


 
กรมวิทยาศาสตร์บริการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) รหัสเอกสาร : P-CD1-010 
เร่ือง : บริการค้นเร่ืองและติดตามสารสนเทศ

ทันสมัย 
ฉบับที่/แก้ไขครั้งที่ : 1/01 หน้า 2/6 
วันที่บังคับใช้ : 26 มีนาคม 2564    

ผู้จัดท าเอกสาร : 
นางสาวสุวศรี เตชะภาส 

นว.ชก. 

ผู้ตรวจสอบ :  
     นางชื่นจิต สีพญา 
          AQMR1 

ผู้อนุมัติ :  
        นางสาวนีระนารถ แจ้งทอง 
                      QMR1 

 

 

บันทึกการแก้ไข 
ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

1 01 26 มี.ค. 64 1. หน้า 4 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตัดวัตถุประสงค์คุณภาพ (Q-CD0-002) 
และแบบขอรับบริการค้นเรื่อง (F-CD1-004) ออก เพิ่มแบบบริการ
สารสนเทศ (F-CD1-032) และหน้า 7 การเก็บบันทึก ตัดแบบขอรับ
บริการค้นเรื่อง (F-CD1-004) ออก และเพิ่มแบบบริการสารสนเทศ 
(F-CD1-032) 
2. หน้า 6, 7 แก้ไข แบบขอรับบริการค้นเรื่อง (F-CD1-004) เป็น 
แบบบริการสารสนเทศ (F-CD1-032) 
3. หน้า 4, 6, 7 แก้ไข “ผู้ขอรับบริการ” เป็น “ผู้รับบริการ” แก้ไขช่ือ
แบบลงเวลาบริการค้นเรื่องทางวิชาการ เป็น แบบลงเวลาบริการค้น
เรื่องทางอีเมล/โทรสาร 
4. หน้า 6 ข้อ 6.2.2 แก้ไขกรณีผู้รับบริการติดต่อทางโทรศัพท์ ให้
ปฏิบัติตามบริการตอบค าถามและช่วยค้น ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (P-CD1-001) 
และหน้า 7 ตัดข้อ 6.3.2 ออก 
5. หน้า 7 วัดผลสัมฤทธิ์ของกระบวนงาน แก้ไขค่าเป้าหมายเป็น 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 
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1.  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการบริการค้นเรื่องและติดตามสารสนเทศทันสมัยแกผู้่รับบริการ ซึ่งจะช่วยให้

ผู้รับบริการได้รับการบริการท่ีมีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว และมีความพึงพอใจ 

2.  ขอบเขต 
      ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานบริการค้นเรื่อง เริ่มต้ังแต่การรับค าขอใช้บริการค้นเรื่องจากช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง โทรศัพท์ อีเมล การให้บริการ การบันทึกและสรุปผลการให้บริการ รวมท้ังการติดตามสารสนเทศ
ทันสมัยทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

3.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (P-CD1-001) 
3.2 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (M-CD1-012) 
3.3 แบบลงเวลาบริการค้นเรื่องทางอีเมล/โทรสาร (F-CD1-006) 
3.4 แบบบริการสารสนเทศ (F-CD1-032) 

 

4.  ค านิยาม 
4.1 บริการค้นเรื่อง หมายถึง บริการสารสนเทศท่ีห้องสมุดจัดขึ้นให้แก่ผู้รับบริการเพื่อช่วยสืบค้นข้อมูล 
4.2 บริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (Current Awareness Service; CAS) หมายถึง บริการติดตามสารสนเทศ

ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม จากแหล่งสารสนเทศท่ีให้ข้อมูลทันสมัย เช่น วารสารวิชาการ 
ฐานข้อมูลออนไลน์  

4.3 แฟ้มข้อมูลเฉพาะเรื่อง (Information File; IF) หมายถึง รูปแบบบริการติดตามสารสนเทศทันสมัยท่ีห้องสมุด
ให้บริการ โดยติดตามจากวารสารวิชาการ ฐานข้อมูลออนไลน์ ฯลฯ และจัดเก็บเป็นแฟ้มข้อมูล 

4.4 วศ. หมายถึง กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
4.5 ห้องสมุด หรือ สท. หมายถึง กองหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4.6 หก. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มของ สท. 
4.7 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีให้บริการใน สท.  
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5.  ผังการไหลของงาน : การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน สิ่งที่เก่ียวข้อง 

5.1 เจ้าหน้าท่ี  F-CD1-006, F-CD1-032 

5.2 เจ้าหน้าท่ี 
 P-CD1-001, M-CD1-012,  

F-CD1-006, F-CD1-032 

5.3 เจ้าหน้าท่ี  F-CD1-006, F-CD1-032 
 

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การรับค าขอรับบริการค้นเร่ือง 

ผู้รับบริการติดต่อรับบริการค้นเรื่องตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  
- ติดต่อด้วยตนเอง ณ เคาน์เตอร์บริการ เจ้าหน้าท่ีให้ผู้รับบริการกรอกแบบบริการสารสนเทศ (F-

CD1-032) โดยท าเครื่องหมายในช่องบริการค้นเรื่อง 
- ติดต่อทางโทรศัพท์ โดยติดต่อเจ้าหน้าท่ีประจ าเคาน์เตอร์  
- ติดต่อทางอีเมล/โทรสาร โดยส่งเรื่องทางอีเมล info@dss.go.th หรือทางโทรสาร 02 201 7265 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับมอบหมายเปิดอีเมลหรือรับโทรสารลงเวลารับ-ส่งในแบบลงเวลาบริการค้นเรื่องทางอีเมล/โทรสาร (F-
CD1-006) และจัดส่งงานบริการด าเนินการต่อไป 

- ติดต่อทางจดหมาย โดยท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองหอสมุดฯ เจ้าหน้าท่ีงานธุรการของกองฯ ท่ี
รับเรื่อง ส่งงานบริการด าเนินการต่อไป 

- ติดต่อทางเว็บไซต์หรือส่ือสังคมออนไลน์ โดยส่งค าถามผ่านเว็บไซต์หรือส่ือสังคมออนไลน์ของ
ห้องสมุด เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลเว็บไซต์หรือส่ือสังคมออนไลน์ของห้องสมุด รับค าถามท่ีเข้ามา หากค าถามมีลักษณะเป็น
บริการค้นเรื่อง ให้พิมพ์หรือส่งต่อหน้าค าถามใหง้านบริการด าเนินการต่อไป 

6.2 การด าเนินการค้นเร่ือง 
6.2.1 กรณีผู้รับบริการติดต่อด้วยตนเอง เจ้าหน้าท่ีสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อก าหนดแนวการค้น เช่น 

คู่มือช่วยค้น หนังสืออ้างอิง แฟ้มข้อมูลเฉพาะเรื่อง (Information File; IF) ซึ่งเป็นบริการติดตามสารสนเทศทันสมัยท่ี
ห้องสมุดให้บริการ โดยการจัดท าตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การบริการติดตามสารสนเทศทันสมัย (M-CD1-012) 
รวมถึงเอกสารและหัวเรื่อง/ค าส าคัญท่ีจะใช้ค้น แนะน าเอกสารและวิธีการใช้หรือช่วยสืบค้นไปพร้อมผู้รับบริการ หาก
ไม่พบข้อมูลหรือไม่มีข้อมูลในห้องสมุด แนะน าแหล่งบริการสารสนเทศอื่น 

6.2.2 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตาม บริการตอบค าถามและช่วยค้น ใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริการสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ( P-CD1-001) ส าหรับเรื่องท่ีมี
รายละเอียดมาก ไม่สามารถตอบทางโทรศัพท์ได้ หรือผู้รับบริการต้องการเอกสารของข้อมูลด้วย แนะน าผู้รับบริการ
ส่งรายละเอียดทางอีเมล info@dss.go.th  
 

ด าเนินการค้นเรื่อง 

 

 

บันทึกหลักฐานและทะเบียนผู้เข้าใช้
ห้องสมุด 

 

บันทึกและสรุปผลการให้บริการ 

รับค าขอรับบริการค้นเรื่อง 

 

 

บันทึกหลักฐานและทะเบียนผู้เข้าใช้
ห้องสมุด 

 

mailto:info@dss.go.th
mailto:info@dss.go.th
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
6.2.3 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางอีเมล/โทรสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการค้นเรื่อง โดย

วิเคราะห์ความต้องการตามค าขอท่ีได้รับ สืบค้นข้อมูล และส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการทางอีเมล/โทรสาร หรือส่งให้
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับมอบหมายเปิดอีเมลหรือรับโทรสารเพื่อตอบผู้รับบริการต่อไป 

6.2.4 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางจดหมาย เจ้าหน้าท่ีท่ีรับมอบหมาย ด าเนินการค้นเรื่อง และส่ง
เจ้าหน้าท่ีงานธุรการของกองฯ ร่างหนังสือตอบเพื่อจัดส่งผู้รับบริการต่อไป 

6.2.5 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางเว็บไซต์/ส่ือสังคมออนไลน์ เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการค้น
เรื่อง และส่งให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลเว็บไซต์/ส่ือสังคมออนไลน์ของห้องสมุดด าเนินการต่อไป 

6.3 การบันทึกและสรุปผลการให้บริการ 
6.3.1 กรณีผู้รับบริการติดต่อด้วยตนเอง เจ้าหน้าท่ีบันทึกผลการบริการในแบบบริการสารสนเทศ (F-

CD1-032) และรวบรวมทุกเดือนเพื่อสรุปผลการให้บริการค้นเรื่อง 
6.3.2 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางอีเมล/โทรสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจัดเก็บแบบลงเวลาบริการ

ค้นเรื่องทางอีเมล/โทรสาร (F-CD1-006) ในแฟ้มเพื่อสรุปสถิติการให้บริการต่อไป 
6.3.3 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางจดหมาย เจ้าหน้าท่ีงานธุรการของกองฯ ส่งเรื่องเดิมจัดเก็บท่ีงาน

บริการ 
6.3.4 กรณีผู้รับบริการติดต่อทางเว็บไซต์/ส่ือสังคมออนไลน์ เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลเว็บไซต์/ส่ือสังคมออนไลน์

ของห้องสมุด จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ 

7. วัดผลสัมฤทธิ์ของกระบวนงาน 
ล าดับที ่ ข้อ หัวข้อควบคุม ค่าเป้าหมาย ความถ่ี 

1 6.3 การบันทึกและสรุปผลการให้บริการ  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85  

6 เดือน 

 
8. การเก็บบันทึก 
ล าดับ

ท่ี 
รหัสบันทึก 

ชื่อบันทึก 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ผู้ควบคุม
บันทึก 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

วิธีท าลาย 

1 F-CD1-006 แบบลงเวลาบริการค้นเรื่อง
ทางอีเมล/โทรสาร 

3 ปี เจ้าหน้าท่ีท่ี
ได้รับ
มอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

2 F-CD1-032 แบบบริการสารสนเทศ 3 ปี เจ้าหน้าท่ีท่ี
ได้รับ
มอบหมาย 

หก. ขีดฆ่ายกเลิก/ 
ย่อยเอกสาร 

 


