
ขั้นตอนการใหบริการ 

บริการตอบคาํถามและชวยคนควา 

 

1. หนวยงานที่รับผิดชอบใหบริการ กลุมงานบริการสารสนเทศและสงเสริมการใชบริการ  

สํานักวิทยบริการ 

 

2. ขอบเขต 

 บริการแนะนําและใหความชวยเหลือแกผูใชบริการในการสืบคนสารสนเทศ และการใชบริการ                 

ของสํานักวิทยบริการ รวมถึงการใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เปนประโยชนสําหรับผูใชบริการ โดยมีบรรณารักษ

รับขอคําถามและแนะนําการใชบริการใหแกผูใชบริการ 

 

3. คํานิยาม/จํากัดความ 

 3.1 ทั่วไป 

  3.1.1 บริการตอบคําถามละชวยคนควา หมายถึง บริการที่สํานักวิทยบริการจัดขึ้นเพ่ือให

ความชวยเหลือผูใชบริการใหสามารถศึกษาคนควาขอมูลสารสนเทศเรื่องตางๆ ที่ตองการได โดยบรรณารักษ

จะชวยแนะนํา 

  3.1.2 บริการหาหนังสือไมพบบนช้ัน หมายถึง เปนบริการชวยเหลือเมื่อผูใชบริการหาหนังสือ

บนช้ันไมพบ โดยมีเจาหนาที่หองสมุด และบรรณารักษเปนผูใหความชวยเหลือ 

  3.1.3 บริการหนังสือหองคลัง หมายถึง บริการชวยหยิบหนังสือมาใหกับผูใชบริการตามความ

ตองการ โดยจัดเก็บไวที่หองคลัง ณ  สํานักวิทยบริการ อาคาร B 

  3.1.4 บริการหนังสือสํารอง หมายถึง บริการพิเศษสําหรับอาจารยที่เปดสอนรายวิชาตาง ๆ  

ในแตละภาคการศึกษา สามารถสั่งหนังสือภายในสํานักวิทยบริการ เพ่ือจัดเปนหนังสือสํารองใหนิสิตทุกคน                  

ที่เรียนไดอาน โดยนิสิตยืมไดเพียง 1 วัน เพ่ือหนังสือจะไดหมุนเวียน ไดรวดเร็วย่ิงขึ้น ติดตอขอใชบริการไดที่

เคานเตอรบริการยืม-คืน 

  3.1.5 บริการยืมกรณีพิเศษ หมายถึง การใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศที่ไมอนุญาต

ใหยืมออก ประกอบดวย ทรัพยากรสารสนเทศภายในศูนยสารนิเทศอีสานสิรินธร วารสาร หนังสือพิมพ และ

หนังสืออางอิง หรือทรัพยากรที่มี Status: not available  

 3.2 บุคคล 

  3.2.1 ผูใหบริการ หมายถึง เจาหนาที่สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  3.2.2 ผูรับบริการ หมายถึง นิสิต บุคลากร หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 

4. กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 

 4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการใหบริการสํานักวิทยบริการ พ.ศ. 2567 



 4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องการบริการและขอปฏิบัติของผูใชบริการสํานักวิทยบริการ  

พ.ศ. 2560 

 

5. คาธรรมเนียม 

 ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 

  



6. ขั้นตอนการปฎิบัติงานการใหบริการ 

 

ขั้นตอน การใหบริการตอบคาํถามและชวยคนควา ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

1. 
 

    

2. 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

แบบฟอรม
ขอรับบริการ 

5 นาท ี

3. 
 
 

 ผูใหบริการ แบบฟอรม
ขอรับบริการ 

5 นาท ี

4. 
 
 
 
 

 ผูใหบริการ  5 นาท ี

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ผูใหบริการ   
5 นาท ี
20 นาท ี
 
30 นาท ี
5 นาท ี
 
5 นาท ี
 

6. 

 
 ผูรับบริการ แบบฟอรม

ขอรับบริการ 
5 นาท ี

7. 
 
 
 
 

 ผูใหบริการ   

8.  
 

 

 ผูใหบริการ  5 นาท ี

 
 
 

    

 

ไมพบ ดําเนินการ 

ในระบบหองสมุด 

เริ่มตน 

รับคําถาม 

วิเคราะหคําถาม 

ตรวจสอบคําถาม 

เพ่ือหาคําตอบ 

กับบริการตางๆ 

บริการสืบคน WebOPAC 

บริการหาหนังสือไมพบ 

บริการหนังสือหองคลัง 

บริการหนังสือสํารอง 

กรอกแบบฟอรม 

รับสารสนเทศ 

สิ้นสุด 

เก็บสถิติการใหบริการ 

ไมใช 

บริการยืมกรณีพิเศษ 



7. คําอธบิายขั้นตอนการใหบริการ 

 1. ผูรับบริการติดตอขอใชบริการตอบคําถามละชวยคนควาที่เคานเตอรบริการตอบคําถาม                    

สํานักวิทยบริการช้ัน 2 

 2. ผูใหบริการรับเรื่องและพิจารณาคําถามขอใชบริการวาสามารถดําเนินการคําขอ และมีสิทธ์ิในการ

เขาใชงานระบบสารสนเทศน้ันหรือไม 

 3. ผูใหบริการ วิเคราะหคําถามผูขอรับบริการ 

  4. ผูใหบริการตรวจสอบคําถามเพ่ือหาคําตอบกับบริการตาง ๆ 

          5. ผูใหบริการตรวจสอบคําตอบของบริการที่ผูใชบริการขอใชบริการ ไดแก บรกิารสืบคน WALAI  

AutoLib, บริการหาหนังสือไมพบ, บริการหนังสือหองคลัง, บริการหนังสือสํารอง, บริการยืมกรณีพิเศษ 

   6. ผูรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ โดยแสดงบัตรประจําตัวนิสิต หรือบัตรประจําตัว

ประชาชนตอผูใหบริการ 

  7. ผูใหบริการดําเนินการในระบบหองสมุด ดังน้ี 

     7.1 บริการสืบคน WebOPAC 

          ดําเนินการสืบคนคําตอบจากสารสนเทศใน WebOPAC 

     7.2 บริการหาหนังสือไมพบ 

         ดําเนินการสืบคนคําตอบจากสารสนเทศใน WebOPAC และประสานใหเจาหนาที่จัดช้ันหยิบ

หนังสือใหกับผูรับบริการ  

     7.3  บริการหนังสือหองคลัง 

          ดําเนินการสืบคนคําตอบจากสารสนเทศใน WebOPAC และประสานใหเจาหนาที่จัดช้ันหยิบ

หนังสือที่หองคลัง สํานักวิทยบริการ อาคาร B และเตรียมสารสนเทศใหกับผูใชบริการ 

     7.4 บริการหนังสือสํารอง 

          ดําเนินการสืบคนคําตอบจากสารสนเทศใน WebOPAC และเตรียมสารสนเทศใหกับ

ผูใชบริการ 

     7.5 บริการยืมกรณีพิเศษ 

          ดําเนินการสืบคนคําตอบจากสารสนเทศใน WebOPAC  

  8. ผูใหบริการสงมอบสารสนเทศ เก็บสถิติการใหบริการ และประเมินผลการใหบริการ 

 

8. ผูรับผิดชอบหลัก 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวรุจิรา  เหลืองอุบล 

 หมายเลขโทรศัพท : 043-754322-40 ตอ 5405 

 อีเมล : rujira.l@msu.ac.th 

 


