
 
 

คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน  การขอข้อมูลจากส านักหอสมุด
องครักษ์         

   ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

จัดท ำโดย  
นำงวิชญำพร พินส ำแดง 
ณ วันที่...22/5/2568........ 

 

 

ขั้นตอน : การขอข้อมูลจากส านักหอสมุดองครักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อำจำรยส์อบถำมเรื่องกำรขอข้อมูลจำก
ส ำนักหอสมุด เช่น กำรขอข้อมูลงำนวิจัย  

กำรสมคัรสมำชิกออนไลน์ หรือ สอบถำมเรื่องอื่นๆ 

ประสำนงำนไปยังส ำนักหอสมดุองครักษผ์่ำนระบบ Line / 
โทรศัพท์ / Website (ใช้เวลำ 20 นำที) 

 

ส ำนักหอสมุดองครักษ ์
ค้นห้ำข้อมูล (ใช้เวลำ 1 ชม.) 

 

ส่งข้อมูลให้อำจำรย์ผู้ขอ 
(ใช้เวลำ 10 นำที) 

 

ข้อมูลไมถู่กต้อง ข้อมูลถูกต้อง 

ประสำนงำนไปยัง 
ส ำนักหอสมุดองครักษ์อีกครั้ง 

(ใช้เวลำ 10 นำที) 
 

จบกระบวนกำรท ำงำน 



คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน  การขอข้อมูลจากส านักหอสมุด
องครักษ์        

   ขั้นตอนใหม่   ปรับปรุง

จัดท ำโดย  
นำงวิชญำพร พินส ำแดง 
ณ วันที่...22/5/2568........ 

ค าอธิบาย 
ขั้นตอน : การขอข้อมูลจากส านักหอสมุดองครักษ์ 

1. อำจำรย์สอบถำมเรื่องกำรขอข้อมูลจำกส ำนักหอสมุด เช่น กำรขอข้อมูลงำนวิจัย กำรสมัครสมำชิกออนไลน์ 
หรือ สอบถำมเรื่องอ่ืนๆ

2. ประสำนงำนไปยังส ำนักหอสมุดองครักษ์ผ่ำนระบบ Line / โทรศัพท์ / Website (ใช้เวลำ 20 นำที)
3. ส ำนักหอสมุดองครักษ์ค้นห้ำข้อมูล (ใช้เวลำ 1 ชม.)
➢ ข้อมูลไมถู่กต้อง

3.1 ด ำเนินกำรตำมข้อ 2 อีกครั้ง (ใช้เวลำ 10 นำที)
➢ ข้อมูลถูกต้อง

3.2 ส่งข้อมูลให้อำจำรย์ผู้ขอ (ใช้เวลำ 10 นำที)
4. จบกระบวนกำรท ำงำน

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นำยสมชำย หลวงสนำม) 

หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ 
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นำงสำวเปรมจิตร์ ชนะมำร) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบด ี

วันท่ี..........................................................  12 มิถุนายน 256812 มิถุนายน 2568


