที่

กําหนดข้ึนเอง โดยใชปเดือนวันเหตุการณ และลําดับเลขท่ีนําเขาระบบ

(๒) ประเภทไฟลดิจิทัล ใหบันทึกรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลทรัพยากรหองสมุด โดย

ใหหัวเรื่อง (Subject heading) เพื่อความสะดวกตอการสืบคน

(๓) ประเภทบทความวารสาร ใหบันทึกรายการในฐานขอมูลดัชนีบทความวารสาร โดยใหหัว

เรื่อง (Subject heading) และคําสําคัญ (Keyword) เพื่อความสะดวกตอการสืบคน

ขอ ๒๙  การจัดเก็บเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ

(๑) เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุประเภทหนังสือ จัดเก็บบนชั้นหนังสือในพื้นที่บริการไมเกิน

2 ฉบับ และจัดเก็บฉบับอื่น ๆ ในหองเก็บหนังสือ (Closed stack)

(๒) เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุประเภทนิตยสาร วารสาร จัดเก็บบนชั้นวารสารในพื้นที่

บริการไมเกิน 1 ฉบับ และจัดเก็บฉบับยอนหลังในหองเก็บหนังสือ (Closed stack)

(๓) เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุประเภทสื่อมัลติมีเดีย จัดเก็บในหองเก็บหนังสือ (Closed

stack)



 

-  ๑๔  -

 

(๔) เอกสารและวัสดุจดหมายเหตุประเภทอื่น ๆ จัดเก็บในตูจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ

(๕)  ไฟลดิจิทัลในขอ ๒๕  (๒) - (๓)  ใหทําสําเนาในรูปแบบดิจิทัลและนําลงฐานขอมูล

ทรัพยากรหองสมุด โดยจัดเก็บในพ้ืนท่ีท่ีมีความปลอดภัย ตามท่ีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศกําหนด

(๖) ไฟลดิจิทัลในขอ ๒๕ (๔) - (๕) ใหทําสําเนาในรูปแบบดิจิทัล โดยนํามาจัดระบบขอมูลให

อยูในรูปแบบที่แสดงผลบนเว็บไซต และบันทึกรายการในระบบจัดการเว็บไซตหองสมุด (Backend)

(๗) ไฟลดิจิทัลในขอ ๒๕ (๖) ใหทําสําเนาในรูปแบบดิจิทัล โดยนํามาตกแตงไฟล และบันทึก

รายการในโปรแกรมจัดการไฟลดิจิทัล (TCDC : Digitize)

(๘) ไฟลดิจิทัลในขอ ๒๕  (๗)  ใหทําสําเนาในรูปแบบดิจิทัล และบันทึกรายการในฐานขอมูล

ดัชนีบทความวารสาร (TCDC Magazine digitizer)

ขอ ๓๐  การใชงานเอกสารและวัสดุจดหมายเหตุ

(๑)  สืบคนจากช่ือเรื่อง หัวเรื่อง คําสําคัญ ของเอกสารในเว็บไซตหองสมุดหรือฐานขอมูล

ทรัพยากรหองสมุดโดยผลการสืบคนจะระบุสถานที่จัดเก็บและสถานะของตัวเลมผูรับบริการสามารถแจง

ความตองการแกเจาหนาที่หองสมุด เพ่ือขอใชบริการ

(๒) ไฟลดิจิทัลประเภทตาง ๆ สามารถใชงานไดทางเว็บไซตหองสมุด

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป
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