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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศสาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 

 
  ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นหน่วยงำนที่ให้บริกำรสำรสนเทศในทุกรูปแบบ  
เพ่ือสนับสนุนและพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน กำรศึกษำค้นคว้ำและกำรวิจัยของนิสิต คณำจำรย์ 
และบุคลำกรของมหำวิทยำลัยบูรพำ กำรอบรมทักษะกำรสืบค้นสำรสนเทศเป็นหนึ่งในบริกำรหลักของ
ส ำนักหอสมุดที่มีกำรพัฒนำรูปแบบกำรให้บริกำรมำเป็นล ำดับ  เริ่มต้นจำกกำรแนะน ำกำรใช้ห้องสมุด 
ให้กับผู้เข้ำมำใช้บริกำรภำยในส ำนักหอสมุด พัฒนำมำเป็นกำรจัดบริกำรแนะน ำกำรใช้ห้องสมุดให้กับนิสิต   
กำรอบรมกำรสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ จนกระทั่งปรับปรุงมำเป็นกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ 
ในปัจจุบัน 
 
1. วัตถุประสงค 
     1.1 เพ่ือใหส านักหอสมุดมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของส านักหอสมุด และสรางมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานฝึกอบรมทักษะการสืบค้นสารสนเทศที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  
และบรรลุขอก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
     1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา  
การท างานให้เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผย
แพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอการ
รับบริการที่ตรงกับความตองการ 
     1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการฝึกอบรมการรู้สารสนเทศสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีสามารถฝึกอบรมการรู้สารสนเทศสาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีได้อย างมีประสิทธิภาพ ถ ายทอด
เนื้อหาได้สมบูรณ์ครบถ้วน ผู้เข้ารับการอบรมมีความเข้าใจและน าความรู้ไปใช้ในการสืบค้นสารสนเทศได้อย าง
มีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 

     คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศ เริ่มตั้งแต เมื่อได้รับค าขอ
ฝึกอบรม บันทึกค าขอลงปฏิทินการอบรมและน าชมของส านักหอสมุด มอบหมายวิทยากรผู้ด าเนินการอบรม 
ติดต อขอใช้สถานที่ในการอบรม ด าเนินการอบรม ประเมินผลการอบรม จนถึงสรุปผลการอบรม 
 

3. คําจํากัดความ 
  ทักษะการรู้สารสนเทศ  หมายถึง ความรู้ความสามารถ และความช านาญของบุคคลในการสืบค้น
สารสนเทศ ประเมินสารสนเทศท่ีค้นมาได้ และใช้สารสนเทศอย างมีประสิทธิภาพ 
  การฝึกอบรม  หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรู้อย างเป็นระบบ  เพ่ือสร้างความรู้ ความสามารถ 
และทักษะ ให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถน าไปใช้ได้อย างมีประสิทธิภาพ 
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  ฐานข้อมูลออนไลน์  หมายถึง ฐานข้อมูลที่ให้บริการผ านทางระบบเครือข ายคอมพิวเตอร์และ
ให้บริการผ านทางอินเทอร์เน็ต ผู้จัดการฐานข้อมูลหรือส านักพิมพ์สามารถปรับปรุงฐานข้อมูลให้ทันสมัย  
และผู้ใช้ฐานข้อมูลสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตลอดเวลา 
  สาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี  หมายถึง สาขาวิชาในคณะต างๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  คณะเทคโนโลยีทางทะเล  คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์  คณะโลจิสติกส์   
คณะวิทยาการสารสนเทศ  คณะวิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์  คณะวิศวกรรมศาสตร์ และ
คณะอัญมณี 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ในกระบวนการฝึกอบรมการรู้สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีมีบุคคลที่มีความรับผิดชอบ 
และมีความเก่ียวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการในกระบวนการ ประกอบด้วย 
  1. ผู้อ านวยการส านักหอสมุด  มอบหมายการฝึกอบรมให้แก ฝ่ายบริการสารสนเทศ งานฝึกอบรม 
ตามบันทึกข้อความท่ีมีการร้องขอจากคณะและหน วยงานในมหาวิทยาลัยบูรพา 
  2. ผู้ช วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการสารสนเทศ  จัดวิทยากรให้การอบรมตามเรื่องที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการส านักหอสมุด  และท าหน้าที่สรุปผลการประเมินการอบรมในแต ละปีการศึกษา 
  3. บรรณารักษ์ฝึกอบรมท าหน้าที่วิทยากรให้การอบรมตามเรื่องทีได้รับมอบหมายจากผู้ช วย
ผู้อ านวยการฝ่ายบริการสารสนเทศ 
  4.  บรรณารักษ์ผู้ท าหน้าที่อบรม แจกและเก็บแบบประเมินการฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศ  
น าแบบประเมินผลการอบรมมาค านวณค าเฉลี่ย และส งมอบให้ผู้ช วยผู้อ านวยการส านักหอสมุด 

 
5. การตรวจเอกสาร 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
  การฝึกอบรม หมายถึงกระบวนการที่เป็นระบบที่ช วยเพิ่มความรู้ ความสามารถ และทักษะของ 
ผู้เข้ารับการอบรม และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย างมีประสิทธิภาพ (เพ็ชรี รูปะวิเชตร์, 2553)  
องค์ประกอบในการฝึกอบรมที่ส าคัญประกอบไปด้วย (พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ, 2552)  
    1.1. บุคคล/กลุ มบุคคล ครอบคลุมถึง ผู้จัดการอบรม ผู้เข้ารับการอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ผู้จัดการอบรม จ าเป็นที่จะต้องเรียนรูเทคนิควิธีการในการเป็นวิทยากรที่มีมาตรฐาน  
มีความรู้ในเรื่องที่ให้การอบรม มีความสามารถในการถ ายทอดเนื้อหาให้ผู้รับการอบรมเกิดความเข้าใจ  
สามารถใช้เทคนิคสร้างแรงจูงใจให้ผู้เข้ารับการอบรมติดตามเนื้อหาที่อบรมได้อย างมีประสิทธิภาพ   
โดยวิทยากรที่จะประสบความส าเร็จได้ต้องมีคุณสมบัติดังต อไปนี้ (สมชาติ กิจยรรยง, 2555a)  
   -  มีบุคลิกภาพที่ดี การแต งกาย กิริยาท าทางดี มีความกระตือรือร้น คล องตัว   
   -  ใช้สื่อการสอนได้เหมาะสมช วยเพิ่มความเข้าใจในการอบรม และน าสนใจให้ผู้เข้าอบรม
อยากติดตามเนื้อหาต อไป 
     -  มีความสามารในการถ ายทอด เชื่อมโยงความรู้ โดยใช้รูปภาพ ตัวอักษร ค าพูด  
ท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความเข้าใจ และสนใจที่จะติดตามเนื้อหาจนจบการอบรม 
 



5 

 

    -  มีความเข้าใจผู้เข้ารับการอบรม  เข้าใจธรรมชาติของผู้ที่เข้ารับการอบรมว าเป็นอย างไร  
มีพ้ืนฐานความรู้ในระดับใด  มีความสนใจในเรื่องใด  เชี่ยวชาญในเรื่องใด  มีความอดทนในการเรียนรู้มากน้อย 
เพียงใด 
    -  มีอารมณ์ขัน  ช วยผ อนคลายบรรยากาศความเคร งเครียดในการอบรม ช วยให้ผู้เข้าอบรม
ผ อนคลายแต ต้องมีสาระเนื้อหาครบถ้วน   
   ผู้เข้ารับการอบรม  ผู้จัดการอบรมต้องทราบข้อมูลพื้นฐานของผู้เข้ารับการอบรมว า มีพ้ืน
ฐานความรู้ในเรื่องที่จะอบรมมากน้อยเพียงใด  มีความรู้ ความสนใจในเรื่องใด  อยู ในช วงวัยใด มีงานในหน้าที่
รับผิดชอบอะไร หรือเรียนในสาขาใด โดยองค์ประกอบที่จะท าให้ผู้เข้าอบรมประสบความส าเร็จ  ได้แก  
    -  วิทยากร วิธีการอบรม การถ ายทอด ประสบการณ์ รวมถึงบุคลิกภาพของวิทยากร
มีผลต อการเรียนรู้ของผู้รับการอบรม 
    -  ความยากง ายของเนื้อหา  ต้องใช้เทคนิคในการถ ายทอดเนื้อหาให้เกิดความเข้าใจ 
    -  ความตั้งใจของผู้เข้ารับการอบรม  ผู้เข้ารับการอบรมต้องให้ความร วมมือกับ
วิทยากรในการเรียนรู้  มีสมาธิในการอบรม (สมชาติ กิจยรรยง, 2555a)  
    1.2 เนื้อหาการฝึกอบรม  ก อนการอบรมควรมีการวางแผนการอบรม โดยก าหนด 
วัตถุประสงค์ตามหัวข้อเรื่องที่อบรม ก าหนดขอบเขตของเนื้อหาที่จะน าเสนอ  โดยก าหนดเป็นประเด็นหลักไว้ 
และก าหนดหัวข้อย อยในประเด็นหลัก  จะท าให้การอบรมมีเนื้อหาครบถ้วน ไม ตกหล น รวมถึงควรมีบันทึก
ความจ าในการอบรม เช น  ค าถามส าคัญที่ควรจะถามผู้เข้ารับการอบรม  เกร็ดเล็กเกร็ดน้อยที่ส าคัญ (ดาเอล, 
2546)   
   1.3 กิจกรรม วิธีการในการอบรม ช วยให้ผู้เข้ารับการอบรมประสบความส าเร็จในการอบรม
มากยิ่งขึ้น  โดยมีเทคนิคในการจัดกิจกรรมดังนี้ (สมชาติ กิจยรรยง, 2555b) 
    - การใช้สื่อในการอบรมที่เหมาะสมกับรูปแบบและเนื้อหาของการอบรม  เช น ใช้
รูปภาพอธิบายเนื้อหา  ใช้เสียงเพลงในการน าเข้าสู บทเรียน  ใช้สื่อมัลติมีเดียดึงดูดความสนใจให้ติดตามเนื้อหา 
    - ให้ผู้เข้าอบรมมีส วนร วมในการเรียนรู้  โดยยึดบทบาทตัวผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง  
เปิดโอกาสให้ผู้เข้าอบรมได้แลกเปลี่ยนความรู้ แสดงความคิดเห็น หรือหาข้อสรุป 
    -  สร้างบรรยากาศที่เป็นกันเอง  เช น ทักทายแนะน าตัวก อนเริ่มการอบรม 
    -  ให้อิสระในการคิดและปฏิบัติ โดยแนะแนวมากกว าใช้การสอน  
    -  ใช้วิธีการและเทคนิคหลายอย าง เช น กิจกรรมละลายพฤติกรรม เกมเพ่ือการ
เรียนรู้ กิจกรรมกลุ ม 
    - สามารถน าความรู้จากการอบรมไปใช้ประโยชน์ได้ทันที  โดยเชื่อมโยงการอบรมให้
สัมพันธ์กับสภาพของผู้เข้าอบรม ปัญหาที่พบ หรือภารกิจของผู้เข้ารับการอบรม  
   1.4 เวลาในการอบรม การก าหนดระยะเวลาในแต ละหัวข้อ ต้องก าหนดให้เหมาะสมและ
เพียงพอที่จะให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้เนื้อหาวิชา ทักษะ และสามารถปฏิบัติได้ ตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 
   1.5 สถานที่จัดอบรม รวมถึงวัสดุ อุปกรณ์ในการอบรม (ดาเอล, 2546) 
   ห้องฝึกอบรมต้องมีความสะดวกสบาย มีสภาพแวดล้อม และอุปกรณ์ดังนี้   
     -  ป้องกันเสียงรบกวนจากภายนอก   
     -  อุปกรณ์และการจัดสถานที่ต้องเสร็จเรียบร้อยก อนการอบรม   
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     -  เก้าอ้ีและโต๊ะควรเป็นแบบที่นั่งแล้วรู้สึกสบาย มีน้ าหนักเบาหรือมีล้อเลื่อน
เคลื่อนย้ายได้  
     -  กระดานเขียน (White Board) ฉากฉายภาพ ไมโครโฟน ขาตั้ง คอมพิวเตอร์ 
เครื่องฉายภาพ LCD พร้อมสายต อพ วง ควรเป็นอุปกรณ์ท่ีได้มาตรฐาน  
   1.6 งบประมาณ หมายถึง ค าใช้จ ายที่ต้องจ ายในการฝึกอบรมนั้นๆ ทั้งนี้รวมค าใช้จ ายตั้งแต 
ก อนเริ่มโครงการ ระหว างด าเนินการและหลังสิ้นสุดโครงการ เช น ค าสถานที่ในการฝึกอบรม  ค าตอบแทน
วิทยากร ค าอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว าง ค าอุปกรณ์การฝึกอบรม ค าใช้จ ายในการจัดท าเอกสาร เป็นต้น 
(สมชาติ กิจยรรยง และอรจรีย์ ณ ตะกั่วทุ ง, 2550)   
   
  2. แนวคิดเกี่ยวกับการรู้สารสนเทศ 
    การรู้สารสนเทศ (Information literacy) หมายถึง ความรู้ความสามารถและทักษะ 
ของบุคคลในการเข้าถึงสารสนเทศ ประเมินสารสนเทศที่ค้นมาได้ และใช้สารสนเทศอย างมีประสิทธิภาพ 
ทุกรูปแบบ ผู้รู้สารสนเทศจะต้องมีทักษะในด้านต างๆ เช น ทักษะการคิดวิเคราะห์ การคิดอย างมีวิจารณญาณ 
ทักษะการใช้ภาษา ทักษะการใช้ห้องสมุด ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยเฉพาะอย างยิ่งผู้ที่ศึกษา 
ในระดับอุดมศึกษาจ าเป็นต้องมีความรู้เกี่ยวกับทักษะการรู้สารสนเทศซึ่งจ าเป็นส าหรับการเรียนการสอนใน
ระดับอุดมศึกษาเป็นอย างยิ่ง (คณาจารย์ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2548)  
    ในปัจจุบันการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษาได้มุ งเน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง (Student-
centered learning) ซึ่งแนวคิดที่ผู้เรียนเป็นผู้ปฏิบัติกิจกรรมการค้นคว้าหาความรู้ด้วยตนเอง และมุ งให้
ผู้เรียนใช้กระบวนการสร้างความรู้ด้วยตนเองโดยผู้สอนเป็นผู้ดูแลคอยช วยเหลือให้ค าแนะน าเมื่อมีปัญหา 
ซึ่งแนวทางการจัดการเรียนการสอนดังกล าวจะน าไปสู การเรียนรู้ตลอดชีวิต แนวโน้มของการจัดการเรียน 
การสอนในระดับอุดมศึกษายังมุ งเน้นในเรื่องการเรียนรู้โดยอาศัยทรัพยากรเป็นส าคัญ โดยเน้นแหล งความรู้ที่
ผู้เรียนสามารถศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองและเรียนรู้ได้ตลอดเวลา (สมาน  ลอยฟ้า, 2544)  การรู้สารสนเทศ
จึงควรก าหนดเป็นมาตรฐานส าหรับนิสิต นักศึกษาในระดับอุดมศึกษา  ดังที่สมาคมห้องสมุดห้องสมุดวิทยาลัย
และวิจัยแห งสหรัฐอเมริกา (American Library Association, 1989) ได้ก าหนดมาตรฐานความสามารถใน
การรู้สารสนเทศและตัวบ งชี้ในระดับอุดมศึกษา 5 มาตรฐาน เพื่อเป็นการประกันและรับรองว านักศึกษาและ
บัณฑิตที่เป็นผลผลิตจากสถาบันการศึกษาจะเป็นผู้รู้สารสนเทศ ดังนี้ 
    1. ความสามารถในการตระหนักว าเมื่อใดจึงจะต้องการสารสนเทศ 
    2. ความสามารถในการค้นหาสารสนเทศ 
    3. ความสามารถในการประเมินสารสนเทศ 
    4. ความสามารถในการประมวลผลสารสนเทศ 
    5. ความสามารถในการใช้และการสื่อสารสารสนเทศอย างมีประสิทธิภาพ 
  จึงเป็นหน้าที่ส าคัญของผู้สอนหรือผู้ให้การอบรมในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาที่จะพัฒนานิสิต นักศึกษามีทักษะการรู้สารสนเทศและน าไปใข้ได้อย างมีประสิทธิภาพ 

บทบาทและคุณสมบัติของผู้ให้การอบรมเกี่ยวกับการรู้สารสนเทศ 
   บทบาทของผู้ให้การอบรมการรู้สารสนเทศในการสอนทักษะการเรียนรู้สารสนเทศมี 
ความหลากหลายตามหน้าที่และความรับผิดชอบไม ว าจะเป็นในฐานะผู้พัฒนาบทเรียน ทั้งในด้านเนื้อหาและ
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รูปแบบหรือในฐานะผู้สอนโดยตรง ตลอดจนการเป็นผู้ก าหนดนโยบายและมาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ
เรียนการสอน บทบาทเหล านี้สะท้อนให้เห็นความส าคัญของผู้ปฏิบัติงานสารสนเทศในการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย ์อย างไรก็ตามคุณสมบัติที่ส าคัญส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสารสนเทศในอนาคตสามารถจ าแนกได้ดังนี้  
(ทรงพันธ์ เจิมประยงค์, 2547a)  
   1.   ความรู้ด้านผู้ใช้และการใช้สารสนเทศ ความรู้ในด้านการศึกษาผู้ใช้สารสนเทศเป็น 
สิ่งส าคัญเบื้องต้นที่ผู้ปฏิบัติงานสารสนเทศต้องค านึงถึง ไม ว าจะเป็นการศึกษาพฤติกรรมและความต้องการ
นอกจากนี้ความรู้ด้านการใช้สารสนเทศยังเป็นความรู้ที่ส าคัญที่วิทยากรผู้ให้การอบรมต้องมีเพราะเป็นความรู้
พ้ืนฐานในเนื้อหาของการอบรม และความรู้ดังกล าวยังสามารถน าไปประเมินการใช้สารสนเทศ อันจะน าไปสู 
การประเมินเนื้อหาและการอบรมทักษะการรู้สารสนเทศ 
   2.   ความรู้และทักษะในด้านการสืบค้นสารสนเทศ เป็นทักษะที่ส าคัญท่ีจะน าไปสู  
การตอบสนองความต้องการสารสนเทศได้ ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสารสนเทศต้องมีความรู้และความสามารถใน 
การพัฒนากลยุทธ์การสืบค้นและการใช้เครื่องมือต างๆ ได้เป็นอย างดี 
   3.   ความรู้และทักษะในด้านแหล งสารสนเทศ ความรู้ในด้านแหล งสารสนเทศคือการรู้จักใช้
แหล งได้อย างเหมาะสม เป็นการรวมเอาทักษะในการเลือก ประเมิน และบูรณาการแหล งสารสนเทศต างๆ เพ่ือ
น ามาใช้ให้เหมาะกับความต้องการสารสนเทศ 
   4.   ทักษะเทคโนโลยี การใช้เทคโนโลยีถือเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม ได้ ในการปฏิบัติงาน
สารสนเทศในปัจจุบัน ความก้าวหน้าอย างรวดเร็วของการพัฒนาทางด้านเทคโนโลยีท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ตื่นตัวและยอมรับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้ 
   5.   ทักษะการสอนและการน าเสนอ ความแตกต างของผู้ใช้ ชี้ให้เห็นถึงพ้ืนฐานพฤติกรรม
และความต้องการของผู้ใช้ในความสามารถส าหรับการเรียนรู้ที่แตกต างกัน ซึ่งส งผลต อการพัฒนา เนื้อหาและ
รูปแบบของการเรียนการสอนที่แตกต างกันไปด้วย ในขณะที่การน าเสนอถือเป็นอีกทักษะที่ควบคู ไปกับ 
ทักษะการสอนที่ช วยให้การสอนนั้นประสบผลส าเร็จมากยิ่งขึ้น 
    6.   ทักษะการวิจัยเพ่ือการประเมิน ทักษะการวิจัยเพื่อการประเมินเป็นทักษะที่ต้องแฝงไว้
ในทุกทักษะ คือ เป็นการน าทักษะในการวิจัยไปศึกษาปัจจัยหรือตัวแปรต างๆ เพ่ือน าผลที่ได้มาพัฒนา 
การเรียนการอบรมทักษะการเรียนรู้สารสนเทศได้ 
   7.   การยอมรับการเปลี่ยนแปลง ถือเป็นคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสารสนเทศใน 
ยุคปัจจุบัน ที่ต้องเผชิญกับการขับเคลื่อนขององค์ความรู้ และการพัฒนาในด้านต างๆซึ่งคุณลักษณะของการ
เป็นผู้ที่มีความยืดหยุ นนั้นสามารถท าให้การพัฒนาเป็นไปอย างรวดเร็ว 
   8.   การเป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิต การพัฒนาทักษะการเรียนรู้สารสนเทศจะไม เกิดประสิทธิผล
สูงสุด หากผู้ให้การอบรมไม มีลักษณะของการเป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิต คือ หากผู้ให้การอบรมไม ตระหนักถึง
ประโยชน์อันแท้จริงที่เกิดขึ้นจากการเรียนรู้ตลอดชีวิตแล้ว อาจส งผลต อตัวเนื้อหาของการสอนตลอดจน
ทัศนคติของผู้เรียนได้ ดังนั้น ทักษะที่ส าคัญที่สุด ส าหรับการเป็นผู้ให้การอบรมทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ  
คือ การเรียนรู้และติดตามข าวสารอย างต อเนื่อง 
 
3. แนวคิดในการพัฒนาการรู้สารสนเทศ 
  การสอนการรู้สารสนเทศเป็นบทบาทของผู้สอนที่ต้องส งเสริมให้ผู้เรียนเป็นผู้ที่ต้องเกิดการรักที่จะ
เรียนรู้และเกิดการศึกษาตลอดชีวิต ด้วยการพัฒนาทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ  โดยมีข้อควรพิจารณา 
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ดังต อไปนี้ (ทรงพันธ์ เจิมประยงค์, 2547b)  
   3.1 พัฒนาบุคลากรวิชาชีพสารสนเทศศาสตร์ให้มีลักษณะเป็น “ผู้สอน” มากข้ึน กล าวคือ 
บทบาทของนักสารสนเทศปัจจุบัน ยังคงเป็นผู้ที่มีหน้าที่ให้บริการตอบค าถามและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
ภายในสถาบันบริการสารสนเทศเป็นหลัก การพัฒนาบทบาทของบุคลากรวิชาชีพสารสนเทศศาสตร์ให้มี
ลักษณะเป็นผู้สอนมากข้ึน จะเป็นการยกระดับบทบาทของวิชาชีพให้ได้รับการยอมรับในสังคมอีกทางหนึ่ง 
   3.2 พัฒนามาตรฐานที่ควรมีส าหรับผู้เรียนในแต ละระดับของการศึกษาทั้งในและนอกระบบ
โรงเรียน รวมไปถึงทักษะที่จ าเป็นส าหรับการศึกษาอย างต อเนื่อง ตัวอย างที่เห็นได้ชัดคือ มาตรฐานการเรียนรู้
สารสนเทศในระดับชาติ (National Information Literacy Competency) ในสหรัฐอเมริกาซึ่งมาตรฐาน 
ในระดับชาติ จะเป็นแนวทางที่ส าคัญในการก าหนดมาตรฐานทักษะการเรียนรู้สารสนเทศในระดับย อยต อไป 
   3.3 ปลูกฝังทักษะการเรียนรู้สารสนเทศตั้งแต การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การปลูกฝังให้เยาวชน 
มีทักษะการเรียนรู้สารสนเทศไปพร้อมๆ กับทักษะการเรียนรู้ด้านอื่นๆ จะช วยให้เกิดสังคมแห งการเรียนรู้ 
อย างแท้จริง ดังจะเห็นได้จากผลการขาดทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ ปัญหาการคัดลอกผลงาน (Plagiarism) 
เป็นปัญหาที่ในระบบการศึกษาโดยเฉพาะการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไม ได้ตระหนักถึงเท าท่ีควร นอกจากประเด็น
ทางด้านทรัพย์สินทางปัญญาแล้ว ปัญหาดังกล าวยังเป็นอุปสรรคส าคัญต อการพัฒนาองค์ความรู้อีกด้วย 
   1.4 บูรณาการหลักสูตรทักษะการเรียนรู้สารสนเทศเข้าไปสู การเรียนการสอนในสาขาวิชา
ต างๆ เนื่องจากทักษะการเรียนรู้สารสนเทศเพียงอย างเดียว จะช วยให้ผู้เรียนเกิดทักษะในการช วยเหลือตนเอง
ในการศึกษาและแก้ไขปัญหาในเบื้องต้น ดังนั้นการบูรณาการหลักสูตรดังกล าว จะก อให้เกิดการน าความรู้ไปใช้
ประโยชน์สูงสุด 
   1.5. การสร้างเครือข ายความร วมมือระหว างสถาบันบริการสารสนเทศเพ่ือพัฒนา 
หลักสูตรทักษะการเรียนรู้สารสนเทศถือเป็นปัจจัยส าคัญอีกปัจจัยหนึ่งที่ก อให้การพัฒนาหลักสูตรอย างต อเนื่อง  
เพ่ือตอบสนองต อการเปลี่ยนแปลงอย างรวดเร็วของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กิจกรรมที่ใช้ในกลุ มความ
ร วมมือระหว างสถาบันเพ่ือการพัฒนาหลักสูตร อาจได้แก  การจัดประชุมทางวิชาการ การถามปัญหาและแก้ไข
ปัญหา การพัฒนา Knowledge-Based System ในกลุ มสมาชิก เป็นต้น กิจกรรมเหล านี้จะก อให้เกิดการ
พัฒนาหลักสูตรทักษะการรู้สารสนเทศอย างจริงจัง 
   1.6 ชุมชนทั้งภายในและภายนอกที่ของเขตการให้บริการของแต ละสถาบันควรมีส วนร วมกับ
การพัฒนาการรู้สารสนเทศของชุมชนหรือหน วยงานนั้นๆ 
   1.7 รูปแบบของการสอน การเรียนการสอนทักษะการเรียนรู้สารสนเทศในปัจจุบัน  
จะอยู ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แต สามารถจัดการเรียนการสอนได้ในทุกรูปแบบตามสภาพแวดล้อมของแต ละ
สถาบันการศึกษา  

  4. การแบ งกลุ มสาขาวิชา 
   ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุมครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 16 พฤศจิกายน  
พ.ศ. 2557 ได้ออก “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา” ว าด้วยสภาวิชาการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2557 มีความตอน
หนึ่งว าให้ก าหนดกลุ มสาขาวิชาจ านวน 3 กลุ ม ซึ่งในแต ละกลุ มสาขาวิชาจะประกอบด้วยส วนงานวิชาการตาม
มาตรา 9 (3) แห งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 ดังต อไปนี้ 
  (1) กลุ มสาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย คณะการจัดการและการท องเที่ยว 
คณะดนตรีและการแสดง  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะศิลปกรรมศาสตร์  คณะศึกษาศาสตร์  วิทยาลัยการบริหารรัฐกิจ  
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วิทยาลัยนานาชาติ  วิทยาลัยพาณิชยศาสตร์ และวิทยาลัยวิทยาการวิจัยและวิทยาการปัญญา 
  (2) กลุ มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ประกอบด้วย คณะการแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  
คณะพยาบาลศาสตร์  คณะแพทยศาสตร์  คณะเภสัชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา  คณะสหเวชศาสตร์ 
และคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
  (3)  กลุ มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประกอบด้วย  คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
คณะเทคโนโลยีทางทะเล  คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์  คณะโลจิสติกส์  คณะวิทยาการสารสนเทศ   
คณะวิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์  คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะอัญมณี 
("ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว าด้วยสภาวิชาการ (ฉบับที่7)," 2557) 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ชื่อกระบวนการ การจัดอบรมทักษะการรู้สารสนเทศ 

ข้อกําหนดสําคัญของกระบวนการ............................................................................................................................. ..................................................................................... 

ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ 1. จ านวนครั้ง (จ านวนคน) ในการอบรม  2. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

5 นาท ี เมื่อไดร้ับเรื่องขอฝึกอบรม ต้องตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสารขอรับการอบรม  ได้แก   
   1. สาขาวิชาของผู้เข้ารับการอบรม 
   2. ระดับการศึกษาของผู้เข้ารับการอบรม 
   3. จ านวนผู้ขอรับการอบรม 
   4. วัน เวลา ท่ีขอรับการอบรม 

- รับเรื่องการอบรม
โดยมรีายละเอียดใน
การขอรับการอบรม
ครบถ้วน 
  

- บันทึกข้อความขอรับ 
การอบรม 
- แบบฟอร์มขอรับการอบรม 

บรรณารักษ์
ฝ่ายบริการ 
สารสนเทศ 

2  5 นาที 1. ตรวจสอบวัน เวลา ขอรบัการฝึกอบรมกับ
ตารางอบรมจากหน้าเว็บไซต์ของส านักหอสมุด 
(www.lib.buu.ac.th  
เมนู ปฏิทินการอบรมและน าชมของส านักหอสมุด) 
เพื่อไม ให้วัน เวลาของเรื่องที่รับมาใหม   

 

บันทึกข้อมูลขอรับ 
การอบรมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ไม ซ้ าซ้อน 

- บันทึกข้อความขอรับ 
การอบรม 
- ตารางการอบรมและน าชม
ของส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลยับูรพา 

บรรณารักษ์
ฝ่ายบริการ 
สารสนเทศ 

 
รับเรื่องฝึกอบรม 

ตรวจสอบและ
บันทึกเรื่องใน

ปฏิทินการอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3  30 นาที 
 
 
 

1. พิจารณาคัดเลือกบรรณารักษ์ท าหน้าที่
วิทยากรอบรม โดยจัดวิทยากรผู้ให้การ
อบรมที่เชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่อบรมและ
ไม มีชื่อในตารางอบรมในเวลาเดียวกัน 
2. มอบหมายงานโดยแจ้งมอบหมายงานใน
เอกสารขอรับการอบรมและลงบันทึกใน
ปฏิทินการอบรมและน าชมส านักหอสมุด  
ที่เว็บไซต์ของส านักหอสมุด
(www.lib.buu.ac.th  
 เมนู ปฏิทินการอบรมและน าชมฯ) 

- มอบหมายงานให้
วิทยากรที่เหมาะสม
ในการอบรม  
และตารางเวลา 
ไม ซ้อนทับกับ 
การอบรมหรือ 
งานอ่ืน 

- บันทึกข้อความขอรับ
การอบรม 
- ตารางการอบรมและ
น าชมของส านักหอสมุด  

ผู้ช วย
ผู้อ านวยการ
ส านักหอสมุด 

4  5 นาที 1. แจ้งไปยังฝ่ายโสตทัศนศึกษาว ามี 
การอบรมในวัน เวลา ใด จ านวนเท าใด  
โดยฝ่ายโสตทัศนศึกษาสามารถตรวจสอบได้
จากปฏิทินการอบรมและน าชมของ
ส านักหอสมุด ที่อยู หน้าเว็บไซต์ของ 
ส านักหอสมุด หากมีจ านวนผู้ขอรับการ
อบรมไม เกิน 40 คน ใช้ห้อง CyberZone I 
ถ้ามีจ านวนเกิน 40 คนใช้ห้อง 
CyberZoneII  

 

 

- ประสานงานใช้
สถานที่ได้ถูกต้อง
ตามวัน เวลา และ
จ านวนของผู้เข้ารับ
การอบรม  

- ปฏิทินอบรมและน าชม
ส านักหอสมุด 

บรรณารักษ์
ฝ่ายบริการ 
สารสนเทศ 

มอบหมายวิทยากร 
ผู้ด าเนินการอบรม 

ตดิตอ่ขอใช้สถานท่ี 

ในการอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5  
 

2 ชั่วโมง 1. เริ่มต้นการอบรมด้วยการทักทายท า
ความรู้จัก แนะน าตัวเพ่ือสร้างความคุ้นเคย 
และบอกวัตถุประสงค์ในการอบรม  
2. ให้นิสิตท าแบบทดสอบก อนเรียน 
3. เข้าสู บทเรียนด้วยการเแนะน าเทคนิค
การสืบค้นสารสนเทศ 
4. แนะน าการสืบค้นฐานข้อมูล 4. แนะน า
การสืบค้นฐานข้อมูลสาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี ได้แก  IEEE, ACS, ACM 5. ให้
นิสิตท าแบบทดสอบหลังอบรมเพ่ือประเมิน
ความรู้หลังอบรม 
6. ให้นิสิตท าแบบประเมินความพึงพอใจ
หลังการอบรม 

- ผู้เข้ารับการอบรม
มีผลคะแนนในการ
ท าแบบทดสอบ
ถูกต้องมากกว า 
ร้อยละ 70 
- ความพึงพอใจใน
การรับการอบรม 

- คู มือการใช้ฐานข้อมูล บรรณารักษ์ 
ผู้ท าหน้าที่
อบรมใน
สาขา 
วิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี 

6  
 

2 ชั่วโมง 1. ตรวจแบบทดสอบการทดสอบก อนเรียน
และหลังเรียน 
2. น าแบบประเมินความพึงพอใจมาค านวณ
ค าเฉลี่ยความพึงพอใจในด้านต างๆ และ
ความพึงพอใจโดยรวม 

เก็บแบบประเมิน
ความพึงพอใจใน
การอบรมได้ 
รัอยละ 100 

- แบบประเมินการ
ฝึกอบรม 

บรรณารักษ์
ฝ่ายบริการ 
สารสนเทศ 

 

 

ด าเนินการอบรม 
ทักษะการรู้สารสนเทศ  

สาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 

ประเมินผลการอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7  1 ชั่วโมง 1. สรุปผลการเปรียบเทียบแบบทดสอบ
ก อนเรียนและหลังเรียน 
2. สรุปผลการอบรมแต ละครั้ง และรวบรวม
ไว้สรุปผลรายปี 

ผลการประเมิน
ความพึงพอใจ 
โดยรวมอยู ในระดับ
มากที่สุด 

- สรุปผลการอบรม ผู้ช วย
ผู้อ านวยการ
ส านักหอสมุด 

สรุปผลการอบรม 
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7.  ชั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกอบรมการสืบค้นสารสนเทศสาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเรื่องฝึกอบรม        เมื่อได้รับเรื่องขอฝึกอบรมตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ขอรับการอบรม  ได้แก   
1. สาขาวิชาของผู้เข้ารับการอบรม ส าหรับสาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีประกอบไปด้วยคณะต างๆ ดังนี้  
     -  คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
     -  คณะเทคโนโลยีทางทะเล   
     -  คณะภูมิสารสนเทศศาสตร์   
     -  คณะโลจิสติกส์   
     -  คณะวิทยาการสารสนเทศ   
     -  คณะวิทยาศาสตร์   
     -  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปะศาสตร์   
     -  คณะวิศวกรรมศาสตร์  
     -  คณะอัญมณี   
2. ระดับการศึกษาของผู้เข้ารับการอบรม ประกอบไปด้วย 
     -  ปริญญาตรี 
     -  ปริญญาโท 
     -  ปริญญาเอก 
3. จ านวนผู้ขอรับการอบรม 
4. วัน เวลา ที่ขอรับการอบรม 

2. ตรวจสอบและบันทึกเรื่องใน
ปฏิทินการอบรม 

1. ตรวจสอบวัน เวลา ขอรับการฝึกอบรมกับตารางอบรมจาก 
เว็บไซต์ของส านักหอสมุด (www.lib.buu.ac.th เมนู ปฏิทินการอบรม
และน าชมของส านักหอสมุด) เพ่ือไม ให้วัน เวลาของเรื่องที่รับมาใหม 
ซ้อนทับกับเรื่องเดิมท่ีบันทึกในตาราง  
     กรณีเวลาตรงกับเรื่องเดิมบันทึกในตาราง ติดต อประสานงานเพื่อ
ปรับเปลี่ยนวัน เวลา เมื่อสรุปวัน เวลาที่ไม ซ้ าซ้อนแล้ว 
 2. บันทึกลงปฏิทินการอบรมและน าชมส านักหอสมุด  
 3. ติดต อยืนยันการอบรมไปยังผู้ขอรับการอบรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. มอบหมายวิทยากรผู้ดําเนิน 
การอบรม 

1. ตรวจสอบวิทยากรผู้มีหน้าที่อบรมตามตารางเวลา โดยจัดวิทยากร
ผู้ให้การอบรมที่เชี่ยวชาญในสาขาวิชาที่อบรมและไม มีชื่อในตาราง
อบรมในเวลาเดียวกัน 
 2. มอบหมายงานโดยแจ้งมอบหมายงานในเอกสารขอรับการอบรม
และลงบันทึกในปฏิทินการอบรมและน าชมส านักหอสมุด ที่เว็บไซต์
ของส านักหอสมุด  (www.lib.buu.ac.th เมนู ปฏิทินการอบรมและ
นําชมฯ) 

4. ติดต่อขอใช้สถานที่ในการอบรม 1. แจ้งไปยังฝ่ายโสตทัศนศึกษาว ามีการอบรมในวัน เวลา ใด จ านวน
เท าใด โดยฝ่ายโสตทัศนศึกษาสามารถตรวจสอบได้จากปฏิทินการ
อบรมและน าชมของส านักหอสมุด ที่อยู หน้าเว็บไซต์ของส านักหอสมุด 
หากมีจ านวนผู้ขอรับการอบรมไม เกิน 40 คน ใช้ห้อง CyberZone I
ถ้ามีจ านวนเกิน 40 คนใช้ห้อง CyberZoneII  ด าเนินการอบรมทักษะ
การรู้สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 

5. ดําเนินการอบรมทักษะการรู้
สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี 

1. เริ่มต้นการอบรมด้วยการทักทายท าความรู้จัก แนะน าตัวเพ่ือสร้าง
ความคุ้นเคย และบอกวัตถุประสงค์ในการอบรม  
2. ให้นิสิตท าแบบทดสอบก อนเรียนเพื่อทราบพื้นฐานความรู้ก อนเรียน
โดยใช้โปรแกรมตอบค าถามออนไลน์ (Kahoot) ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ี 
ผู้ท าแบบทดสอบสามารถทราบค าตอบในแต ละข้อและทราบผล
คะแนนได้พร้อมกันทันที ท าให้เกิดความสนุกสนาน และสนใจติดตาม
บทเรียนต อไป มีค าถามในแบบสอบถามทั้งหมดประมาณ 6 ข้อ เป็น
เวลาประมาณไม เกิน 10 นาที โดยมีรางวัลให้กับผู้ที่ท าคะแนนสูงสุด
ในการท าแบบทดสอบก อนเรียน 1 รางวัล  ค าถามของแบบทดสอบจะ
เกี่ยวข้องกับฐานข้อมูลที่อบรม  ตัวอย างค าถามในการอบรม เช น 
1. ฐานข้อมูล IEEE มีข้อมูลในสาขาใด 
    ก. สาธารณสุข    ข. ฟิสิกส์    ค. พยาบาลศาสตร์  ง. อัญมณี 
ตอบ  ข. ฟิสิกส์ 
2. การสืบค้นฐานข้อมูล IEEE จากเมนู Browse ไม มีเมนูใด 
    ก. Book & e-books  ข. Courses  ค. Standards  ง. Title 
3. เข้าสู บทเรียนด้วยการเแนะน าเทคนิคการสืบค้นสารสนเทศเพ่ือ
สร้างพ้ืนฐานความรู้ ในการสืบค้นสารสนเทศ โดยมีเนื้อหาประกอบ 
ไปด้วย 
      3.1 การสืบค้น การเตรียมค าส าคัญในการสืบค้นข้อมูล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. ดําเนินการอบรมทักษะการรู้
สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี (ต่อ) 

     3.2 การคัดกรองผลการสืบค้น  
           3.2.2  โดยการใช้เครื่องหมายเพื่อการสืบค้น ได้แก  
                     “   ”  หมายถึง ค้นตรงตามตัวที่พิมพ์ 
                      (     )  หมายถึง ค้นตามล าดับก อน หลัง 
                         ?     หมายถึง แทนที่ตัวอักษรเพียง 1 ตัวเท านั้น 
                         *      หมายถึง แทนที่ตัวอักษรตั้งแต    
                                           0  ตัวอักษรขึ้นไป 
             3.2.3 การสร้างเงื่อนไขเพ่ือการสืบค้นโดยใช้ตัวเชื่อม  
                      AND OR NOT ดังต อไปนี้ 
                      AND   ค้นหาทุกค า   
                               ตัวอย าง insulin AND diabetes 
                               ทั้ง insulin และ diabetes ต้องพบอยู  
                               ในเรื่องเดียวกัน 
                       OR    ค้นหาอย างน้อยหนึ่งค า   
                               ตัวอย าง heart OR cardiac 
                               heart หรือ cardiac ค าใดค าหนึ่งต้องการ 
                               ปรากฎอยู ในเรื่องที่ค้นหา 

                        NOT ปฎิเสธการค้นหาค าหนึ่ง   
                               เช น  rabits NOT dogs   rabits  
                               เปน็ค าแรกต้องปรากฏในบทความแต ค าว า 
                               dogs  ต้องไม ปรากฎอยู ในเรื่องที่ค้นหา  
             3.2.4 การคัดกรองผลการสืบค้น ด้วยการเพ่ิมคีย์เวิร์ด  
                      เลือกหัวเรื่องท่ีต้องการ  ก าหนดเขตข้อมูล   
                      ก าหนดปีที่พิมพ์ ก าหนดประเภทของสิ่งพิมพ์ 
     3.3 การวิเคราะห์ผลการสืบค้นด้วยการจัดเรียงผลลัพธ์ 
                    - Relevance (จัดเรียงตามความเกี่ยวเนื่อง 
                       เกี่ยวข้องกบัคีย์เวิร์ด) 
                    - Date publication (จัดเรียงตามปีที่พิมพ์) 
     3.4 การจัดการผลการสืบค้น ได้แก  การสั่งพิมพ์  การบันทึกข้อมูล  
การส งอีเมล์  การน าข้อมูลบรรณานุกรมออก 
     หลังการอบรมในหัวข้อนี้มีการถามค าถามทบทวนความรู้ที่อบรม 
และมอบของรางวัลให้เพ่ือกระตุ้นความสนใจที่จะอบรมในหัวข้อต อไป 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. ดําเนินการอบรมทักษะการรู้
สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี (ต่อ) 

4. แนะน าการสืบค้นฐานข้อมูลสาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี ได้แก  
IEEE (ส าหรับนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์, คณะวิทยาศาสตร์, คณะ
วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์, คณะโลจิสติกส์, คณะภูมิสารสนเทศ)  
ACS (ส าหรับนิสิตคณะวิทยาศาสตร์, คณะอัญมณี) 
ACM (ส าหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ)  
(ขั้นตอนการสืบค้นฐานข้อมูล IEEE, ACS และ ACM สามารถดูได้
จาก ภาคผนวก) 
หลังการอบรมในหัวข้อนี้มีการถามค าถามทบทวนความรู้ที่อบรมและ
มอบของรางวัลให้ 
5. ให้นิสิตท าแบบทดสอบหลังอบรมเพ่ือประเมินความรู้หลังอบรม  
โดยใข้ค าถามชุดเดียวกับแบบทดสอบก อนอบรม และใช้โปรแกรม
แบบทดสอบออนไลน์ Kahoot สร้างความสนุกสนานให้กับผู้เข้าอบรม 
และเป็นท าให้ผู้เข้าอบรมประเมินความรู้ของตนเองได้ทันทีหลังการ
อบรม  
(ดูตัวอย่างแบบทดสอบจากโปรแกรม Kahoot ที่ใช้ในการอบรมได้
จาก ภาคผนวก) 
6. ให้นิสิตท าแบบประเมินความพึงพอใจ 

6. ประเมินผลการอบรม 1. น าคะแนนจากผลการทดสอบโปรแกรม Kahoot หลังการอบรม 
มาบันทึกว าคะแนนรวมของการอบรมมีผู้ตอบถูกท้ังหมดคิดเป็นกี่
เปอร์เซ็นต์  
2. น าแบบประเมินความพึงพอใจมาค านวณค าเฉลี่ยความพึงพอใจใน
ด้านต างๆ และความพึงพอใจโดยรวม 

7. สรุปผลการอบรม 1. น าคะแนนจากผลการทดสอบโปรแกรม Kahoot มาสรุปว าผู้เข้ารับ
การอบรมได้รับความรู้มากน้อยเพียงใด 
2. สรุปผลความพึงพอใจว าผู้เข้ารับการอบรมมีความพึงพอใจอยู ใน
ระดับใด และรวบรวมไว้สรุปผลรายปี 
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8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
   การปฏิบัติงานในกระบวนการฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศ บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ควร 
มีองค์ความรู้เกี่ยวกับ ความต้องการสารสนเทศของผู้ใช้บริการประเภทต างๆ  มีทักษะในการสืบค้นสารสนเทศ 
มีความสามารถในการวิเคราะห์และประเมินสารสนเทศว ามีคุณภาพมากน้อยเพียงใด สามารถน าสารสนเทศฝง
ไปใช้กับการปฏิบัติงานหรือการเรียนการสอนที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพได้อย างไร  รวมถึงต้องมี
ความสามารถในการถ ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ารับการอบรมอย างมีประสิทธิภาพ  สามารถติดต อประสานงาน
กับผู้เกี่ยวข้องในการอบรม  และสามารถประเมินผลการอบรมได้ 
   นอกจากนี้บุคคลากรที่ท าหน้าที่ฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศยังควรมีการพัฒนาความรู้
เกี่ยวกับการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ต างๆ อย างสม่ าเสมอ รวมถึงพัฒนาความรู้เกี่ยวกับเทคนิคการอบรม 
การน าเสนอ และการใช้สื่อการสอนต างๆ ให้มีประสิทธิภาพอีกด้วย 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

    
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

1. รับเรื่องฝึกอบรม - รับเรื่องการอบรมโดยมีรายละเอยีดการขออบรมครบถ้วน 

2. ตรวจสอบและบันทึกเรื่อง 
ในปฏิทินการอบรม 

บันทึกข้อมูลขอรับการอบรมได้ถูกต้อง ครบถ้วน ไม ซ้ าซ้อน 

3. มอบหมายวิทยากรผู้ดําเนิน 
การอบรม 

- มอบหมายงานให้วิทยากรที่เหมาะสมในการอบรม และตารางเวลา 
ไม ซ้อนทับกับการอบรมหรืองานอื่น 

4. ติดต่อขอใช้สถานที่ในการอบรม - ประสานงานใช้สถานที่ได้ถูกต้องตามวัน เวลา และจ านวนของ 
ผู้เข้ารับการอบรม 

5. ดําเนินการอบรมทักษะการรู้
สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี 

- ผู้เข้ารับการอบรมมีผลคะแนนในการท าแบบทดสอบถูกต้อง 
  มากกว าร้อยละ 70 
- ความพึงพอใจในการรับการอบรม 

6. ประเมินผลการอบรม เก็บแบบประเมินความพึงพอใจในการอบรมไดร้ัอยละ 100 

7. สรุปผลการอบรม ผลการประเมินความพึงพอใจโดยรวมอยู ในระดับมากที่สุด 
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
  บุคลากรผู้ปฏิบัติงานฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศต้องส งผลประเมินความพึงพอใจให้แก  
ผู้ช วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการสารสนเทศในการอบรมทุกครั้ง และผู้ช วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการสารสนเทศ
ต้องท าสรุปผลการประเมินความพึงพอใจทักษะการรู้สารสนเทศในทุกปีการศึกษา ซึ่งเป็นหลักฐานในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของส านักหอสมุด 
    
11. เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
   -  คู มือการใช้ฐานข้อมูล IEEE  
           -  คู มือการใช้ฐานข้อมูล ACS,  
           -  คู มือการใช้ฐานข้อมูล ACM 
  -  แบบประเมินความพึงพอใจ 
           -  แบบฟอร์มขอฝึกอบรมการสืบค้นสารสนเทศ  
 
12. แบบฟอรมที่ใช 
  -  แบบประเมินความพึงพอใจ 
  -  แบบฟอร์มขอฝึกอบรมการสืบค้นสารสนเทศ 
    
13. ปญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

    
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญ 

ที่พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

1. รับเรื่องฝึกอบรม ข้อมูลเรื่องฝึกอบรมรับมามามีไม 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบทันทีที่ได้รับเรื่อง
ฝึกอบรม และติดต อประสานงาน
หน วยงานหรือบุคคลที่ขอ
ฝึกอบรมทนัทีเพ่ือสอบถาม
รายละเอียดที่ยังไม ครบถ้วน 

2. ตรวจสอบและบันทึกเรื่อง 
ในปฏิทินการอบรม 

มีเรื่องฝึกอบรมซ้ าซ้อนกันในเวลา
เดียวกัน 

บันทึกข้อมูลลงในปฏิทิน 
การฝึกอบรมและน าชม
ส านักหอสมุดทันทีท่ีได้รับข้อมูล 
หากเรื่องขอรับการอบรมในเวลา
เดียวกันจะได้ทราบและ
ประสานงานเปลี่ยนแปลงเวลาที่
เหมาะสม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

3. มอบหมายวิทยากรผู้ดําเนิน 
การอบรม 

วิทยากรผู้ด าเนินการอบรม
อาจจะมีงานในเวลาที่ต้องอบรม 

จัดตารางเวลาตรวจสอบว า
วิทยากรที่จะมอบหมายให้
ฝึกอบรมสามารถอบรมได้หรือไม  
และแจ้งวิทยากรล วงหน้าอย าง
น้อย 1 วัน 

4. ติดต่อขอใช้สถานที่ในการ
อบรม 

ห้องที่ต้องการใช้ฝึกอบรมอาจไม ว าง 
หรือซ้ าซ้อนกับงานอ่ืนในเวลาเดียวกัน 

บันทึกข้อมูลการฝึกอบรมลงปฏิทนิ
การอบรมและน าชมส านักหอสมุด
ทันทีท่ีได้รับเรื่อง และตดิต อแจ้งไปยัง
ฝ่ายโสตทัศนศึกษาทันทีท่ีได้รับเรือ่ง  
หากห้องไม ว างในเวลาที่ต้องการใช้ จะ
ได้ประสานงานหาห้องฝึกอบรมได้
ทันเวลา 

5. ดําเนินการอบรมทักษะการรู้
สารสนเทศ สาขาวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี 

ผู้เข้าอบรมอาจจะไม มสีมาธิ ไม สนใจ
ในการอบรมเพียงพอ  

หาสื่อในการสอนและกิจกรรมจูงใจให้
ผู้เข้าอบรมสนใจกับการอบรม  เช น มี
การตอบปัญหาชิงรางวัล  มีค าถาม
ทบทวนความรู้ในการอบรมแต ละ
หัวข้อ 

6. ประเมินผลการอบรม ผู้เข้าอบรมอาจจะตอบข้อมูล 
ในแบบประเมินไม ครบถ้วน 

แจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรมตอบ
แบบสอบถามให้ครบถ้วน โดย
แจกแบบประเมินหลังการอบรม
และแจ้งรายละเอียดที่ต้องตอบ
ในแบบประเมิน 

7. สรุปผลการอบรม - - 
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14. บรรณานุกรม 
 
American Library Association. (1989). President committee on information literacy final 

report. Retrieved from Chicago:  
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว าด้วยสภาวิชาการ (ฉบับที7่), 2557 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2557). 
คณาจารย์ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. (2548). ทักษะการรู้สารสนเทศ. กรุงเทพ:  
ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 

ดาเอล, คาร์รี เอ. ฟอน. (2546). วิทยากรมือโปร (พ. อ. จินดา อัคราวัฒนา, Trans.). กรุงเทพ:  
เอ็กซเปอร์เน็ท. 

ทรงพันธ์ เจิมประยงค์. (2547a). ห้องสมุดกับทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ. วารสารห้องสมุด, 48(1), 22.  
ทรงพันธ์ เจิมประยงค์. (2547b). ห้องสมุดกับทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ. วารสารห้องสมุด, 48(1),  

27-28.  
พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ. (2552). เทคนิคการฝึกอบรม. ชลบุรี: โรงพิมพ์เทพเพ็ญวานิสย์. 
เพ็ชรี รูปะวิเชตร์. (2553). เทคนิคการจัดฝึกอบรมและการประชุม. กรุงเทพ: ดวงกมลพับลิซซิ่ง. 
สมชาติ กิจยรรยง. (2555a). เทคนิคการเป็นวิทยากรที่ประสบความส าเร็จ. กรุงเทพ: เอ็กซเปอร์เน็ท. 
สมชาติ กิจยรรยง. (2555b). เทคนิคการเป็นวิยากรที่ประสบความส าเร็จ. กรุงเทพ: เอ็กซเปอร์เน็ท. 
สมชาติ กิจยรรยง และอรจรีย์ ณ ตะก่ัวทุ ง. (2550). เทคนิคการจัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรอย าง 

มีประสิทธิภาพ. กรุงเทพ: สมาคมส งเสริมเทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุ่น). 
สมาน  ลอยฟ้า. (2544). การรู้สารสนเทศ: ทักษะที่จ าเป็นส าหรับสังคมสารสนเทศ. วารสารมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์, 19, 1-6.  
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คู่มือการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูล ACM Digital Library 

 
  ACM Digital Library เป็นฐานข้อมูลด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนลยีสารสนเทศ เนื้อหาของเอกสาร
อยู ในรูป บรรณานุกรม สาระสังเขป และบทความฉบับเต็ม ให้ข้อมูลตั้งแต  ค.ศ. 1985 - ปัจจุบัน 
  1. การสืบค้นแบบ Browse 
          1.1  Browse The ACM Publications  ดูจากรายการสิ่งพิมพ์จากส านักพิมพ์ ACM 
              1.2  Browse The Special Interest Groups ดูจากเอกสารตามกลุ มหัวเรื่องที่สนใจ 
              1.3  Browse The Conferences ดูจากการเอกสารการประชุมวิชาการ 
        1.4  Browse The Specail Collections  ดูจากสิ่งพิมพ์พิเศษ 
          1.5  Browse The Hosted Content ดูจากเนื้อหาที่ฝากไว้ 
              1.6  Browse all literature by type สิ่งพิมพ์หลายประเภทจากฐานข้อมูลที่ไม มีฉบับเต็ม 
       1.7  Browse all literature by Publisher สิ่งพิมพ์จากส านักพิมพ์ต างๆ  
      1.8  Browse by the ACM Computing Classification System ระบบการจัดหมวดหมู  
                     คอมพิวเตอร์ของ ACM 
  2. การสืบค้นแบบ Quick Search 
  3. การสืบค้นแบบ Advance Search 
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การสืบค้นโดย Browse The ACM Publications   

1. เลือกคลิกดูตามประเภทของเอกสารที่ต้องการ   
-  Journals/Transaction  ดูข้อมูลจากวารสาร 
-  Magazine  ดูข้อมูลจากนิตยสาร 
-  Proceedings  ดูผลงานวิชาการท่ีได้น าเสนอในที่ประชุมวิชาการในระดับนานาชาติ 
-  ACM Books  ดูหนังสือของสมาคมคอมพิวเตอร์นานาชาติ 

2. คลิกเลือกวารสารที่ต้องการจากหน้าจอแสดงรายการชื่อวารสารทั้งหมด 
3. พิมพ์ค าค้นในช อง Search within the ACM Journal และคลิก Search เพ่ือสืบค้นเนื้อหาภายใน

วารสารทั้งหมด 
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การสืบค้นโดย Browse The ACM Publications 
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 4. เมื่อคลิกเลือกวารสารจะพบหน้าจอแสดงข้อมูลของเอกสารฉบับที่เลือก คลิก  
 Publication Archive จะแสดงวารสารทุกฉบับในชื่อเรื่องนั้น   
  5. คลิกเลือกฉบับที่ต้องการ 
  6. คลิก Table of Content เพ่ือดูเนื้อหาทั้งหมด 
  7. คลิก PDF เพ่ือดูเนื้อหาฉบับเต็ม  
  8. เมื่อต้องการส งข้อมูลอ้างอิงออกไปเก็บไว้ในรายการจัดการบรรณานุกรม คลิก Endnote 
 9. เมื่อคลิก Endnote จะปรากฏหน้าต าง Export Formats ให้คลิก download 
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การสืบค้นโดย Browse The Special Interest Groups 

1. คลิกท่ี Special Interest Group เพ่ือดูเรื่องที่สนใจ 
2. เลือกหัวข้อที่สนใจ 
3. คลิก Publication Archive และเลือกรายการที่ต้องการ 
4. เลือก Table of content เพ่ือดูรายละเอียดของเนื้อหาทั้งหมด 
5. เลือก PDF เพ่ือดูฉบับเต็ม 
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1.  พิมพ์ค าค้นลงในช องว าง และคลิก Search 

2.  จ ากัดการสืบค้น 
  -  Refine by People  จ ากัดการสืบค้นจากบุคคล 
  -  Refine by Publication  จ ากัดการสืบค้นจากรายการอ้างอิง 
  -  Refine by Conference จ ากัดการสืบค้นจากเอกสารการประชุมวิชาการ 
  -  Refine by Publication Year จ ากัดการสืบค้นจากปีท่ีพิมพ์ 

 

การสืบค้นแบบ Quick Search 
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1.  คลิก Advacne Search เพ่ือเข้าสู การค้นแบบซับซ้อน 
2. เลือกเขตค าค้น 

-   Title  ชื่อเรื่อง 
- Author  ผู้แต ง 
- Abstract  บทคัดย อ 
- Publication Year  ปีที่พิมพ์ 
- Full-text  ฉบับเต็ม 
- Author Affiliation  หน วยงานผู้รับผิดชอบ 
- Author Keyword  ค าส าคัญของผู้แต ง 
- Conference Location  สถานที่จัดการประชุม 
- Conference Sponsor  ผู้สนับสนุนการประชุม 
- Name (all roles) ชื่อ (ตามบทบาทความรับผิดชอบทั้งหมด) 
- Publisher  ส านักพิมพ์ 
- ISBN/ISSN  เลขมาตรฐานหนังสือ/เลขมาตรฐานวารสาร 
- DOI  (หมายเลขประจ าเอกสาร บทความ วารสาร หนังสือ และทรัพย์สินทางปัญญา ในรูป

อิเล็กทรอนิกส์ต างๆ ที่อยู บนเว็บไซต์) 
- Primary CCS หมวดหมู โปรแกรม CCS ชั้นต้น 
- CCS โปรแกรม CCS 

3.  เลือกค าเชื่อม 
- matches all  ทุกค าต้องปรากฏในเอกสารเดียวกัน 
- matches any  อย างน้อยหนึ่งค าต้องปรากฏในเอกสารเดียวกัน 
- matches none  ค านี้ต้องไม ปรากฏอยู ในเอกสาร 

4.  จ ากัดผลการสืบค้น 
-    Refine by People  จ ากัดการสืบค้นตามบุคคล 
- Refine by Publication จ ากดัการสืบค้นตามรายการทางบรรณานุกรม 
- Refine by Conferences  จ ากัดการสืบค้นตามการประชุม 
- Refine by Publication Year  จ ากัดการสืบค้นตามปีที่พิมพ์ 
- Upcoming Conferences  จ ากัดการสืบค้นรายงานการประชุมที่จะเกิดข้ึน 

5. Fulltext Available  คลิก PDF เพ่ือเปิดดูฉบับเต็มในรูป PDF 

 

 

การสืบค้นแบบ Advance Search 
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คู่มือการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูล American Chemistry Society Journal 

 

  ACS เป็นฐานข้อมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส์สาขาวิชาเคมี โดยมีข้อมูลตั้งแต  ค.ศ. 1996 – ปัจจุบัน ให้
ข้อมูลในรูปแบบรายการบรรณานุกรม สาระสังเขป และเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบ HTML และ PDF 
  1. เมนู Search 

               1.1  ค้นข้อมูลจากค าส าคัญ หรือ เลข DOI (หมายเลขประจ าเอกสาร บทความ วารสาร หนังสือ    
                      และทรัพย์สินทางปัญญา ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ต างๆ ที่อยู บนเว็บไซต์) 
               1.2  เลือกเขตค าค้น Title (ชื่อเรื่อง), Author (ผู้แต ง), Abstract (บทคัดย อ) 
               1.3  คลิก Search เพ่ือค้นหา  

      
  

 2. เมนู Citation 
      2.1  พิมพ์ชื่อวารสาร 
      2.2  ฉบับที ่
      2.3  ปีที่ 
              2.5  ฉบับที ่

1 

2 

1.1 

1.2 1.3 

2.1 

2.2 2.3 

2.4 
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3. เมนู Subject 
    3.1  คนข้อมูลจากหัวข้อสาขาวิชา 
    3.2  คลิกเพ่ือดูสาขาวิชาย อย 

 

 

 4. เมนู Advance Search 

      4.1  คลิกไอคอน Advance  
      4.2  พิมพ์ค าค้นลงในช องว าง 
      4.3  เลือกเขตค าค้น Anywhere (ทุกเขตค าค้น), Title (ชื่อเรื่อง), Author (ผู้แต ง), Abstract  
                     (บทคัดย อ), Figure/Table Caption (ค าอธิบายรูปภาพ/ตาราง) 
      4.4  เลือกประเภทของเอกสาร Search within sources (จากชื่อเอกสาร)  
             หรือ Search All sections (จากหัวเรื่อง) 
      4.5  Access Type การเข้าถึงข้อมูลเลือกแบบ All Content (เข้าถึงทุกข้อมูล)  
             หรือ Open Access Content (ข้อมูลที่เปิดให้เข้าถึง) 
       4.6  Publication Date ปีที่พิมพ์ 
       4.7  Ahead of Issue ค้นหาเฉพาะบทความของ ASAP แบบต้นฉบับที่ได้รับการตอบรับใหม  
       4.8  C&EN Archives Options ฉบับเก าท่ีอยู ในคลังข้อมูล 
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3.1 

3.2 
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4. เมนู Advance Search 
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  5.  การจัดการผลการสืบค้น 
           5.1  Content Type  จ ากัดผลการสืบค้นจากประเภทของเอกสาร 
                5.2  Author จ ากัดจากชื่อผู้แต ง 
                5.3  Publication จ ากัดจากข้อมูลการตีพิมพ์ (ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่) 
                5.4  Manuscript Type จ ากัดจากประเภทของต้นฉบับ 
                5.5  Subjects  จ ากัดจากหัวเรื่องสาขาวิชา 
                5.6  Publication Date  จ ากัดช วงเวลาที่พิมพ์ 
                5.7  คลิก PDF หรือ Full Text HTML เพ่ือดูฉบับเต็ม 
 
  6.  การ Download Citation 
       6.1  เลือกรายการที่ต้องการน าข้อมูลอ้างอิงไปใช้กับโปรแกรมการจัดการบรรณานุกรม โดยใส  
                       เครื่องหมายถูกหน้ารายการที่ต้องการ 
       6.2  คลิกเมนู Download Citation 
                6.3  ปรากฏหน้าต าง Download Citation เลือก Format ที่ต้องการส งออกบรรณานุกรมไปยัง 
                       โปรแกรมการจัดการบรรณานุกรมใด 

4.4 

4.5 

4.6 

4.7 

4.8 
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5. การจัดการผลการสืบค้น 
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6.  การ Download Citation 
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7.  การคน้หาด้วยวิธี Browse 
               7.1  Publication A-Z  ค้นหาจากชื่อวารสารเรียงล าดับ A-Z 
               7.2  CAS Subjects  ค้นหาจากหัวเรื่อง 
               7.3  Cover Gallery  ค้นหาจากปกวารสาร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉบับเต็มแบบ PDF File 
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คู่มือการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูล IEEE / IET Electronic Library (IEL) 

 
ขั้นตอนที่ 1 แนะนําให้รู้จักกับฐานข้อมูล IEEE / IET Electronic Library (IEL) 
  ฐานข้อมูล IEL เป็นฐานข้อมูลทางด้านวิศวกรรมศาสตร์  ซึ่งรวบรวมข้อมูลจากสถาบัน IEEE  (The 
Institute Electronical and Electronics Engineers) และ IET (The Institute of Engineering and 
Technology) มีเอกสารมากกว า 4 ล้านรายการ จากสิ่งพิมพ์มากกว า 12,000 รายชื่อ  ประเภทของเอกสาร
มีทั้งที่เป็น วารสาร  รายงานการประชุม  มาตรฐาน มีเนื้อหาตั้งแต  ค.ค. 1913 ถึง ปัจจุบัน  เนื้อหา
ครอบคลุมสาขาวิชาต อไปนี้ 
-  Acoustics  สวนศาสตร์ เป็นศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับการสร้าง ควบคุม ส ง รับ และผลกระทบของเสียง 
-  Biomedical ชีวการแพทย์ เป็นศาสตร์ในการน าความรู้มาพัฒนาซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ 
-  Computing วิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
-  Electronical วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
-  Industrial วิศวกรรมอุตสาหการ 
-  info system วิศวกรรมระบบสารสนเทศ 
-  Nuclear Science วิศวกรรมนิวเคลียร์ 
-  Physics  วิศวกรรมฟิสิกส์ 
-  Remote sensing เทคโนโลยีการส ารวจข้อมูลระยะไกล 
-  Storage  
-  Web Applications  การพัฒนาโปรแกรมบนเว็บไซต์ 
-  Aerospace  วิศวกรรมการบิน 
-  Biometric เทคโนโลยีการยืนยันตัวตน ตรวจสอบบุคคล 
-  Cybernetrics  การศึกษาเกี่ยวกับระบบและกระบวนการสื่อสาร 
-  Civil Engineering วิศวกรรมโยธา 
-  Info Technology  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-  Optics เกี่ยวกับแสง  การมอง 
-  Radiology  รังสีวิทยา 
-  Softwar  วิศวกรรมซอฟต์แวร์ 
-  Transportation วิศวกรรมขนส ง 
-  Wireless  ศึกษาเกี่ยวกับสัญญาณ Wireless 
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ขั้นตอนที่ 2 การเข้าใช้ฐานข้อมูล IEL 
1. เข้าสู เว็บไซต์ของส านักหอสมุด www.lib.buu.ac.th  
2. คลิกท่ีเมนู E-Databases 
3. คลิกท่ี ฐานข้อมูล IEEE / IET Electronic Library (IEL)  
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ขั้นตอนที่ 3 การสืบค้นข้อมูล 
  3.1  การสืบค้นด้วยวิธี Browse  คลิกเมนู Browse จะพบการการสืบค้นด้วยการ Browse ใน
หัวข้อต างๆ ดังนี้ 
    1.  Book & eBooks  หนังสอืและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
   2. Conference Publications รายงานการประชุม 
   3. Courses หลักสูตรออนไลน์ 
   4. Journals & Magazine วารสารและนิตยสาร 
   5. Standards มาตรฐาน 
   6. Topics สาขาวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.2  การค้นแบบ Basic Search สามารถเลือกเขตค าค้นว าต้องการค้นจาก Author (ผู้แต ง) หรือ 
Publication (รายการอ้างอิง ได้แก  ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ หน้าที่เริ่มต้น) 
  3.3 การค้นแบบ Advance Search 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

1 
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3.2 
3.3 



44 

 

การสืบค้น Book & eBooks ด้วยวิธี Browse   

1. By  Title  ค้นหาจากขื่อหนังสือ (คลิกเลือกตัวอักษร A – Z เพ่ือดูตัวอักษรขึ้นต้นชื่อเรื่อง) 
2. By Topic ค้นหาจากหัวข้อ 
3. By Publisher ค้นหาจากชื่อส านักพิมพ์ 
4. Year จ ากัดผลการสืบค้นด้วยปีที่พิมพ์ (ตั้งแต  1999 – 2017) 
5. Publisher จ ากัดผลการสืบค้นด้วยส านักพิมพ์ 
6. Topic จ ากัดผลการสืบค้นด้วยสาขาวิชา 
7. Book Type จ ากัดผลการสืบค้นด้วยประเภทของหนังสือ 
8. คลิก view more เพ่ือดูบทคัดย อและฉบับเต็มของหนังสือ 
9. บทคัดย อ 
10. คลิก Fulltext เพ่ือดูฉบับเต็ม 
11. กรณีท่ีปรากฏเครื่องหมาย     ไม สามารถเปิดดูเนื้อหาฉบับเต็มได้เนื่องจากไม ได้บอกรับเล มนี้  จะ

เปิดดูฉบับเต็มได้ต้องมีสัญลักษณ์   
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การสืบค้น Book & eBooks ด้วยวิธี Browse 

 

9 

10 

11 



46 

 

การสืบค้น Conference Publications ด้วยวิธี Browse   

1. By  Title  ค้นหาจากขื่อรายงานการประชุม (คลิกเลือกตัวอักษร A – Z ที่เป็นตัวอักษรขึ้นต้นชื่อ
รายงานการประชุม) 

2. By Topic ค้นหาจากหัวข้อ (รายงานการประชุมที่มีเนื้อหาในหัวข้อที่ค้นหา) 
3. Year จ ากัดการสืบค้นด้วยปีที่พิมพ์ (ตั้งแต  1936 – 2017) 
4. จ ากัดการสืบค้นด้วยส านักพิมพ์ 
5. จ ากัดการสืบค้นด้วยหัวข้อ 
6. คลิก show Title History เพ่ือดูรายงานการประชุมที่ผ านมาท้ังหมด 
7. คลิกเรื่องรายงานการประชุมครั้งที่ต้องการดูรายละเอียด 
8. คลิก PDF เพ่ือดูข้อมูลฉบับเต็ม 
9. จ ากัดการสืบค้นด้วยชื่อผู้แต ง 
10. รายงานการประชุมฉบับเต็มในรูปแบบ PDF File 
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การสืบค้น Course ด้วยวิธี Browse   

1. คลิก Browse เลือก Course เพ่ือเข้าสู เมนูบทเรียนออนไลน์ 
2. ก อนเข้าใช้บทเรียนออนไลน์ ผู้ใช้ต้องลงทะเบียน Create Account ก อนเข้าใช้  เมื่อลงทะเบียนแล้ว

จะใช้ E-mail ที่ลงทะเบียนเป็น username ในการ login ทุกครั้ง 
3. คลิก All Course เพ่ือดูบทเรียนออนไลน์ทั้งหมด   
4. คลิก Categories เพ่ือดูบทเรียนออนไลน์แยกตามหมวดหมู สาขาวิชา 
5. คลิก Download Title List เพ่ือดูรายชื่อบทเรียนออนไลน์ทั้งหมดเรียงล าดับตามชื่อเรื่อง A – Z 
6. กรณีท่ีปรากฏเครื่องหมาย       ไม สามารถเข้าใช้บทเรียนออนไลน์ได้ทันที ต้องซื้อบทเรียนออนไลน์นี้

ก อนจึงจะใช้ได้  ถ้าปรากฏเครื่องหมาย    สามารถเข้าใช้บทเรียนออนไลน์ได้โดยไม มีค าใช้จ าย 
7. บทเรียนออนไลน์ที่ต้องซื้อจะปรากฏไอคอน View Purchase Options 
8. บทเรียนออนไลน์ที่เข้าใช้ได้โดยไม มีค าใช้จ ายจะปรากฏไอคอน Start Coruse 

1 

2 

3 

4 5 
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การสืบค้น Journal & Magazine ด้วยวิธี Browse  

1. By  Title  ค้นหาจากขื่อวารสาร (คลิกเลือกตัวอักษร A – Z เพ่ือดูตามตัวอักษรขึ้นต้นชื่อเรื่อง) 
2. By Topic ค้นหาจากหัวข้อ 
3. Virtual Journal  ค้นจากวารสารอิเล็กทรอนิกส์ของ IEEE 
4. Year จ ากัดผลการสืบค้นด้วยปีที่พิมพ์  
5. Publisher จ ากัดผลการสืบค้นชื่อส านักพิมพ์ 
6. Topic จ ากัดผลการสืบค้นด้วยหัวข้อ 
7. คลิก Most Resent issue เพ่ือดูวารสารฉบับล าสุด 
8. คลิก Show Title history เพ่ือดูวารสารทุกฉบับที่ผ านมาของชื่อเรื่องนั้น 
9. วารสารฉบับที่ผ านมาทุกฉบับ  
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Resent issue จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

1. Popular รายชื่อวารสารที่ได้รับความนิยม 
2. Current Issue วารสารฉบับปัจจุบัน 
3. Past Issue วารสารฉบับที่ผ านมา 
4. About Journal ข้อมูลของวารสาร 
5. Submit Your Manuscrip  ส งต้นฉบับ 
6. คลิกเพ่ือเปิดดูฉบับเต็ม 
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About Journal 

1. Impact Factor หมายถึง จ านวนครั้งโดยเฉลี่ยที่บทความของวารสารนั้นจะได้รับการอ้างอิง 
ในแต ละปี 

2. EigenFactor หมายถึง จ านวนการอ้างอิงที่ได้จากบทความทั้งหมด ของวารสารที่ตีพิมพ์ในปีนั้นๆ 
3. Article Influence Score  หมายถึง การวัดคุณภาพของวารสารโดยวัดจ านวนการอ้างอิงต อหนึ่ง

บทความ เปรียบเทียบกับค า Impact Factor   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบค้น Standards ด้วยวิธี Browse  

1. คลิก Browse เลือก Standards ค้นมาตรฐาน 
2. By Collection สืบค้นมาตรฐานตามหมวดหมู  
3. By Number  สืบค้นมาตรฐานจากตัวเลขมาตรฐาน  
4. By Topic สืบค้นมาตรฐานจากหัวข้อ 
5. By ICS Code สืบค้นจากรหัส ICS (รหัสมาตรฐานที่จัดพิมพ์โดย ISO)  
6. Reading Room (ห้องอ านหนังสือออนไลน์ที่ IEEE จัดท าขึ้นเพ่ือให้เข้าถึงมาตรฐานในรูปแบบ      

ไฟล์ PDF ที่ได้รับการรวบรวมโดยการอ้างอิงในระเบียบข้อบังคับของรัฐบาลสหรัฐฯ (CFR) 

7. IEEE GET Program โปรแกรมทีม่อบสิทธิ์เข้าถึงสาธารณะในการดูและ / หรือดาวน์โหลดมาตรฐาน  
โดยไม มีค าใช้จ าย 

8. จ ากัดการสืบค้นด้วย Standard Status (สถานะของมาตรฐาน), Standard Type (ประเภทของ 
มาตรฐาน), Year (ปีที่จัดท า),  Topic (สาขาวิชา)   

9. คลิก Show Version Details เพ่ือดูมาตรฐาตรทั้งหมดที่ผ านมาในหัวข้อนั้น 

1 2 3 
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การสืบค้น Topics ด้วยวิธี Browse  

คลิก Browse เลือก Topics จะพบกับหัวข้อต างๆ ดังนี้ที่สามารถคลิกเข้าไปค้นหาตามหัวข้อได้ทันที 

- Aerospace  (วิศวกรรมการบิน) -  Bioengineering (เทคโนโลยีการยืนยันตัวตน) 
- Communication, Networking & Broadcasting (การสื่อสาร, เครือข ายและกระจายเสียง) 
- Components, Circuits, Devices & Systems (ส วนประกอบ, วงจร, อุปกรณ์และระบบ) 
- Computing & Processing (คอมพิวเตอร์และการประมวลผล) - Transportation (การขนส ง) 
- Engineered Materials, Dielectrics & Plasmas (วัสดุวิศวกรรมและพลาสมา) 
- Engineering Profession (วิชาชีพวิศวกรรม)  -  Geoscience (ธรณีศาสตร์) 

- Fields, Waves & Electromagnetcs (เขตข้อมูลคลื่อนและแม เหล็กไฟฟ้า) 
- General Topics for Engineers (หัวข้อท่ัวไปเกี่ยวกับวิศวกร)  
- Nuclear Engineering (วิศวกรรมนิวเคลียร์)  
- Power, Energy & Industry Applications (พลังงาน และการประยุกต์ใในอุตสาหกรรม) 
- Robbotics & Control System (หุ นยนต์และระบบควบคุม)  
- Signal Processing & Analysis (การประมวลสัญญาณและการวิเคราะห์) 
- Photonics & Electro – Optics (ชิ้นส วนอิเล็กทรอนิกส์และย านความถี่) 
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การค้นแบบ Basic Search  
 
1. เลือก Author เมื่อต้องการต้องการค้นจากผู้แต ง 
2. เลือก Publication เมื่อต้องการค้นจากรายการอ้างอิง ได้แก  ชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ หน้าที่เริ่มต้น 
3.  คลิกเครื่องหมาย      เพ่ือค้นหา 
4. คลิก Advance Search เข้าสู การค้นแบบซับซ้อน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
การค้นแบบ Advance Search 

1. Advanced Keyword/Pharases  
1.1 เลือกการค้นแบบ Metadata Only คือ ค้นจากข้อมูลรายละเอียดที่อธิบายถึงความเป็นมา

ของข้อมูล ได้แก  ชื่อผู้แต ง ชื่อเจ้าของผลงาน ผู้รับผิดชอบ ปีที่เขียน ชื่อเรื่อง  
หรือ Full Text & Metadada คือ ค้นจากเนื้อหาฉบับเต็ม (Full-Text) และข้อมูล
รายละเอียดที่อธิบายถึงความเป็นมาของข้อมูล ได้แก  ชื่อผู้แต ง ชื่อเจ้าของผลงาน 
ผู้รับผิดชอบ ปีที่เขียน ชื่อเรื่อง 

1.2 พิมพ์ค าค้น 
1.3 เลือกเขตข้อมูล 
1.4 เลือกค าเชื่อม AND OR NOT 
1.5 Content Filter เลือกสิทธิ์ในการเข้าดูเนื้อหาของเอกสาร 
1.6 Publisher เลือกส านักพิมพ์ที่ต้องการสืบค้น 
1.7 Content Types เลือกประเภทของเอกสาร 
1.8 Publication Year เลือกปีที่พิมพ์ 

2. คลิกไอคอน Search 
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การค้นแบบ Command Search  

  1. Command Search 
      1.1 เลือกการค้นแบบ Metadata Only คือ ค้นจากข้อมูลรายละเอียดที่อธิบายถึงความเป็นมา  
             ของข้อมูล ได้แก  ชื่อผู้แต ง ชื่อเจ้าของผลงาน ผู้รับผิดชอบ ปีที่เขียน ชื่อเรื่อง หรือ  
                    Full Text & Metadada คือ ค้นจากเนื้อหาฉบับเต็ม (Full-Text) และข้อมูลรายละเอียดที่ 
             อธิบายถึงความเป็นมาของข้อมูล ได้แก  ชื่อผู้แต ง ชื่อเจ้าของผลงาน ผู้รับผิดชอบ ปีที่เขียน  
            ชื่อเรื่อง 
       1.2  Data Fields คือ เขตค าค้น เช น ชื่อเรื่อง ผู้แต ง บทคัดย อ 
       1.3 Operators คือ ค าเชื่อม เช น AND (และ) OR (หรือ) Not ไม ร วม NEAR (ใกล้เคียง)  
       1.4 พิมพ์ค าค้นลงในช องว าโดยใช้ Data Fields และ Operators  
 2. คลิกไอคอน Search 
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การค้นแบบ Citation Search  
 1. Cittation Search 
      1.1 DOI  สืบค้นจากหมายเลข DOI (หมายเลขประจ าเอกสาร บทความ วารสาร หนังสือ และ
ทรัพย์สินทางปัญญา ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ต างๆ ที่อยู บนเว็บไซต์) 
      1.2 รายการทางบรรณานุกรม 
   -  Publication Title   ชื่อเอกสาร วารสาร 
   -  Author name ชื่อผู้แต ง 
   -  Document Title  ชื่อเรื่อง ชื่อบทความ 
   -  Volume ปีที ่
   -  Issue ฉบับที่ 
   -  Year ปีที่พิมพ์ 
   -  Start Page หน้าเริ่มต้น 
   -  End Page หน้าสุดท้าย 
   -  Article Sequence Number เลขล าดับที่ใช้แสดงต าแหน งของบทความ 
       1.3  คลิกไอคอน Search 
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การจัดการผลการสืบค้น 

1. ดาวน์โหลดไฟล์ PDFs 
2. Export ส งออกรายการบรรณานุกรมไปยังโปรแกรมจัดการบรรณานุกรม 
3. Set Search Alerts ตั้งค าเตือนเกี่ยวกับการอัพเดทข้อมูลในฐานข้อมูล (ต้องมี Username) 
4. Search History บันทึกประวัติการสืบค้นข้อมูล 
5. คลิกไอคอน PDF เพ่ือเปิดดูฉบับเต็ม 
6. จ ากัดผลการสืบค้น  content Type (ประเภทของเอกสาร), Year (ปีที่พิมพ์), Author (ผู้แต ง), 

Affiliation (หน วยงานที่รับผิดชอบ), Publication Title (ชื่อเอกสาร), Publisher (ชื่อส านักพิมพ์), 
supplemental Items (รายการเสริม), Conference Location (สถานที่จัดการประชุม),  
Standard Status (สถานะของมาตรฐาน), Standard Type (ประเภทของมาตรฐาน) 

7. Standards Dictionary Terms  ค าศัพท์ของมาตรฐาน 
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---------------------------------------------------------------- 

ค้นหาคําศัพท์ด้วยวิธี  Browse 
ตามลําดับอักษรหรือสืบค้นคําศัพท์ 

ข้อมูลฉบับเต็ม   

Standards Dictionary Terms   
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ตัวอย่างคําถามในแบบทดสอบออนไลน์ Kahoot ที่สร้างข้ึนเพื่อใช้ในการอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างผลการทดสอบทักษะการสืบค้นสารสนเทศจากแบบทดสอบออนไลน์ Kahoot 
หลังจากผ่านอบรมแล้วมีผู้ตอบแบทดสอบออนไลน์ถูกร้อยละ 89.77 และตอบผิดเพียงร้อยละ 10.23 
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