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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การใหบ้ริการสารสนเทศแก่ประชาชน 

การด าเนินงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บริการสารสนเทศแก่ 
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย และประชาชนทั่วไป โดยมีการให้บริการแก่ประชาชน ได้แก่ การให้
ค าแนะน าแก่ประชาชนที่ต้องการใช้บริการทรัพยากรสารสนเทศ หรือค้นหาสารสนเทศ โดยบุคลากรสามารถตอบ
ค าถามตามความต้องการของประชาชนได้ และการแสวงหาข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) จากผู้ใช้ห้องสมุดเพ่ือ
เป็นแนวทางการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ การพัฒนาคุณภาพการบริการ การให้ค าปรึกษา การสนับสนุนด้าน
ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน การด าเนินงานของชุมชน และการศึกษาชุมชน  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในด าเนินงานด้านการให้บริการสารสนเทศแก่ประชาชน 
2. เพ่ือเป็นคู่มือมือในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการสารสนเทศแก่ประชาชนส าหรับบรรณารักษ์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริการสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

ขอบเขต 

 ขอบเขตของการจัดบริการสารสนเทศแก่ประชาชน  ได้แก่ 
1. บริการการอ่านทรัพยากรสารสนเทศทั่วไป 
2. บริการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ/บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
3. บริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ค าจ ากัดความ 

 การให้บริการสารสนเทศ  หมายถึง  การให้บริการสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการทั้งด้าน การให้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ บริการพ้ืนฐาน บริการพิเศษต่างๆ ที่อ านวยความสะดวในการศึกษาค้นคว้า รวมทั้ง
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์แก่ประชาชน  

ประชาชน  หมายถึง  ประชาชนทั่วไปที่ใช้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ
เรียกว่าบุคคลภายนอก  ซึ่งสามารถสมัครเป็นสมาชิกเพ่ือใช้สิทธิ์ในการยืมทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้  
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการสารสนเทศแก่ประชาชน คือ ผู้บริหาร  บรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานบริการสารสนเทศ  ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิทยบริการ 

หัวหน้างานบริการสารสนเทศ 

บริการการอ่าน 

ทรัพยากรสารสนเทศทั่วไป 

บริการตอบค าถามและ 

ช่วยการค้นคว้า 
 

บริการยมื – คืน  
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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กระบวนการให้บริการสารสนเทศแก่ประชาชน 

// 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ลงช่ือเข้าใช้ในสมุดทะเบียนบุคคลภายนอก (1 นาที) 

บริการการอ่านทรัพยากรสารสนเทศทั่วไป 
(ใช้บริการได้ทันที) 

บริการยืม – คืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
 

ใช้บริการตอบค าถามและช่วยการ
ค้นคว้าจากเจ้าหน้าที ่ 

 

บริการตอบค าถามออนไลน ์
 
 

ติดต่อเจา้หน้าท่ีบริการตอบค าถาม  
(1 นาที) 

 

แสกนคิวอาร์โค้ด (5 วินาที) 
 
 

เจ้าหน้าท่ีอ่านค าถาม (5 วินาที) 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาข้อมูล  
ค้นคว้าหาค าตอบ ( 1 นาที) 

 
 

เจ้าหน้าท่ีให้บริการข้อมูลแก่
ผู้ใช้บริการ ( 1 นาที) 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาข้อมลู ค้นคว้า 
หาค าตอบ  (3 นาที) 

 

เจ้าหน้าท่ีให้บริการข้อมูลแกผู่้ใช้บริการ 
(1 นาที) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
สิ้นสุดกระบวนการ 

ท าบัตรสมาชิก 
 
 ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี  

(2 วินาที) 
 

ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลค าร้อง
ขอเป็นสมาชิก (2 นาที) 

 

เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมลูลงใน
ระบบ (2 นาที) 

 

พิมพ์บัตรสมาชิกพร้อมตดิ
รูปถ่าย (2 นาที) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 ยื่นบัตรสมาชิก/ทรัพยากร 

(1 วินาที) 
 

ตรวจสอบบัตรสมาชิก และ
สิทธิ์การยืม (1 วินาที) 

 

แสกนบาร์โค้ดทรัพยากร 
(3 วินาที) 

 

ลบแถมสัญญาณแม่เหล็ก 
กันขโมย (3 วินาที) 

 

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากร
ท่ียืมแก่ผู้ใช้บริการ (1 วินาที) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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น าทรัพยากรสารสนเทศที่ให้บริการมาอ่านในพ้ืนที่จัดเตรียม
ไว้ให้บริการ  เมื่อสิ้นสุดการใช้ทรัพยากรควรน าไปไว้ที่ชั้นพัก 

(1 นาที) 

ลงชื่อเข้าใช้ในสมุดทะเบียนบุคคลภายนอก (1 นาที) 

บริการการอ่าน /บริการพื้นที่นั่งอ่าน 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ใช้เครื่องมือสืบค้นโดยใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ  
(Liberty)  โดยพิมพ์ค าค้นหรือวลีเพ่ือสืบค้นทรัพยากร

สารสนเทศให้ตรงกับความต้องการ จดแลขเรียกหนังสือเพ่ือ
หยิบตัวเล่มบนชั้นที่จัดให้บริการ หากไม่พบตัวเล่มหรือมี

ปัญหาสามารถใช้บริการตอบค าและช่วยการค้นคว้า 
(3 นาที) 
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ใช้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า
จากเจ้าหน้าที่  

 

บริการตอบค าถามออนไลน์ 
 
 

ติดต่อเจ้าหน้าที่บริการตอบค าถาม  
(1 นาที) 

 

แสกนคิวอาร์โค้ด  
(5 วินาที) 

 
 

เจ้าหน้าที่อ่านค าถาม  
(5 วินาที) 

 
 เจ้าหน้าที่พิจารณาข้อมูล  ค้นคว้าหา

ค าตอบ ( 1 นาที) 
 
 เจ้าหน้าที่ให้บริการข้อมูลแก่

ผู้ใช้บริการ ( 1 นาที) 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาข้อมูล ค้นคว้าหาค าตอบ  
(3 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการ 
(1 นาที) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 
http://www.arit.kpru.ac.th 

(Messenger Facebook) (5 วินาที) 
 
 

บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
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ท าบัตรสมาชิก 
 
 

ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่  
(2 วินาที) 

 

ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลค าร้องขอ
เป็นสมาชิก (2 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลลงในระบบ  
(2 นาที) 

 

พิมพ์บัตรสมาชิกพร้อมติดรูปถ่าย  
(2 นาที) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

ยื่นบัตรสมาชิก/ทรัพยากร 
(1 วินาที) 

 

ตรวจสอบบัตรสมาชิก และสิทธิ์การยืม 
(1 วินาที) 

 

แสกนบาร์โค้ดทรัพยากร 
(3 วินาที) 

 

ลบแถมสัญญาณแม่เหล็กกันขโมย 
(3 วินาที) 

 

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากรที่ยืม 
แก่ผู้ใช้บริการ (1 วินาที) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

บริการยืม – คืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก ข.  ระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
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ภาคผนวก ข.  ประวัติของผู้จัดท า 

ประวัติผู้จัดท า 

ชื่อ – สกุล   นางสาวรุ่งรุจี  ศรีดาเดช 

สถานที่ท างาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  69/1 หมู่ 1 ต าบลนครชุม   

   อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 62000 

ต าแหน่ง   บรรณารักษ์ 

ฝ่ายงาน   บริการสารสนเทศ 

เบอร์โทรที่ท างาน 055-706555 ต่อ 1502 

e-mail   rungruchi_sri@hotmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 


