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ชื่องาน : งานบริการ (งานบริการช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิทยทรัพยากร 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

1. ผู้ใช้บริการสอบถามความต้องการ
ใช้ทรัพยากรสารสนเทศกับเจ้าหน้าที่           
ที่เคาน์เตอร์บริการ  

 
2 นาที 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- ประกาศสถาบันเทคโนโลยี
จิตรลดา เรื่อง การใช้บริการ
ห้องสมุดสถาบันเทคโนโลยี
จิตรลดา พ.ศ. 2565 

 

2. สืบค้นข้อมูลทรัพยากรจาก 
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 
Walai AutoLIB (OPAC) 

 
 

3 นาที 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- คู่มือการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

 

3. พบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศใน
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB  
- แจ้งผู้ใช้บริการทราบต าแหน่งของ
ทรัพยากรเล่มนั้นที่อยู่บนชั้น 

 
3 นาที 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- ทรัพยากรสารสนเทศ
(หนังสือ) 

 

4. กรณีไม่พบข้อมูลทรัพยากรใน 
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
AutoLIB  
- แนะน าฐานข้อมูลของ ส านักหอสมุด
ของมหาวิทยาลัยอื่น หรือ ฐานข้อมูล
ออนไลน์อ่ืนที่มีข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศนั้นให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2 นาที 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- คู่มือการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้สอบถามความ
ต้องการ 

สืบค้น
ทรัพยากร 

แจ้งต าแหน่งของ
ทรัพยากรให้

ผู้ใช้บริการทราบ 

แนะน าฐานข้อมูลอ่ืน 

B A 

พบ ไม่พบ 



2 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลา           

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แนะน าวิธีและเทคนิคในการสืบค้น
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ตรงตามความ
ต้องการและวิธีการจัดเก็บข้อมูล 
 
 
 

3 นาที 

บรรณารักษ/์
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

- คู่มือการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

6. ผู้ใช้บริการไปทีช่ั้นหนังสือเพ่ือหยิบ
ตัวเล่มหนังสือบนชั้น 
 

 
 

   

 
 
 

    

 

แนะน าวิธีและเทคนิค
ในการสืบค้น 

ผู้ใช้บริการไปหยิบหนังสือ
บนช้ัน 

A B 

สิ้นสุด 


