
 

  

 

 

 

 

 

 
 

สำนักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์  

(องค์การมหาชน) 

คู่มือปฏิบัติงาน 

สำหรับสมัครสมาชิก และบริการสมาชิก 



 

สำนักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (สศส.) 
TCDC กรุงเทพฯ ตั้งอยู่อาคารไปรษณีย์กลาง เลขที่ 1160 ถนนเจริญกรุง แขวงบางรัก เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ และมีสาขาอ่ืนๆที่ให้บริการทั้งหมด 3 สาขา ดังนี้   

● TCDC เชียงใหม่  

● TCDC ขอนแก่น  

● TCDC Commons MunMun Srinakarin 
สามารถเข้าเยี่ยมชมพื้นที่ส่วนบริการได้ทุกสาขา ดังนี้  

- TCDC กรุงเทพฯ, TCDC เชียงใหม่ และ TCDC ขอนแก่น เปิดบริการตั้งแต่ วันอังคาร – อาทิตย์ (ไม่เว้น
วันหยุดราชการ) ปิดบริการทุกวันจันทร์ และวันที่ประกาศหยุดทำการ เวลา 10.30 – 19.00 น. 
- TCDC Commons MunMun Srinakarin เปิดบริการทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ปิดเฉพาะวันประกาศหยุด
ทำการ เวลา 10.30 – 19.00 น. และสามารถสมัครสมาชิก/ต่ออายุสมาชิกได้ที่เคาน์เตอร์ Info Guru หรือกรอก
ข้อมูลออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ http://my.tcdc.or.th 
ส่วนลูกค้า/ผู้สมัครสมาชิก 

1. ผู้สมัครสมาชิกเข้าเว็บไซต์กรอกข้อมูลได้ที่ https://my.tcdc.or.th/ 
1.1 คุณสมบัติผู้สมัคร 

(1) นักเรียน นักศึกษา หมายถึง ชาวไทยและชาวต่างชาติที่กำลังศึกษาแบบเต็มเวลาใน
สถาบันการศึกษาทั้งรัฐบาลและเอกชนในประเทศไทย (ไม่นับรวมสถาบันภาษาและสถาบันกวดวิชานอกหลักสูตร
อ่ืนๆ) หรือนักศึกษาชาวไทยที่กำลังศึกษาในต่างประเทศ มีอายุระหว่าง 12 - 30 ปี 

(2) ครู อาจารย์ หมายถึง ชาวไทยหรือชาวต่างชาติที่สอนแบบเต็มเวลาในสถาบันการศึกษารัฐบาลหรือ
เอกชนในประเทศไทย (ไม่นับรวมสถาบันภาษาและสถาบันกวดวิชานอกหลักสูตร) 

(3) บุคคลทั่วไป หมายถึง บุคคลสัญชาติไทยหรือชาวต่างชาติ 
(4) ข้าราชการ หมายถึง เจ้าหน้าที่รัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐของประเทศไทย 
(5) ผู้สูงอายุ หมายถึง บุคคลสัญชาติไทยที่มีอายุ 60 ปี ขึ้นไป นับถึงวันที่สมัคร 

1.2 หลักฐานการสมัคร 
(1) การสมัครสมาชิกต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางอย่างใดอย่างหนึ่ง 
(2) นักเรียน นักศึกษา ต้องแสดงบัตรประจำตัวนักเรียน/นักศึกษา หรือหนังสือรับรองสถานภาพการ

เป็นนักเรียน/นักศึกษา 
(3) ครู อาจารย์ ต้องแสดงบัตรประจำตัวหรือหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นครู อาจารย์ 
(4) เจ้าหน้าที่ของรัฐ ต้องแสดงบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ระบุวันหมดอายุอย่างชัดเจน 
(5) การสมัครเป็นสมาชิกผ่านเว็บไซต์ ผู้สมัครต้องชำระค่าสมัคร ถ่ายรูปที่ Info Guru Counter และ

ได้รับ QR Code สมาชิก จึงจะถือว่าการสมัครสมาชิกนั้นสมบูรณ์ 

 

 

http://my.tcdc.or.th/


 

1.3 อัตราค่าสมาชิก TCDC  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สมัครสมาชิกผ่าน Website : https://my.tcdc.or.th/  

(1) กรอกข้อมูล และเลือก Sign Up 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

(2) จากนั้นเลือก สมัครสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

(2) เลือกสมัครสมาชิกรายวัน  

(3) เลือกสมาชิกรายวัน จากนั้นกด Next และกรอกข้อมูลส่วนบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  (4) ระบบจะแสดงข้อมูล 1. สมาชิกรายวัน 2. Reference Number เพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

(5) ถ้าต้องการสมัครสมาชิกรายปีให้เลือกสมาชิกรายปี เลือกประเภทสมาชิกท่ีต้องการสมัคร กด 

Next และกรอกข้อมูลส่วนบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(6) สามารถชําระค่าสมาชิกได้ 2 ช่องทาง 

- ชําระท่ีเคาน์เตอร์บริการ TCDC ให้แสดง Referent No. ให้กับเจ้าหน้าที่ 

- ชําระผ่านช่องทางออนไลน์เลือกประเภทการชําระเงิน (หลังชำระเงินเรียบร้อยแล้วจะได้รับ QR Code ให้

ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือถ่ายภาพในครั้งแรกที่เข้าใช้บริการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) ระบบจะแสดงข้อมูล 1. สมาชิกรายปี 2. Reference Number เพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่ (กรณีชําระ

ที่เคาน์เตอร์บริการ TCDC) 

   

 

 

 

 

 

   

 

 



 

(8) เมื่อชำระเงินและถ่ายรูปภาพเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ทำการ Active ระบบ สมาชิกสามารถใช้ 

QR Code เพ่ือเข้าใช้พื้นที่ส่วนบริการได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนเจ้าหน้าที่ 

1. เข้าระบบ Backend Member นำเลข Reference Number มาสืบค้นข้อมูลสมาชิก 
2. ถ่ายรูปเข้าระบบ ตรวจสอบข้อมูลต่างๆของสมาชิกให้ถูกต้อง และทำการชำระเงิน ออกใบเสร็จ 

ให้เรียบร้อย  
3. เปลี่ยนสถานะของสมาชิกในระบบ Backend Member เป็น Active  
4. กลับไปท่ี Website : https://my.tcdc.or.th/ ที่สมาชิกกรอกข้อมูลไว้ อธิบายวิธีการเข้าใช้บริการ (เปิด QR 

Code ขึ้นมา) และสิทธิประโยชน์ต่างๆ ให้สมาชิกรับทราบ 
 
หมายเหตุ 

1. การให้บริการสมาชิก TCDC เป็นการดำเนินการตามภารกิจ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การจัดตั้ง
สำนักงาน ตามพระราชกฤษฏีกาจัดตั้งสำนักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2561 

2. การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลดำเนินการตามนโยบายและข้อปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
สำนักงานส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ (องค์การมหาชน) รายละเอียดตามลิงค์ 
https://www.cea.or.th/th/privacy-policy เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
 
 
 

 

 

 

https://www.cea.or.th/th/privacy-policy


 

แผนผังงานบริการสมัครสมาชิก

5 นาท ี

5 นาท ี

3 นาท ี

5 นาท ี



 

 

บริการของ Material & Design Innovation Center 

ศนูยน์วตักรรมด้านวสัดแุละการออกแบบ  

สง่เสรมิและสนบัสนุนนวตักรรมดา้นวสัดุและการออกแบบเพือ่พฒันาความคดิและสรา้งโอกาสทางธุรกจิให้
เกดิการเชื่อมเครอืขา่ยระหว่างผูป้ระกอบการ นกัสรา้งสรรค ์นกัออกแบบ นกัวจิยัและบุคคลทัว่ไป   

บริการหลกั 3 บริการ  

1. บรกิาร Materials Innovation & Database  

จดัแสดงวสัดุและนวตักรรมกว่า 5,000 ชิน้ ทัง้ของไทยและต่างประเทศใน  โซน Material 
ConneXion Bangkok®, Material Mapping : Bangkok, Innovation Showcase และ Design 
Innovation รวมทัง้สามารถ สบืคน้ฐานขอ้มลูวสัดุออนไลน์ได้ 

2. บรกิาร Material Solution Consulting  

ใหค้ าปรกึษาดา้นวสัดุและนวตักรรม ตอบโจทยผ์ูใ้ชบ้รกิารทีต่อ้งการขอ้มลูนวตักรรมเพิม่เตมิโดย
สามารถนัดหมายล่วงหน้าไดท้ี ่infomaterials@cea.or.th  

3. บรกิาร Material Submission Service  

สามารถน าเสนอวสัดุทีม่นีวตักรรมและเป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้มเขา้สูก่ารคดัเลอืกเพือ่บรรจุใน
ฐานขอ้มลูวสัดุของ Material ConneXion® อนัเป็นช่องทางสูต่ลาดโลก และฐานขอ้มลูวสัดุไทย โดย
เปิดรบัการน าเสนอวสัดุเป็นประจ าทุกเดอืน ไม่เสยีค่าใชจ่้ายใดๆ หากสนใจน าเสนอวสัดุสามารถ
ตดิต่อไดท้ี ่infomaterials@cea.or.th  
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ฐานข้อมูลวสัดอุอนไลน์ 

ฐานข้อมูลวสัดจุากทัว่โลก 

www.materialconnexion.com 

ฐานข้อมูลวสัดไุทย 
www.tcdcmaterial.com 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หน้าเวบ็ไซต์ Material ConneXion หลงัจากท่ีได้ Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างการใช้งานหน้าเวบ็ไซต ์ :Material ConneXion 

1 2 

1. Log-in ไวทุ้กครัง้ ให ้User สามารถคน้หาไดด้ว้ยตนเองตอ้งใช ้account สว่นกลาง

ในการ Log-in 

2. คลกิเลอืกแถบเมนูเลอืกขอ้มลูทีต่อ้งการคน้ขอ้มลู 

3. หากสมคัรสมาชกิออนไลน์จะสามารถหาขอ้มลูไดเ้อง โดยไม่ตอ้งมาทีศู่นย์ 



 

 

2. คลกิ Database เพือ่เขา้สูเ่มนูวสัดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิกีารใชง้านฐานขอ้มลูเบือ้งตน้ 

1. เสริช์ขอ้มลู โดยพมิพเ์ลข 6 หลกัทีไ่ดจ้าก Tabula ตดิกนัเลยไม่ตอ้งมขีดีกลาง (-) 
2. เซฟไฟลเ์ป็น PDF ส าหรบัสง่ขอ้มลูให ้User 
3. ดวู่าตอ้งการเซฟแบบภาษาไทยหรอืภาษาองักฤษ 
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1. เวบ็ไซต ์TCDC Material สามารถเขา้ใชง้านไดโ้ดยไม่ตอ้ง login เพือ่เขา้ใชง้าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วีธีการใช้งานฐานข้อมูลเบือ้งต้น 

ส าหรบัผูท้ีต่อ้งการขอ้มลูวสัดุในประเทศไทย 
1. เสริจ์ขอ้มลู โดยพมิพเ์ลข 7 หลกั แต่มขีดีกลางตามแผ่นTabula (-) 
      1.1  เซฟไฟลเ์ป็น PDF ส าหรบัสง่ขอ้มลูให ้User 
2. หากตอ้งการดหูมวดหมู่วสัดุอื่นๆ หรอืย่านวสัดุสามารถคลกิแถบเมนูทีมุ่มขวาบนตามภาพ 

 

TCDC Materials Database 

ฐานข้อมลูวสัดไุทย 

1 

2 



 

 

2. หน้าเวบ็ไซตแ์สดงการคน้หาวสัดุตามหมวดหมู่ทีต่อ้งการ พรอ้มแสดงขอ้มลูชื่อวสัดุและ

ผูป้ระกอบการวสัดุไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลกิเลอืก “ย่านวสัดุ”เพือ่ดรูา้นคา้วสัดุทีส่นใจตามย่านวสัดุต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนผงัภาพรวมการใช้งานห้อง Material & Design Innovation Center ชัน้ 2 อาคารส่วนหลงั TCD

กรงุเทพฯ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

สามารถแบ่งสดัสว่นพืน้ทีก่ารใชง้านในห้อง Material & Design Innovation Center (MDIC) ชัน้ 2 ดงันี้ 
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โซนท่ี 1 ส าหรบั จดันิทรรศการหมุนเวียน Design innovation และ working area เป็นพื้นท่ีส าหรบั

นัง่ท างานหรือจดักิจกรรมต่างๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Design Innovation : พืน้ทีแ่สดงผลงานส าหรบัผูค้ดิคน้นวตักรรม เพือ่น าเสนอ

ความคดิสูก่ารต่อยอดอย่างสรา้งสรรคแ์ละเป็นพืน้ทีเ่รยีนรูผ้่านผลงานนวตักรรมจรงิที่

ไดร้บัการยอมรบัในระดบัประเทศและนานาชาต ิอกีทัง้ยงัเป็นจุดเชื่อมต่อระหว่างผูท้ี่
มองหานวตักรรมและนกัสรา้งสรรคน์วตักรรมเพือ่ต่อยอดธุรกจิและการออกแบบ 

 

Search Point: พืน้ทีส่บืคน้ขอ้มลูวสัดุ  

Workshop : โต๊ะส าหรบัท ากจิกรรม workshop มทีีเ่กบ็อุปกรณ์  

Working Area 

1 2 

3 

1 

2 

3 



 

 

โซนท่ี 2 ส าหรบั จดัแสดงนวตักรรมวสัดจุากทัง้ในและต่างประเทศ นิทรรศการระยะยาว และวสัดุ

ไทย วสัดทุ้องถ่ินต่าง ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พื้นท่ีส าหรบัจดัแสดงวสัดุ : ส าหรบัวสัดุหมุนเวยีนแสดงระยะสัน้ 

Trend Book 

Material ConneXion : จดัแสดงตวัอย่างนวตักรรมวสัดุจากฐานขอ้มลู MCX ทีร่วบรวมวสัดุ
จากผูป้ระกอบการทัว่โลก 

TCDC Material : พืน้ทีจ่ดัแสดงนวตักรรมวสัดุไทยจากผูป้ระกอบการไทย รวมถงึจดัแสดง
ตวัอย่างวสัดุไทยและรา้นคา้วสัดุตามย่านต่าง ๆ ม ีcontact ให ้ดรูายละเอยีด ของแต่ละชิน้เพือ่
อธบิายผูท้ีส่นใจ    

Local Thai Material : จดัแสดงวสัดุไทยทอ้งถิน่ในแต่ละภูมภิาค ซึง่มอีตัลกัษณ์ทีแ่ตกต่างกนั 

1 2 
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Carlin, Nelly Rodi, Pantone, Mix Trend (ช่วงปี 2014-2025) 

วิธีการใช้บริการ  
- เลอืกครัง้ละ1 เล่ม เพือ่น าไปใชบ้รกิาร สามารถน าขนึไปชัน้อื่นได ้(ตดิตามเล่มทีน่ าขึน้ไป) 
- สามารถถ่ายรปูได ้หรอืน าไปสแกน, ถ่ายเอกสารทีช่ ัน้ 4 (ตดิตามเล่มทีน่ าขึน้ไป) 
- ดแูลรกัษาหนงัสอืไม่ใหช้ ารุดเสยีหาย หากมกีารช ารุดใหน้ าขึน้ไปซ่อม 
  ทีช่ ัน้ 3 (Back Office) หรอืตดิต่อเจา้หน้าทีห่อ้งสมุด 

 

 

 

 

WGSN เครื่องมอืช่วยคาดการณ์แนวโน้มหรอืเทรนดโ์ลกทีไ่ดร้บัการยอมรบัอนัดบัต้นๆ ของโลก WGSN 
Insight และ Fashion ช่วยใหรู้เ้ท่าทนัเทรนด์ และยงัช่วยวเิคราะหเ์ทรนดแ์ละแนวโน้มต่างๆ ในเรื่องของ
ผูบ้รโิภค การตลาด ธุรกจิ Retail ไปจนถงึแนวโน้มของนวตักรรมโลก  

โดยสมาชกิ TCDC สามารถเขา้ใชบ้รกิาร WGSN ผ่านเวบ็ไซต ์http://library.tcdc.or.th/ ไดท้ี ่TCDC เท่านัน้ 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asean Material : น าวสัดุทีโ่ดดเด่นเป็นเอกลกัษณ์ของแต่ละประเทศในอาเซยีนมาจดัแสดง 

Book Material : มุมเกบ็รวบรวมหนงัสอืเกีย่วกบัวสัดุและนวตักรรมวสัดุต่างๆ 

Materials Working : มุมนัง่ท างาน อ่านหนงัสอื 

 Trend Book 

 

- Trend book จะมาใหม่ในช่วงเดือนกนัยายนของทุกๆ ปี 
- List ในแผ่นป้าย จะเป็น Trend book ท่ีมีในห้อง 

 

Book 

 

- ตรวจดหูนงัสอืตกคา้งในแต่ละวนั 
- หากมหีนงัสอืมาจากชัน้อื่น ๆ น าไปสง่คนืหรอืใหเ้จา้หน้าทีม่าเกบ็ 
- หนงัสอืของ TCDC สามารถซือ้ไดท้ี ่Shop ดา้นล่าง ขา้ง Front Lobby 
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โซนท่ี 3 เป็นส่วนบริการพื้นท่ีห้องน ้า ทางหนีไฟ และมีพื้นท่ีเกบ็คลงัแผ่นตวัอย่างวสัดจุาก Material 

ConneXion 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MCX : Tabula อกีสว่นทีเ่กบ็ไว ้User สามารถมาคน้หาวสัดุจากสว่นนี้ได ้เพิม่เตมิจากชัน้
ดา้นนอก 

เกณฑ์ในการคดัเลือก 

เข้าMCX 
แบ่งประเภทของวสัดุ

เป็น 8 ประเภท 

- Innovative 

 - Eco-friendly 

 - Technologically advanced 

 - Many possible applications 
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เป็นสญัลกัษณ์ทีอ่ยู่บนแผ่น 
Tabula เพือ่แสดงคุณสมบตัิ
พเิศษของวสัดุนัน้ๆ 

Description 

MC Index 
- รหสั 6 หลกัท่ีใช้หาข้อมูลบนเวบ็ไซต์ MCX หรือ Thai database 

แถบยดึ Tabula มนี็อตไวข้นัซ่อมวสัดุทีห่ลุดออกมา 

การซ่อมTabula :  

- วสัดุทีห่ลุดออกมาจากทีย่ดึ ใชอุ้ปกรณ์
ซ่อมในตูห้อ้ง staff ขนัน็อต, ตดิกาว 
 ใหอ้ยู่ในแผ่นตามเดมิ 

- ตรวจสอบ Tabula ทีช่ ารุด และจดั
ระเบยีบชัน้ทุกวนั อาจดเูป็นช่วงเชา้-เยน็ 
หรอืหลงัจากทีก่รุ๊ปออกจากหอ้งแลว้ 

- หากมวีสัดุหลุดจากTabulaแลว้เสยีหาย 
ในเบือ้งตน้ซ่อมแซมดว้ยอุปกรณ์ทีม่ ีหาก
ไม่สามารถซ่อมไดใ้หแ้จง้ช่างช่วยซ่อม เช่น 
การตดิกาวทีก่ระจกหนา จากนัน้แจง้ทมีให้
ทราบ 

Category 

Produced in Thailand 
- ถ้าไม่มีติดธงจะเป็นของต่างชาติ 

ด้านหลงัจะบอก  
วนั/เดือน/ปี 
ท่ีบนัทึกเขา้สู่ระบบ 



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



 

-  ๔  -

 

(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



 

-  ๘  -

 

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

____________________
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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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