
ผู้รับบริการ

กองหอสมุดและศูนย์สารสนเทศ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการให้บริการลงในระบบ

รวบรวมข้อมูลสถิติและสรุปผลการให้บริการ ทุกวันที่ 25 ของเดือน

ประเมินความพึงพอใจการให้บริการและข้อมูลป้อนกลับจากผู้รับบริการ ทุกวันที่ 25 ของเดือน

ให้บริการสารสนเทศ

ยื่นคําขอรับบริการ

ลงทะเบียนเข้าใช้บริการ 

บริการขอทําสําเนาเอกสาร

แจ้งผู้รับบริการ
กรอกเอกสารขอรับบริการ

รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูล

ตรวจสภาพเอกสารที่ขอรับบริการ
และส่งมอบให้ผู้รับบริการ

บริการยืม-คืนสารสนเทศ
เฉพาะผู้มีบัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

พิจารณาอนุญาตตามคําขอ

รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูล

แจ้งผู้รับบริการ
กรอกเอกสารขอรับบริการ

ตรวจสอบคําขอ

หมายเหตุ  “วัน” หมายถึง วันทําการ

ผังขั้นตอนการบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ระยะเวลาดําเนินการ

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

3 วัน

3 วัน

บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม

แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสาร
และรอยืนยันการรับบริการ

รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูล

พิจารณาเรื่องที่ขอรับบริการ

ตรวจสอบและค้นหาเอกสาร

แจง้ผูร้บับรกิารกรอกแบบประเมนิความพึงพอใจ

รับคืนเอกสาร ตรวจสภาพเอกสารที่ได้รับคืน ยืนยันการรับบริการ
(จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์)

จัดทําใบเสนอราคาและ
แจ้งวิธีการชําระค่าบริการ

ตรวจสอบหลักฐานการชําระค่าบริการ
และนําส่งให้ฝ่ายการเงินออกใบเสร็จ

จัดเตรียมเอกสารฉบับเต็ม 

จัดส่ง/ส่งมอบเอกสําเนาฉบับเต็ม พร้อมใบเสร็จและแบบประเมินความพึงพอใจ

ยืนยันการรับบริการ
(รับเอกสารด้วยตนเอง)

จัดทําใบเสนอราคาและ
แจ้งวิธีการชําระค่าบริการ

จัดเตรียมเอกสารฉบับเต็ม

ตรวจสอบใบเสร็จ
ชําระค่าบริการ

 คู่มือการปฏิบัติงาน
การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สําหรับเจ้าหน้าที่

ตรวจสภาพเอกสารที่ขอรับบริการ
และส่งมอบให้ผู้รับบริการ



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1. ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอรับบริกำรสำรสนเทศ 

เจ้ำหน้ำที่กองหอสมุดและศูนย์สำรสนเทศวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ีด ำเนินกำรดังนี้ 

2. ลงทะเบียนเข้ำใช้บริกำร เพื่อบันทึกข้อมูลผู้รับบริกำรเข้ำฐำนข้อมูล ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน 
 
3. ให้บริกำรสำรสนเทศ มีดังน้ี 

3.1 บริการยืม-คืนสารสนเทศ  
เฉพำะผู้มีบัตรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ โดยยืมได้ครั้งละไม่เกิน 3 เล่ม/14 วัน โดยเจ้ำหน้ำที่ให้ผู้รับบริกำร

ด ำเนินกำร ดังนี ้
1) แจ้งผู้รับบริกำรกรอกรำยละเอียดในแบบขอรับบริกำรยืม-คืนสำรสนเทศ 
2) รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูลผู้รับบริกำร 
3) ตรวจสอบค ำขอรับบริกำรยืม-คืนสำรสนเทศ ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน 
4) พิจำรณำอนุญำตตำมค ำขอฯ ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน 
5) ตรวจสภำพเอกสำร จ ำนวนเล่ม ตำมที่ผู้รับบริกำรกรอกในแบบขอรับบริกำรยืม-คืนสำรสนเทศ และ 

ส่งมอบให้ผู้รับบริกำร โดยแจ้งผู้รับบริกำรให้คืนเอกสำรภำยในวันที่ก ำหนด  
6) เมื่อผู้รับบริกำรคืนเอกสำรเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ตรวจสภำพและจ ำนวนเล่มเอกสำร  
7) แจ้งผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจกำรให้บริกำร  
ขั้นตอนที่ 1)-5) ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน และเมื่อผู้รับบริกำรคืนเอกสำรเรียบร้อยแล้ว หลังจำกนั้น

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรจะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ 6)-7) เสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน 

3.2 บริการขอท าส าเนาเอกสาร 
ผู้รับบริกำรน ำเอกสำรที่ต้องกำรท ำส ำเนำมำติดต่อเคำน์เตอร์บริกำรชั้น 1 และเจ้ำหน้ำที่ ผู้ให้บริกำร

ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน ดังนี้  
1) แจ้งผู้รับบริกำรกรอกรำยละเอียดในแบบบริกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็ม โดยเลือกช่องบริกำรขอท ำ

ส ำเนำเอกสำร  
2) รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูลผู้รับบริกำร 
3) ตรวจสภำพเอกสำร จ ำนวนเล่ม ตำมที่ผู้รับบริกำรกรอกในแบบบริกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็ม และ  

ส่งมอบให้ผู้รับบริกำรน ำไปจัดท ำส ำเนำ โดยแจ้งผู้รับบริกำรให้คืนเอกสำรภำยในวันที่ขอรับบริกำร 
4) เมื่อผู้รับบริกำรคืนเอกสำรที่ถ่ำยส ำเนำเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ตรวจสภำพและจ ำนวนเล่มเอกสำร  
5) แจ้งผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจท้ำยแบบบริกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็ม 

 

 

 

 



 

3.3 บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม  
ผู้รับบริกำรติดต่อขอรับบริกำรผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น โทรศัพท์ อีเมล ช่องทำงโซเซียลมีเดีย เช่น ไลน์  

เฟซบุ๊ก และติดต่อขอใช้บริกำรด้วยตนเอง เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรด ำเนินกำร ดังนี ้
1) รับเรื่องและตรวจสอบข้อมูลผู้รับบริกำร เช่น ชื่อนำมสกุล สถำนะกำรเป็นสมำชิกห้องสมุด หน่วยงำน

ของผู้รับบริกำร 
2) พิจำรณำเรื่องที่ขอรับบริกำรเข้ำเงื่อนไขกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็มหรือไม่  เช่น หำกเป็นค ำถำมทั่วไป

กรณีสำมำรถตอบค ำถำมได้ ด ำเนินกำรตอบกลับทันที กรณีไม่สำมำรถตอบค ำถำมได้ ด ำเนินกำรประสำนงำน
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อหำค ำตอบ และกรณีเป็นกำรตรวจสอบเอกสำรเพื่อขอรับบริกำรเอกสำรฉบับเต็มให้พิจำรณำ
รำยละเอียดส ำคัญตำมที่ระบุไว้ในแบบบริกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็ม หำกข้อมูลรำยละเอียดในกำรตรวจสอบ
เอกสำรไม่เพียงพอส ำหรับกำรให้บริกำร ด ำเนินกำรสอบถำมข้อมูลกลับทันทีก่อนด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร 

3) ตรวจสอบและค้นหำเอกสำรที่ขอรับบริกำร โดยด ำเนินกำรตรวจสอบจำกแหล่งข้อมูลของกองหอสมุดฯ 
หรือแหล่งสำรสนเทศออนไลน์ต่ำง ๆ 

4) แจ้งรำยละเอียดเกี่ยวกับเอกสำรที่ขอรับบริกำรและรอยืนยันกำรรับบริกำร 
ขั้นตอนที่ 1)-4) เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 2 วัน 

การขอรับเอกสาร ด ำเนินกำร 2 รูปแบบ ดังนี ้
- กรณีจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ หลังจำกผู้รับบริกำรได้ยืนยันและรับทรำบเงื่อนไขกำรขอรับบริกำร

ตำมที่ได้รับแจ้งแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรด ำเนินกำร ดังนี ้
1) จัดท ำใบเสนอรำคำ และจัดส่งใบเสนอรำคำให้ผู้รับบริกำรทำงอีเมล เพื่อให้ผู้รับบริกำรน ำไปช ำระ

ค่ำบริกำรที่ธนำคำรกรุงไทย หรือผ่ำน Mobile Banking พร้อมแจ้งให้ผู้รับบริกำรส่งหลักฐำนกำรช ำระค่ำบริกำร
ทำงอีเมล เพื่อด ำเนินกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็มต่อไป ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน 

2) เมื่อได้รับหลักฐำนกำรช ำระค่ำบริกำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรตรวจสอบหลักฐำนและน ำส่ง 
ฝ่ำยกำรเงินออกใบเสร็จ  

3) ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรฉบับเต็ม  
4) จัดส่งเอกสำรฉบับเต็ม พร้อมใบเสร็จและแบบประเมินควำมพึงพอใจทำงไปรษณีย ์

ขั้นตอนที่ 2)-4) เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 2 วัน 

- กรณรีับเอกสารด้วยตนเอง ณ เคาน์เตอร์บริการ ชั้น 1 อาคารหอสมุดฯ หลังจำกผู้รับบริกำรยืนยัน
และรับทรำบเง่ือนไขกำรขอรับบริกำรตำมที่ได้รับแจ้งแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรด ำเนินกำร ดังนี ้

1) กรณีขอรับบริกำรทำงอีเมลและต้องกำรมำรับเอกสำรด้วยตนเอง เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร จัดท ำ 
ใบเสนอรำคำ พร้อมส่งไฟล์ใบเสนอรำคำให้ผู้รับบริกำรทำงอีเมล ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน ผู้รับบริกำรแจ้ง
วันและเวลำที่จะเข้ำมำรับเอกสำร โดยน ำใบเสนอรำคำมำช ำระค่ำบริกำรที่เคำน์เตอร์บริกำรเบ็ดเสร็จ ชั้น 1 อำคำร
ตั้ว ลพำนุกรม กรณีติดต่อขอรับบริกำร ณ เคำน์เตอร์บริกำร ชั้น 1 อำคำรหอสมุดฯ เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรจัดท ำ 
ใบเสนอรำคำและพิมพ์ให้ผู้รับบริกำรไปช ำระค่ำบริกำรที่เคำน์เตอร์บริกำรเบ็ดเสร็จ ชั้น 1 อำคำรตั้ว ลพำนุกรม   



 

2) เมื่อได้รับแจ้งวันและเวลำที่จะเข้ำมำรับเอกสำรจำกผู้รับบริกำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดเตรียมเอกสำร
พร้อมแนบแบบบริกำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็มไว้ในจุดเตรียมเอกสำรจัดหำเอกสำรฉบับเต็ม 

3) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จที่ผู้รับบริกำรได้ช ำระค่ำบริกำร  
4) ส่งมอบเอกสำรพร้อมใบเสร็จและแบบประเมินควำมพึงพอใจ และแจ้งให้ผู้รับบริกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของเอกสำรก่อนน ำออกจำกกองหอสมุดฯ และให้ผู้รับบริกำรกรอกข้อมูลในแบบบริกำรจัดหำเอกสำร
ฉบับเต็ม 

ขั้นตอนที่ 2) - 4) เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 1 วัน 

 

4. จัดเก็บเอกสำรและบันทึกข้อมูลกำรให้บริกำรลงในฐำนข้อมูลระบบงำนลูกค้ำสัมพันธ์ ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 
1 วัน 

5. รวบรวมข้อมูลสถิติและสรุปผลกำรให้บริกำร ทุกวันที่ 25 ของเดือน ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยใน 3 วัน 

6. ประเมินควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรและข้อมูลป้อนกลับจำกผู้รับบริกำร ทุกวันที่ 25 ของเดือน ด ำเนินกำรเสร็จ
สิ้นภำยใน 3 วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กฎกระทรวง แบ่งส่วนรำชกำรกรมวิทยำศำสตร์บริกำร กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2564 

2. พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 




