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เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
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ผู้จัดท า…….……………………………….…………………... 
             (นางสาวสุวศรี เตชะภาส) 
ต าแหน่ง              นว.ชก. 
              ……..…/……………..…/……..… 
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                  (นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน)  
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ต าแหน่ง                       QMR1 

 ……...……………..…/……………..…/…..…..… 
 

                                                          
 

 

BSTI-MOBILE-2
isocd101



 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 2/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

บันทึกการแก้ไข 
ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

2 00 16 ก.ย. 59 เพ่ิม/ปรับข้อ 3. เอกสารที่เก่ียวข้อง ข้อ 3.4, 3.11, 3.29, 3.30 เพ่ิม/ปรับ
ข้อ 4. นิยาม ข้อ 4.2, 4.9, 4.10, 4.11  
ปรับข้อ 5. ผังการไหลของงาน  
ปรับข้อ 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3 00 21 เม.ย. 60 1.  เปลี่ยนชื่อผู้ตรวจสอบจาก นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน เป็น  นางจารุนี ฉัตร
กิติพรชัย และ เปลี่ยนชื่อผู้อนุมัติจาก นางศิริวรรณ   ศิลป์สกุลสุข เป็น 
นางสาวลดา พันธ์สุขุมธนา ทุกหน้า 
2. แก้ไขข้อความ หน้า 4 ข้อ 3.23 -3.25 และจัดล าดับที่ใหม่ ดังนี้ 

- ตัดแบบขอรับบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (บุคคลภายนอก) (F-CD1-
012) แบบขอรับบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (บุคลากร วศ.) (F-CD1-
013) แบบขอรับบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม Fast Document Delivery 
Service (F-CD1-014) 

- เพ่ิมแบบขอรับบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (F-CD1-030) 
3. แก้ไขผังการไหลของงาน หน้า 6 ข้อ 5.5  

- เปลี่ยนข้อความ ถึง F-CD1-017 เป็น ถึง F-CD1-011, F-CD1-015 ถึง 
F-CD1-017 และ F-CD1-030 
4. แก้ไขขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้า 7 ข้อ 6.1  

- เพ่ิมข้อความ กรณีพบว่ามีรายการใดไม่พร้อมให้บริการจะประสาน
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขให้มีความพร้อมให้บริการตามความเหมาะสม
ต่อไป 
5. แก้ไขการเก็บบันทึก ข้อ 8 หน้า 9-10  

- ตัด F-CD1-012 F-CD1-013, F-CD1-014  
- เพ่ิม F-CD1-030 ระยะเวลาจัดเก็บ 10 ปี ผู้ควบคุม บันทึก เจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย 
- เปลี่ยน ผู้ควบคุมบันทึก จาก เจ้าหน้าที ่เป็น เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ

มอบหมาย ทุกรหัสบันทึก 

 
 
 
 

 
 



 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 3/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

 
ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

4 00  22 ก.พ. 64 1. เปลี่ยนชื่อผู้จัดท าเอกสารจาก นางกุหลาบ เลขาข า เป็น นางเพ็ญพิชชา 
เข็มเงิน  ผู้ตรวจสอบ จาก นางจารุนี ฉัตรกิติพรชัย เป็น นางชื่นจิต สีพญา 
ผู้อนุมัติ จาก นางสาวลดา พันธ์สุขุมธนา เป็น นางสาวนีระนารถ แจ้งทอง 
2. ปรับปรุงเอกสารที่เกี่ยวข้องโดยเพ่ิม Q-CD0-002, P-CD1-010, S-
CD1-003 และตัด W-CD1-001, W-CD1-003, W-CD1-014, W-CD1-
015, F-CD1-001, F-CD1-004, F-CD1-005, F-CD1-006, F-CD1-
009, F-CD1-010, F-CD1-015 
3. ปรับปรุงและจัดล าดับค านิยามใหม่ โดยเพ่ิมค านิยามของทรัพยากร
สารสนเทศ, ทรัพยากรสารสนเทศท่ียืมได้, ทรัพยากรสารสนเทศที่จ ากัด
การยืม, บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ, บริการยืม-คืนในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ, บริการยืมต่อ, ค่าปรับ, วศ. หก. ปรับปรุงค านิยาม
บริการห้องสมุด, บริการสารสนเทศ, บัตรห้องสมุด, เจ้าหน้าที่ยืม-คืน, 
แก้  “บัตรยืมเอกสาร” เป็น “บัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ” 
“เจ้าหน้าที่บริการ” เป็น “เจ้าหน้าที่” “ห้องสมุด” เป็น “ห้องสมุด 
หรือ สท.”   
4. ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยน ารายละเอียดของบริการจาก
เอกสารคุณภาพฉบับอื่นมารวมไว้  ได้แก่ บริการประจ าเคาน์เตอร์ และ
การส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้ขอรับบริการ ปรับปรุง
บริการค้นเรื่องทางวิชาการเป็นบริการค้นเรื่องและติดตามสารสนเทศ
ทันสมัยที่เปลี่ยนจากวิธีปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัด
ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการเนื่องจากการเตรียมแบบ
ส าหรับให้บริการถูกระบุในขั้นตอนการปฏิบัติงานแล้ว และบริการ
สารสนเทศเบ็ดเสร็จด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เนื่องจากซ้ าซ้อน
กับบริการห้องสมุดและบริการสารสนเทศ รวมทั้งปรับปรุงผังไหลและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกัน 
5. ปรับปรุงการวัดผลสัมฤทธิ์ฯ เป็นการวัดผลที่อ้างอิงจาก Q-CD0-002 
6. การเก็บบันทึก ผู้อนุมัติท าลาย แก้ไขจาก QMR1 เป็น หก. 

5 00 26 มี.ค. 64 1. เปลี่ยนชื่อผู้จัดท าเอกสารจากนางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน เป็นนางสาวสุวศรี 
เตชะภาส 
2. ค านิยาม รวมค านิยามข้อ 4.5 บริการห้องสมุดและ ข้อ 4.6 บริการ
สารสนเทศ เป็น 4.5 บริการห้องสมุดและสารสนเทศ และจัดล าดับข้อ
ใหม่ ข้อ 4.15 และ 4.19 แก้ไข “ส านักหอสมุด” เป็น “กองหอสมุด”  



 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 4/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

 
 

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
5 00 26 มี.ค. 64 3. แก้ไข “ผู้ขอรับบริการ” เป็น “ผู้รับบริการ” หน้า 6, 7, 9-13 

4. หัวข้อเอกสารที่เกี่ยวข้องและการเก็บบันทึก ตัดแบบลงสถิติบริการ
ตอบค าถามติดต่อทางโทรศัพท์ (F-CD1-003), แบบขอท าส าเนาเอกสาร 
(F-CD1-007) เพ่ิมแบบบันทึกการตรวจความพร้อมก่อนให้บริการ (F-
CD1-001), แบบบริการสารสนเทศ (F-CD1-032) และแก้ไขชื่อแบบ
รายชื่อผู้ขอรับบริการส านักหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี (F-CD1-016) เป็น แบบรายชื่อผู้เข้าใช้ห้องสมุด (F-CD1-
016) 
5. ตารางผังการไหลของงาน เพ่ิมข้อ 5.1 เจ้าหน้าที่ การตรวจความ
พร้อมก่อนให้บริการ F-CD1-001 และจัดล าดับข้อใหม่ ข้อ 5.2, 5.3 
คอลัมน์สิ่งที่เก่ียวข้อง ตัด F-CD1-003, F-CD1-007 เพ่ิม F-CD1-032 
6. ข้อ 6.3.3 บรรทัดแรก เพ่ิมข้อความ “ที่มาติดต่อด้วยตนเองหรือทาง
โทรศัพท์” หลัง “เจ้าหน้าที่รับค าถามจากผู้รับบริการ” ตัดข้อ 6.3.4 
บริการตอบค าถามทางโทรศัพท์ และจัดล าดับข้อใหม่ 
7. ข้อ 6.3.4 บริการยืมเอกสารเพื่อท าส าเนาภายในห้องสมุด แก้ไข แบบ
ขอท าส าเนาเอกสาร (F-CD1-007) เป็น แบบบริการสารสนเทศ (F-
CD1-032)  



 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 5/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
6 00 26 ธ.ค. 65 1. หัวข้อเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตัดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง บริการค้น

เรื่องและติดตามสารสนเทศทันสมัย (P-CD1-010) และแบบบันทึกการ
ตรวจความพร้อมก่อนให้บริการ (F-CD1-001) เพ่ิมคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง 
การบริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (M-CD1-012) และแบบลงเวลา
บริการค้นเรื่องทางอีเมล/โทรสาร (F-CD1-006) 
2. หัวข้อค านิยาม เพิ่มค านยิามต่อจากค่าปรับดังนี้ บริการค้นเรื่อง 
บริการติดตามสารสนเทศทันสมัย และแฟ้มข้อมูลเฉพาะเรื่อง และ
จัดล าดับข้อใหม่ 
3. หัวข้อการเก็บบันทึก ตัดแบบบันทึกการตรวจความพร้อมก่อน
ให้บริการ (F-CD1-001) เพ่ิมแบบลงเวลาบริการค้นเรื่องทางอีเมล/
โทรสาร (F-CD1-006) 
4. แก้ไขชื่อแบบขอรับบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (F-CD1-030) เป็น
แบบบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (F-CD1-030) และแบบบริการ
สารสนเทศ (F-CD1-032) เป็นแบบบริการค้นเรื่อง (F-CD1-032) ในทุก
จุดของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 6/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
6 00 26 ธ.ค. 65 5. ตารางผังการไหลของงาน ตัดข้อ 5.1 การตรวจความพร้อมก่อนให้ 

บริการ (F-CD1-001) และจัดล าดับข้อใหม่ คอลัมน์สิ่งที่เกี่ยวข้อง ข้อ 5.2 
ตัด P-CD1-010 เพ่ิม M-CD1-012, F-CD1-006 ข้อ 5.3 ตัด F-CD1-001 
เพ่ิม F-CD1-006 ขั้นตอนในข้อ 5.4 แก้ไขจากการส ารวจความพึงพอใจและ
ความต้องการของผู้รับบริการ เป็นการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
และข้อมูลป้อนกลับจากผู้รับบริการ 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัดข้อ 6.1 การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ  
เนื่องจากการเตรียมความพร้อมแฝงอยู่ในงานบริการอยู่แล้ว ตัดข้อ 6.3.4 
บริการยืมเอกสารเพ่ือท าส าเนาภายในห้องสมุด โดยน าไปรวมไว้ในบริการ
จัดหาเอกสารฉบับเต็ม (W-CD1-004) และจัดล าดับข้อใหม่ ข้อ 6.2.8 
บริการค้นเรื่อง ปรับและเพ่ิมรายละเอียดที่น ามาจากขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง บริการค้นเรื่องและติดตามสารสนเทศทันสมัย (P-CD1-010) ที่ยกเลิก 
ข้อ 6.3 การรวบรวมข้อมูลสถิติและประเมินผลการให้บริการ แก้ไขจาก
ประเมินเป็นสรุป ข้อ 6.4 การส ารวจความพึงพอใจและความต้องการของ
ผู้รับบริการ แก้ไขเป็นการประเมินความพึงพอใจการให้บริการและข้อมูล
ป้อนกลับจากผู้รับบริการ และปรับรายละเอียดเป็น “เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการประเมินที่ผู้รับบริการกรอกให้ใน
แบบบริการต่าง ๆ วิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลทางสถิติ โดยค่าสถิติที่ใช้ 
เช่น ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน และสรุปผลตามช่วงเวลาที่
ก าหนดเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบตามล าดับ” 
7. ผลสัมฤทธิ์ของกระบวนงาน ล าดับที่ 2 แก้ไขจากการส ารวจความพึง
พอใจและความต้องการของผู้รับบริการ เป็นการประเมินความพึงพอใจและ
ข้อมูลป้อนกลับจากผู้รับบริการ   
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1.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันในการบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ผู้รับบริการ ซึ่งจะช่วยให้

ผู้รับบริการได้รับการบริการที่มีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว และมีความพึงพอใจ 

2.  ขอบเขต 
      ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิธีการติดต่อขอรับบริการต่าง ๆ 
แนะน าระเบียบการใช้ห้องสมุด การบริการห้องสมุดและบริการสารสนเทศ การบันทึกผล และประเมินผล  

3.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1 วตัถุประสงค์คุณภาพ (Q-CD0-002)  
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการกับข้อร้องเรียน (P-CD0-005)  
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (P-CD0-009)   
3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การออกแบบและพัฒนาการบริการ (P-CD1-009)   
3.5 วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง บริการยืม-คืนและท าบัตรห้องสมุด (W-CD1-002) 
3.6 วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (W-CD1-004) 
3.7 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการกับข้อร้องเรียน สท. (M-CD1-010) 
3.8 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (M-CD1-012) 
3.9 แบบลงสถิติบริการประจ าเคาน์เตอร์ (F-CD1-002) 
3.10 แบบลงเวลาบริการค้นเรื่องทางอีเมล/โทรสาร (F-CD1-006) 
3.11 แบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-008) 
3.12 แบบขอรับบริการท าบัตร (F-CD1-011) 
3.13 แบบรายชื่อผู้เข้าใช้ห้องสมุด (F-CD1-016) 
3.14 แบบบริการยืมระหว่างห้องสมุด Interlibrary Loan Request (F-CD1-017) 
3.15 แบบบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (F-CD1-030) 
3.16 แบบบริการค้นเรื่อง (F-CD1-032) 
3.17 ระเบียบกรมวิทยาศาสตร์บริการ ว่าด้วยการใช้บริการส านักหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี พ.ศ. 2547 (S-CD1-001) 
3.18 ประกาศกรมวิทยาศาสตร์บริการ เรื่อง อัตราค่าบริการสารสนเทศตามค าขอ พ.ศ. 2552 (S-CD1-002) 
3.19 คู่มือการออกใบแจ้งค่าบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็มผ่านระบบออนไลน์ (S-CD1-003) 
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4.  ค านิยาม 
4.1 ระเบียบการใช้ห้องสมุด หมายถึง ประกาศ ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ คู่มือการใช้บริการห้องสมุดที่ผู้รับบริการ

พึงรู้ 
4.2 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อสารสนเทศทั้งสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทุกประเภท แบ่งเป็น 2 

ประเภท ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมได้ และทรัพยากรสารสนเทศที่จ ากัดการยืม 
4.3 ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมได้ หมายถึง หนังสือภาษาต่างประเทศที่ไม่จัดไวเป็นหนังสืออางอิง ผู้มีบัตรยืม

ทรัพยากรสารสนเทศและผู้มีสิทธิ์ยืมทรัพยากรสารสนเทศตามระเบียบการใช้ห้องสมุด ยืมออกไปจาก
ห้องสมุดได ้ 

4.4 ทรัพยากรสารสนเทศที่จ ากัดการยืม หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดไว้เป็นเอกสารอ้างอิงใหยืมได้
เฉพาะเจาหนาที่กรมวิทยาศาสตร์บริการ ได้แก หนังสืออางอิง วารสารภาษาต่างประเทศ เอกสารสิทธิบัตร 
เอกสารมาตรฐาน รายงานและวิทยานิพนธ เอกสารภาษาไทย ฯลฯ 

4.5 บริการห้องสมุดและสารสนเทศ หมายถึง บริการพ้ืนฐานที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ผู้รับบริการที่เข้าใช้บริการ ประกอบด้วย บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด บริการยืม-คืน บริการตอบค าถาม
ทางโทรศัพท์/อีเมล บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม บริการส าเนาเอกสาร ฯลฯ รวมถึงบริการเพ่ือช่วยสืบค้น
และติดตามสารสนเทศ เช่น บริการค้นเรื่อง บริการติดตามสารสนเทศทันสมัย 

4.6 บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บริการใหยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศออกจากห้องสมุดตาม
ระเบียบการใช้ห้องสมุด แบ่งเป็น บริการยืม-คืนในระบบหองสมุดอัตโนมัติ บริการยืมระหว่างหองสมุด 
บริการยืมตอ 

4.7 บริการยืม-คืนในระบบหองสมุดอัตโนมัติ หมายถึง การใหยืมทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมได้ออกจากห้องสมุด
ผ่านระบบหองสมุดอัตโนมัติ ณ เคานเตอรบริการ ชั้น 1 

4.8 บริการยืมระหว่างห้องสมุด หมายถึง การให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศตามขอตกลงระหว่างห้องสมุด 
4.9 บริการยืมตอ หมายถึง บริการใหยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อจากการยืมครั้งแรก 
4.10 ค่าปรับ หมายถึง เงินที่เรียกเก็บจากผู้รับบริการ เพ่ือเป็นค่าปรับการส่งเอกสารคืนเกินก าหนดระยะเวลา 

หรือคาชดใชคาเสียหายจากการที่ผู้รับบริการท าเอกสารของห้องสมุดช ารุดหรือสูญหาย อัตราค่าปรับตาม
ระเบียบการใช้ห้องสมุด 

4.11 บริการค้นเรื่อง หมายถึง บริการสารสนเทศที่ห้องสมุดจัดขึ้นให้แก่ผู้รับบริการเพ่ือช่วยสืบค้นข้อมูล 
4.12 บริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (Current Awareness Service; CAS) หมายถึง บริการติดตาม

สารสนเทศด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม จากแหล่งสารสนเทศที่ให้ข้อมูลทันสมัย เช่น 
วารสารวิชาการ ฐานข้อมูลออนไลน์  

4.13 แฟ้มข้อมูลเฉพาะเรื่อง (Information File; IF) หมายถึง รูปแบบบริการติดตามสารสนเทศทันสมัยที่
ห้องสมุดให้บริการ โดยติดตามจากวารสารวิชาการ ฐานข้อมูลออนไลน์ ฯลฯ และจัดเก็บเป็นแฟ้มข้อมูล 

4.14 บัตรห้องสมุด หมายถึง บัตรที่ห้องสมุดจัดท าให้ผู้รับบริการใช้ส าหรับแสดงตนติดต่อรับบริการต่าง ๆ 
ภายในห้องสมุด ทั้งนี้ไม่รวมถึงสิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศออกนอกห้องสมุด 
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4.15 บัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บัตรที่ห้องสมุดออกให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตให้มีสิทธิ์ยืมทรัพยากร
สารสนเทศ ตามระเบียบการใช้ห้องสมุด 

4.16 การออกแบบและพัฒนาการบริการ หมายถึง กระบวนการพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานด้านการบริการ
สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือที่เกี่ยวข้องในระบบบริหารงานคุณภาพ ใช้ส าหรับการ
ด าเนินงานรูปแบบใหม่ หรือการด าเนินงานเดิมที่ต้องการปรับปรุงและพัฒนา 

4.17 วศ. หมายถึง กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
4.18 ห้องสมุด หรือ สท. หมายถึง กองหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4.19 หก. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มของ สท. 
4.20 เจ้าหน้าที ่หมายถึง บุคลากรที่ท าหน้าที่ให้บริการใน สท.  
4.21 เจ้าหน้าที่ยืม-คืน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานบริการยืม-คืน ชั้น 1  
4.22 คณะท างาน หมายถึง คณะท างานบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 ของกองหอสมุดและศูนย์สารสนเทศ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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5.  ผังการไหลของงาน : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 

5.1 เจ้าหน้าที ่

 

W-CD1-002, 
F-CD1-011, F-CD1-016 

5.2 เจ้าหน้าที ่

 
 

W-CD1-002, W-CD1-004, M-CD1-012, F-
CD1-002, F-CD1-006, F-CD1-008,  
F-CD1-011, F-CD1-017, F-CD1-030,  
F-CD1-032, S-CD1-001, S-CD1-002,  
S-CD1-003 

5.3 เจ้าหน้าที ่

 
 แบบลงสถิติบริการ/แบบขอรับบริการต่าง ๆ 

(F-CD1-002, F-CD1-006, F-CD1-008, F-
CD1-011, F-CD1-017, F-CD1-030, F-CD1-
032) ฐานข้อมูลระบบงานลูกค้าสัมพันธ์ 

5.4 เจ้าหน้าทีท่ี่
ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 

5.5 เจ้าหน้าทีท่ี่
ได้รับมอบหมาย 

 
P-CD0-005, P-CD0-009,  
P-CD1-009, M-CD1-010 

 

การลงทะเบียนเข้าใช้บริการ 
(ท าบัตรห้องสมุด / บันทึกข้อมูล   

ผู้รับบริการเข้าฐานข้อมูล) 

 

 

 

บันทึกหลักฐานและทะเบียนผู้เข้า
ใช้ห้องสมุด 

 

การรวบรวมข้อมูลสถิติและสรุปผล
การให้บริการ  

การให้บริการห้องสมุดและ 
บริการสารสนเทศ 

การปรับปรุงและพัฒนา 
การบริการอย่างต่อเนื่อง (ถ้ามี) 

การประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการและข้อมูลป้อนกลับจาก

ผู้รับบริการ 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การลงทะเบียนเข้าใช้บริการ/ท าบัตร 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้รับบริการลงทะเบียนเข้าใช้บริการ โดยใช้บัตรห้องสมุด/บัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ
สแกนบาร์โค้ดเลขที่บัตร ระบุวัตถุประสงค์การเข้าใช้ห้องสมุด หากผู้รับบริการไมไ่ดน้ าบัตรฯ มา ให้ผู้รับบริการแจ้งชื่อ
เพ่ือสืบค้นและบันทึกเลขที่บัตรฯ กรณียังไม่มีบัตรแนะน าผู้รับบริการท าบัตรห้องสมุด/บัตรยืมทรัพยากรสารสนเทศ
เพ่ือใช้ส าหรับติดต่อรับบริการต่าง ๆ ภายในห้องสมุด กรณผีู้รับบริการไม่ต้องการท าบัตรให้ลงชื่อเข้าใช้ในแบบรายชื่อ
ผู้เข้าใช้ห้องสมุด (F-CD1-016) หากผู้รับบริการต้องการท าบัตร เจ้าหน้าที่ให้ผู้รับบริการกรอกรายละเอียดในแบบ
ขอรับบริการท าบัตร (F-CD1-011) และด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง บริการยืม-คืนและท าบัตรห้องสมุด      
(W-CD1-002) 

6.2 การให้บริการห้องสมุดและสารสนเทศ  
6.2.1 บริการแนะน าการใช้บริการห้องสมุด เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ และ

แนะน าผู้รับบริการถึงการใช้ห้องสมุดและบริการต่าง ๆ เช่น ระเบียบกรมวิทยาศาสตร์บริการว่าด้วยการใช้บริการ
ส านักหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (S-CD1-001) การจัดเก็บเอกสาร การใช้คู่มือ/
คอมพิวเตอร์ช่วยสืบค้น การใช้บริการส าเนาเอกสารโดยเจ้าหน้าที่บันทึกการบริการในแบบลงสถิติบริการประจ า
เคาน์เตอร์ (F-CD1-002)  

6.2.2 บริการหยิบตัวเล่มเอกสาร ผู้รับบริการแจ้งรายการเอกสารที่ต้องการให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจหาเอกสารที่ชั้นเก็บและบริเวณพ้ืนที่บริการแต่ละชั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พบเอกสารแล้วให้ส่งมอบเอกสารแก่
ผู้รับบริการ และบันทึกการบริการในแบบลงสถิติบริการประจ าเคาน์เตอร์ (F-CD1-002) หากไม่พบเอกสาร ให้แจ้ง
ผู้รับบริการ บันทึกรายชื่อเอกสารที่หาไม่พบ และรายงานหัวหน้ากลุ่มประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
เกี่ยวกับระบบฐานข้อมูล 

6.2.3 บริการตอบค าถามและช่วยค้น เจ้าหน้าที่รับค าถามจากผู้รับบริการที่มาติดต่อด้วยตนเองหรือ
ทางโทรศัพท์ เช่น ขอทราบแนวทางการค้นข้อมูล สอบถามหนังสือ/เอกสาร เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน าการสืบค้นข้อมูล
ต่าง ๆ แก่ผู้รับบริการ และบันทึกการให้บริการในแบบลงสถิติบริการประจ าเคาน์เตอร์ (F-CD1-002) กรณีที่
ผู้รับบริการต้องการพิมพ์ข้อมูลจากคอมพิวเตอร์/ฐานข้อมูล ให้ติดต่อขอรับบริการที่เคาน์เตอร์บริการชั้น 1 โดยมี
ค่าบริการตามอัตราที่ก าหนดในประกาศกรมวิทยาศาสตร์บริการ เรื่อง อัตราค่าบริการสารสนเทศตามค าขอ พ.ศ. 
2552 (S-CD1-002) 

6.2.4 บริการยืม-คืนในระบบหองสมุดอัตโนมัติ เป็นบริการให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมได้ออกจาก
ห้องสมุดผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยให้ยืมได้ครั้งละ 3 เล่ม ระยะเวลาการยืม 14 วัน หากเกินก าหนดส่งต้อง
ช าระค่าปรับในอัตรา 5 บาท/วัน/เล่ม ไม่นับวันหยุดราชการ กรณีผู้รับบริการต้องการขอต่ออายุการยืม สามารถใช้
บริการยืมต่อได้หากเอกสารเล่มนั้นไม่มีผู้จองไว้ โดยต่ออายุการยืมได้ 1 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 14 วัน เจ้าหน้าที่ยืม-คืน
ให้บริการยืมผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติโดยปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานเรื่อง บริการยืม-คืนและท าบัตรห้องสมุด (W-
CD1-002)  
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6.2.5 บริการยืมระหว่างห้องสมุด เป็นบริการที่อนุญาตให้สมาชิกของห้องสมุดอ่ืนสามารถยืมเอกสารที่
มีบริการใน สท. ได้ตามระเบียบการใช้ห้องสมุดของ สท. หรือให้บุคลากร วศ. สามารถยืมเอกสารที่ให้บริการที่
ห้องสมุดอ่ืน โดยไม่ต้องเป็นสมาชิกห้องสมุดนั้น ๆ ซึ่งบรรณารักษ์ระหว่างห้องสมุดได้มีข้อตกลงร่วมกันในการให้ยืม
ระหว่างห้องสมุด แบ่งเป็น 2 กรณ ีได้แก่  

- ผู้รับบริการที่เป็นสมาชิกห้องสมุดอ่ืนต้องการยืมเอกสารที่ห้องสมุด สท.  โดยใช้แบบยืม
ระหว่างห้องสมุดของห้องสมุดที่ผู้รับบริการเป็นสมาชิก มาติดต่อขอยืมเอกสารที่ห้องสมุด สท. เจ้าหน้าที่ยืม-คืน 
ให้บริการตามวิธีการปฏิบัติงานเรื่อง บริการยืม-คืนและท าบัตรห้องสมุด (W-CD1-002)  

- ผู้รับบริการที่เป็นบุคลากร วศ. ต้องการยืมเอกสารที่มีในห้องสมุดอ่ืน โดยผู้รับบริการติดต่อ
เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ สท. แจ้งชื่อเอกสารที่ต้องการยืมและห้องสมุดที่มีเอกสาร เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ สท. 
ให้บริการตามวิธีการปฏิบัติงานเรื่อง บริการยืม-คืนและท าบัตรห้องสมุด (W-CD1-002) และกรอกแบบบริการยืม
ระหว่างห้องสมุด Interlibrary Loan Request (F-CD1-017) ทั้งนี้ บรรณารักษ์ สท. จะประสานห้องสมุดเจ้าของ
เอกสาร  

6.2.6 บริการทรัพยากรสารสนเทศที่จ ากัดการยืม เป็นบริการให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศที่จ ากัดการ
ยืมออกนอกห้องสมุดในระยะเวลาจ ากัดแก่บุคลากรของ วศ. หรือผู้ได้รับอนุญาตให้ยืมได้ โดยหัวหน้ากลุ่ม/เจ้าหน้าที่
อนุญาตให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศที่จ ากัดการยืมออกนอกห้องสมุด 

1) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้รับบริการกรอกรายละเอียดในแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-008) ที่
เจ้าหน้าที่แต่ละชั้นเตรียมไว้ 

2) หวัหน้ากลุ่ม/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายลงชื่อผู้อนุญาตในแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-008)  
- กรณีข้าราชการ วศ. ยืมไปถ่ายเอกสารที่หน่วยงานภายใน 1 วัน ให้เจ้าหน้าที่ลงชื่ออนุญาต 

ระบุวันที่คืนเอกสาร 
- กรณีข้าราชการ วศ. ยืมมากกว่า 1 วัน เพ่ือใช้ในราชการภายใน วศ. หรือใช้ในการปฏิบัติงานที่

จ าเป็น หัวหน้ากลุ่มหรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาอนุญาตตามความเหมาะสม 
3) เจ้าหน้าที่เก็บแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-008) ฉบับส าเนาไว้ที่ชั้น และมอบต้นฉบับ

ให้ผู้รับบริการติดต่อเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 พร้อมเอกสารที่ยืม  
4) เจ้าหน้าที่ยืม-คืน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-

008) ลบสัญญาณกันขโมย มอบเอกสารให้ผู้รับบริการน าออกนอกห้องสมุด และเก็บแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-
CD1-008)  

5) เจ้าหน้าที่ยืม-คืน รับเอกสารคืนจากผู้รับบริการ ท าสัญลักษณ์ "คืนแล้ว" ในแบบยืมทรัพยากร
สารสนเทศ (F-CD1-008) แนบไว้กับตัวเล่มเอกสาร ตั้งสัญญาณกันขโมย และเตรียมส่งคืนชั้นบริการ  

6) เจ้าหน้าที่แต่ละชั้น รับคืนเอกสารที่ยืมออกไปจากเจ้าหน้าที่ยืม-คืน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร เก็บต้นฉบับแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-008) และส าเนารวมกัน เพ่ือใช้นับจ านวนการให้บริการใน
แบบลงสถิตบิริการประจ าเคาน์เตอร์ (F-CD1-002)   
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7) กรณีผู้รับบริการประสงค์ต่ออายุการยืม ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ยืม-คืนหรือเจ้าหน้าที่แต่ละชั้น ด้วย
ตนเองหรือทางโทรศัพท์  

8) เจ้าหน้าที่แต่ละชั้นตรวจสอบเอกสารค้างส่งจากแบบยืมทรัพยากรสารสนเทศ (F-CD1-008) หาก
พบว่ามีเอกสารค้างส่ง ให้ตรวจสอบเอกสารที่ชั้นเก็บและชั้น 1 ก่อนติดต่อผู้รับบริการว่ามีเอกสารค้างส่ง  

6.2.7 บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม ให้บริการเอกสารฉบับเต็มที่มีในห้องสมุดและจากแหล่งบริการ
สารสนเทศภายในประเทศและต่างประเทศ โดยให้ผู้รับบริการกรอกแบบบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (F-CD1-030) 
และเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง บริการจัดหาเอกสารฉบับเต็ม (W-CD1-004) และคู่มือการออกใบ
แจ้งค่าบริการจัดหาเอกสารฉบับเต็มผ่านระบบออนไลน์ (S-CD1-003) 

6.2.8 บริการค้นเรื่อง ให้บริการสืบค้นข้อมูลแก่ผู้รับบริการตามช่องทางต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ ดังนี้  

- กรณีติดต่อด้วยตนเอง ณ เคาน์เตอร์บริการ เจ้าหน้าที่ให้ผู้รับบริการกรอกแบบบริการค้นเรื่อง     
(F-CD1-032) สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือก าหนดแนวการค้น เช่น คู่มือช่วยค้น หนังสืออ้างอิง แฟ้มข้อมูลเฉพาะเรื่อง 
(Information File; IF) ซึ่งเป็นบริการติดตามสารสนเทศทันสมัยที่ห้องสมุดให้บริการ โดยการจัดท าตามคู่มือ
ปฏิบัติงานเรื่อง การบริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (M-CD1-012) รวมถึงเอกสารและหัวเรื่อง/ค าส าคัญที่จะใช้ค้น 
แนะน าเอกสารและวิธีการใช้หรือช่วยสืบค้นไปพร้อมผู้รับบริการ หากไม่พบข้อมูลหรือไม่มีข้อมูลในห้องสมุด แนะน า
แหล่งบริการสารสนเทศอ่ืน และให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจการให้บริการและให้ข้อมูลป้อนกลับตามแบบ
บริการค้นเรื่อง (F-CD1-032) 

- กรณีติดต่อทางโทรศัพท์ โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ เจ้าหน้าที่ให้บริการโดยปฏิบัติตาม
ขั้นตอน 6.2.3 บริการตอบค าถามและช่วยค้น ส าหรับเรื่องที่มีรายละเอียดมาก ไม่สามารถตอบทางโทรศัพท์ได้ หรือ
ผู้รับบริการต้องการเอกสารของข้อมูลด้วย แนะน าผู้รับบริการส่งรายละเอียดทางอีเมล info@dss.go.th 

- กรณตีิดต่อทางอีเมล/โทรสาร โดยส่งเรื่องทางอีเมล info@dss.go.th หรือทางโทรสาร เจ้าหน้าที่ที่
รับมอบหมายเปิดอีเมลหรือรับโทรสารลงเวลารับ-ส่งในแบบลงเวลาบริการค้นเรื่องทางอีเมล/โทรสาร (F-CD1-006) 
และจัดส่งงานบริการด าเนินการค้นเรื่อง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วิเคราะห์ความต้องการตามค าขอที่ได้รับ สืบค้น
ข้อมูล และส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการทางอีเมล/โทรสาร หรือส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับมอบหมายเปิดอีเมลหรือรับโทรสารเพ่ือ
ตอบผู้รับบริการพร้อมส่งแบบประเมินการให้บริการต่อไป 

- กรณตีิดต่อทางเว็บไซต์หรือสื่อสังคมออนไลน์ โดยส่งค าถามผ่านเว็บไซต์หรือสื่อสังคมออนไลน์ของ
ห้องสมุด เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเว็บไซต์หรือสื่อสังคมออนไลน์ของห้องสมุด รับค าถามที่เข้ามา หากค าถามมีลักษณะเป็น
บริการค้นเรื่อง ให้พิมพ์หรือส่งต่อหน้าค าถามให้งานบริการด าเนินการการค้นเรื่อง เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ส่งให้
เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลเว็บไซต์/สื่อสังคมออนไลน์ของห้องสมุดตอบผู้รับบริการต่อไป 

6.3 การรวบรวมข้อมูลสถิติและสรุปผลการให้บริการ 
6.3.1 เจ้าหน้าที่บันทึกผลการให้บริการและจัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้บริการจากแบบต่าง ๆ บันทึกผล

การใช้สารสนเทศลงฐานข้อมูลระบบงานลูกค้าสัมพันธ์ รวบรวม/จัดส่งสถิติผลการบริการประจ าเดือนให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6.3.2 เจ้าหน้าที่สรุปผลการให้บริการห้องสมุดและบริการสารสนเทศ โดยวิเคราะห์และสรุปผลตาม

ช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบตามล าดับ 

mailto:info@dss.go.th
mailto:info@dss.go.th


 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 15/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

6.4 การประเมินความพึงพอใจการให้บริการและข้อมูลป้อนกลับจากผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายด าเนินการรวบรวมข้อมูลการประเมินทีผู่้รับบริการกรอกให้ในแบบบริการ

ต่าง ๆ วิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลทางสถิติ โดยค่าสถิติที่ใช้ เช่น ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน และ
สรุปผลตามช่วงเวลาที่ก าหนดเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบตามล าดับ 

6.5 การปรับปรุง/พัฒนาการบริการอย่างต่อเนื่อง 
เจ้าหน้าที่น าข้อมูลต่าง ๆ เช่น ผลประเมินความพึงพอใจการให้บริการและข้อมูลป้อนกลับจาก

ผู้รับบริการ ผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับฟังความคิดเห็น
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  (P-CD0-009) ผลการจัดการกับข้อร้องเรียน ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการกับ
ข้อร้องเรียน (P-CD0-005) ผลการจัดการกับข้อร้องเรียน สท. ตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการกับข้อร้องเรียน 
สท. (M-CD1-010) น าเสนอผู้บริหาร/คณะท างาน พิจารณาแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนาการบริการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการให้บริการ ในกรณีที่พิจารณาแล้ว เห็นควรให้มีการออกแบบและพัฒนาการบริการ ผู้บริหาร/
คณะท างาน มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การออกแบบและพัฒนาการบริการ 
(P-CD1-009) 

7. วัดผลสัมฤทธิ์ของกระบวนงาน 
 
ล าดับที ่ ข้อ หัวข้อควบคุม ค่าเป้าหมาย ความถี่ 

1 6.3 การให้บริการห้องสมุดและบริการ
สารสนเทศ  

ตามค่าที่ก าหนดในการวัดความส าเร็จ
เชิงปริมาณของ Q-CD0-002 

6 เดือน 

2 6.5 การประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการและข้อมูลป้อนกลับจาก
ผู้รับบริการ 

ตามค่าที่ก าหนดในการวัดความส าเร็จ
เชิงคุณภาพของ Q-CD0-002 

 6 เดือน 

 
8. การเก็บบันทึก 
 
ล าดับ

ที ่
รหัสบันทึก 

ชื่อบันทึก 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ผู้ควบคุมบันทึก ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

วิธีท าลาย 

1 F-CD1-002 แบบลงสถิตบิริการประจ า
เคาน์เตอร์  

3 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

2 F-CD1-006 แบบลงเวลาบริการค้น
เรื่องทางอีเมล/โทรสาร 

3 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

3 F-CD1-008 แบบยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

3 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 



 
กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-001 
เรื่อง : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์ 
         และเทคโนโลยี 

ฉบับท่ี/แก้ไขครั้งท่ี : 6/00 หน้า 16/16 
วันท่ีบังคับใช้ :  26 ธันวาคม 2565    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
 นางเพ็ญพิชชา เข็มเงิน 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวปัทมา นพรัตน ์
                      QMR1 

 

 

ล าดับ
ที ่

รหัสบันทึก 
ชื่อบันทึก 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ผู้ควบคุมบันทึก ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

วิธีท าลาย 

4 F-CD1-011 แบบขอรับบริการท าบัตร 10 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

5 F-CD1-016 แบบรายชื่อผู้เข้าใช้
ห้องสมุด 

5 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

6 F-CD1-017 แบบบริการยืมระหว่าง
ห้องสมุด Interlibrary 
Loan Request 

5 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

7 F-CD1-030 แบบบริการจัดหาเอกสาร
ฉบับเต็ม  

10 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

8 F-CD1-032 แบบบริการค้นเรื่อง 3 ปี เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

 
 


