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อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงคุ้มค่ำ ดังนั้นจึงได้จัดท ำคู่มือกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส ำหรับบรรณำรักษ์ผู้
ฝึกอบรมฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้ทรำบถึงกระบวนกำร
ฝึกอบรม ขั้นตอนกำรฝึกอบรม เทคนิคกำรสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ วิธีกำรและขั้นตอนกำร
สืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ จะท ำให้กำรฝึกอบรมด ำเนินไปได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพจนจบกระบวนกำร 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือให้ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 
อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/ กระบวนกำร
ต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มี
คุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่  
พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำรให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำก
กระบวนกำรที่มีอยู่เพื่อขอรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร  

 1.3  เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำรกำรฝึกอบรม สำมำรถจัดฝึกอบรมที่ 
แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรมกระบวนกำรต่ำง ๆ เป็นลำยลักษณ์อักษรที่
ชัดเจน และเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำรกำรด ำเนินกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
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2.  ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรด ำเนินกำรฝึกอบรมทักษะ 
กำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ตั้งแต่กำรรับค ำร้อง
ขอรับกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ จนกระทั่งกำรประเมินผลและสรุปผลกำรฝึกอบรมทักษะ
กำรรู้สำรสนเทศ ซึ่งประกอบไปด้วย ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน 
ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนแบบฟอร์ม และคู่มือที่ใช้ในกำรฝึกอบรม ซึ่งเกี่ยวข้องกับผู้รับผิดชอบด้ำนกำร
ฝึกอบรมทั้งระบบ โดยเฉพำะบรรณำรักษ์ผู้ท ำกำรฝึกอบรม 
 
3.  ค าจ ากัดความ 
 ในกระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มีค ำศัพท์ส ำคัญที่ต้องให้ค ำจ ำกัดควำม ดังนี้ 
 การฝึกอบรม หมำยถึง เป็นกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือสร้ำงควำมรู้
หรือเพ่ิมพูนควำมรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) ควำมสำมำรถ (Ability) และเจตคติ (Attitude) ที่จะ
ช่วยปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น 
 กระบวนการฝึกอบรม หมำยถึง กระบวนกำรหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติเพ่ือที่จะท ำให้ผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมในหลักสูตรนั้น ๆ เกิดกำรเรียนรู้ ควำมเข้ำใจ ทักษะ หรือควำมช ำนำญและประสบกำรณ์
ในเรื่องใด เรื่องหนึ่ง ซึ่งกำรฝึกอบรมสำมำรถท ำให้เปลี่ยนพฤติกรรมไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 
 การรู้สารสนเทศ หมำยถึง ควำมรู้ ทักษะ ควำมสำมำรถของบุคคลในกำรตระหนักถึงควำม
ต้องกำรสำรสนเทศ กำรเข้ำถึงสำรสนเทศและแหล่งสำรสนเทศ กำรประเมินสำรสนเทศ และน ำ
สำรสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนร่วม 

ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมำยถึง สำรสนเทศที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดยมี
โปรแกรมจัดกำรฐำนข้อมูลเป็นเครื่องมือช่วยจัดกำรฐำนข้อมูล เพ่ือควำมรวดเร็วและสะดวกในกำรค้น
คืน 
 การประเมินผลการฝึกอบรม หมำยถึง กระบวนกำรเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรฝึกอบรม เพ่ือจะได้ทรำบว่ำสำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์หรือไม่ ตลอดจนน ำข้อมูลไปใช้
เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุง แก้ไข หรือพัฒนำกำรฝึกอบรมอ่ืน ๆ ต่อไป 
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4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักหอสมุด 
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อัตราก าลังของส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตำรำงที่ 1  อัตรำก ำลังของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำจ ำแนกตำมต ำแหน่งและวุฒิกำรศึกษำ  
     

จ าแนกตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ต าแหน่ง 
วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ ากว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท 

1.  บรรณำรักษ์ช ำนำญกำรพเิศษ - - 9 9 
2.  บรรณำรักษ์ช ำนำญกำร - - 2 2 
3.  บรรณำรักษ์ - 5   2 7 
4.  นักเอกสำรสนเทศ - 1 - 1 
5.  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร ์   - 2 - 2 
6.  นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ - - 1 1 
7.  นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ - 2 - 2 
8.  นักวิชำกำรกำรเงินและบญัชี - - 2 2 
9.  นักวิชำกำรพัสดุ - 1 - 1 
10.  เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป - - 1 1 
11.  นักวิชำกำรศึกษำ - 1 - 1 
12.  บุคลำกร - 1 - 1 
13.  ผู้ปฏิบัติงำนห้องสมดุ 16 - - 16 
14.  ผู้ปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ 1 - - 1 
15.  ผู้ช่วยปฏิบัติงำนบริหำร 2 - - 2 
16.  ผู้ปฏิบัติงำนช่ำง 1 - - 1 
17.  พนักงำนเข้ำและเย็บเล่ม 3 - - 3 
18.  แม่บ้ำน 2 - - 2 
19.  พนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป 1 - - 1 
20.  พนักงำนขับรถยนต์ 1 - - 1 

รวม 27 13 17 57 
(ข้อมูล ณ วันที่ 31 ธันวำคม พ.ศ. 2560) 
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ตำรำงที่ 2  อัตรำก ำลังของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำจ ำแนกตำมฝ่ำยที่สังกัดและ  
 วุฒิกำรศึกษำ  

 
จ าแนกตามฝ่ายที่สังกัดและวุฒิการศึกษา 

ฝ่าย 
วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ ากว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท 
1.  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 5 3 3 11 
2.  เทคโนโลยสีำรสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริกำรสำรสนเทศ 10 5 3 18 
4.  พัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 4 1 3 8 
5.  วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 3 - 5 8 
6.  โสตทัศนศึกษำ 1 2 1 4 
7.  เอกสำรและวำรสำร 2 - 2 4 

รวม 27 13 17 57 
(ข้อมูล ณ วันที่ 31 ธันวำคม พ.ศ. 2560) 

 

โครงสร้างของฝ่ายบริการสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2 โครงสร้ำงของฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของฝ่ายบริการสารสนเทศ 
 ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศมีขอบเขตควำมรับผิดชอบตั้งแต่กำรให้บริกำรยืม-คืน หนังสือ/ 
วิทยำนิพนธ์ รับสมัครสมำชิก แนะน ำกำรใช้ห้องสมุดและบริกำรต่ำง ๆ ของส ำนักหอสมุด ฝึกอบรม
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศให้แก่นิสิตทั้งระดับปริญญำตรีและบัณฑิตศึกษำ รวมถึงบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัยบูรพำ กำรให้บริกำรสำรสนเทศเพ่ือกำรวิจัย ประชำสัมพันธ์บริกำรต่ำง ๆ ของ
ส ำนักหอสมุด รวมถึงกำรดูแลควำมเรียบร้อยของชั้นหนังสือและดูแลพื้นที่บริกำร ซึ่งลักษณะงำนดังที่
ได้กล่ำวมำแล้ว แบ่งภำระงำนออกเป็น 3 ลักษณะ ได้แก่ 
  1.  งำนยืม-คืน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรยืม-คืน หนังสือ/ วิทยำนิพนธ์   
กำรให้บริกำรยืมระหว่ำงห้องสมุด กำรรับสมัครสมำชิกห้องสมุด ตรวจสอบหนี้สินของสมำชิกห้องสมุด 
แจ้งสื่อเกินก ำหนดส่ง และแจ้งวันก ำหนดส่งสื่อล่วงหน้ำแก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัยบูรพำ 
  2.  งำนส่งเสริมกำรใช้บริกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรฝึกอบรม 
กำรใช้ห้องสมุดและกำรสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ กำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศส ำหรับ
นิสิตบัณฑิตศึกษำ บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ กำรให้บริกำรสำรสนเทศเพ่ือกำรวิจัย 
(Reference & Research Services) บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ 
 3.  งำนบริกำรผู้อ่ำน ดูแลควำมเรียบร้อยของพ้ืนที่ให้บริกำร ดูแลควำมเรียบร้อยของ 
ชั้นหนังสือ ตรวจสอบหนังสือที่มีสภำพช ำรุดและจัดส่งไปบ ำรุงรักษำ 
 ในกระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มีบุคคลที่มีควำมรับผิดชอบและมีควำมเก่ียวข้องกับกระบวนกำรนั้น ๆ 
และควำมรับผิดชอบที่ต้องด ำเนินกำรในกระบวนกำร ประกอบด้วย  
 ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการสารสนเทศ เป็นผู้ที่มีบทบำทหน้ำที่ในกำรพิจำรณำ
มอบหมำยงำนในกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ ประสำนงำนกับฝ่ำยโสตทัศนศึกษำในเรื่องของ วัน/ เวลำ/ สถำนที่ และจ ำนวนของ
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เก็บรวบรวมสถิติกำรฝึกอบรมและผลกำรประเมินควำมพึงพอใจในกำรฝึกอบรม 
 หัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศ เป็นผู้ที่มีบทบำทหน้ำที่ในกำรติดตำมและประเมินผลกำร
ฝึกอบรมของบรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรม 
 บรรณารักษ์ เป็นผู้ที่ท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนกับผู้ขอรับกำรฝึกอบรม ตรวจสอบควำม
ซ้ ำซ้อนของวัน/ เวลำ/ สถำนที่กำรฝึกอบรมก่อนเสนอต่อผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ
หรือหัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ เป็นผู้ที่ท ำกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ และเป็นผู้ที่
ประเมินผลและสรุปผลกำรฝึกอบรม 
 บุคลากรฝ่ายโสตทัศนศึกษา เป็นผู้ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดเตรียมสถำนที่จัดฝึกอบรมรวมถึง
จัดเตรียมควำมพร้อมของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมให้มีควำมพร้อม
และครบถ้วนตำมจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรม ตำมวัน/ เวลำ/ ที่ได้รับกำรประสำนงำนจำกผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศหรือบรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรม 
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5.  การตรวจเอกสาร 
 ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ครั้งนี้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนและยกระดับ
มำตรฐำนในกำรให้บริกำร รวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ เป็นกำรเสริม
สมรรถนะองค์ควำมรู้ตำมสำยงำน/ ต ำแหน่งนี้ โดยได้มีกำรตรวจสอบแนวคิด ทฤษฏี และเอกสำรวิจัย
ที่เก่ียวข้อง ในประเด็นที่เกี่ยวข้องให้เห็นข้อก ำหนดส ำคัญ ข้อก ำหนดขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
รำยละเอียดหรือกิจกรรมที่มีคุณภำพในกำรพัฒนำกระบวนกำร คุณภำพ/ มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน
ในกระบวนกำรที่เลือกจัดท ำคู่มือฯ เป็นส ำคัญ ประกอบไปด้วย 
 1.  แนวคิดเกี่ยวกับกำรฝึกอบรม 
 2.  แนวคิดเก่ียวกับกำรรู้สำรสนเทศ 
 3.  แนวคิดเก่ียวกับฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.1  แนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
 สมคิด บำงโม (2551) ให้ควำมหมำยว่ำ กำรฝึกอบรม (Training) หมำยถึง กระบวนกำร
เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนเฉพำะด้ำนของบุคคลโดยมุ่งเพ่ิมพูนควำมรู้ (Knowledge) ทักษะ 
(Skill) และทัศนคติ (Attitude) อันจะน ำไปสู่กำรยกมำตรฐำนกำรท ำงำนให้สูงขึ้น ท ำให้บุคคลมีควำม
เจริญก้ำวหน้ำในหน้ำที่กำรงำนและองค์กำรบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  

วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
กำรฝึกอบรมเป็นกำรเพิ่มพูนควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนเฉพำะอย่ำง อำจจ ำแนก 

วัตถุประสงค์ในกำรฝึกอบรมได้ 4 ประกำร เรียกย่อ ๆ ว่ำ KUSA ดังนี้ (สมคิด บำงโม, 2551, หน้ำ 
14) 
 1.  เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ (Knowledge, K) ให้มีควำมรู้ หลักกำร ทฤษฎี แนวคิดในเรื่องที่
อบรมเพ่ือน ำไปใช้ในกำรท ำงำน 
 2.  เพื่อเพ่ิมพูนควำมเข้ำใจ (Understand, U) เป็นลักษณะที่ต่อเนื่องจำกควำมรู้ กล่ำวคือ 
เมื่อรู้ในหลักกำรและทฤษฎีแล้วสำมำรถตีควำม แปลควำม ขยำยควำม และอธิบำยให้คนอื่นทรำบได้ 
รวมทั้งสำมำรถน ำไปประยุกต์ได้ 
 3.  เพื่อเพ่ิมพูนทักษะ (Skill, S) ทักษะคือควำมช ำนำญหรือควำมคล่องแคล่วในกำรปฏิบัติ
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งได้โดยอัตโนมัติ เช่น กำรใช้เครื่องมือต่ำง ๆ กำรขับรถ กำรข่ีจักรยำน เป็นต้น 
 4.  เพื่อเปลี่ยนแปลงเจตคติ (Attitude, A) เจตคติหรือทัศนคติ คือควำมรู้สึกท่ีดีหรือไม่ดี
ต่อสิ่งต่ำง ๆ กำรฝึกอบรมมุ่งให้เกิดหรือเพ่ิมควำมรู้สึกที่ดีต่อองค์กำร ต่อผู้บังคับบัญชำ ต่อเพ่ือน
ร่วมงำน และต่องำนที่มีหน้ำที่รับผิดชอบ เช่น ควำมจงรักภักดีต่อบริษัท ควำมภำคภูมิใจต่อสถำบัน 
ควำมสำมัคคีในหมู่คณะ ควำมรับผิดชอบต่องำน ควำมเอำใจใส่ต่องำน (รักงำน ไม่เบื่อไม่เซ็ง) ควำม
กระตือรือร้น เป็นต้น 
 กำรฝึกอบรมต่ำงจำกกำรศึกษำ คือ กำรศึกษำจะมุ่งพัฒนำในส่วนรวม แต่กำรฝึกอบรมจะ
เป็นกำรฝึกให้แก่บุคคลเพื่อท ำงำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ซึ่งโดยทั่วไปแล้วกำรฝึกอบรมดึงดูดควำมสนใจได้
น้อย ดังนั้นกำรจะให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ 4 ประกำรดังกล่ำวจะต้องใช้เทคนิค วิธีกำร และแรงจูงใจ
ต่ำง ๆ เข้ำช่วยมำกมำย 
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 ความส าคัญของการฝึกอบรม 
 องค์กำรต่ำง ๆ จ ำเป็นต้องจัดให้มีกำรฝึกอบรมเพรำะสำเหตุต่ำง ๆ ดังนี้ (สมคิด บำงโม, 
2551, หน้ำ 15) 
 1.  เพื่อควำมอยู่รอดขององค์กำรเอง เพรำะปัจจุบันมีสภำพกำรแข่งขันระหว่ำงองค์กำร
รุนแรงมำก กำรฝึกอบรมจะช่วยให้องค์กำรเข้มแข็ง และช่วยให้พนักงำนมีประสิทธิภำพในกำรท ำงำน
ยิ่งขึ้น 
 2.  เพื่อให้องค์กำรเจริญเติบโต มีกำรขยำยกำรผลิต กำรขำย และกำรขยำยงำนด้ำนต่ำง ๆ 
ออกไป ในกำรนี้จ ำเป็นต้องสร้ำงบุคคลที่มีควำมสำมำรถเพ่ือที่จะรองรับงำนเหล่ำนั้น 
 3.  เมื่อรับพนักงำนใหม่จ ำเป็นต้องให้เขำรู้จักองค์กำรเป็นอย่ำงดีในทุก ๆ ด้ำน และต้อง
ฝึกอบรมให้รู้วิธีท ำงำนขององค์กำรแม้จะมีประสบกำรณ์มำจำกที่อ่ืนแล้วก็ตำม เพรำะสภำพกำร
ท ำงำนในแต่ละองค์กำรย่อมแตกต่ำงกัน 
 4.  ปัจจุบันเทคโนโลยีเจริญก้ำวหน้ำไปรวดเร็วมำกจึงจ ำเป็นต้องฝึกอบรมพนักงำนให้มี
ควำมรู้ทันสมัยเสมอ ถ้ำพนักงำนมีควำมคิดล้ำหลัง องค์กำรก็จะล้ำหลังตำมไปด้วย 
 5.  เมื่อพนักงำนท ำงำนมำเป็นเวลำนำนจะท ำให้เฉื่อยชำ เบื่อหน่ำย ไม่กระตือรือร้น กำร
ฝึกอบรมจะช่วยกระตุ้นให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมข้ึน 
 6.  เพ่ือเตรียมพนักงำนส ำหรับรับต ำแหน่งใหม่ที่สูงขึ้น โยกย้ำยงำน หรือแทนคนที่ลำออก
ไป 
 ประโยชน์ของการฝึกอบรม 
 กำรฝึกอบรมมีประโยชน์แก่ทุกฝ่ำยดังนี้ (สมคิด บำงโม, 2551, หน้ำ 16) 
 1.  ระดับองค์การหรือหน่วยงาน กำรฝึกอบรมมีประโยชน์ในระดับองค์กำรดังนี้ 
   1.1  เพิ่มผลผลิตขององค์กำรทั้งทำงตรงและทำงอ้อม 
   1.2  ลดค่ำใช้จ่ำยด้ำนแรงงำน 
   1.3  สร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่พนักงำน ท ำให้พนักงำนท ำงำนเต็มควำมสำมำรถ 
   1.4  ลดควำมสูญเสียวัสดุอุปกรณ์และค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ  
   1.5  แก้ปัญหำต่ำง ๆ ขององค์กำร ท ำให้ข่ำวสำรภำยในองค์กำรดีขึ้น 
   1.6  ท ำให้ก้ำวหน้ำ สำมำรถแข่งขันกับผู้อ่ืนได้ องค์กำรบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ตั้งไว้ 
 2.  ระดับผู้บังคับบัญชา กำรฝึกอบรมมีประโยชน์ดังนี้ 
   2.1  ช่วยเพิ่มผลผลิตในส่วนงำนของตนให้สูงขึ้น 
   2.2  ลดเวลำในกำรสอนงำนและลดเวลำในกำรพัฒนำพนักงำน 
   2.3  ลดภำระในกำรปกครองบังคับบัญชำ 
   2.4  ช่วยให้พนักงำนตระหนักในบทบำท หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบของตน 
   2.5  สร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับพนักงำน 
 3.  ระดับพนักงานหรือตัวผู้เข้ารับการอบรมเอง กำรฝึกอบรมมีประโยชน์ดังนี้ 
   3.1  เพิ่มควำมรู้ควำมสำมำรถ เป็นกำรเพ่ิมคุณค่ำให้แก่ตนเอง 
   3.2  ลดกำรท ำงำนผิดพลำดหรืออุบัติเหตุ 
   3.3  ท ำให้มีทัศนคติท่ีดีต่อกำรปฏิบัติงำน เพื่อนร่วมงำน และองค์กำร 
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   3.4  เพิ่มโอกำสควำมก้ำวหน้ำในด้ำนต่ำง ๆ เช่น ควำมก้ำวหน้ำในต ำแหน่งหน้ำที่ 
และรำยได้เพ่ิมขึ้น หรือโอกำสในกำรเปลี่ยนงำน 
   3.5  ลดเวลำในกำรเรียนรู้งำน 
   3.6  สร้ำงควำมรู้สึกท่ีดี ๆ ให้แก่ตนเอง ท ำให้รู้สึกกระปรี้กระเปร่ำ เหมือนกำรเคำะ
สนิม มีก ำลังใจมำกข้ึน 
   3.7  ท ำให้รู้จักคนมำกขึ้น กว้ำงขวำงขึ้น กำรปฏิบัติงำนสะดวกข้ึน 
   3.8  ควำมรู้กว้ำงขวำง ก้ำวทันต่อเทคโนโลยีใหม่ ๆ ควำมรู้ใหม่ ๆ และสังคมที่
เปลี่ยนไป 
 เมื่อส่วนต่ำง ๆ ดังกล่ำวมีคุณภำพดีย่อมส่งผลต่อองค์กำรโดยส่วนรวม ท ำให้องค์กำรมี
ประสิทธิภำพและมีควำมมั่นคงสูงขึ้น 
 กระบวนการจัดฝึกอบรม 
 กำรจัดฝึกอบรมที่มีประสิทธิภำพ เป็นกระบวนกำรด ำเนินงำนฝึกอบรมอย่ำงเป็นระบบ มี
ขั้นตอนที่ชัดเจน เหมำะสม กระบวนกำรจัดฝึกอบรมแบ่งได้ 4 ขั้นตอน ได้แก่ (พงศ์ประเสริฐ        
หกสุวรรณ, 2552) 
 1.  กำรวำงแผนกำรฝึกอบรม เป็นกระบวนกำรก ำหนดทิศทำงและวิธีด ำเนินกำรฝึกอบรม 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยของกำรฝึกอบรมอย่ำงมีประสิทธิภำพ จ ำแนกควำมส ำคัญของกำรวำงแผนกำร
ฝึกอบรมได้ ดังนี้ 
   1.1  ท ำให้กำรฝึกอบรมที่จัดขึ้นตรงกับควำมจ ำเป็น สอดคล้องกับสภำพปัญหำและ
ควำมต้องกำรของหน่วยงำน/ องค์กำร 
   1.2  ลดควำมซ้ ำซ้อนในเรื่องกำรฝึกอบรม เพรำะกำรวำงแผนกำรฝึกอบรมจะท ำให้
ได้ข้อมูลว่ำเคยจัดอบรมเรื่องอะไร เมื่อใด จัดให้กับใครบ้ำง 
   1.3  ช่วยในกำรก ำหนดขอบข่ำยเนื้อหำของหลักสูตรกำรฝึกอบรมได้ตรงและ
ครอบคลุมวัตถุประสงค์ จัดล ำดับเนื้อหำของหลักสูตรได้ต่อเนื่องในช่วงเวลำที่เหมำะสม 
   1.4  เป็นแนวทำงในกำรประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนและบุคคำกรที่เกี่ยวข้องให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้รำบรื่น สอดคล้องกัน ช่วยให้กำรฝึกอบรมด ำเนินไปด้วยดี 
   1.5  ช่วยลดปัญหำและอุปสรรคในกำรฝึกอบรม เพรำะกำรวำงแผนท ำให้สำมำรถ
คำดคะเนปัญหำที่อำจจะเกิดขึ้น และเตรียมกำรป้องกันแก้ไขไว้ล่วงหน้ำได้ 
   1.6  ช่วยให้จัดบุคลำกร วิธีกำร สถำนที่ ตลอดจนงบประมำณในกำรฝึกอบรมได้
เหมำะสม 
   1.7  ช่วยให้ก ำหนดแนวทำงและเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรฝึกอบรมได้
เหมำะสม 
 2.  กำรเตรียมกำรฝึกอบรม เป็นกำรติดต่อประสำนงำนล่วงหน้ำในเรื่องบุคคล สถำนที่ 
เอกสำร วัสดุอุปกรณ์ และงบประมำณในกำรฝึกอบรม โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
   2.1  กำรติดต่อวิทยำกร ควรทำบทำมเป็นกำรส่วนตัวก่อน เมื่อตกลงแล้วจึงท ำ
หนังสือเชิญเป็นทำงกำร โดยแจ้งหัวข้อกำรฝึกอบรม วัตถุประสงค์ คุณสมบัติของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
วัน เวลำ สถำนที่ อุปกรณ์พิเศษท่ีต้องใช้ในวันฝึกอบรมและเงื่อนไขกำรเดินทำง 
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   2.2  กำรประชำสัมพันธ์/ กำรติดต่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยประกำศรับสมัคร/ 
คัดเลือกหรือก ำหนดคุณสมบัติของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม จัดท ำรำยชื่อและข้อมูลเบื้องต้นของผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรม 
   2.3  กำรติดต่อสถำนที่ ควรจองสถำนที่จัดฝึกอบรมทั้งภำยในหน่วยงำน/ องค์กำร
และสถำนที่ภำยนอกล่วงหน้ำ เพื่อป้องกันกำรซ้ ำซ้อนกับผู้ใช้รำยอื่น ตรวจสอบควำมเหมำะสมทั้งใน
เรื่องท่ีตั้ง ขนำด และลักษณะของสถำนที่ 
   2.4  กำรเตรียมเอกสำร แบ่งเป็นเอกสำรพิธีกำร เช่น หนังสือเชิญ หนังสือขอ
อนุญำต ค ำกล่ำวรำยงำน ก ำหนดกำร กำรลงทะเบียน และเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม เช่น
หลักสูตร โครงกำรฝึกอบรม เนื้อหำ/ กิจกรรมของกำรฝึกอบรม ต้องเตรียมให้ถูกต้อง ครบถ้วนและ
เพียงพอกับจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
   2.5  กำรเตรียมวัสดุอุปกรณ์ แบ่งเป็นวัสดุอุปกรณ์บนเวที เช่น ข้อควำมบอกชื่องำน
บนฉำกหลังเวที โต๊ะหมู่บูชำ โซฟำรับแขก โต๊ะ/ เก้ำอ้ีวิทยำกรบรรยำย และวัสดุอุปกรณ์โสตทัศน์ เช่น 
ไมโครโฟน เครื่องเสียง เครื่องฉำย และคอมพิวเตอร์ 
   2.6  กำรเตรียมงบประมำณ ผู้จัดกำรฝึกอบรมต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบของ
หน่วยงำน/ องค์กำร เพื่อให้ได้เงินงบประมำณมำใช้จ่ำยตำมโครงกำรก่อนถึงวันฝึกอบรม 
   2.7  กำรมอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่ฝึกอบรมฝ่ำยต่ำง ๆ เป็นกำรแบ่งหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบในแต่ละฝ่ำย เช่น ฝ่ำยสถำนที่ ฝ่ำยประสำนงำนวิทยำกร ฝ่ำยเอกสำร ฝ่ำยจัดเลี้ยง ฝ่ำย   
ที่พัก ฝ่ำยยำนพำหนะ ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
 3.  กำรด ำเนินกำรฝึกอบรม เป็นกำรจัดกิจกรรมตำมก ำหนดกำรที่ระบุไว้ในตำรำงกำร
ฝึกอบรมตั้งแต่วันแรกจนกระทั่งสิ้นสุดกำรฝึกอบรม เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรฝึกอบรมเป็นไปด้วยดีและมี
ประสิทธิภำพ ผู้รับผิดชอบกำรฝึกอบรมควรด ำเนินกำรหรือมอบหมำยผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี้ 
   3.1  ตรวจสอบควำมพร้อมของสถำนที่และสิ่งอ ำนวนควำมสะดวก 
   3.2  ตรวจสอบควำมพร้อมของเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำง ๆ 
   3.3  ตรวจสอบควำมพร้อมของเอกสำรที่ใช้ในกำรฝึกอบรม 
   3.4  ด ำเนินกิจกรรมตำมตำรำงกำรฝึกอบรม 
   3.5  หลังเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรมต้องจัดท ำรำยงำนสรุป 
 4.  กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม เพื่อให้ได้ข้อมูลส ำหรับปรับปรุงโครงกำร วิธีกำรและ
กิจกรรมกำรฝึกอบรมให้มีประสิทธิภำพ กำรประเมินผลกำรฝึกอบรมให้ได้ผลกำรประเมินที่สมบูรณ์
ควรกระท ำ ดังนี้ 
   4.1  ประเมินผลกำรฝึกอบรมทั้งระบบ ได้แก่ 
     4.1.1  คุณภำพของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ได้แก่ พ้ืนฐำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมสนใจในระหว่ำงรับกำรฝึกอบรม 
     4.1.2  คุณภำพของวิทยำกรผู้ให้กำรฝึกอบรม ได้แก่ ควำมรู้ ควำมสำมำรถใน
เนื้อหำ และควำมสำมำรถในกำรถ่ำยทอดควำมรู้ของวิทยำกร 
     4.1.3  กำรด ำเนินกำรฝึกอบรม หรือกระบวนกำร ได้แก่ วิธีสอนของวิทยำกร 
กิจกรรมและเทคนิคในกำรฝึกอบรม ระยะเวลำ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ 
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   4.2  ประเมินผลกำรฝึกอบรมเป็นระยะ ๆ โดยทั่วไปจะประเมิน 4 ระยะ คือ 
     4.2.1  กำรประเมินก่อนกำรฝึกอบรม ได้แก่ กำรประเมินสภำพแวดล้อม
ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน/ องค์กำร เช่น ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม ภำระงำน ก ำลังคน 
งบประมำณ เป็นต้น 
     4.2.2  กำรประเมินผลระหว่ำงกำรฝึกอบรม เป็นกำรประเมินจุดเด่น จุดด้อย 
ปัญหำและอุปสรรคของกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม เพื่อจะได้สำมำรถปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที 
     4.2.3  กำรประเมินผลหลังเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม เป็นกำรประเมินโดย
เปรียบเทียบผลที่เกิดขึ้นเมื่อเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรมกับวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยที่ก ำหนด ว่ำเป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้หรือไม่ เพรำะเหตุใด 
     4.2.4  กำรประเมินผลเมื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมกลับไปปฏิบัติงำนเป็นกำร
ประเมินว่ำผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม มีกำรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในกำรท ำงำนอย่ำงไรบ้ำง ซึ่งกำร
ประเมินผลในขั้นนี้ค่อนข้ำงยำก เพรำะกำรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในกำรท ำงำนของผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมอำจเกิดจำกกำรฝึกอบรม หรืออำจเกิดจำกปัจจัยอื่น ๆ เช่น ได้เปลี่ยนไปท ำหน้ำที่ตรงกับ
ควำมสำมำรถ กำรได้เพ่ือนร่วมงำนใหม่ที่ท ำงำนเข้ำกันได้ดี เป็นต้น 
   4.3  ประเมินผลกำรฝึกอบรมด้วยวิธีที่เหมำะสม ซึ่งวิธีประเมินผลที่นิยมใช้กันอยู่
ทั่วไป ได้แก่ 
     4.3.1  กำรสังเกต (Observation) เป็นกำรเฝ้ำมองกำรเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมอันเป็นผลมำจำกกำรฝึกอบรม เพ่ือน ำผลกำรสังเกตมำหำ
ควำมสัมพันธ์และเหตุผล 
     4.3.2  กำรสัมภำษณ์ (Interview) เป็นกำรเจรจำ ซักถำมโต้ตอบระหว่ำง    
ผู้สัมภำษณ์กับผู้ถูกสัมภำษณ์ เพื่อหำข้อมูลหรือประมำณพฤติกรรมต่ำง ๆ ของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
     4.3.3  กำรใช้แบบสอบถำม (Questionaire) เป็นกำรวัดคุณลักษณะด้ำน
ควำมรู้สึกนึกคิดของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยกำรใช้ค ำถำมเกี่ยวกับสิ่งใดสิ่งหนึ่ง มักใช้วัดเจตคติของ
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม กำรออกแบบสอบถำมต้องตั้งค ำถำมให้เข้ำใจง่ำยและค ำตอบที่ได้สำมำรถแปลง
ออกมำเป็นค่ำตัวเลขคะแนนได้ 
     4.3.4  กำรใช้แบบทดสอบ (Test) เป็นกำรวัดพฤติกรรมด้ำนควำมรู้ควำม
เข้ำใจ โดยใช้ข้อสอบซึ่งอำจออกมำในรูปข้อสอบปำกเปล่ำหรือข้อเขียนก็ได้ กำรออกแบบทดสอบต้อง
ระวังในกำรตั้งค ำถำมให้ตรงประเด็นที่ต้องกำร มีควำมชัดเจน และควรวัดออกมำเป็นตัวเลขได้ 
     4.3.5  กำรใช้มำตรวัดเจตคติ (Attitude Scale) เป็นกำรเสนอข้อควำม
กระตุ้นให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมแสดงออกถึงแนวโน้มของควำมรู้สึกนึกคิดต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยก ำหนด
มำตรของกำรวัดเป็นตัวเลข เช่น จำก 1 ไป 5 หรือเป็นภำษำ จำกใช้ไม่ได้จนถึงดีมำก 
     4.3.6  กำรใช้สังคมมิติ (Sociometry) เป็นกำรวัดควำมสัมพันธ์หรือ
สถำนภำพของสมำชิกในกลุ่มผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม กำรประเมินด้วยวิธีนี้มีประโยชน์มำกในกำร
แก้ปัญหำเกีย่วกับกำรปรับตัวทำงสังคมหรือกำรเข้ำหมู่คณะ 
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 ปัญหาของการฝึกอบรม 
 ปัญหำของกำรฝึกอบรมและกำรบริหำรกำรฝึกอบรมอำจจ ำแนกได้ดังนี้ (สมคิด บำงโม, 
2551, หน้ำ 21-23) 

1.  ปัญหาด้านผู้บริหาร ผู้บริหำรบำงคนไม่เห็นควำมส ำคัญของกำรฝึกอบรมจึงไม่ 
สนับสนุนงบประมำณหรือไม่อนุญำตให้พนักงำนเข้ำรับกำรฝึกอบรม หรือบำงคนเห็นควำมส ำคัญมำก
เกินไป 
 2.  ปัญหาด้านฝ่ายฝึกอบรมหรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายฝึกอบรม เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยฝึกอบรมไม่เข้ำใจ 
บทบำทหน้ำที่ของตนเอง หรือไม่มีควำมรู้ในด้ำนกำรจัดกำรฝึกอบรม ท ำให้กำรฝึกอบรมล้มเหลว
หรือไม่มีประสิทธิภำพ หรือเจ้ำหน้ำที่บำงคนท ำหน้ำที่ไม่เต็มควำมสำมำรถ 
 3.  ปัญหาด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมขำดควำมเข้ำใจหรือไม่เห็น
ประโยชน์ของกำรฝึกอบรม บำงคนคิดว่ำกำรที่ตนถูกส่งเข้ำรับกำรฝึกอบรมเพรำะท ำงำนบกพร่อง 
บำงคนเห็นกำรฝึกอบรมเป็นกำรไปพักผ่อน ท ำให้กำรฝึกอบรมไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตำมที่ต้องกำร 
 4.  ปัญหาด้านวิทยากรฝึกอบรม บำงแห่งขำดแคลนวิทยำกร หำวิทยำกรที่ดี ๆ ได้ยำก 
กำรเป็นวิทยำกรไม่ใช่กำรสอนหนังสือในโรงเรียน วิทยำกรบำงคนพูดเก่งแต่ไร้สำระ บำงคนมี
ควำมสำมำรถเกินไปจนสอนแล้วท ำให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมนั่งหลับหรือเบื่อหน่ำย 
 5.  ปัญหาด้านสถานที่และอุปกรณ์เครื่องมือต่าง ๆ กำรฝึกอบรมที่ได้รับเงินงบประมำณ
น้อยจะพบปัญหำนี้มำก ถ้ำองค์กำรที่สนับสนุนกำรฝึกอบรมอย่ำงดีจะไม่มีปัญหำด้ำนนี้ เช่น สถำนที่
หรือที่พักไม่เหมำะสม เครื่องมือต่ำง ๆ ขำดแคลนหรือไม่มี หรือช ำรุด 
 6.  ปัญหาด้านการบริหารการฝึกอบรมและการประเมินผลการฝึกอบรม กำรด ำเนินกำร
จัดกำรฝึกอบรมไม่เรียบร้อย ขำดตกบกพร่อง ท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเบื่อหน่ำย ไม่สนใจกำร
ฝึกอบรม ฝึกอบรมแล้วไม่ติดตำมประเมินผลว่ำได้บรรลุจุดมุ่งหมำยเพียงใด เพียงแต่จัดกำรฝึกอบรม
ให้เสร็จไปเท่ำนั้น 
 7.  ปัญหาด้านงบประมาณ งบประมำณท่ีได้รับแต่ละโครงกำรมีน้อยไม่เพียงพอต่อกำร
ด ำเนินกำรฝึกอบรม ต้องใช้จ่ำยอย่ำงจ ำกัด ส่งผลให้กำรฝึกอบรมขำดตกบกพร่อง ได้วิทยำกรที่ไม่มี
คุณภำพ สถำนที่ฝึกอบรมไม่เหมำะสม อุปกรณ์เครื่องมือไม่เพียงพอ และพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ขำด
แรงจูงใจในกำรท ำงำน 
 8.  การประเมินผลการฝึกอบรมยังไม่สามารถให้ข้อมูลได้ชัดเจนว่าเม่ือลงทุนฝึกอบรม
ไปแล้วจะได้ผลตอบแทนเท่าใด ท ำให้ผู้บริหำรเกิดควำมลังเลไม่กล้ำจัดสรรงบประมำณมำฝึกอบรม
เพรำะงำนฝึกอบรมเป็นงำนที่เสียค่ำใช้จ่ำยสูง 
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 5.2  แนวคิดเกี่ยวกับการรู้สารสนเทศ 
 สารสนเทศ  
 สำรสนเทศ เป็นค ำท่ีมีกำรใช้ไม่ตรงควำมหมำย นับตั้งแต่เกิดมีเทคโนโลยีสำรสนเทศที่
สำมำรถจัดเก็บ ประมวลผล และถ่ำยทอดสำรสนเทศจ ำนวนมหำศำลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แต่
สำมำรถอธิบำยให้ชัดเจนได้ เพรำะสำรสนเทศเป็นสิ่งที่เกิดจำกกำรสื่อสำรที่มีกำรเข้ำรหัส 
ประกอบด้วย ข้อมูล และสำรสนเทศ กับลักษณะที่เกิดจำกกำรสื่อสำร ประกอบด้วยควำมรู้ และ
นวัตกรรม (Wilson, Kelerman และ Corey, 2013, pp. 11-14 อ้ำงถึงใน กุสลวัฒน์ คงประดิษฐ์, 
2558) 
 สำรสนเทศ (Information) หมำยถึง ข้อมูลต่ำงๆ ที่ได้ผ่ำนกำรเปลี่ยนแปลงหรือมีกำร
ประมวลหรือวิเครำะห์ผลสรุปด้วยวิธีกำรต่ำง ๆ ให้อยู่ในรูปแบบที่มีควำมสัมพันธ์กัน มีควำมหมำย มี
คุณค่ำเพ่ิมขึ้น และมีวัตถุประสงค์ในกำรใช้งำน สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้ เช่น กำรเก็บข้อมูล กำร
ขำยรำยวันแล้วน ำกำรประมวลผลเพ่ือหำว่ำสินค้ำใดมียอดขำยสูงที่สุด เพื่อจัดท ำแผนกำรขำยในเดือน
ต่อไป เป็นต้น ซึ่งสำรสนเทศมีประโยชน์ คือ (กฤติกำ วิชำธร, 2553) 
    1.  ให้ควำมรู้ 
   2.  ท ำให้เกิดควำมคิดและควำมเข้ำใจ 
    3.  ท ำให้เห็นสภำพปัญหำ สภำพกำรเปลี่ยนแปลงว่ำก้ำวหน้ำหรือตกต่ ำ 
    4.  สำมำรถประเมินค่ำได้ 
 ความส าคัญของสารสนเทศ  
 สำรสนเทศเป็นสิ่งจ ำเป็นและมีควำมส ำคัญต่อสังคม เป็นมรดกทำงปัญญำของมวล
มนุษยชำติที่ได้บันทึกไว้ในสื่อต่ำง ๆ สืบทอดกันมำเป็นระยะเวลำยำวนำน นับเป็นรำกฐำนที่บ่งบอก 
ถึงกระบวนกำรสร้ำงสรรค์ วัฒนธรรม อำรยธรรม และสังคมของโลกให้เป็นปึกแผ่น โดยชนรุ่นหลังได้
ใช้ประโยชน์จำกสำรสนเทศเพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตและสังคม สำรสนเทศมีควำมส ำคัญต่อบุคคล 3 
ด้ำน ดังนี้ (แววตำ เตชำทวีวรรณ, 2559, หน้ำ 3) 
 1.  การด ารงชีวิตประจ าวัน ในชีวิตประจ ำวันบุคคลต้องเผชิญปัญหำนำนำประกำรทั้ง
เรื่องส่วนตัว ครอบครัว สังคม เศรษฐกิจ และกำรเมือง ซึ่งล้วนจ ำเป็นต้องใช้สำรสนเทศที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันต่อเหตุกำรณ์ เพื่อสำมำรถใช้สำรสนเทศให้เกิดประโยชน์ตำมต้องกำร รวมทั้งใช้ใน
กำรตัดสินใจและแก้ไขปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง 
 2.  การศึกษา สำรสนเทศมีควำมส ำคัญส ำหรับกำรเรียนรู้ ทั้งจำกกำรศึกษำในระบบ 
กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย รวมทั้งกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) 
โดยสำมำรถสร้ำงควำมรู้ สร้ำงปัญญำ และพัฒนำคุณภำพชีวิตแก่ผู้เรียน ท ำให้เป็นประชำกรที่มี
คุณภำพสำมำรถประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองและครอบครัว ตลอดจนพัฒนำสังคมและประเทศให้
เจริญก้ำวหน้ำต่อไปได้ 
 3.  การประกอบอาชีพ กำรท ำงำนของบุคคลจ ำเป็นต้องใช้สำรสนเทศในกำรพัฒนำ
ควำมรู้และทักษะเฉพำะทำงวิชำชีพ เพื่อให้สำมำรถปรับตัวได้อย่ำงเหมำะสมในสภำพแวดล้อมทำง
เศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป รวมทั้งพัฒนำวิชำชีพของตนให้ทันต่อวิทยำกำรและเทคโนโลยีที่

https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8
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เจริญรุดหน้ำอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งจะท ำให้บุคคลสำมำรถประกอบอำชีพตำมทักษะควำมรู้ของตน และมี
ศักยภำพที่จะพัฒนำวิชำชีพให้เจริญก้ำวหน้ำได้อย่ำงมั่นคง 
 4.  วิทยาการและเทคโนโลยี สำรสนเทศมีควำมส ำคัญต่อกำรสร้ำงวิทยำกำร งำนวิจัย 
และเทคโนโลยีใหม่ ๆ ผู้เรียนและผู้วิจัยจ ำเป็นต้องค้นคว้ำรวบรวมสำรสนเทศจำกแหล่งต่ำง ๆ โดย
ศึกษำจำกทฤษฎีหรืองำนวิจัยเดิมผนวกกับสำรสนเทศใหม่ที่ได้รับ ท ำให้ได้พัฒนำองค์ควำมรู้ใหม่ที่จะ
ส่งเสริมวิทยำกำรและเทคโนโลยีให้เจริญก้ำวหน้ำอย่ำงไม่สิ้นสุด ส่งผลต่อกำรพัฒนำชีวิตควำมเป็นอยู่
ของบุคคลและสังคม 
 ประเภทของสารสนเทศ 
 สำรสนเทศสำมำรถจ ำแนกตำมวัสดุที่บันทึกได้ 2 ประเภท คือ วัสดุตีพิมพ์ และวัสดุไม่
ตีพิมพ์ ดังนี้ (แววตำ เตชำทวีวรรณ, 2553 ; Virginia Tech Libraries, 2014 อ้ำงถึงใน แววตำ เตชำ
ทวีวรรณ, 2551 หน้ำ 3-7) 
 1.  วัสดุตีพิมพ์ (Printed materials) หมำยถึง วัสดุที่บันทึกสำรสนเทศไว้บนแผ่นกระดำษ
เป็นหลัก และสื่อควำมหมำยด้วยตัวอักษรหรือสัญลักษณ์ต่ำง ๆ วัสดุตีพิมพ์มีหลำยประเภท ดังนี้ 
   1.1  หนังสือ (Books) หมำยถึง ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ตีพิมพ์เป็นตัวอักษร อำจมี
ภำพและแผนภูมิประกอบเพ่ืออธิบำยเรื่องรำว เหตุกำรณ์ วิชำควำมรู้ต่ำง ๆ หนังสือมีหลำยประเภท 
แต่ละประเภทมีลักษณะแตกต่ำงกัน ดังนี้ 
     1.1.1  หนังสือวิชำกำร (Academic Books) เป็นหนังสือที่มุ่งให้ควำมรู้ใน
สำขำวิชำต่ำง ๆ ตำมหลักวิชำกำร ส ำหรับใช้ในกำรศึกษำค้นคว้ำหรือเพ่ิมพูนควำมรู้เป็นหลัก 
     1.1.2  หนังสือต ำรำ (Text Books) เป็นหนังสือวิชำกำรประเภทหนึ่งที่เขียน
ขึ้นตำมหลักสูตรกำรศึกษำ ใช้ส ำหรับใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนในระดับต่ำง ๆ ได้แก่ หนังสือ
แบบเรียน เอกสำรประกอบกำรสอน เอกสำรค ำสอน และหนังสือคู่มือครู 
     1.1.3  หนังสืออ้ำงอิง (Reference Books) เป็นหนังสือที่เขียนหรือเรียบเรียง
ขึ้นโดยผู้ทรงคุณวุฒิ มุ่งให้ข้อเท็จจริงและเรื่องรำวต่ำง ๆ เป็นหลัก และน ำเสนออย่ำงกะทัดรัด ใช้อ่ำน
เพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพ่ือตอบค ำถำมที่ต้องกำร โดยไม่จ ำเป็นต้องอ่ำนทั้งเล่ม ดังนั้นกำรล ำดับเนื้อหำ
จะง่ำยต่อกำรค้นหำเรื่องรำว เช่น พจนำนุกรม สำรำนุกรม นำมำนุกรม บรรณำนุกรม ดัชนีและ
สำระสังเขป เป็นต้น 
     1.1.4  วิทยำนิพนธ์/ ปริญญำนิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ (These and 
Dissertations) เป็นบทนิพนธ์ที่ผู้เรียนเป็นผู้เรียบเรียงขึ้นเพ่ือประกอบในกำรส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ ซึ่งรวมทั้งโครงงำนและสำรนิพนธ์ (Project) ซึ่งเป็นงำนนิพนธ์ขนำดเล็ก เนื้อหำเป็นผล
จำกกำรศึกษำค้นคว้ำในเรื่องที่ผู้เรียนมีควำมสนใจและค้นหำค ำตอบจำกเรื่องนั้น ๆ 
     1.1.5  หนังสือควำมรู้ทั่วไป (General Readings) เป็นหนังสือที่ผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือมีควำมสนใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเรียบเรียงขึ้น เพื่อให้บุคคลที่มีควำมสนใจในเรื่องนั้นได้อ่ำนเพ่ือ
ศึกษำหำควำมรู้ 
     1.1.6  มำตรฐำนผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม (Industry standards) เป็นเอกสำร
ที่ใช้เป็นเกณฑ์หรือข้อก ำหนดคุณภำพหรือปริมำณของผลิตภัณฑ์ ซึ่งผ่ำนกำรเห็นชอบโดยองค์กรที่
ได้รับกำรรับรอง สำมำรถน ำไปใช้อ้ำงอิงทำงกำรค้ำและทำงกฎหมำยได้ 
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     1.1.7  สิทธิบัตร (Patents) เป็นหนังสือส ำคัญหรือเอกสำรจดทะเบียน
สิ่งประดิษฐ์ เพื่อแสดงกรรมสิทธิ์และคุ้มครองสิทธิของผู้ประดิษฐ์หรือออกแบบผลิตภัณฑ์ 
     1.1.8  สิ่งพิมพ์รัฐบำล (Government Publications) เป็นสิ่งพิมพ์ที่ให้ข้อมูล
ข่ำวสำร หรือควำมรู้ใด ๆ ที่ผลิตโดยหน่วยงำนรำชกำร 
     1.1.9  รำยงำน (Reports) เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหำเฉพำะเจำะจงเรื่องใดเรื่อง
หนึ่ง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออธิบำยสิ่งที่ผู้เขียนได้ค้นคว้ำ ส ำรวจ หรือรวบรวมข้อมูลเพื่อสื่อให้ผู้อ่ำน
กลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง เช่น รำยงำนกำรวิจัย รำยงำนกำรประชุมวิชำกำร รำยงำนประจ ำปี เป็นต้น 
     1.1.10  นวนิยำย (Novels) เป็นเรื่องแต่งขนำดยำวที่เกิดจำกจินตนำกำรของ
ผู้แต่งที่สมมุติตัวละคร เหตุกำรณ์ เรื่องรำว และสถำนกำรณ์ขึ้นมำ หรืออำจแทรกข้อเท็จจริงบ้ำง แต่
มุ่งให้ควำมบันเทิงแก่ผู้อ่ำนเป็นส ำคัญ 
     1.1.11  เรื่องสั้น (Short Stories) เป็นเรื่องแต่งขนำดสั้นที่เกิดจำก
จินตนำกำรของผู้แต่งที่สมมุติตัวละคร เหตุกำรณ์ เรื่องรำว และสถำนกำรณ์ขึ้นมำ หรืออำจแทรก
ข้อเท็จจริงบ้ำง เนื้อเรื่องจะไม่ซับซ้อน ใช้ตัวละครไม่มำก กำรด ำเนินเรื่องจะรวดเร็วกว่ำนวนิยำย 
น ำเสนอแนวคิดเพียงแนวเดียวเท่ำนั้น และมุ่งให้ควำมบันเทิงแก่ผู้อ่ำนเป็นส ำคัญเช่นเดียวกับนวนิยำย 
     1.1.12  หนังสือส ำหรับเด็กและเยำวชน (Easy Books) เป็นหนังสือที่เขียน
ขึ้นให้เด็กและเยำวชนอ่ำน หรือผู้ใหญ่อ่ำนให้เด็กฟัง ลักษณะของหนังสือจะเน้นรูปภำพ ซึ่งมีเนื้อหำ
เหมำะสมกับวัย ควำมรู้ และควำมสำมำรถของเด็ก เป็นหนังสือที่ส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำนให้กับเด็ก
และเยำวชน หนังสือส ำหรับเด็กเล็กจะมุ่งเน้นเสริมสร้ำงกำรเจริญเติบโตของสมอง สติปัญญำ จึงนับว่ำ
เป็นหนังสือที่ส ำคัญยิ่งต่อพัฒนำกำรของเด็ก ส่วนหนังสือส ำหรับเยำวชนเป็นหนังสือส ำหรับเด็กวัยรุ่น 
จะเน้นกำรเรียนรู้ในกำรปรับตัวให้เข้ำกับสังคมและสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ  
   1.2  วำรสำรและนิตยสำร (Periodicals) หมำยถึง สิ่งพิมพ์ที่ให้ข้อมูลเนื้อหำที่
ทันสมัย ทันต่อเหตุกำรณ์ จัดพิมพ์อย่ำงต่อเนื่องกันตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ภำยใต้ชื่อเรื่องเดียวกัน และมี
ก ำหนดระยะเวลำกำรออกสม่ ำเสมอ เช่น รำยสัปดำห์ รำยปักษ์ รำยเดือน เป็นต้น เนื้อหำจะ
ประกอบด้วย บทควำม ข้อเขียนทำงวิชำกำร จดหมำย ข่ำว เกร็ดควำมรู้ ซึ่งมีเนื้อหำหลำกหลำยและ
ผู้เขียนหลำยคนด้วยกัน โดยปกติสิ่งพิมพ์ที่ใช้ชื่อว่ำ วำรสำร (Journals) จะมีเนื้อหำเน้นหนักด้ำน
วิชำกำรและสำระควำมรู้ต่ำง ๆ ส่วนนิตยสำร (Magazines) จะมุ่งเน้นด้ำนบันเทิง และสำรคดีเบำ
สมอง 
   1.3  หนังสือพิมพ์ (Newspapers) หมำยถึง สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหำมุ่งเสนอข่ำวควำม
เคลื่อนไหวของเหตุกำรณ์ ในปัจจุบันที่ทันต่อเหตุกำรณ์ และเสนอเรื่องรำวที่ก ำลังเป็นที่สนใจทั้งด้ำน
กำรเมือง เศรษฐกิจ สังคม ธุรกิจ กำรศึกษำ อำชีพ กีฬำ บันเทิง ฯลฯ หนังสือพิมพ์จะออกตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดและตำมล ำดับต่อเนื่องกันไป เช่น รำยวัน รำยสำมวัน รำยสัปดำห์ เป็นต้น โดย
มุ่งเน้นกำรเสนอข่ำวเป็นหลัก 
   1.4  จุลสำร (Pamphlets) หมำยถึง สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหำสั้น ๆ มุ่งให้ควำมรู้เฉพำะ
เรื่องและจบสมบูรณ์ในเล่ม มีควำมหนำไม่เกิน 60 หน้ำ เนื้อเรื่องส่วนใหญ่ในจุลสำรจะเป็นเรื่องที่คน
ทั่วไปสนใจในช่วงระยะเวลำหนึ่ง และมักเป็นเรื่องใหม่ที่ยังไม่เคยมีกำรจัดพิมพ์มำก่อน จุลสำรจึงเป็น
แหล่งควำมรู้อีกแหล่งที่ใช้เป็นประโยชน์ในกำรศึกษำค้นคว้ำหรืออ้ำงอิง 
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   1.5  กฤตภำค (Clippings) หมำยถึง ข่ำว บทควำม หรือรูปภำพ ที่ตัดหรือท ำส ำเนำ
ภำพ (Scan) จำกหนังสือพิมพ์ วำรสำร หรือเอกสำรอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดจะคัดทิ้งหรือจ ำหน่ำยออกจำก
ห้องสมุด แล้วน ำมำผนึกลงบนแผ่นกระดำษ พร้อมทั้งระบุแหล่งที่มำของข่ำว บทควำม หรือรูปภำพ
นั้น เพ่ือจัดเก็บส ำหรับใช้ประโยชน์ในกำรศึกษำค้นคว้ำ กำรจัดเก็บกฤตภำคกระท ำโดยใส่แฟ้มเรียงไว้
ในตู้เอกสำรตำมล ำดับอักษรเรื่องของกฤตภำคนั้น หรืออำจจัดเก็บในรูปของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและเรียกดูผ่ำนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 2.  วัสดุไม่ตีพิมพ์ (Non-printed Materials) หมำยถึง วัสดทุี่บันทึกและถ่ำยทอด
สำรสนเทศด้วยสัญลักษณ์ ภำพ แสง สี เสียง หรือในรูปแบบอื่นนอกเนือจำกวัสดุตีพิมพ์ โดยแบ่งเป็น 
3 ประเภท ได้แก่ 
   2.1  โสตทัศนวัสดุ (Audio-visual Materials) หมำยถึง วัสดุที่รับและถ่ำยทอด
สำรสนเทศโดยผ่ำนทำงประสำทหูและประสำทตำ โสตทัศนวัสดุมีพัฒนำกำรที่ยำวนำน ปัจจุบัน
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์สำมำรถใช้งำนมัลติมีเดียได้อย่ำงสะดวก จึงท ำให้โสตทัศนวัสดุไม่เป็นที่นิยมใช้
หรือถูกเลิกใช้ โสตทัศนวัสดุที่ยังคงพบเห็นอยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ 
     2.1.1  สไลด์ (Slides) เป็นภำพนิ่งที่ถ่ำยลงบนฟิล์มสไลด์และน ำมำผนึกด้วย
กรอบกระดำษแข็งหรือพลำสติก ขนำดท่ีนิยมใช้ทั่วไป คือ ฟิล์มขนำด 35 มม. หรือ 2x2 นิ้ว กำรใช้
สไลด์จะใช้กับเครื่องฉำยสไลด์ให้ภำพปรำกฎบนจอ หรือเครื่องดูสไลด์แบบมีจอในตัวเครื่อง 
     2.1.2  ภำพยนตร์ (Motion Pictures) เป็นภำพถ่ำยที่แสดงควำมเคลื่อนไหว
ที่ต่อเนื่องดูเป็นธรรมชำติ ขนำดของฟิล์มมีหลำยขนำด ได้แก่ 8 มม. 16 มม. และ 35 มม. มี
บันทึกเสียงบรรยำยหรือเสียงพำกย์ไปด้วย กำรใช้ฟิล์มภำพยนตร์ต้องใช้กับเครื่องฉำยภำพยนตร์ตำม
ขนำดของฟิล์ม 
     2.1.3  เทปวีดิทัศน์ (Video Tapes) เป็นวัสดุที่บันทึกภำพและเสียงลงบน
แถบแม่เหล็ก บรรจุในตลับและฉำยทำงจอโทรทัศน์ด้วยเครื่องเล่นวีดิทัศน์ 
     2.1.4  เทปบันทึกเสียง (Audio Tapes) เป็นวัสดุบันทึกเสียงลงบนแถบ
แม่เหล็ก บรรจุในตลับ สำมำรถลบเสียงเดิมหรือบันทึกใหม่ได้ และใช้กับเครื่องเล่นเทปบันทึกเสียง 
     2.1.5  แผ่นเสียง (Phonodiscs) เป็นวัสดุที่ลักษณะเป็นแผ่นบำงรูปวงกลม 
พ้ืนผิวเป็นร่อง ต้องใช้หัวเข็มของเครื่องเล่นแผ่นเสียงวำงบนร่อง จึงจะเกิดเสียงตำมที่บันทึกไว้ ส่วน
ใหญ่มักใช้บันทึกเพลงและดนตรี ใช้ฟังอย่ำงเดียว ผู้ใช้ไม่สำมำรถบันทึกหรือแก้ไขได้เช่นเทป
บันทึกเสียง ปัจจุบันไม่มีผู้ผลิตและเป็นของสะสมส ำหรับผู้ชื่นชอบผลงำน 
     2.1.6  หุ่นจ ำลอง (Models) เป็นวัสดุที่แสดงลักษณะ 3 มิติ คล้ำยกับของจริง 
ซึ่งอำจมีขนำดเท่ำของจริง ย่อขนำด หรือขยำยใหญ่กว่ำของจริง เช่น หุ่นขี้ผึ้ง หุ่นแสดงร่ำงกำยมนุษย์ 
ลูกโลก เป็นต้น ใช้ประโยชน์เพื่อกำรศึกษำ ท ำควำมเข้ำใจในเรื่องใดเรื่องหนี่ง  
     2.1.7  ของจริงและของตัวอย่ำง (Realia and Specimens) หมำยถึง สิ่งของ
ที่คงสภำพแท้จริงตำมธรรมชำติของสิ่งนั้น ๆ เช่น เหรียญ แสตมป์ เป็นต้น ส่วนของตัวอย่ำง หมำยถึง 
ของจริงที่น ำมำเพียงบำงส่วนหรือไม่เหมือนจริงทั้งหมด เช่น หิน แมลง เป็นต้น 
     2.1.8  แผนที่ เป็นวัสดุกรำฟิกท่ีแสดงให้เห็นรูปร่ำงลักษณะภูมิประเทศ ซึ่งมี
หลำยรูปแบบ ได้แก่ แผนที่ (Map) หนังสือแผนที่ (Atlas) และลูกโลก (Globe) 
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   2.2  วัสดุย่อส่วน (Microfilms) หมำยถึง วัสดุสำรสนเทศท่ีถ่ำยย่อส่วนให้มีขนำด
เล็กจนไม่อำจอ่ำนได้ด้วยตำเปล่ำ กำรใช้งำนต้องใช้เครื่องอ่ำนวัสดุย่อส่วนโดยเฉพำะ ห้องสมุดและ
บำงองค์กรจัดท ำวัสดุย่อส่วนสิ่งพิมพ์ที่ต้องกำรสงวนรักษำ เนื่องจำกใช้แทนสิ่งพิมพ์ที่เสื่อมสลำยหรือ
ต้องกำรประหยัดเนื้อที่ในกำรจัดเก็บ วัสดุย่อส่วนมีหลำยประเภท ดังนี้ 
     2.2.1  ไมโครฟิล์ม (Microfilms) เป็นฟิล์มม้วนยำวประมำณ 100 ฟุต มี
หลำยขนำดที่นิยมใช้มำก ได้แก่ ขนำด 35 มม. ซึ่งให้ควำมสะดวกในกำรบันทึกสำรสนเทศของสิ่งพิมพ์
ที่มีขนำดยำวหรือต่อเนื่อง เช่น วำรสำรฉบับย้อนหลัง หนังสือพิมพ์ เป็นต้น 
     2.2.2  ไมโครฟิช (Microfiches) เป็นแผ่นฟิล์มโปร่งใสรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ มี
หลำยขนำด ได้แก่ 3x5 นิ้ว 4x6 นิ้ว และ 5x8 นิ้ว ซึ่งภำพจะเรียงในลักษณะตำรำง มักใช้บันทึกข้อมูล
ที่มีขนำดสั้น ไม่ต่อเนื่อง เช่น หนังสือ วิทยำนิพนธ์ เป็นต้น 
     2.2.3  ไมโครกำร์ด (Microcards) เป็นแผ่นฟิล์มทึบแสง ขนำด 3x5 นิ้ว และ 
4x6 นิ้ว มีลักษณะใกล้เคียงกับไมโครฟิช บรรจุข้อมูลแบบย่อส่วนได้บัตรละ 36-48 หน้ำ และไม่
สำมำรถท ำส ำเนำได้ 
   2.3  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Media) หมำยถึง ทรัพยำกรสำรสนเทศที่
จัดเก็บในรูปสัญญำณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องใช้เครื่องแปลงสัญญำณอิเล็กทรอนิกส์ให้เห็นสัญญำณภำพ
และเสียง เครื่องที่ใช้กันส่วนใหญ่ คือ คอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์อ่ำนสัญญำณของสื่อเหล่ำนี้ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์มีพัฒนำและเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็วและมีรูปแบบที่หลำกหลำย สื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่
แพร่หลำยในปัจจุบัน ได้แก่ 
     2.3.1  ซีดีรอม (Compact Disc Read Only Memory: CD-ROM) เป็น
แผ่นพลำสติกวงกลมเคลือบด้วยอลูมิเนียมและวัสดุเคลือบผิว ขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำง 12 เซนติเมตร 
หรือขนำด 4.75 นิ้ว ซีดีรอม 1 แผ่นสำมำรถจุข้อมูลที่เป็นตัวอักษรได้ประมำณ 600 ล้ำนตัวอักษร 
หรือประมำณ 250,000 หน้ำกระดำษ จึงสำมำรถจัดเก็บสำรสนเทศได้จ ำนวนมำก ทั้งที่เป็นหนังสือ 
รูปภำพ ภำพเคลื่อนไหว เสียงต่ำง ๆ กำรใช้งำนบันทึกหรืออ่ำนต้องใช้แสงโดยผ่ำนเครื่องเล่นซีดีรอม 
ส่วนแผ่นซีดีรอมแบบเขียนได้ (Rewritable: RW) สำมำรถบันทึกและลบข้อมูลได้หลำยครั้ง 
     2.3.2  ดีวีดี (Digital DVD; Digital Versatile Disc) เป็นแผ่นข้อมูลแบบ
บันทึกด้วยแสง (Optical disc) ที่ใช้บันทึกข้อมูลต่ำง ๆ เช่น ภำพยนตร์ เป็นต้น โดยให้คุณภำพของ
ภำพและเสียงที่ดี ดีวีดีถูกพัฒนำมำใช้แทนซีดีรอม โดยใช้แผ่นที่มีขนำดเดียวกัน (เส้นผ่ำศูนย์กลำง 12 
เซนติเมตร) แต่ว่ำมีควำมละเอียดในกำรบันทึกที่หนำแน่นกว่ำ สำมำรถบันทึกข้อมูลได้มำกกว่ำซีดีรอม 
7-24 เท่ำ โดยดีวีดีหนึ่งแผ่นนั้นสำมำรถบันทึกข้อมูลได้ตั้งแต่ 4.7 ถึง 17.1 กิกกะไบต์ ในขณะที่
ซีดีรอมจะบันทึกได้ประมำณ 700 เมกะไบต์เท่ำนั้น กำรใช้งำนต้องมีเครื่องเล่นดีวีดีต่อกับโทรทัศน์
หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ ส่วนดีวีดีแบบเขียนได้ (RW) สำมำรถบันทึกและลบข้อมูลได้ 
     2.3.3  ฐำนข้อมูลออนไลน์ (Online Database) เป็นแหล่งรวบรวม
สำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ของบทควำม หนังสือ และเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำร
สืบค้นจำกคอมพิวเตอร์ผ่ำนระบบเครือข่ำย 
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     2.3.4  เว็บไซต์ต่ำง ๆ น ำเสนอข้อมูลข่ำวสำรด้ำนต่ำง ๆ ทั้งด้ำนวิชำกำร 
สุขภำพ บันเทิง กำรเมือง กีฬำ ฯลฯ ซึ่งปัจจุบันนับเป็นแหล่งรวมของสำรสนเทศจ ำนวนมหำศำล 
สำมำรถแพร่กระจำยได้อย่ำงกว้ำงขวำงและรวดเร็ว 
 นอกจำกนี้สำรสนเทศสำมำรถจ ำแนกได้ตำมแหล่งก ำเนิดเพ่ือกำรพิจำรณำเลือกใช้ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1.  สารสนเทศปฐมภูมิ (Primary Source) หมำยถึง สำรสนเทศที่ได้มำจำกต้นแหล่งที่
ผลิตหรือเผยแพร่โดยตรง จึงให้ข้อมูลที่น่ำเชื่อถือที่สุด ซึ่งอำจเป็นผลงำนจำกควำมคิดริเริ่ม กำรศึกษำ
ค้นคว้ำ กำรปฏิบัติ กำรลดลอง กำรวิจัย และกำรค้นพบทฤษฎีใหม่ สำรสนเทศปฐมภูมิที่พบเห็น
โดยทั่วไป เช่น บันทึก (Memorandum) ต้นฉบับตัวเขียน (Manuscript) จดหมำยเหตุ (Archives) 
กำรสัมภำษณ์บุคคล รำยงำนกำรวิจัย บทควำมวิจัย ปริญญำนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์ รำยงำนกำรประชุม
และสัมมนำ สิทธิบัตร เอกสำรมำตรฐำน ซอฟต์แวร์ เป็นต้น 
 2.  สารสนเทศทุติยภูมิ (Secondary Source) หมำยถึง สำรสนเทศที่รวบรวมจำก
สำรสนเทศปฐมภูมิและ/ หรือสำรสนเทศทุติยภูมิ และน ำมำเรียบเรียงขึ้นใหม่ โดยกำรรวบรวม สรุป 
ย่อเรื่อง หรือจัดหมวดหมู่ เพ่ือให้ผู้อ่ำนได้รับเนื้อหำสำระเกี่ยวกับควำมรู้และวิชำกำรเฉพำะเรื่อง เช่น 
หนังสือ ต ำรำ บทควำมวิชำกำร บทควำมปริทรรศน์ สำระสังเขป รำยงำน พจนำนุกรม สำรำนุกรม 
เป็นต้น 
 3.  สารสนเทศตติยภูมิ (Tertiary Source) หมำยถึง สำรสนเทศท่ีไม่ได้ให้เนื้อหำสำระ
ควำมรู้โดยตรง แต่จะชี้แนะแหล่งให้ผู้อ่ำนสำมำรถเข้ำถึงสำรสนเทศท่ีต้องกำรได้ เช่น ฐำนข้อมูล
บรรณำนุกรมทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุดหรือที่เรียกว่ำ โอแพค (OPAC) ดรรชนี บรรณำนุกรม 
บรรณนิทัศน์หรือหนังสือแนะน ำวรรณกรรม เป็นต้น 
 การรู้สารสนเทศ 
 ค ำว่ำ “สำรสนเทศ” มำจำกค ำภำษำอังกฤษว่ำ “Information Literacy” ปัจจุบันค ำนี้ยัง
ไม่มีกำรบัญญัติเป็นภำษำไทยอย่ำงเป็นทำงกำร จึงพบว่ำมีชื่อเรียกต่ำงกัน เช่น ควำมรู้สำรสนเทศ 
สมรรถนะสำรสนเทศ กำรรู้เท่ำทันสำรสนเทศ ควำมสำมำรถทำงสำรสนเทศ เป็นต้น ทั้งนี้ค ำว่ำ “กำร
รู้สำรสนเทศ” เป็นที่นิยมใช้มำกท่ีสุด ส่วนควำมหมำยของกำรรู้สำรสนเทศมีผู้บัญญัติมำกมำย ซึ่งส่วน
ใหญ่นิยำมตำมแนวทำงของสมำคมห้องสมุดอเมริกัน (American Library Association, 2000 อ้ำง
ถึงใน แววตำ เตชำทวีวรรณ, 2551, หน้ำ 7) ดังนี้ 
 กำรรู้สำรสนเทศ หมำยถึง ควำมสำมำรถของบุคคลในกำรระบุควำมต้องกำรสำรสนเทศ
ของตนเอง สำมำรถค้นหำ ประเมินคุณค่ำ และใช้ประโยชน์จำกสำรสนเทศได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และมีจริยธรรม  
 กำรรู้สำรสนเทศเป็นทักษะที่ท ำให้บุคคลรู้จักวิธีเรียนรู้ (Learn How to Learn) สำมำรถ
เชื่อมโยงกระบวนกำรเรียนรู้และกระบวนกำรแก้ปัญหำในชีวิตประจ ำวัน ดังนั้นกำรพัฒนำบุคคลให้มี
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศจึงเปรียบเสมือนสุภำษิตจีนโบรำณข้ำงต้นที่ว่ำ “ถ้ำให้ปลำเขำ เขำจะมีกินแค่
วันนี้ .. แต่ถ้ำสอนเขำตกปลำ เขำจะมีกินไปชั่วชีวิต” กำรพัฒนำบุคคลให้มีทักษะกำรรู้สำรสนเทศจึง
นับว่ำเป็นสิ่งส ำคัญที่สุด เพรำะบุคคลจะสำมำรถสร้ำงองค์ควำมรู้ แสวงหำ และเรียนรู้ด้วยตนเองได้
อย่ำงต่อเนื่องตลอดชีวิต 
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 กำรรู้สำรสนเทศ (Information Literacy) เป็นควำมสำมำรถของบุคคลที่จะรู้ว่ำตนเอง
ต้องกำรสำรสนเทศอย่ำงไร และมีควำมสำมำรถในกำรค้นหำ ประเมิน และใช้สำรสนเทศที่ต้องกำร  
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ (Association of College & Research Libraries, 2000 อ้ำงถึงใน น้ ำทิพย์ 
วิภำวิน, 2550) ผู้รู้สำรสนเทศ มีลักษณะดังนี้  
 1.  รู้ว่ำสำรสนเทศที่ถูกต้องและสมบูรณ์ เป็นพ้ืนฐำนส ำหรับกำรตัดสินใจ 
 2.  รู้ถึงควำมต้องกำรสำรสนเทศ 
 3.  ก ำหนดค ำถำมบนพ้ืนฐำนของควำมต้องกำรสำรสนเทศได้ 
 4.  ระบุแหล่งสำรสนเทศท่ีมีคุณภำพได้ 
 5.  สำมำรถพัฒนำกลยุทธ์กำรค้นหำสำรสนเทศได้ส ำเร็จตำมต้องกำร 
 6.  เข้ำถึงแหล่งสำรสนเทศโดยใช้คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ได้ 
 7.  ประเมินสำรสนเทศได้ 
 8.  จัดระบบของสำรสนเทศที่ได้มำ เพ่ือน ำไปประยุกต์ในทำงปฏิบัติได้ 
 9.  บูรณำกำรสำรสนเทศใหม่ให้อยู่ในรูปขององค์ควำมรู้ได้ 
 สมำน ลอยฟ้ำ (2544) กล่ำวว่ำ กำรรู้สำรสนเทศ เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถด้ำนสำรสนเทศ โดยเป็นกระบวนกำรทำงปัญญำเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในควำมต้องกำร
สำรสนเทศ กำรค้นหำ กำรประเมิน กำรใช้สำรสนเทศและกำรสื่อสำรที่มีประสิทธิภำพ และกำรรู้
สำรสนเทศยังจ ำเป็นต้องอำศัยทักษะต่ำง ๆ อีกด้วย เช่น ทักษะกำรแก้ปัญหำ ทักษะกำรคิด ทักษะ
กำรสื่อสำร ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ทักษะในกำรเขียน และทักษะอ่ืน ๆ เป็นต้น 
 ทักษะการรู้สารสนเทศ (Information Literacy)  
 เป็นทักษะกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต และเป็นทักษะพ้ืนฐำนของกำรเรียนรู้ด้วยตนเองอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ กำรมีทักษะกำรรู้สำรสนเทศ จึงเป็นเสมือนกำรเป็นผู้มีปัญญำ มีควำมสำมำรถในกำร
ค้นคว้ำ แก้ปัญหำเฉพำะหน้ำได้ ซึ่งมีทักษะหลำยระดับได้แก่ ระดับพ้ืนฐำน ระดับปำนกลำง และ
ระดับสูง จะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรรู้สำรสนเทศของผู้เรียนแต่ละระดับ เพ่ือส่งเสริมให้
ผู้เรียนมีทักษะกำรรู้สำรสนเทศตำมมำตรฐำน โดยทักษะกำรรู้สำรสนเทศ เป็นทักษะในกำรระบุควำม
ต้องกำร ค้นหำ วิเครำะห์และใช้สำรสนเทศ เพ่ือพัฒนำประสิทธิภำพกำรท ำงำนและกำรตัดสินใจ เป็น
ทักษะส ำคัญในกำรรู้วิธีกำรเรียนรู้ที่มีประสิทธิภำพ (น้ ำทิพย์ วิภำวิน, 2550) 
 ความส าคัญของการรู้สารสนเทศ 
 เนื่องจำกสำรสนเทศที่เข้ำมำสู่บุคคลในรูปแบบต่ำง ๆ นั้นเป็นสำรสนเทศท้ังที่ผ่ำนกำร  
กลั่นกรองเป็นอย่ำงดีและไม่ได้มีกำรกลั่นกรอง ซึ่งท ำให้ผู้ใช้สำรสนเทศมีค ำถำมเก่ียวกับสำรสนเทศใน
หลำยประเด็น ตัวอย่ำงเช่น ประเด็นเรื่องกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง (Authenticity) ควำมเชื่อมั่น 
(Reliability) และควำมเที่ยงตรง (Validity) ของสำรสนเทศ เป็นต้น ด้วยเหตุนี้บุคคลจึงต้องให้ควำม
สนใจและท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับสำรสนเทศให้มำกขึ้นกว่ำเดิม 
 กำรรู้สำรสนเทศนับว่ำมีควำมส ำคัญต่อควำมส ำเร็จของบุคคลในหลำย ๆ ด้ำน อำทิ ในด้ำน
กำรศึกษำ ด้ำนเศรษฐกิจ คุณภำพชีวิต และควำมเป็นพลเมืองที่ดีในสังคมประชำธิปไตย และกำรรู้
สำรสนเทศยังเป็นวิธีแห่งกำรมีอ ำนำจของบุคคลในสังคมสำรสนเทศอีกด้วย ดังนั้น ประชำกรที่เป็นผู้รู้
สำรสนเทศจึงถือว่ำเป็นทรัพยำกรที่มีคุณค่ำมำกท่ีสุดของประเทศในยุคนี้ กำรรู้สำรสนเทศได้กลำยเป็น
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ประเด็นทำงกำรศึกษำที่ส ำคัญในหลำยประเทศ เช่น สหรัฐอเมริกำ ออสเตรเลีย และสิงคโปร์ เป็นต้น 
ซึ่งประเทศเหล่ำนี้ได้ตระหนักและเห็นควำมส ำคัญของกำรรู้สำรสนเทศมำนำนกว่ำ 10 ปี โดยรัฐบำล
ของประเทศดีงกล่ำวได้ท ำกำรศึกษำและเตรียมประชำชนให้เป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิตโดยเน้นว่ำ กำรรู้
สำรสนเทศต้องเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรศึกษำ  
  ลักษณะของผู้รู้สารสนเทศ  
 กำรรู้สำรสนเทศ เป็นชุดของควำมสำมำรถและทักษะต่ำง ๆ ที่จะเติบโตไปพร้อมกับผู้เรียน 
ซึ่งสมำคมห้องสมุดแห่งอเมริกัน (ALA) ได้ก ำหนดองค์ประกอบของกำรรู้สำรสนเทศไว้ 5 ประกำรดังนี้ 
คือ (สมำน ลอยฟ้ำ, 2544) 
 1.  ควำมสำมำรถในกำรตระหนักว่ำเมื่อใดจึงจะต้องกำรสำรสนเทศ 
 2.  ควำมสำมำรถในกำรค้นหำสำรสนเทศ 
 3.  ควำมสำมำรถในกำรประเมินสำรสนเทศ 
 4.  ควำมสำมำรถในกำรประมวลผลสำรสนเทศ 
 5.  ควำมสำมำรถในกำรใช้และกำรสื่อสำรสำรสนเทศอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ความส าคัญของการเป็นผู้รู้สารสนเทศ 
 สีปำน ทรัพย์ทอง (2548) กล่ำวว่ำ กำรรู้สำรสนเทศเป็นภูมิปัญญำของบุคคลในกำรรับรู้
ควำมต้องกำรสำรสนเทศท่ีแท้จริงของตน อีกทั้งสำมำรถค้นหำ ประเมินคุณค่ำ และใช้ประโยชน์จำก
สำรสนเทศได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรรู้สำรสนเทศมีควำมจ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิตในสังคมฐำนควำมรู้ 
(Knowledge-bases Society) และท ำให้บุคคลเกิดกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) 
เพรำะสำมำรถใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรค้นหำสำรสนเทศที่มีคุณค่ำมำเพ่ือ
ตอบสนองควำมต้องกำรของตนเองได้ตลอดเวลำ อันจะท ำให้บุคคลนั้นมีกำรพัฒนำทั้งต่อควำมรู้
สติปัญญำและต่อภำระหน้ำที่กำรงำนที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น กำรรู้สำรสนเทศจึงท ำให้
บุคคลสำมำรถศึกษำหำควำมรู้จำกแหล่งสำรสนเทศที่หลำกหลำยได้ด้วยตนเอง ท ำให้สำมำรถขยำย
ขอบเขตควำมรู้ให้กว้ำงขึ้นรวมทั้งสำมำรถสร้ำงควำมรู้ใหม่ให้เกิดข้ึนได้ 
 บทบาทของห้องสมุดกับการสอนการรู้สารสนเทศ 
 ห้องสมุดมีบทบำทในกำรสอนกำรรู้สำรสนเทศทั้งอย่ำงเป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร 
บรรณำรักษ์อำจเป็นผู้สอนหรือผู้ร่วมสอนกำรรู้สำรสนเทศให้กับนักศึกษำในรำยวิชำกำรรู้สำรสนเทศ
หรือร่วมกับอำจำรย์ผู้สอนในกำรบูรณำกำรกำรสอนกำรรู้สำรสนเทศในรำยวิชำต่ำง ๆ ในต่ำงประเทศ 
เรเดอร์ (Rader, 1999, pp. 219-224 อ้ำงถึงใน ชุติมำ สัจจำนันท์, 2550) ได้ศึกษำกำรสอนกำรรู้
สำรสนเทศพบว่ำ ห้องสมุดสถำบันอุดมศึกษำเท่ำนั้นที่มีบทบำทในเรื่องนี้ ห้องสมุดประเภทอ่ืน ๆ ยังมี
บทบำทจ ำกัดเฉพำะ โดยห้องสมุดประชำชนเพิ่งเริ่มมีบทบำท โดยเน้นกำรสอนทักษะคอมพิวเตอร์
และห้องสมุดเฉพำะมีบทบำทน้อยมำก 
 นอกจำกนี้บรรณำรักษ์ยังมีบทบำทในกำรสอนกำรรู้สำรสนเทศให้กับผู้ใช้ในรูปแบบต่ำง ๆ 
เช่น กำรปฐมนิเทศ กำรน ำชม กำรตอบค ำถำม กำรจัดฝึกอบรมระยะสั้น กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร 
กำรจัดท ำและกำรสอนผ่ำนสื่อ เช่น เว็บช่วยสอน ซีดีรอมในเรื่องเก่ียวกับใช้ห้องสมุด กำรเขียน
รำยงำน กำรวิจัยจำกห้องสมุด กำรเขียนบรรณำนุกรม เป็นต้น 
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 สื่อกำรสอนนอกจำกสื่อบุคคลแล้ว ปัจจุบันมีพัฒนำกำรรูปแบบกำรสอนโดยประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศ ให้ผู้เรียนศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง โดยเฉพำะส ำหรับนักศึกษำระบบทำงไกล 
เช่น กำรใช้เว็บช่วยสอน (Web-based Instruction) ดังจะพบบนเว็บไซต์ของห้องสมุดต่ำง ๆ โดย
กำรสอนกำรรู้สำรสนเทศแก่ผู้ใช้ถือเป็นบทบำทหนึ่งที่ส ำคัญ 
 การสอนการรู้สารสนเทศ 
 กำรสร้ำงให้ผู้เรียนเป็นผู้รู้สำรสนเทศนั้นจ ำเป็นต้องเริ่มด ำเนินกำรปูพื้นฐำน โดยกำรสอน
ตั้งแต่กำรศึกษำระดับต้นและต่อเนื่องจนถึงระดับอุดมศึกษำ กำรสอนกำรรู้สำรสนเทศมีกำร
ด ำเนินกำรทั้งอย่ำงเป็นทำงกำร และไม่เป็นทำงกำร ในรูปแบบที่หลำกหลำย เอดเวิร์ด (Edwards, 
1994 อ้ำงถึงใน ชุติมำ สัจจำนันท์, 2550) ปริทัศน์เอกสำรที่ตีพิมพ์เผยแพร่ระหว่ำง ค.ศ. 1977-1991 
พบว่ำควำมสนใจเรื่องกำรสอนกำรรู้สำรสนเทศได้พัฒนำอย่ำงกว้ำงขวำงและรวดเร็ว ดังจะเห็นได้จำก
จ ำนวนกำรประชุม สัมมนำ จ ำนวนเอกสำร บทควำม งำนวิจัยในเรื่องนี้ที่เพ่ิมมำกขึ้น โดยมีค ำเรียก
ต่ำง ๆ กันในกำรด ำเนินงำนลักษณะนี้ เช่น กำรน ำชมห้องสมุด (Library Tours) กำรปฐมนิเทศ
ห้องสมุด (Library Orientation) กำรสอนทำงบรรณำนุกรม (Bibliographic Instruction) กำรสอน
ห้องสมุด วิจัยห้องสมุด (Library Research Courses) กำรฝึกอบรมผู้ใช้ (User Training) กำรสอน
ทักษะห้องสมุด (Library Skills Instruction) กำรให้กำรศึกษำผู้ใช้ กำรศึกษำลูกค้ำห้องสมุด 
กำรศึกษำผู้ใช้ปลำยทำง กำรสอนทักษะสำรสนเทศ กำรรู้สำรสนเทศ กำรสอนกำรวิจัย และค ำอ่ืน ๆ  
 การรู้สารสนเทศในสถาบันอุดมศึกษา 
 กำรพัฒนำนักศึกษำให้เป็นผู้ใฝ่กำรเรียนรู้ตลอดชีวิต เป็นบทบำทส ำคัญประกำรหนึ่งของ
สถำบันอุดมศึกษำ จะเห็นได้ว่ำสถำบันแต่ละแหง่มุ่งสอนให้นักศึกษำ คิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ คิดเป็น 
ท ำเป็น และฝึกกำรเรียนรู้ อย่ำงเป็นระบบเพ่ือที่จะให้ออกไปเป็นพลเมืองที่ดี และจรรโลงสังคม ดังนั้น 
กำรรู้สำรสนเทศจึงเป็นกุญแจส ำคัญที่จะน ำไปสู่จุดมุ่งหมำยนี้ ทักษะกำรรู้สำรสนเทศจะท ำให้
นักศึกษำสำมำรถเรียนรู้ได้อย่ำงกว้ำงขวำง โดยมีจ ำกัดเฉพำะในห้องสี่เหลี่ยมเท่ำนั้น นักศึกษำสำมำรถ
เรียนตำมควำมสนใจของตนเอง โดยไม่จ ำกัดเวลำและสถำนที่  
 สถำบันศึกษำบำงแห่งได้จัดกำรศึกษำออกไปยังวิทยำเขต หรือศูนย์บริกำรต่ำง ๆ ซึ่งกำร
เรียนกำรสอนลักษณะนี้เป็นกำรสอนทำงไกลลักษณะหนึ่ง ถ้ำนักศึกษำมีทักษะกำรรู้สำรสนเทศเป็น
อย่ำงดี และกำรเรียนลักษณะนี้ก็ไม่เป็นปัญหำ นักศึกษำสำมำรถเข้ำถึงแหล่งสำรสนเทศ ที่เก่ียวข้อง
กับกำรเรียน อย่ำงไรก็ตำมกำรรู้สำรสนเทศของนักศึกษำที่เรียนในระบบและนักศึกษำที่เป็นทำงไกล 
ควรจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเท่ำเทียมกัน 
 กำรสร้ำงทักษะกำรรู้สำรสนเทศให้กับนักศึกษำ จ ำเป็นต้องได้รับควำมร่วมมือจำกทุกฝ่ำย
ทั้งด้ำนผู้สอน บรรณำรักษ์ และผู้บริหำรของมหำวิทยำลัย อำจำรย์ผู้สอนอำจก ำหนดให้นักศึกษำไป
ศึกษำค้นคว้ำเพ่ิมเติมประกอบกำรเรียนแต่ละวิชำ จำกกำรสอบถำมนักศึกษำที่ใช้ห้องสมุด พบว่ำส่วน
ใหญ่มำท ำงำนที่อำจำรย์มอบหมำยผู้เรียน ส่วนบรรณำรักษ์ก็เตรียมทรัพยำกรต่ำง ๆ มีกำรคัดเลือก
และประเมินผลทรัพยำกรที่มีอยู่ว่ำสอดคล้องกับหลักสูตรต่ำง ๆ เนื้อหำมีควำมทันสมัยมำกน้อย
เพียงใด มีกำรแนะน ำกำรใช้หรืออบรมเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพยำกรที่มีในห้องสมุด ส ำหรับผู้บริหำร ควร
จัดสรรงบประมำณ ทรัพยำกร และบุคลำกรอย่ำงเพียงพอ และกระตุ้นให้มีโครงกำรพัฒนำกำรรู้
สำรสนเทศอย่ำงต่อเนื่อง (สุจิน บุตรดีสุวรรณ, 2550) 
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 ทักษะการรู้สารสนเทศระดับอุดมศึกษา 
 กำรพัฒนำทักษะกำรรู้สำรสนเทศให้เกิดข้ึนแก่ตัวบุคคลนั้น จ ำเป็นต้องอำศัยตัวแบบหรือ
มำตรฐำนที่เหมำะสมส ำหรับกลุ่มบุคคลที่มีควำมแตกต่ำงกันด้ำนอำยุ ระดับกำรศึกษำ และอำชีพ กำร
เรียนกำรสอนในมหำวิทยำลัยที่เน้นวิธีกำรเรียนรู้แบบโครงงำนและกำรวิจัยนั้น มักใช้มำตรฐำน
สำมัตถิยะกำรรู้สำรสนเทศส ำหรับอุดมศึกษำ (Information Literacy Competency Standards 
for Higher Education) ของสมำคมห้องสมุดวิทยำลัยและวิจัย (Association of College and 
Research Libraries: ACRL) แห่งประเทศสหรัฐอเมริกำ ซึ่งก ำหนดทักษะกำรรู้สำรสนเทศส ำหรับ
ผู้เรียนในระดับอุดมศึกษำ 5 ด้ำน ดังนี้ (American Library Association, 2000 อ้ำงถึงใน แววตำ 
เตชำทวีวรรณ, 2551, หน้ำ 8-9) 
 1.  ทักษะการก าหนดลักษณะและขอบเขตของสารสนเทศที่ต้องการ หมำยถึง บุคคล
สำมำรถก ำหนดเรื่องและขอบเขตของเรื่องที่จะศึกษำเพ่ือก ำหนดสำรสนเทศท่ีจะค้นคว้ำ โดยสร้ำง
ค ำถำมเกี่ยวกับสำรสนเทศท่ีต้องกำรทรำบ ระบุแนวคิดหลัก และค ำศัพท์ที่อธิบำยสำรสนเทศ ทรำบ
ควำมแตกต่ำงของสำรสนเทศแต่ละประเภท รู้จักคุณค่ำและวิธีใช้สำรสนเทศปฐมภูมิ ทุติยภูมิ และ  
ตติยภูมิ รวมทั้งรู้จักและเลือกใช้แหล่งสำรสนเทศท่ีให้สำรสนเทศได้ตรงควำมต้องกำร 
 2.  ทักษะการเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
หมำยถึง บุคคลสำมำรถเลือกวิธีกำรที่เหมำะสมที่สุดในกำรค้นหำสำรสนเทศที่ต้องกำร ก ำหนด      
กลยุทธ์กำรสืบค้นทั้งกำรก ำหนดค ำค้น และกำรใช้เทคนิคกำรสืบค้นตำมกลยุทธ์ได้อย่ำงมีประสิทธิผล 
รู้จักระบบกำรสืบค้นที่หลำกหลำยทั้งกำรค้นโอแพคของห้องสมุดและฐำนข้อมูลออนไลน์ต่ำง ๆ 
ทบทวนข้อบกพร่องและปรับปรุงกลยุทธ์กำรสืบค้นสำรสนเทศของตนเองได้ เลือกใช้เทคโนโลยีที่
เหมำะสมในกำรสกัดข้อมูลที่ต้องกำร เช่น กำรคัดลอกข้อควำม กำรท ำส ำเนำ กำรบันทึกภำพหรือ
เสียง เป็นต้น ตลอดจนบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งสำรสนเทศเพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิง 
 3.  ทักษะการประเมินสารสนเทศและแหล่งสารสนเทศ หมำยถึง บุคคลสำมำรถใช้
วิจำรณญำณในกำรใช้เกณฑ์ประเมินสำรสนเทศและแหล่งสำรสนเทศเพ่ือคัดสรรสำรสนเทศที่ถูกต้อง 
เหมำะสม และตรงกับเรื่องที่ต้องกำรศึกษำได้ ซึ่งเกณฑ์กำรประเมินสำรสนเทศท่ีใช้โดยทั่วไป ได้แก่ 
ควำมเกี่ยวข้อง ควำมทันต่อเหตุกำรณ์ ควำมน่ำเชื่อถือ ควำมถูกต้อง และควำมครบถ้วน รวมทั้ง
สำมำรถวิเครำะห์ สังเครำะห์ และสรุปแนวคิดส ำคัญของสำรสนเทศท่ีรวบรวมได้ เพ่ือตัดสินใจได้ว่ำ
สำรสนเทศที่ได้รับนั้นมีคุณภำพตำมต้องกำรหรือไม่ 
 4.  ทักษะการใช้สารสนเทศให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ หมำยถึง 
บุคคลสำมำรถประยุกต์ควำมรู้ใหม่กับควำมรู้เดิมในกำรวำงแผนและสร้ำงสรรค์ผลงำน โดยกำรจัดท ำ
โครงร่ำงตำมวัตถุประสงค์ของงำนเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำ และบูรณำกำรสำรสนเทศท่ีมีอยู่เดิม
กับสำรสนเทศใหม่ที่ได้รับเพ่ือสร้ำงสรรค์ผลงำนอันเป็นนวัตกรรมหรือองค์ควำมรู้ใหม่ รวมทั้งสำมำรถ
ใช้เทคโนโลยีเพ่ือสร้ำงสรรค์และน ำเสนอผลงำนของตนเองให้เป็นที่เข้ำใจต่อบุคคลอ่ืนได้อย่ำงถูกต้อง
และเหมำะสม 
 5.  ทักษะการมีจริยธรรมในการใช้และการเข้าถึงสารสนเทศ หมำยถึง บุคคลสำมำรถ
เข้ำใจประเด็นทำงเศรษฐกิจ สังคม กฎหมำย และกำรเมืองที่เก่ียวกับสำรสนเทศและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ มีจริยธรรมและปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยขององค์กำรหรือ
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สถำนศึกษำ และจรรยำบรรณในกำรเข้ำถึง กำรใช้ และกำรเผยแพร่สำรสนเทศ และมีกำรอ้ำงอิง
แหล่งสำรสนเทศท่ีใช้ในผลงำน โดยค ำนึงถึงสิทธิส่วนบุคคล ทรัพย์สินทำงปัญญำ ลิขสิทธิ์ และ
ผลกระทบต่อสังคม 
 บทบาทและคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานสารสนเทศในฐานะผู้สอน 
 บทบำทของผู้ปฏิบัติงำนสำรสนเทศในกำรสอนทักษะกำรเรียนรู้สำรสนเทศมีควำม
หลำกหลำยตำมแต่หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ไม่ว่ำจะเป็นในฐำนะผู้พัฒนำบทเรียน ทั้งในด้ำนเนื้อหำ
และรูปแบบ หรือในฐำนะผู้สอนโดยตรง ตลอดจนกำรเป็นผู้ก ำหนดนโยบำยและมำตรฐำนที่เก่ียวข้อง
กับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทักษะกำรเรียนรู้สำรสนเทศทั้งในระดับสถำบัน ระดับท้องถิ่น และใน
ระดับชำติ บทบำทเหล่ำนี้สะท้อนเห็นควำมส ำคัญของผู้ปฏิบัติงำนสำรสนเทศในกำรพัฒนำทรัพยำกร
มนุษยชำติ อย่ำงไรก็ตำมคุณสมบัติที่ส ำคัญที่ควรพิจำรณำส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนสำรสนเทศในอนำคต
สำมำรถจ ำแนกออกเป็นข้อ ๆ ได้ ดังนี้ (ทรงพันธ์ เจิมประยงค์, 2547) 
 1.  ควำมรู้ด้ำนผู้ใช้และกำรใช้สำรสนเทศ (Users and Use) ควำมรู้ในด้ำนกำรศึกษำผู้ใช้
สำรสนเทศเป็นสิ่งส ำคัญเบื้องต้นที่ผู้ปฏิบัติงำนสำรสนเทศต้องค ำนึงถึง ไม่ว่ำจะเป็นกำรศึกษำ
พฤติกรรมและควำมต้องกำร นอกจำกนี้ควำมรู้ด้ำนกำรใช้สำรสนเทศยังเป็นควำมรู้ที่ส ำคัญที่ผู้สอนพึง
มี เพรำะตัวควำมรู้เองในฐำนะเป็นเนื้อหำของกำรสอน และควำมรู้ดังกล่ำวยังสำมำรถน ำไปประเมิน
กำรใช้สำรสนเทศ อันจะน ำไปสู่กำรประเมินเนื้อหำและกำรสอนทักษะกำรเรียนรู้สำรสนเทศได้ 
 2.  ควำมรู้และทักษะในด้ำนกำรค้น (Search) เป็นทักษะที่ส ำคัญประกำรหนึ่งที่จะน ำไปสู่
กำรตอบสนองควำมต้องกำรสำรสนเทศได้ ผู้ปฏิบัติงำนสำรสนเทศต้องมีควำมรู้และควำมสำมำรถใน
กำรพัฒนำกลยุทธ์กำรค้นและใช้เครื่องมือต่ำง ๆ ได้เป็นอย่ำงดี 
 3.  ควำมรู้และทักษะในด้ำนแหล่งสำรสนเทศ (Information Resources) ควำมรู้ในด้ำน
แหล่งสำรสนเทศคือกำรรู้จักใช้แหล่งได้อย่ำงเหมำะสม เป็นกำรรวมเอำทักษะในกำรเลือก ประเมิน 
และบูรณำกำรแหล่งสำรสนเทศต่ำง ๆ เพ่ือน ำมำใช้ให้เหมำะกับควำมต้องกำรสำรสนเทศ 
 4.  ทักษะเทคโนโลยี กำรใช้เทคโนโลยีถือเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ในกำรปฏิบัติงำน
สำรสนเทศในปัจจุบัน ควำมก้ำวหน้ำอย่ำงรวดเร็วของกำรพัฒนำทำงด้ำนเทคโนโลยีท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน
ต้องตื่นตัวและยอมรับกำรเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่ำงดี 
 5.  ทักษะกำรสอนและกำรน ำเสนอ ควำมแตกต่ำงของผู้ใช้ (Diversity) ชี้ให้เห็นถึงพ้ืนฐำน
พฤติกรรมและควำมต้องกำรของผู้ใช้ในควำมสำมำรถส ำหรับกำรเรียนรู้ที่แตกต่ำงกัน ซึ่งส่งผลต่อกำร
พัฒนำเนื้อหำและรูปแบบของกำรเรียนกำรสอนที่แตกต่ำงกันไปด้วย ในขณะที่กำรน ำเสนอถือเป็นอีก
ทักษะที่ควบคู่ไปกับทักษะกำรสอนที่ช่วยให้กำรสอนนั้นประสบควำมส ำเร็จมำกยิ่งข้ึน 
 6.  ทักษะกำรวิจัยเพื่อกำรประเมิน ทักษะกำรวิจัยเพื่อกำรประเมินเป็นทักษะที่ต้องแฝงไว้
ในทุกทักษะ กล่ำวคือ เป็นกำรน ำทักษะในกำรวิจัยไปศึกษำปัจจัยหรือตัวแปรต่ำง ๆ เพ่ือน ำผลที่ได้มำ
พัฒนำกำรเรียนกำรสอนทักษะกำรเรียนรู้สำรสนเทศนั้นได้ 
 7.  กำรยอมรับควำมเปลี่ยนแปลง ถือเป็นคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงำนสำรสนเทศในยุค
ปัจจุบันที่ต้องเผชิญกับกำรขับเคลื่อนขององค์ควำมรู้ และกำรพัฒนำในด้ำนต่ำง ๆ ซึ่งคุณลักษณะของ
กำรเป็นผู้ที่มีควำมยืดหยุ่นนั้นสำมำรถท ำให้กำรพัฒนำเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว 
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 8.  กำรเป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิต กำรพัฒนำทักษะกำรเรียนรู้สำรสนเทศจะไม่เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด หำกผู้สอนไม่มีลักษณะของกำรเป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิต กล่ำวคือ หำกผู้สอนไม่
ตระหนักถึงประโยชน์อันแท้จริงที่เกิดขึ้นจำกกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตแล้ว อำจส่งผลต่อตัวเนื้อหำของกำร
สอน ตลอดจนทัศนคติของผู้เรียนได้ ดังนั้นทักษะที่ส ำคัญที่สุดส ำหรับกำรเป็นผู้สอนทักษะกำรเรียนรู้
สำรสนเทศคือ กำรเรียนรู้และติดตำมข่ำวสำรอย่ำงต่อเนื่อง นั่นเอง 
 วิธีการประเมินการรู้สารสนเทศ 
 กำรประเมินกำรรู้สำรสนเทศของผู้เรียนสำมำรถด ำเนินกำรได้ 3 วิธีดังนี้ (เทอดศักดิ์ ไม้เท้ำ
ทอง, 2550) 
 วิธีที่ 1 กำรประเมินโดยผู้เชี่ยวชำญ เป็นวิธีประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของผู้เรียนใน
ควำมรับผิดชอบของผู้ประเมินซึ่งเป็นนักวิชำกำรหรือบรรณำรักษ์ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในสำขำวิชำ
ที่จะท ำกำรประเมินและมีควำมรู้เกี่ยวกับทักษะกำรรู้สำรสนเทศที่จ ำเป็นส ำหรับผู้เรียน กำรประเมิน
วิธีนี้ ผู้เชี่ยวชำญนับว่ำเป็นปัจจัยส ำคัญในกำรอธิบำยเกี่ยวกับแนวคิดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนและเป็น    
ผู้ตัดสินใจประเมินจำกผลกำรวัดควำมรู้ควำมสำมำรถของผู้เรียน โดยใช้รูปแบบกำรประเมินที่
หลำกหลำย 
 วิธีที่ 2 กำรประเมินตนเองของผู้เรียน เป็นวิธีกำรประเมินที่ผู้เรียนรับผิดชอบในกำร
ประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของตนเองภำยหลังจำกกำรเรียนกำรสอนสิ้นสุดลง ผู้เรียนจะประเมิน
พฤติกรรมกำรเรียนรู้ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของตนเองหรือท ำแบบทดสอบวัดระดับกำรรู้
สำรสนเทศ ซึ่งกำรประเมินด้วยวิธีนี้ผู้เรียนมักจะประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของตนเองในระดับที่สูง
เกินควำมเป็นจริง จึงอำจท ำให้ได้ผลกำรประเมินที่ไม่ตรงกับสภำพที่แท้จริง 
 วิธีที่ 3 กำรประเมินโดยเพ่ือนร่วมชั้นเรียน เป็นวิธีกำรประเมินโดยผู้เรียนที่อยู่ในชั้นเรียน
เดียวกันจะรับผิดชอบในกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของเพ่ือนที่ท ำงำนกลุ่มร่วมกัน กำรประเมิน
ด้วยวิธีนี้มีลักษณะเป็นกำรประเมินกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์ของผู้เรียนแต่ละคน กำรแลกเปลี่ยน
ประสบกำรณ์ ควำมคิดเห็น และค ำแนะน ำระหว่ำงสมำชิกภำยในกลุ่มซึ่งจะน ำไปสู่องค์กำรแห่งกำร
เรียนรู้  
 ในกำรเลือกวิธีกำรประเมินกำรรู้สำรสนเทศนั้น ผู้สอนควรเลือกใช้วิธีประเมินหลำย ๆ วิธี
ควบคู่กันไป เพื่อให้ได้ผลกำรประเมินที่แสดงข้อมูลหรือควำมคิดเห็นที่แท้จริงของผู้เรียน กำรเลือก
วิธีกำรประเมินกำรรู้สำรสนเทศจะต้องค ำนึงถึงปัจจัยหลำยประกำร 
 1.  เวลำที่ใช้ในกำรประเมิน ผู้สอนหรือผู้ประเมินจะต้องก ำหนดช่วงเวลำของกำรประเมิน
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เรียนได้ทรำบ ก ำหนดเวลำส ำหรับกำรจัดเตรียมผลกำรปฏิบัติงำนหรือเตรียมควำม
พร้อมส ำหรับกำรประเมินในแต่ละครั้ง 
 2.  งบประมำณที่จะใช้ในกำรประเมิน ซึ่งผู้ประเมินจะต้องวำงแผนเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำย
ส ำหรับวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่จะน ำมำใช้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินกำรรู้สำรสนเทศ 
 3.  ทรัพยำกรบุคคล ผู้สอนวำงแผนเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมบุคลำกรที่จะท ำหน้ำที่เป็น       
ผู้ประเมินและผู้ช่วยผู้ประเมิน 
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 5.3  แนวคิดเกี่ยวกับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 ฐำนข้อมูล หมำยถึง กำรรวบรวมข้อเท็จจริง หรือสำรสนเทศในรูปแบบที่อ่ำนได้โดย
คอมพิวเตอร์ ประกอบด้วยแฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์หลำยแฟ้มที่สัมพันธ์กัน แฟ้มข้อมูลแต่ละแฟ้ม
ประกอบด้วยระเบียน ซึ่งอำจเป็นข้อเท็จจริง (Fact) หรือตัวเลข (Figures) รำยกำรบรรณำนุกรมหรือ
สำระสังเขป หรือเนื้อหำเต็มของบทควำมในสำรำนุกรม เอกสำรวิชำกำรหรือรำยงำนวิจัย โดยปกติ
แล้วจะสัมพันธ์กันโดยเนื้อหำวิชำ ฐำนข้อมูลในรูปที่อ่ำนได้โดยคอมพิวเตอร์นี้สำมำรถให้ผู้ใช้บริกำร
เข้ำถึงได้โดยกำรค้นจำกเทอร์มินัล ซึ่งอยู่ห่ำงไกลโดยระบบออนไลน์ (นงลักษณ์ ไม่หน่ำยกิจ, 2543, 
หน้ำ 63) ออนไลน์ หมำยถึง กำรเชื่อมต่อโดยตรงกับคอมพิวเตอร์และสำมำรถใช้งำนได้ในกำรสื่อสำร
ข้อมูลจะหมำยถึงกำรเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนที่อยู่ในระยะไกล เช่น กำรเชื่อมต่อกับ
คอมพิวเตอร์แม่ข่ำยในข่ำยงำนรับ-ให้บริกำร (กิดำนันท์ มลิทอง, 2539, หน้ำ 315) 
 นอกจำกนี้ยังมีผู้ให้ค ำนิยำมของฐำนข้อมูลออนไลน์ ไว้ดังนี้ 
 พวำ พันธุ์เมฆำ (2541) ให้ควำมหมำยว่ำ ฐำนข้อมูลออนไลน์เป็นฐำนข้อมูลที่บริษัทเอกชน
ต่ำง ๆ ท ำขึ้น โดยมีกำรลงทุนจัดหำจัดเก็บข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ไว้ แล้วเสนอบริกำรไปยังองค์กร 
หน่วยงำนทั้งหลำยที่คิดว่ำอำจจ ำเป็นต้องใช้ข้อมูลลักษณะนั้น หำกองค์กร หน่วยงำนนั้นสนใจก็จะ
บอกรับเข้ำไปอยู่ในเครือข่ำย เมื่อมีกำรเรียกใช้ข้อมูลจำกฐำนข้อมูล ผู้ใช้ต้องช ำระค่ำบริกำรตำมอัตรำ
ที่ตกลงกัน 
 ธำดำศักดิ์ วชิรปรีชำพงษ์ (2548) กล่ำวว่ำ ฐำนข้อมูลออนไลน์ เป็นฐำนข้อมูลวิชำกำร
สำขำต่ำง ๆ มีทั้งประเภทฐำนข้อมูลบรรณำนุกรม และฐำนข้อมูลต้นแหล่ง (Source Database) หรือ 
ฐำนข้อมูลเต็มรูป ปัจจุบันมีทั้งฐำนข้อมูลสำธำรณะที่ไม่คิดค่ำบริกำรและฐำนข้อมูลเชิงพำณิชย์ที่
บริษัทต่ำง ๆ จัดท ำขึ้นเพ่ือจ ำหน่ำยให้แก่สมำชิกส ำหรับใช้ค้นคว้ำอ้ำงอิงในกำรท ำวิจัย กำรเขียน
บทควำมทำงวิชำกำร รำยงำนทำงวิชำกำร หรือต ำรำฐำนข้อมูล 
 ประโยชน์ของฐานข้อมูล 
 เนื่องจำกฐำนข้อมูลจัดเก็บสำรนิเทศไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อย่ำงเป็นระบบ มีระบบที่
ออกแบบมำเพ่ือควบคุมกำรสร้ำงกำรจัดเก็บ กำรค้นคืน และกำรแก้ไขปรับปรุงให้ทันสมัย ประกอบ
กับขีดควำมสำมำรถของคอมพิวเตอร์ที่ท ำงำนได้อย่ำงรวดเร็ว และชุดค ำสั่งระบบกำรจัดกำร
ฐำนข้อมูล ท ำให้สำมำรถเก็บและประมวลผลสำรนิเทศจ ำนวนมำกไว้ด้วยกัน ท ำให้ผู้ใช้บริกำรและ
ผู้ปฏิบัติงำน ห้องสมุดได้รับประโยชน์จำกฐำนข้อมูล ดังนี้ (ชญำภรณ์ กุลนิติ, 2553, หน้ำ 128-129) 
 1.  ผู้ใช้สำมำรถสืบค้นสำรนิเทศที่ต้องกำรได้อย่ำงสะดวก ไม่ยุ่งยำก ประหยัดเวลำในกำร
สืบค้นสำรนิเทศ เนื่องจำกมีกำรออกแบบระบบฐำนข้อมูลเพ่ือกำรบันทึก จัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สำมำรถค้นได้อย่ำงรวดเร็ว และครบถ้วน 
 2.  ผู้ใช้จะได้รับข้อมูลที่ทันสมัย เนื่องจำกมีกำรแก้ไขและปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอ
และสำมำรถกระท ำได้อย่ำงรวดเร็วในรูปแบบกำรแก้ไขแบบ Global Change 
 3.  ผู้ใช้สำมำรถค้นหำสำรนิเทศจำกฐำนข้อมูลทั่วโลก เนื่องจำกมีกำรเชื่อมโยงฐำนข้อมูล
เข้ำกับระบบเครือข่ำย โดยอำศัยเทคโนโลยีโทรคมนำคม 
 4.  สะดวกในกำรใช้ข้อมูลร่วมกัน 
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 5.  ท ำให้สำมำรถแลกเปลี่ยนฐำนข้อมูลระหว่ำงระบบไม่ยุ่งยำกเนื่องจำกใช้มำตรฐำนกำร
จัดข้อมูล เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 6.  สำมำรถก ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึงข้อมูลในฐำนข้อมูลได้แตกต่ำงกันระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำน
แต่ละงำน และผู้ใช้บริกำรห้องสมุด ท ำให้ข้อมูลมีควำมปลอดภัยในแต่ละระดับของกำรท ำงำน 
 7.  ท ำให้ข้อมูลที่มีควำมสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกันเก็บอยู่ในแฟ้มข้อมูลเดียวกัน ก็เป็นกำรลด
ควำมซ้ ำซ้อนของข้อมูล 
ฐานข้อมูลสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร ได้แบ่งฐำนข้อมูลกลุ่มสำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ดังนี้ (ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร, ม.ป.ป.) 
 1.  ABI/INFORM Complete เป็นฐำนข้อมูลด้ำนธุรกิจ ที่ครอบคลุมหัวข้อสภำพธุรกิจ
และเศรษฐกิจ กลยุทธ์องค์กร และเทคนิคกำรบริหำรจัดกำร  
 2.  Academic Search Premier ฐำนข้อมูลที่มีเนื้อหำครอบคลุมสหสำขำวิชำมำกท่ีสุด
จำกทั่วโลก โดยรวบรวมวำรสำรไว้มำกกว่ำ 4,600 ชื่อเรื่อง ซึ่งมมีำกกว่ำ 3,900 ชื่อเรื่องที่เป็นวำรสำร
ฉบับเต็ม สำมำรถสืบค้นข้อมูลย้อนหลังได้ตั้งแต่ปี 1975  
 3.  Annual Reviews วำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ ประเภทบทควำมปริทัศน์ (Review) ข้อมูล
ที่ให้มีรำยกำรบรรณำนุกรม สำระสังเขป และ บทควำมฉบับเต็มมำกกว่ำ 40 ชื่อ แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม
สำขำ คือ Biomedical Sciences, Physical Sciences และ Social Sciences ครอบคลุมทุก
สำขำวิชำ มีให้บริกำรตั้งแต่ปี 1932   
 4.  A-To-Z Search ฐำนข้อมูลสืบค้นวำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ใช้ในกำรตรวจสอบรำยชื่อ
วำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ และมี link เชื่อมโยงไปยัง ฐำนข้อมูลที่มีบทควำมฉบับเต็มอยู่  
 5.  CHE : PDF Dissertation Full Text ฐำนข้อมูลวิทยำนิพนธ์ในรูปเอกสำรฉบับเต็ม
ปริญญำเอกและปริญญำโทของสหรัฐอเมริกำ เนื้อหำครอบคลุมทุกสำขำวิชำ จ ำนวน 3,850 ชื่อ  
 6.  Education Research Complete เป็นฐำนข้อมูลเฉพำะทำงด้ำนกำรศึกษำที่มี
เนื้อหำครอบคลุมกำรศึกษำทั้งในต่ำงประเทศ โดยให้ข้อมูลวำรสำรทั้งหมด มำกกว่ำ 1,870 ชื่อเรื่อง 
เป็นวำรสำรฉบับเต็ม 1,060 ชื่อเรื่อง ซึ่งรวมวำรสำรหลักตั้งแต่อนุบำลไปจนถึงกำรศึกษำขั้นสูง 
รวมทั้งหนังสือและงำนวิจัยต่ำง ๆ   
 7.  Emerald ฐำนข้อมูลที่สมบูรณ์ที่สุดในสำขำกำรจัดกำร ครอบคลุมสำขำวิชำกำรบัญชี
และกำรเงิน ธุรกิจ เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์ กำรจัดกำรควำมรู้และสำรสนเทศ 
บรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ กำรตลำด กำรศึกษำองค์กร อสังหำริมทรัพย์ กำรท่องเที่ยว
และสำขำวิชำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรทั้งหมด   
 8.  ISI Web of Knowledge เป็นฐำนข้อมูลอ้ำงอิง (Citation Database) ให้ข้อมูล 
บรรณำนุกรม บทคัดย่อ รำยกำรอ้ำงอิง และรำยกำรอ้ำงถึง ครอบคลุมสำขำวิทยำศำสตร์ 
สังคมศำสตร์ ศิลปศำสตร์และมนุษยศำสตร์ จำกวำรสำรมำกกว่ำ 10,000 ชื่อ ให้ข้อมูลตั้งแต่ปี 2001-
ปัจจุบัน  
 9.  JSTOR ให้ข้อมูลทำงบรรณำนุกรมและเอกสำรฉบับเต็มของวำรสำร นิตยสำร ด้ำน
ธุรกิจ กำรบริหำรจัดกำร กำรเงิน กำรคลัง กำรธนำคำร เศรษฐกิจ เศรษฐศำสตร์ ตั้งแต่ปี 2000  
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 10.  Matichon e-Library ฐำนข้อมูลกฤตภำคข่ำว (Clipping) จำกสื่อสิ่งพิมพ์/ 
หนังสือพิมพ์ของไทยมำกกว่ำ 35 รำยชื่อ และให้บริกำรมติชนสุดสัปดำห์ออนไลน์   
 11.  ProQuest Asian Business and Reference ค้นหำข่ำวธุรกิจและกำรเงินล่ำสุด
จำกซีกโลกตะวันออก ครอบคลุมธุรกิจในเอเชียและข้อมูลทำงกำรเงินจำกสิ่งพิมพ์ระหว่ำงประเทศที่
ส ำคัญรวมถึง Far Eastern Economic Review, Asiaweek และอ่ืน ๆ อีกมำกมำย   
 12.  ProQuest Dissertations & Theses รวบรวมดุษฎีนิพนธ์และวิทยำนิพนธ์ของ
สถำบันกำรศึกษำในสหรัฐอเมริกำ แคนำดำ และบำงสถำบันจำกยุโรป เอเชีย แอฟริกำ มำกกว่ำ 
1,000 แห่ง จ ำนวนมำกกว่ำ 2.4 ล้ำนชื่อเรื่อง  
 13.  ProQuest Education Journals เป็นฐำนข้อมูลสิ่งพิมพ์ชั้นน ำด้ำนกำรศึกษำถึง
ประมำณ 760 ชิ้น ซึ่งมีมำกกว่ำ 600 เรื่อง ที่น ำเสนอแบบข้อควำมเต็ม ขอบข่ำยที่น ำเสนอครอบคลุม
งำนเขียนเกี่ยวกับกำรศึกษำในระดับมัธยมต้น มัธยมปลำย และในระดับที่สูงกว่ำ รวมทั้งกำรศึกษำ
พิเศษ กำรเรียนที่บ้ำน และกำรศึกษำผู้ใหญ่ หลำยเรื่องได้รับกำรจัดท ำดัชนีไว้ในฐำนข้อมูล ERIC  
 14.  ProQuest Humanities Module บทควำมวำรสำรมนุษยศำสตร์หัวข้อต่ำง ๆ เช่น 
กำรสื่อสำร ประวัติศำสตร์ หนังสือพิมพ์ วรรณคดี ปรัชญำ ศำสนำ และอ่ืน ๆ  
 15.  ProQuest Research Library เป็นฐำนข้อมูลที่ครอบคลุมสำขำวิชำ อำทิเช่น 
ศิลปะ ธุรกิจกำรศึกษำ สุขภำพ และกำรแพทย์ เป็นต้น มีสิ่งพิมพ์ทั้งหมดกว่ำ 4,600 รำยชื่อ 
ประกอบด้วย วำรสำรวิชำกำร นิตยสำร สิ่งพิมพ์กำรค้ำ หนังสือพิมพ์ และมีเอกสำรฉบับเต็มมำกกว่ำ 
3,100 รำยชื่อ   
 16.  ProQuest Social Science Journals บทควำมวำรสำรด้ำนสังคมศำสตร์ และ
สำขำอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง จำกวำรสำรกว่ำ 840 รำยชื่อ  
 17.  SAGE Online ฐำนข้อมูลเอกสำรฉบับเต็มจำกส ำนักพิมพ์ SAGE ครอบคลุมวำรสำร
สำขำวิชำมนุษยศำสตร์ สังคมศำสตร์ วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี และแพทยศำสตร์  
 18.  ScienceDirect ฐำนข้อมูลบรรณำนกุรมและเอกสำรฉบับเต็มจำกวำรสำรของ
ส ำนักพิมพ์ในเครือ Elsevier ส ำนักพิมพ์ Academic Press และส ำนักพิมพ์ชั้นน ำประกอบด้วย
วำรสำรด้ำนวิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี วิทยำศำสตร์กำรแพทย์ มนุษยศำสตร์ และสังคมศำสตร์กว่ำ 
1,200 ชื่อ ให้ข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่ปี 1997-ปัจจุบัน  
 19.  SCOPUS เป็นฐำนข้อมูลบรรณำนุกรมของบทควำมในวำรสำรทำงด้ำน Life 
Sciences, Physical Sciences, Health Sciences และ Social Sciences นอกจำกนี้ยังมีข้อมูล
บำงส่วนในรูปของ Conference Proceeding และหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งสำมำรถเชื่อมโยงไป
ยัง Full text ในฐำนข้อมูลที่บอกรับได้  
 20.  SpringerLink ฐำนข้อมูลด้ำนวิทยำศำสตร์เทคโนโลยี กำรแพทย์ มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ครอบคลุมสิ่งพิมพ์หนังสือ วำรสำร เป็นต้น   
 21.  ThaiLis Digital Collection ฐำนข้อมูลเอกสำรฉบับเต็มครอบคลุมสิ่งพิมพ์
ประเภทวิทยำนิพนธ์ รำยงำนกำรวิจัย บทควำม ที่เป็นลิขสิทธิ์ของสถำบันกำรศึกษำนั้น โดยรวบรวม
จำกสถำบันอุดมศึกษำต่ำง ๆ ทั่วประเทศไทย   
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 22.  Westlaw ฐำนข้อมูลออนไลน์ที่ให้บริกำรสำรสนเทศทำงด้ำนกฎหมำยนำนำชำติ โดย
มีวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องด้ำนกฎหมำยประมำณ 1,200 ชื่อเรื่อง ให้ข้อมูลเอกสำรทำงกฎหมำย
ของประเทศสหรัฐอเมริกำอย่ำงครบถ้วน ครอบคลุมกลุ่มประเทศในเครือจักรภพบำงประเทศ กลุ่ม
ประเทศยุโรป และประเทศอ่ืน ๆ ที่ให้บริกำรตั้งแต่ปี 1970-ปัจจุบัน ให้ข้้อมูลเอกสำรฉบับเต็มในรูป
ของ HTML   
 23.  Wiley Online Library ฐำนข้อมูลวำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-journals) มีวำรสำร
ให้บริกำรจ ำนวน 1,400 รำยกำร ใน 15 สำขำวิชำ ในปี 2008 ครอบคลุมสหสำขำวิชำ ประมำณ 800 
รำยชื่อ 
 
6.  คุณสมบัติที่จ าเป็นของบรรณารักษ์ในการปฏิบัติงานฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศสาขา 
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  ทักษะกำรรู้สำรสนเทศในสำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ หมำยถึง ควำมสำมำรถใน 
กำรระบุควำมต้องกำรข้อมูล กำรจัดหำข้อมูล ประเมินข้อมูล และปรับปรุงกลยุทธ์ในกำรเข้ำถึงข้อมูล
เพ่ือน ำไปใช้อย่ำงถูกต้องตำมจริยธรรม และถูกต้องตำมกฎหมำย รวมถึงกำรมีส่วนร่วมในกำรเรียนรู้
ตลอดชีวิต บรรณำรักษ์ที่ท ำหน้ำที่ฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศในสำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์จึงจ ำเป็นต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
  6.1  มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรคัดเลือก วิเครำะห์ ประเมิน แหล่งสำรสนเทศ 
  6.2  มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรสืบค้นสำรสนเทศ ใช้เทคนิคต่ำง ๆ ในกำรเข้ำถึงข้อมูล
สำรสนเทศได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  6.3  มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรใช้คอมพิวเตอร์ ในกำรวิเครำะห์ ประเมินผล และ
จัดกำรสำรสนเทศในสำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ได้ 
  6.4  มีควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร ให้ค ำแนะน ำ เป็นวิทยำกรในกำรฝึกอบรม 
  6.5  มีควำมรู้เกี่ยวกับค ำศัพท์เฉพำะพ้ืนฐำนในสำขำวิชำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
  6.6  มีควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำอังกฤษในกำรสื่อสำร ให้ค ำแนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้
เกี่ยวกับทักษะกำรสืบค้นสำรสนเทศได้เป็นอย่ำงดี 
  6.7  มีควำมใฝ่รู้ พัฒนำตนเองให้มีทักษะกำรฝึกอบรมที่ดี และติดตำมข่ำวสำรทำงด้ำน
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ รวมถึงติดตำมข่ำวสำรควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้ฐำนข้อมูลในสำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์อย่ำงสม่ ำเสมอด้วย 
  6.8  มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกำรเข้ำถึง และใช้สำรสนเทศอย่ำงมีจริยธรรมและถูก
กฎหมำย 
 บรรณารักษ์ผู้ท าหน้าที่ฝึกอบรมทักษะการรู้สารสนเทศในสาขามนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ จ าเป็นต้องมีคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น เพื่อพัฒนานิสิตให้มีทักษะการรู้สารสนเทศตาม 
มำตรฐำนกำรรู้สำรสนเทศในระดับอุดมศึกษำของสมำคมห้องสมุดวิทยำลัยและวิจัยแห่งสหรัฐอเมริกำ 
(ACRL) ซึ่งประกอบไปด้วย 5 มาตรฐาน 22 ดัชนีชี้วัด ดังนี ้ 
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มาตรฐานการรู้สารสนเทศในระดับอุดมศึกษาของสมาคมห้องสมุดวิทยาลัยและวิจัยแห่ง
สหรัฐอเมริกา (Association of College and Research Libraries, 2000) 
มาตรฐานที่ 1 ผู้รู้สำรสนเทศสำมำรถก ำหนดขอบเขตของสำรสนเทศท่ีต้องกำรใช้ได้ ดังนี้ 
 1.1  ระบุควำมต้องกำรสำรสนเทศของตนเองได้ชัดเจน 
 1.2  ระบุประเภท และรูปแบบของแหล่งสำรสนเทศต่ำง ๆ ได้ 
 1.3  พิจำรณำค่ำใช้จ่ำย และผลประโยชน์ที่ได้รับจำกสำรสนเทศท่ีต้องกำรใช้ได้ 
 1.4  ประเมินควำมต้องกำร และขอบเขตสำรสนเทศท่ีต้องกำรได้ 
ดัชนีชี้วัดที ่1.1  นักศึกษำสำมำรถก ำหนด และอธิบำยสำรสนเทศท่ีต้องกำรได้อย่ำงชัดเจน 
  1.2  นักศึกษำสำมำรถระบุประเภท และรูปแบบของแหล่งสำรสนเทศที่คำดว่ำจะมี
สำรสนเทศที่ต้องกำรได้ 
  1.3  นักศึกษำสำมำรถวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย และผลประโยชน์ที่ได้รับจำกสำรสนเทศท่ี
ต้องกำรได้ 
  1.4  นักศึกษำสำมำรถประเมินควำมต้องกำร และขยำยขอบเขตสำรสนเทศท่ีต้องกำรได้ 
 
มาตรฐานที่ 2 ผู้รู้สำรสนเทศสำมำรถเข้ำถึงสำรสนเทศที่ต้องกำรใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและมี
ประสิทธิผล ดังนี้ 
 2.1  เลือกวิธีกำรค้นหำ หรือระบบกำรค้นคืนสำรสนเทศท่ีเหมำะสมและดีที่สุด เพ่ือให้
เข้ำถึงสำรสนเทศท่ีต้องกำรใช้ได้ 
 2.2  ก ำหนดกลยุทธ์กำรค้นหำสำรสนเทศและด ำเนินกำรตำมกลยุทธ์ที่ออกแบบไว้ได้อย่ำง
ดี 
 2.3  ค้นคืนสำรสนเทศออนไลน์โดยวิธีกำรต่ำง ๆ ได้ 
 2.4  กลั่นกรองกลยุทธ์กำรค้นหำสำรสนเทศท่ีต้องกำรใช้ได้ 
 2.5  บันทึก และจัดกำรสำรสนเทศแหล่งสำรสนเทศได้ 
ดัชนีชี้วัดที ่2.1  นักศึกษำสำมำรถเลือกวิธีค้นหำสำรสนเทศ หรือระบบกำรค้นคืนสำรสนเทศท่ี
เหมำะสมและดีที่สุด เพ่ือให้เข้ำถึงสำรสนเทศท่ีต้องกำรได้ 
  2.2  นักศึกษำสำมำรถก ำหนดกลยุทธ์กำรค้นหำสำรสนเทศ และกำรด ำเนินกำรตำมกล
ยุทธ์กำรค้นหำได้อย่ำงมีประสิทธิผล 
  2.3  นักศึกษำสำมำรถค้นหำสำรสนเทศทำงออนไลน์ หรือผลงำนของบุคคลนั้น ๆ ทำง
ออนไลน์ โดยใช้วิธีกำรต่ำง ๆ ได้ 
  2.4  นักศึกษำสำมำรถปรับปรุงกลยุทธ์ในกำรสืบค้นให้เหมำะสมตำมควำมจ ำเป็นได้ 
  2.5  นักศึกษำสำมำรถตัดตอน บันทึก และจัดกำรสำรสนเทศและแหล่งสำรสนเทศได้ 
 
มาตรฐานที่ 3 ผู้รู้สำรสนเทศสำมำรถประเมินสำรสนเทศและแหล่งสำรสนเทศ และผสมผสำน
สำรสนเทศที่เลือกสรรแล้วให้เข้ำกับฐำนควำมรู้เดิมได้ ดังนี้ 
 3.1  สรุปควำมคิดหลักท่ีดึงมำจำกสำรสนเทศที่รวบรวมไว้ได้ 
 3.2  อธิบำยและประยุกต์เกณฑ์ข้ันต้นในกำรประเมินสำรสนเทศและแหล่งสำรสนเทศได้ 



30 

 

 3.3  สังเครำะห์แนวควำมคิดหลัก เพ่ือสร้ำงแนวควำมคิดใหม่ได้ 
 3.4  เปรียบเทียบควำมรู้ใหม่กับควำมรู้ที่มีอยู่ เพ่ือให้ทรำบถึงคุณค่ำท่ีเพ่ิมขึ้นตำมลักษณะ
ของสำรสนเทศได้ 
 3.5  พิจำรณำว่ำควำมรู้ใหม่มีผลต่อค่ำนิยมและประเมินควำมแตกต่ำงได้ 
 3.6  เข้ำใจและแปลควำมหมำยของสำรสนเทศได้ ตลอดจนอธิบำยกับบุคคลอ่ืนได้ 
 3.7  พิจำรณำได้ว่ำค ำถำมใดควรปรับปรุงแก้ไข 
ดัชนีชี้วัดที ่3.1  นักศึกษำสำมำรถสรุปแนวคิดหลักจำกสำรสนเทศท่ีรวบรวมได้ 
  3.2  นักศึกษำสำมำรถอธิบำยและประยุกต์ข้ันต้นในกำรประเมินสำรสนเทศและแหล่ง
สำรสนเทศได้ 
  3.3  นักศึกษำสำมำรถวิเครำะห์แนวควำมคิดหลักเพ่ือสร้ำงแนวควำมคิดใหม่ 
  3.4  นักศึกษำสำมำรถเปรียบเทียบควำมรู้ใหม่กับควำมรู้ที่มีอยู่เดิม เพื่อให้ทรำบถึงคุณค่ำ 
ควำมแตกต่ำง และลักษณะเฉพำะอ่ืน ๆ ของสำรสนเทศได้ 
  3.5  นักศึกษำสำมำรถพิจำรณำว่ำควำมรู้ใหม่มีผลกระทบต่อบุคคลหรือไม่ 
  3.6  นักศึกษำเข้ำใจและแปลควำมสำรสนเทศอย่ำงมีเหตุผล โดยกำรสนทนำกับบุคคลอ่ืน 
ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะสำขำ และหรือผู้ปฏิบัติงำน 
  3.7  นักศึกษำสำมำรถพิจำรณำว่ำค ำถำมที่ตั้งไว้ในช่วงแรกควรได้รับกำรปรับปรุงหรือไม่
อย่ำงไร 
 
มาตรฐานที่ 4 ผู้รู้สำรสนเทศสำมำรถใช้สำรสนเทศได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือบรรลุจุดมุ่งหมำย
ตำมท่ีก ำหนดไว้ ดังนี้ 
 4.1  ประยุกต์ใช้สำรสนเทศเดิมและใหม่ เพื่อกำรวำงแผนและกำรสร้ำงผลงำนได้ 
 4.2  ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำรในกำรพัฒนำผลงำนหรือกำรปฏิบัติงำนได้ 
 4.3  สื่อสำรผลงำน หรือกำรน ำไปใช้กับบุคคลอ่ืนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ดัชนีชี้วัดที ่4.1  นักศึกษำสำมำรถประยุกต์สำรสนเทศใหม่และสำรสนเทศที่มีอยู่เดิมเพ่ือวำงแผน 
และสร้ำงผลงำนหรือกำรกระท ำกำรก ำหนดไว้ได้ 
  4.2  นักศึกษำสำมำรถทบทวนกระบวนกำรเพ่ือผลิตผลงำนที่ต้องกำรได้ 
  4.3  นักศึกษำสำมำรถสื่อสำรควำมรู้ ควำมคิดไปสู่ผู้อื่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
มาตรฐานที่ 5 ผู้รู้สำรสนเทศสำมำรถเข้ำใจประเด็นทำงด้ำนเศรษฐศำสตร์ กฎหมำย และสังคมที่
เกี่ยวกับใช้สำรสนเทศ รวมทั้งกำรเข้ำถึงสำรสนเทศอย่ำงมีจริยธรรมและถูกกฎหมำยได้ ดังนี้ 
 5.1  อธิบำยประเด็นทำงด้ำนจริยธรรม กฎหมำย และเศรษฐศำสตร์ ในสภำพที่แวดล้อม
ด้วยสำรสนเทศและเทคโนโลยีสำรสนเทศได้ 
 5.2  ปฏิบัติตำมกฎหมำย กฎระเบียบ นโยบำยของสถำบันและจรรยำบรรณที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเข้ำถึง และกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศได้ 
 5.3  อ้ำงอิงแหล่งสำรสนเทศที่น ำมำใช้ในกำรผลิตหรือปฏิบัติงำนได้ 
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ดัชนีชี้วัดที ่5.1  นักศึกษำเข้ำใจประเด็นทำงจริยธรรม กฎหมำยและสังคมที่แวดล้อมสำรสนเทศและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศได้ 
  5.2  นักศึกษำปฏิบัติตำมกฎหมำย ข้อบังคับ นโยบำยและมำรยำทที่เกี่ยวข้องกับกำร
เข้ำถึงและกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศได้ 
  5.3  นักศึกษำอ้ำงอิงแหล่งสำรสนเทศท่ีน ำมำใช้ในกำรผลิตหรือปฏิบัติงำน                                               
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7.  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
          ชื่อกระบวนการ: กำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ: ผู้เข้ำรับกำรอบรมสำมำรถสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศจำกฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ได้
อย่ำงถูกต้อง 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ: ร้อยละของจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรมที่มีควำมรู้ในเรื่องกำรสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
ร้อยละ 85 
 

ตำรำงที่ 3  ผังกระบวนกำร/ งำน (Work flow)  
 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

            รับค ำร้องขอรับ  
  กำรอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ:    
   ฐำนขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ 
   มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 
 
 
 

3 นำท ี บรรณำรักษ์ตรวจสอบควำมถูกตอ้งและควำม
ครบถ้วนของแบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม  

แบบขอใช้บริกำรฝึกอบรมมีควำมถูกตอ้ง
ครบถ้วนสมบูรณ์ ตำมแบบขอใช้บริกำร
ฝึกอบรม   

แบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม 
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัย
บูรพำ 

บรรณำรักษ์ 
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ตำรำงที่ 3  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2   

   No 
   หำกซ้ ำซ้อน    
   กลับไปที่ขั้น 
   ตอนที ่1              
                

              ตรวจสอบ  
           วัน/ เวลำ/ สถำนที่                           
                 กำรอบรมฯ 
 
                         Yes 
                         หำกไม่ซ้ ำ         
                         ซ้อนไปขั้น 
                         ตอนที ่3 
 

2 นำท ี บรรณำรักษ์ตรวจสอบ  วัน/ เวลำ/ สถำนที่  
กำรอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ:  ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ หำกเกิดควำมซ้ ำซ้อนในปฏิทิน
กำรฝึกอบรมและน ำชมส ำนกัหอสมุด 
บรรณำรักษ์ติดต่อผู้ขอรับกำรฝกึอบรมให้ท ำ
กำรเปลี่ยนวัน/ เวลำ ที่จะอบรมใหม่  
 

วัน เวลำ และสถำนที่ที่ใช้จัดกำรอบรม
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศ:  ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ตรวจสอบจำกปฏิทินกำร
ฝึกอบรมและน ำชมส ำนักหอสมุด แลว้ไม่
เกิดควำมซ้ ำซ้อน 

ปฏิทินกำรฝกึอบรมและน ำชม
ส ำนักหอสมุด 
http://www.lib.buu.ac.th/webne
w2/?page_id=14154&ai1ec=actio
n~month|exact_date~148320360
0|request_format~json 

บรรณำรักษ์ 

3  
น ำค ำร้องเสนอหัวหนำ้ฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศหรือผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ  
 
 
 
 
 
 

หลังจำก
ตรวจสอบ
วัน/ เวลำ/ 
สถำนที่ (ผัง
กระบวนกำร

ที่ 2) 

1.  น ำค ำร้องขอรับกำรอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ 
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์เสนอต่อ
หัวหน้ำฝำ่ยบรกิำรสำรสนเทศหรือผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 
2.  หัวหนำ้ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศหรือผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศมอบหมำย
วิทยำกรด ำเนินกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ และบันทึกกำรฝึกอบรมลงใน
ปฏิทินกำรฝกึอบรมและน ำชม ส ำนกัหอสมุด 
 

หัวหน้ำฝำ่ยบรกิำรสำรสนเทศหรือผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ ได้
รับค ำร้องขอรับกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศที่ผ่ำนกำรตรวจสอบ วัน/ เวลำ/ 
สถำนที่ เรียบร้อยแล้ว และมอบหมำย
วิทยำกรด ำเนินกำรอบรมที่มีควำม
เหมำะสม 

1.  แบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม 
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ  
2.  ปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำชม
ส ำนักหอสมุด 
 

บรรณำรักษ์ 
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ตำรำงที่ 3  (ต่อ)  
 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 
หัวหน้ำฝำ่ยบรกิำรสำรสนเทศ หรือ
บรรณำรักษ์ (หำกได้รับมอบหมำย) 
ประสำนงำนฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ จัดเตรียม
สถำนที่ส ำหรับฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ 
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

1.  บรรณำรักษ์สำมำรถจัดกำรอบรมทักษะ
กำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนกิส์
สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ได้
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในปฏิทินกำร
ฝึกอบรมและน ำชมส ำนักหอสมุด 
2.  บุคลำกรฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ สำมำรถ
จัดเตรียมสถำนที่และอปุกรณ์ได้เหมำะสม
กับจ ำนวนผู้รับกำรฝกึอบรมฯ 

1.  ปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำชม
ส ำนักหอสมุด 
2.  ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ หมำยเลข
โทรศัพท์ภำยใน 2468 
 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศ  
หัวหน้ำฝำ่ยบรกิำร
สำรสนเทศ หรือ
บรรณำรักษ์ (ที่
ได้รับมอบหมำย) 
และบุคลำกรฝ่ำย
โสตทัศนศึกษำ 

5   
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: 
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 1.  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมแจกเอกสำรส ำหรับ
กำรฝึกอบรมทกัษะกำรรู้สำรสนเทศ: 
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์ แบบประเมินควำมพึงพอใจ
กำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง ทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ ส ำนักหอสมุด 
2.  ด ำเนินกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
3.  ทดสอบควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรสบืค้น 
และควำมรู้เกี่ยวกบัฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ หลังจบ
กำรฝึกอบรม 
4.  แจ้งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมท ำแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจกำรอบรมเชิงปฏิบัตกิำร เรื่อง 
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศ 

1.  ผู้เข้ำรับกำรอบรมสำมำรถสืบค้น
ทรัพยำกรสำรสนเทศจำกฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ได้อย่ำงถูกต้อง 
2.  ร้อยละ 85 ของจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึก 
อบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมลู
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ท ำแบบทดสอบวัดควำมรู้หลัง
จบกำรฝึกอบรม ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน 
(80% ขึ้นไป) 
 

1.  คู่มือกำรใช้งำนฐำนข้อมูล ABI/ 
INFORM Complete 
2.  คู่มือกำรใช้งำนฐำนข้อมูล 
Academic Search Complete 
3.  คู่มือกำรใช้งำนฐำนข้อมูล 
Education Research Complete 
4.  แบบทดสอบวัดควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกบัฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
5.  แบบประเมินควำมพึงพอใจกำร
อบรมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง ทกัษะกำรรู้
สำรสนเทศ ส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยบูรพำ  

บรรณำรักษ์ 

ประสานงานกับฝ่ายโสตทัศน
ศึกษา เพื่อจัดเตรียมสถานที่ที่
จัดการฝึกอบรม 
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ตำรำงที่ 3  (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 
 
  
       ประเมินผลและสรุปผล  
   กำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำร 
สนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
     สำขำมนุษยศำสตร์และ    
            สังคมศำสตร์   

 

1 วัน บรรณำรักษ์ประเมินผลกำรทดสอบจำก
แบบทดสอบวัดควำมรู้ควำมเขำ้ใจเกี่ยวกับ
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์
และสังคมศำสตร์และประเมินผลควำม      
พึงพอใจกำรอบรมของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

ได้ผลกำรประเมินตำมหัวข้อทีจ่ัดอบรมและ
สรุปผลภำยในระยะเวลำ 1 วัน  
 

1.  แบบทดสอบวัดควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกบัฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
2.  แบบประเมินควำมพึงพอใจกำร
อบรมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง ทกัษะกำรรู้
สำรสนเทศ 

บรรณำรักษ์ 
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8.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของคู่มือกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 

ตำรำงที่ 4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของคู่มือกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล 
               อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  รับค ำร้องขอรับกำรอบรม
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศ:  ฐำน 
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ 
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

1.  ผู้ขอฝึกอบรมมำติดต่อขอรับบริกำรฝึกอบรมด้วยตัวเอง โดย
กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำรฝึกอบรม ส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยบูรพำ และบรรณำรักษ์ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของแบบฟอร์มขอใช้บริกำรฝึกอบรม ส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยบูรพำ ดังนี้ 
     1.1  ชื่อ-สกุล คณะ ภำควิชำ หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ระดับ
กำรศึกษำ จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรม 
     1.2  ระบุฐำนข้อมูลที่ประสงค์ขอรับกำรฝึกอบรม ดังนี้ 
             1.2.1  กำรสืบค้นฐำนข้อมูลสำขำวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี 
             1.2.2  กำรสืบค้นฐำนข้อมูลสำขำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
             1.2.3  กำรสืบค้นฐำนข้อมูลสำขำมนุษยศำสตร์และ 
สังคมศำสตร์ 
             1.2.4  โปรแกรมกำรจัดกำรบรรณำนุกรมและอ้ำงอิงใน
เนื้อหำ (EndNote) 
             1.2.5  น ำชมส ำนักหอสมุด และเรียนรู้วิธีกำรสืบค้น
หนังสือ บทควำมวิจัย วิทยำนิพนธ์ และสำรสนเทศต่ำง ๆ จำก
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WEB OPAC 
      1.3  ระบุสถำนที่ท่ีประสงค์ให้จัดกำรฝึกอบรม เช่น ภำยใน
ส ำนักหอสมุด หรือคณะ/ หน่วยงำนของผู้ขอรับกำรฝึกอบรม 
      1.4  วัน เดือน ปี เวลำ ที่ต้องกำรฝึกอบรม 
2.  ผู้ขอรับกำรฝึกอบรมติดต่อขอรับกำรฝึกอบรมทำงโทรศัพท์ 
บรรณำรักษ์สอบถำมข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ–สกุล คณะ ภำควิชำ 
หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ระดับกำรศึกษำ จ ำนวนผู้เข้ำรับกำร
อบรม สถำนที่ที่ประสงค์ให้จัดกำรฝึกอบรม วัน เดือน ปี และเวลำ
ที่ต้องกำรฝึกอบรม 
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ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2.  ตรวจสอบ วัน/ เวลำ/ 
สถำนที่ กำรอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

1.  บรรณำรักษ์ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของวัน/ เวลำ/ สถำนที่ 
จำกปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำชมส ำนักหอสมุด บนเว็บไซต์
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ  
http://www.lib.buu.ac.th/webnew2/?page_id= 
14154&ai1ec=action~month|exact_date~1483203600| 
request_format~json 
2.  หำกตรวจสอบแล้วพบว่ำมีควำมซ้ ำซ้อนกับปฏิทินกำร
ฝึกอบรมและน ำชมส ำนักหอสมุด บรรณำรักษ์แจ้งผู้ขอรับกำร
ฝึกอบรมเพ่ือท ำกำรก ำหนด วัน/ เวลำ/ สถำนที่ ของกำร
ฝึกอบรมใหม่อีกครั้ง 
3.  หำกพบว่ำไม่มีควำมซ้ ำซ้อนกับปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำชม
ส ำนักหอสมุด บรรณำรักษ์ท ำกำรทบทวน วัน/ เวลำ/ สถำนที่ 
ของกำรฝึกอบรมให้ผู้ขอรับกำรฝึกอบรมทรำบอีกครั้ง 
4.  บรรณำรักษ์แจ้งผู้ขอรับกำรฝึกอบรม ตรวจสอบ วัน/ เวลำ/ 
สถำนที่ จัดฝึกอบรมด้วยตัวเองได้ที่ ปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำ
ชมส ำนักหอสมดุ 

3.  น ำค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ:  ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เสนอต่อผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ 

น ำค ำร้องขอรับกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ที่บรรณำรักษ์
ท ำกำรตรวจสอบควำมครบถ้วน ถูกต้องแล้ว เสนอต่อผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศเพ่ือท ำกำรพิจำรณำ
มอบหมำยบรรณำรักษ์ท่ีจะท ำกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

4.  ประสำนงำนกับฝ่ำยโสต
ทัศนศึกษำ เพ่ือจัดเตรียม
สถำนที่ที่จัดฝึกอบรม 
 

1.  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศ หรือบรรณำรักษ์ (หำกได้รับมอบหมำย) ประสำนงำน
กับฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ เพ่ือแจ้ง วัน/ เวลำ/ สถำนที่ และจ ำนวน
ของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
2.  บุคลำกรฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ จัดเตรียมสถำนที่ที่ใช้จัด
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ตำม วัน/ เวลำ/ สถำนที่ และ
จ ำนวนของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ให้พร้อมส ำหรับกำรฝึกอบรม 
ได้แก่ 
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ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 

     2.2  โปรเจคเตอร์ 
     2.3  เครื่องเสียง 
     2.4  จอทีว ี
     2.5  เครื่องปรับอำกำศ  
3.  บุคลำกรฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ แจ้งผู้ใช้บริกำรที่ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมให้ทรำบถึง วัน/ เวลำ/ สถำนที่ที่จะท ำ
กำรฝึกอบรมบนจอโปรเจคเตอร์ห้องฝึกอบรม เพ่ือของดใช้ห้อง
และงดใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในช่วงเวลำที่มีกำรฝึกอบรม    

5.  ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 

1.  ก่อนกำรฝึกอบรม 
1.1  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรม หรือทีมงำน (ถ้ำมี) แจกเอกสำร 

ประกอบกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ได้แก่ คู่มือ
กำรใช้งำนฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete, Academic 
Search Complete, Education Research Complete และ
แบบประเมินควำมพึงพอใจกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง ทักษะ
กำรรู้สำรสนเทศ (กรณีท่ีมีคู่มือกำรใช้ฐำนข้อมูลบนเว็บไซต์
ส ำนักหอสมุด บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมสำมำรถแจ้งผู้เข้ำรับกำร
อบรมให้ทรำบถึงวิธีกำรเข้ำใช้คู่มือกำรใช้ฐำนข้อมูลประกอบกำร
ฝึกอบรม แทนกำรแจกเอกสำร) 

1.2  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมและทีมงำน (ถ้ำมี) แนะน ำตนเอง  
พร้อมกล่ำวทักทำยผู้เข้ำรับกำรอบรม เพ่ือสร้ำงควำมคุ้นเคยและ
เป็นกันเองกับผู้เข้ำอบรม 
2.  กำรฝึกอบรม 
      2.1  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมเลือกฐำนข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ
ผู้รับกำรฝึกอบรมสำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เช่น ABI/ 
INFORM Complete, Academic Search Complete, 
Education Research Complete เป็นต้น 
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ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 
 

 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  2.2  ด ำเนินกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ โดยเริ่ม 
จำก    

2.2.1  แนะน ำเทคนิคกำรสืบค้นสำรสนเทศท่ีใช้ในกำร 
สืบค้นฐำนข้อมูลออนไลน์  
            2.2.2  แนะน ำข้อมูล รำยละเอียดของฐำนข้อมูลและ
กำรใช้งำนฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete ประเภทของ
ข้อมูล วิธีกำรเข้ำใช้ฐำนข้อมูล กำรสมัครสมำชิก กำรสืบค้นแบบ
ง่ำยและกำรสืบค้นแบบขั้นสูงเพ่ือใช้สืบค้นข้อมูลสื่อประเภท  
ต่ำง ๆ กำรกรองผลลัพธ์ กำรจัดกำรผลลัพธ์ และฝึกปฏิบัติโดย  
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทดลองสืบค้นข้อมูลจำกฐำนข้อมูล ABI/ 
INFORM Complete จนถึงกระบวนกำรดำวน์โหลดข้อมูลได้ 
ขั้นตอนสุดท้ำยคือกำรซักถำม หำกผู้เข้ำรับกำรอบรมมีข้อสงสัย
ในกำรสืบค้นฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete (คู่มือการใช้
งานฐานข้อมูล ABI/ INFORM Complete) 
            2.2.3  แนะน ำข้อมูล รำยละเอียดของฐำนข้อมูลและ
กำรใช้งำนฐำนข้อมูล Academic Search Complete ประเภท
ของข้อมูล วิธีกำรเข้ำใช้ฐำนข้อมูล กำรสมัครสมำชิก กำรสืบค้น
แบบง่ำยและกำรสืบค้นแบบขั้นสูงเพ่ือใช้สืบค้นข้อมูลสื่อประเภท
ต่ำง ๆ กำรกรองผลลัพธ์ กำรจัดกำรผลลัพธ์ และฝึกปฏิบัติโดย  
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทดลองสืบค้นข้อมูลจำกฐำนข้อมูล 
Academic Search Complete จนถึงกระบวนกำรดำวน์โหลด
ข้อมูลได้ ขั้นตอนสุดท้ำยคือกำรซักถำม หำกผู้เข้ำรับกำรอบรมมี
ข้อสงสัยในกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Academic Search 
Complete (คู่มือการใช้งานฐานข้อมูล Academic Search 
Complete) 
            2.2.4  แนะน ำข้อมูล รำยละเอียดของฐำนข้อมูลและ
กำรใช้งำนฐำนข้อมูล Education Research Complete 
ประเภทของข้อมูล วิธีกำรเข้ำใช้ฐำนข้อมูล กำรสมัครสมำชิก 
กำรสืบค้นแบบง่ำยและกำรสืบค้นแบบขั้นสูงเพ่ือใช้สืบค้นข้อมูล
สื่อประเภทต่ำง ๆ กำรกรองผลลัพธ์ กำรจัดกำรผลลัพธ์ และฝึก
ปฏิบัติโดยผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทดลองสืบค้นข้อมูลจำก
ฐำนข้อมูล Academic Search Complete จนถึงกระบวนกำร
ดำวน์โหลดข้อมูลได้ ขั้นตอนสุดท้ำยคือกำรซักถำม หำกผู้เข้ำรับ 
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ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรอบรมมีข้อสงสัยในกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Academic Search 

Complete (คู่มือการใช้งานฐานข้อมูล Education Research 
Complete) 
     2.3  แนะน ำกำรใช้ Single Sign On ในกรณีที่ผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมต้องกำรใช้ฐำนข้อมูลของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัย
บูรพำ แต่อยู่ภำยนอกเครือข่ำยมหำวิทยำลัย โดยใช้ login และ 
password ทีเ่ข้ำใช้อินเตอร์เน็ตเพ่ือเข้ำสู่เครือข่ำยมหำวิทยำลัยจึง
จะสำมำรถสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยบูรพำ และดำวน์โหลดข้อมูลที่สืบค้นได้ 
3.  หลังกำรฝึกอบรม ทดสอบควำมรู้หลังเรียนของผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม โดยใช้แบบทดสอบหลังกำรฝึกอบรม (Posttest) ที่
บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมได้เตรียมไว้ 

6.  ประเมินผลและสรุปผล  
กำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำร 
สนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ 
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 1.  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมตรวจแบบทดสอบควำมรู้หลังเรียนของ
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยต้องได้คะแนน 80% ขึ้นไป จึงจะผ่ำน
เกณฑ์กำรประเมิน 
2.  น ำแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรเรื่อง 
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศมำประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 

 
9.  แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

กำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์นั้น บุคลำกรที่ปฏิบัติหน้ำที่ฝึกอบรมควรมีควำมรู้ ทักษะ และ
เทคนิคในกำรสืบค้นฐำนข้อมูลสำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อที่จะท ำให้กำรฝึกอบรมกำร
สืบค้นฐำนข้อมูลมีควำมถูกต้อง ตรงกับควำมต้องกำรใช้งำนของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม และเกิดควำม
พึงพอใจในกำรฝึกอบรม ซึ่งจะส่งผลให้กระบวนกำรฝึกอบรมเกิดประสิทธิภำพมำกข้ึน นอกจำกนี้
บุคลำกรที่ท ำหน้ำที่ฝึกอบรมควรมีกำรพัฒนำทักษะกำรรู้สำรสนเทศอย่ำงต่อเนื่อง และมีเทคนิค   
ใหม่ ๆ ในกำรฝึกอบรมเพ่ือให้เหมำะสมกับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม จะท ำให้กำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์มีควำมน่ำสนใจและผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมเกิดควำมพึงพอใจมำกข้ึน 
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10.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
มำตรฐำนคุณภำพงำนโดยรวมคือ กำรที่ผู้ขอรับกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ:  

ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ได้รับควำมรู้ในกำรฝึกอบรมที่ถูกต้อง 
ตรงตำมควำมต้องกำร และสำมำรถท่ีจะสืบค้นฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ได้ด้วยตนเอง 
 
มำตรฐำนคุณภำพงำนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 
ตำรำงที่ 5  มำตรฐำนคุณภำพงำนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
              สำขำวิทยำศำสตร์สุขภำพ  
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1.  รับค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้ 
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

แบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ มี
ควำมถูกต้อง ครบถ้วนตำมแบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม 

2.  ตรวจสอบวัน/ เวลำ/ 
สถำนที่กำรฝึกอบรมทักษะกำร
รู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

วัน/ เวลำ/ สถำนที่ ที่ใช้ในกำรจัดฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์เมื่อตรวจสอบจำกปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำชม
ส ำนักหอสมุด แล้วไม่เกิดควำมซ้ ำซ้อน หำกเกิดควำมซ้ ำซ้อน
แจ้งผู้ขอรับกำรฝึกอบรมเปลี่ยน วัน/ เวลำ ฝึกอบรมใหม่ 

3.  น ำค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้ 
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
เสนอต่อหัวหน้ำฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศหรือผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศหรือผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศ ได้รับค ำร้องขอรับกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ที่ผ่ำนกำรตรวจสอบวัน/ เวลำ/ สถำนที่ เรียบร้อย
แล้ว 

4.  ประสำนงำนกับฝ่ำยโสต
ทัศนศึกษำ เพ่ือจัดเตรียม
สถำนที่ คอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ 

1.  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรมสำมำรถจัดกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้  
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ได้ตำมวัน/ เวลำที่ก ำหนดไว้ในปฏิทินกำรฝึกอบรม
และน ำชมส ำนักหอสมุด 
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ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ที่เก่ียวข้องในกำรใช้จัดฝึกอบรม
ทักษะกำรรู้ สำรสนเทศ: 
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

2.  บุคลำกรฝ่ำยโสตทัศนศึกษำสำมำรถจัดเตรียมสถำนที่  
และอุปกรณ์ได้เหมำะสมกับจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

5.  ฝึกอบรมทักษะกำรรู้  
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

1.  ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถสืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ
จำกฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ได้อย่ำงถูกต้อง 
2.  ร้อยละ 85 ของจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้  
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ท ำแบบทดสอบควำมรู้หลังเรียนผ่ำนเกณฑ์กำร
ประเมิน (80% ขึ้นไป) 

6.  ประเมินผลและสรุปผลกำร 
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้ 
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ได้ผลกำรประเมินตำมหัวข้อที่จัดอบรมและสรุปผลภำยใน 
ระยะเวลำ 1 วัน 
 

 
11.  ระบบติดตามประเมินผล 

บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในกระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ต้องส่งสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดที่ส ำคัญ
ของกระบวนกำร และมำตรฐำนคุณภำพงำนในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหำและควำมเสี่ยงต่อ
กำรบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร และมำตรฐำนคุณภำพงำนในแต่ละข้ึน
ตอนที่พบ โดยจัดท ำเป็นรำยงำนสรุปและน ำเสนอให้ผู้บริหำร โดยจะเป็นผู้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมคู่มือ/ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตำมระยะเวลำและคุณภำพงำนที่ได้ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน
คุณภำพงำน เพื่อพิจำรณำประเมินสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
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12.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

เอกสำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติในกระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ประกอบไปด้วย 

1.  เทคนิคกำรสืบค้นสำรสนเทศ 
2.  คู่มือกำรใช้ฐำนข้อมูลสำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

   2.1  คู่มือกำรใช้ฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
   2.2  คู่มือกำรใช้ฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
   2.3  คู่มือกำรใช้ฐำนข้อมูล Education Research Complete 
  
เทคนิคการสืบค้นสารสนเทศ 
เทคนิคกำรสืบค้นสำรสนเทศ (จิรวัฒน์ พรหมพร, 2555) ประกอบด้วย 

1.  กำรสืบค้น (Searching) 
2.  กำรคัดกรองผลกำรสืบค้น (Refining your search results) 
3.  กำรวิเครำะห์ผลกำรสืบค้น (Analyzing your search results) 
4.  กำรจัดกำรผลกำรสืบคน้ (Managing your search results) 

1.  การสืบค้น (Searching) 
1.1  กำรเตรียมคีย์เวิร์ด (Preparing your keywords) 

   1.1.1  ควรจะเป็นค ำนำม (Noun) 
   1.1.2  ค ำพ้องควำมหมำย ค ำเหมือนค ำคล้ำย (Synonym) เช่น  
     hypertension กับ high blood pressure หรือ woman female lady  
     girl เป็นต้น 
ตัวอย่ำงกำรเตรียมคีย์เวิร์ด เรื่องที่ต้องกำรสืบค้น คือ 
การบ าบัดหรือจัดการอาการปวดหลังส่วนล่างแบบเฉียบพลันหรือเรื้อรัง 

อำกำรปวดแบบเฉียบพลัน acute pain 
อำกำรปวดแบบเรื้อรัง chronic pain 
หลัง Back 
หลังส่วนล่ำง low back 
กำรจัดกำร Management 
1.2  กำรใช้เครื่องหมำยช่วยในกำรสืบค้น (Wildcards) 

   1.2.1  เครื่องหมำย * ละตัวอักษรตั้งแต่ 0 ตัวอักษรเป็นต้นไป 
 ตัวอย่ำงเช่น manag* จะค้นหำ manage manages manager management 
   1.2.2  เครื่องหมำย ? แทนตัวอักษรเพียงตัวเดียวเท่ำนั้น 
 ตัวอย่ำงเช่น wom?n จะค้นหำ woman women หรือ fib?? จะค้นหำ fiber fibre 
   1.2.3  เครื่องหมำย “…..” ค้น ตรงตำมตัวที่พิมพ์ 
 ตัวอย่ำงเช่น “lung cancer” “stingless bee” “hard of hearing” เป็นต้น 
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   1.2.4  เครื่องหมำย (…….) จัดล ำดับกำรสืบค้นก่อนหลัง 
 ตัวอย่ำงเช่น rabies AND (dog OR cat) 

1.3  กำรสร้ำงเงื่อนไขเพ่ือกำรสืบค้น โดยใช้ตัวเชื่อม (Operators) 
AND ค้นหำทุกค ำ 
 ตัวอย่ำง insulin AND diabetes 
 ทั้ง insulin และ diabetes ต้องพบอยู่ในบทควำมเดียวกัน 
OR ค้นหำอย่ำงน้อยหนึ่งค ำ 
 ตัวอย่ำง heart OR cardiac 
 heart หรือ cardiac ค ำใดค ำหนึ่งต้องปรำกฎอยู่ในบทควำม 
NOT ปฎิเสธกำรค้นหำค ำนี้ 
 ตัวอย่ำง rabies NOT dogs 
 rabies ซึ่งเป็นค ำแรกต้องปรำกฎในบทควำม แต่ค ำท่ีสองคือ dogs  
 ต้องไม่ปรำกฎอยู่ในบทควำม 

1.4 กำรใช้ตัวเชื่อมเพ่ือก ำหนดค ำให้อยู่ใกล้กันภำยในจ ำนวนค ำที่ก ำหนด ทั้งนี้กำรใช้
ตัวเชื่อม NEAR ใช้ได้กับบำงฐำนข้อมูลเท่ำนั้น ตัวอย่ำงเช่น  

NEAR/n กำรตั้งค่ำให้ค ำอยู่ใกล้กันภำยในจ ำนวนค ำที่ก ำหนด (n) 
NEAR/3-5 phrase ก ำหนดให้อยู่ภำยในกลุ่มค ำหรือวลีเดียวกัน 
 ตัวอย่ำง drying NEAR/3 vegetable ผลกำรสืบค้นที่พบ คือ ค ำว่ำ drying  
  อยู่ในต ำแหน่งที่ใกล้กับค ำว่ำ vegetable ภำยในหรือไม่เกิน 3 ค ำ โดยที่ 
 ล ำดับของค ำจะปรำกฏค ำใดก่อนก็ได้ 
NAER/15 same sentence ก ำหนดให้อยู่ภำยในประโยคเดียวกัน 
 ตัวอย่ำง drying NEAR/15 vegetable ผลกำรสืบค้นที่พบคือค ำว่ำ drying  
  อยู่ในต ำแหน่งที่ใกล้กับค ำว่ำ vegetable ภำยในหรือไม่เกิน 15 ค ำ หรือ 
  ประมำณกำรว่ำทั้งสองค ำต้องปรำกฎภำยในประโยคเดียวกัน โดยที่ล ำดับของ 
  ค ำจะปรำกฎค ำใดก่อนก็ได้ 
NAER/50 same paragraph ก ำหนดให้อยู่ภำยในย่อหน้เดียวกัน 
 ตัวอย่ำง drying NEAR/50 vegetable ผลกำรสืบค้นที่พบ คือ ค ำว่ำ drying    
  อยู่ในต ำแหน่งที่ใกล้กับค ำว่ำ vegetable ภำยในหรือไม่เกิน 50 ค ำ หรือ 
  ประมำณกำรว่ำทั้งสองค ำต้องปรำกฎภำยในย่อหน้ำเดียวกัน โดยที่ล ำดับของ  
  ค ำจะปรำกฎค ำใดก่อนก็ได้ 

1.5  วิธีกำรสืบค้น (Search Methods) 
Basic Search ค้นทุกเขตข้อมูล ผลลัพธ์กำรสืบค้น จะมีปริมำณมำกและกว้ำง 
Advanced Search เลือกก ำหนดเขตข้อมูลได้ สร้ำงเงื่อนไขท่ีซับซ้อนได้ดี  
ปริมำณผลกำรสืบค้นไม่มำกและแคบกว่ำ Basic Search 
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2. การคัดกรองผลการสืบค้น (Refining your search result) 
กำรคัดกรองผลกำรสืบค้น (Refining your search result) ท ำได้โดย 

2.1  กำรเพ่ิมคีย์เวิร์ด (Adding more keywords) 
2.2  กำรเลือกหัวเรื่องที่ต้องกำร (Choosing your subjects) 
2.3  กำรก ำหนดปีที่พิมพ์ (Limiting a search by publication year) 
2.4  กำรก ำหนดเขตข้อมูล (Specifying fields) 
2.5  ประเภทสิ่งพิมพ์ (Publication types) 

3.  การวิเคราะห์ผลการสืบค้น (Analyzing your search results) 
3.1  กำรวิเครำะห์ผลกำรสืบค้นด้วยกำรจัดเรียงผลลัพธ์ (Sort results by) 
3.2  Relevance (จัดเรียงตำมควำมเก่ียวเนื่องเกี่ยวข้องกับคีย์เวิร์ด) 

4.  การจัดการผลการสืบค้น (Managing your search results) 
กำรจัดผลกำรสืบค้น อันได้แก่ บรรณำนุกรม (Bibliographic information) และเอกสำรฉบับเต็ม 
(Full Text) 

4.1  กำรสั่งพิมพ์ (Printing) 
4.2  กำรบันทึกข้อมูล (Saving) 
4.3  กำรอีเมล์ (Email) 
4.4  กำรน ำข้อมูลบรรณำนุกรมออก (Exporting citation) เช่น 

   4.4.1  โปรแกรม EndNote 
   4.4.2  Text file 
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คู่มือการใช้ฐานข้อมูลสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 ฐำนข้อมูลสำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ให้ข้อมูลทำงด้ำนมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ได้แก่ มำนุษยวิทยำ สังคมวิทยำ กำรศึกษำชำติพันธุ์และวัฒนธรรม กฎหมำย ดนตรี 
จิตวิทยำ ศำสนำและเทววิทยำ กำรศึกษำ สตรีศึกษำ กำรจัดกำร เศรษฐศำสตร์ กำรเงิน กำรบัญชี 
ธุรกิจ เป็นต้น 

 1.  คู่มือการฝึกอบรมการใช้ฐานข้อมูล ABI/ INFORM Complete 

ABI/ INFORM Complete คืออะไร 
ABI/ INFORM Complete เป็นฐำนข้อมูลที่ครอบคลุมเนื้อหำทำงด้ำนบริหำรจัดกำรไว้ 

มำกที่สุด โดยรวบรวมสิ่งพิมพ์มำกกว่ำ 6,500 ชื่อเรื่อง ประกอบด้วย The Wall Street Journal, 
Eastern Edition, EIU ViewsWire, Going Global Career Guides, Author Profiles รวมถึงดุษฎี
นิพนธ์ (Dissertations) และวิทยำนิพนธ์ (Theses) สำขำบริหำรจัดกำรที่ให้บริกำรรูปแบบฉบับเต็ม 
(Full Text) มำกกว่ำ 30,000 ชื่อเรื่อง ซึ่งผู้ใช้สำมำรถน ำข้อมูลจำก ABI/ INFORM Complete มำใช้
เพ่ือศึกษำภำวะกำรทำงเศรษฐกิจ แนวโน้มทำงธุรกิจ เทคนิคกำรจัดกำรกลยุทธ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำร
บริหำรจัดกำร เป็นต้น ฐำนข้อมูล ABI/INFORM มีกำรแบ่งออกเป็น 3 ฐำนข้อมูลย่อย ดังนี้  

1.  ABI/ INFORM Global ครอบคลุมสิ่งพิมพ์มำกกว่ำ 3,700 ชื่อเรื่อง จำกสิ่งพิมพ์
ภำษำอังกฤษ จำกประเทศสหรัฐอเมริกำและประเทศอ่ืนในภูมิภำคต่ำง ๆ ของโลก สำมำรถสืบค้น
บทควำมฉบับเต็มจำกวำรสำรมำกกว่ำ 2,600 รำยชื่อ และให้เนื้อหำส่วนใหญ่ครอบคลุมตั้งแต่ปี 
1971-ปัจจุบัน 

 2.  ABI/ INFORM Trade & Industry เป็นฐำนข้อมูลที่ผู้ใช้ให้ควำมเชื่อถือในแหล่งข้อมูล 
ประเภทข่ำวสำรทำงกำรค้ำและทำงอุตสำหกรรมหลัก ๆ นอกจำกนี้ยังรวมถึงกำรศึกษำ และ
เปรียบเทียบประเภทของธุรกิจและอุตสำหกรรมต่ำง ๆ เช่น โทรคมนำคม กำรขนส่ง ปิโตรเคมีและ 
อ่ืน ๆ สำมำรถสืบค้นบทควำมฉบับเต็มจำกวำรสำรมำกกว่ำ 2,900 รำยชื่อ ตัวอย่ำงวำรสำร เช่น 
Candy Industry, Airline Industry Information, Global Cosmetic Industry, Hospital 
Business Week, R & D  

3.  ABI/ INFORM Dateline ฐำนข้อมูลที่รวบรวมสิ่งพิมพ์ท้องถิ่นและสิ่งพิมพ์ระดับ
ภูมิภำคทำง บริหำรธุรกิจที่หำได้ยำกเข้ำไว้พร้อมด้วยข่ำวสำรเกี่ยวกับบริษัทท้องถิ่น บทวิเครำะห์ใน
ตลำดท้องถิ่น เป็นต้น ตัวอย่ำงวำรสำร เช่น Crain’s Chicago Business, Business Journal-
Central New York, Smart Business Pittsburgh, Sacramento Business Journal, Texas 
Business Review 
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1.  วิธีการเข้าใช้ฐานข้อมูล ABI/ INFORM Complete (กรณีอยู่ในเครือข่ายมหาวิทยาลัยบูรพา) 
1.1  เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ www.lib.buu.ac.th  
1.2  เลือกคลิกที่ไอคอน E-DATABASES 
 

 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
ภำพที่ 3 เว็บไซต์ส ำนักหอสมุด 
 
 1.3  คลิกเลือกฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 4 รำยชื่อฐำนข้อมูลใน E-DATABASES 
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 1.3  หน้ำจอเริ่มต้นสืบค้นฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 5 แสดงหน้ำจอเริ่มต้นสืบค้นฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
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2.  วิธีการเข้าใช้ฐานข้อมูล ABI/ INFORM Complete (กรณีอยู่นอกเครือข่ายมหาวิทยาลัย 
บูรพา) 

 2.1  เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ www.lib.buu.ac.th  
2.2  เลือก Single Sign On ใส่ Login และ Password เพ่ือใช้งำนเครือข่ำยมหำวิทยำลัย  

บูรพำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 6 Login เข้ำเครือข่ำยมหำวิทยำลัยบูรพำ ผ่ำนโปรแกรม Single Sign On 

 
 2.3  จะปรำกฏรำยชื่อฐำนข้อมูลที่ส ำนักหอสมุดให้บริกำร เลือกคลิกท่ี ABI/ INFORM  
Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 7 รำยชื่อฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เข้ำใช้ผ่ำนโปรแกรม Single Sign On 
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2.4  หน้ำจอเริ่มต้นสืบค้นฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 8 แสดงหน้ำจอเริ่มต้นสืบค้นฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
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3.  การเปลี่ยนภาษาของค าสั่งในฐานข้อมูล  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 9 กำรเปลี่ยนภำษำค ำสั่งในฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
  
 หมำยเลข 1  เลือกสัญลักษณ์  
 หมำยเลข 2  เลือกภำษำท่ีต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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4.  การสืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูล ABI/ INFORM Complete 
 กำรสืบค้นข้อมูลในฐำนข้อมูล ABI/ INFORM Complete มี 4 รูปแบบ ดังนี้ 
 4.1  กำรสืบค้นแบบ Basic Search (กำรสืบค้นพ้ืนฐำน) 
 4.2  กำรสืบค้นแบบ Advanced Search (กำรสืบค้นขั้นสูง) 
 4.3  กำรสืบค้นแบบ Publication Search (กำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์) 

4.4  กำรสืบค้นแบบ Browse Featured Content (กำรสบืค้นแบบไล่เรียงตำมเนื้อหำ 
ทำงธุรกิจ) 

 
 4.1  การสืบค้นแบบ Basic Search (การสืบค้นแบบง่าย) 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
 
 
 
 
 
ภำพที่ 10 แสดงขั้นตอนกำรสืบค้นพ้ืนฐำน (Basic Search) 
 

หมำยเลข 1  พิมพ์ค ำที่ต้องกำรสืบค้น                
หมำยเลข 2  คลิกเลือกว่ำต้องกำรสืบค้นในเอกสำรฉบับเต็ม หรือ Peer reviewed                            
หมำยเลข 3  คลิก ค้นหำ 

 

 

1 

2 

3 
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4.2  การสืบค้นแบบ Advanced Search (การสืบค้นขั้นสูง) 
  4.2.1  คลิกเลือก กำรสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 11 แสดงกำรเริ่มต้นกำรสืบค้นขั้นสูง (Advance Search) 
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   3.2.2  หน้ำจอกำรสืบค้นขั้นสูง 
   
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 12 แสดงหน้ำจอกำรสืบค้นขั้นสูง (Advance Search) 
 
 ซ่ึงประกอบด้วยส่วนต่ำง ๆ ที่สำมำรถเลือกในกำรสืบค้นขั้นสูงได้ ดังนี้ 
 หมำยเลข 1  พิมพ์ค ำค้นที่ต้องกำรสืบค้น ใส่ค ำเชื่อมค ำค้น เพ่ิมหรือลดช่องพิมพ์ค ำค้น  
      ก ำหนดช่วงปีพิมพ์เอกสำร เป็นต้น 
 หมำยเลข 2  สำมำรถเพ่ิมทำงเลือกกำรสืบค้นในส่วนอื่น ๆ เช่น ประเภทเอกสำร  
     ภำษำของเอกสำร รูปแบบกำรแสดงผลลัพธ์ เป็นต้น 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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5.  หน้าผลลัพธ์การสืบค้น  
แสดงจ ำนวนผลลัพธ์ที่ได้จำกกำรสืบค้น ผู้ใช้สำมำรถสืบค้นเพ่ิมเติมภำยในผลลัพธ์ที่ได้  

(Search within) เพ่ือช่วยลดจ ำนวนผลกำรสืบค้น หรือจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลงได้โดยใช้เมนู 
Narrow results  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 
ภำพที่ 13 แสดงหน้ำผลลัพธ์กำรสืบค้น 
  

หมำยเลข 1  จ ำนวนผลลัพธ์กำรสืบค้น 
หมำยเลข 2  Search within 
หมำยเลข 3  Narrow results 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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การแสดงผลลัพธ์การสืบค้น 
1.   กำรแสดงข้อมูลแบบมุมมองโดยสรุป (Brief view) จะแสดงข้อมูล เช่น ชื่อเรื่อง       

ชื่อวำรสำร ปีที่ ฉบับที่ หน้ำ เป็นต้น หำกต้องกำรดูรำยละเอียดอื่น เช่น บทคัดย่อ ต้องคลิกที่ 
Preview 
 

 

 
 

ภำพที่ 14 แสดงข้อมูลแบบมุมมองโดยสรุป (Brief view) 
 

 หมำยเลข 1  คลิกเลือก Brief view 
 หมำยเลข 2  คลิก Preview 
 หมำยเลข 3  แสดงรำยละเอียด เช่น บทคัดย่อ หัวเรื่อง สถำนที่ และฐำนข้อมูลที่พบข้อมูล 

 
 
 

1 

2 

3 
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 2.  กำรแสดงข้อมูลแบบมุมมองรำยละเอียด (Detailed view) จะแสดงข้อมูล เช่น       
ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ชื่อวำรสำร ปีที่ ฉบับที่ หน้ำ ภำพประกอบ และผู้ใช้ยังสำมำรถคลิกเพ่ือดู
รำยละเอียดเพ่ิมเติมได้ เช่น บทคัดย่อ เอกสำรฉบับเต็ม หรือเอกสำรฉบับเต็มในรูปแบบ PDF ซึ่งจะ
สำมำรถดำวน์โหลดข้อมูลได้ เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภำพที่ 15 แสดงข้อมูลแบบมุมมองรำยละเอียด (Detailed view) 

 
 หมำยเลข 1  คลิกเลือก Detailed view 
 หมำยเลข 2  Abstract/ Details เพ่ือดูบทคัดย่อและรำยละเอียดอ่ืน ๆ 
 หมำยเลข 3  Full text ดูเอกสำรฉบับเต็ม 
 หมำยเลข 4  Full text-PDF ดำวน์โหลดเอกสำรฉบับเต็ม 
 หมำยเลข 5  ตัวอย่ำงภำพประกอบในเนื้อหำเรื่องนั้น ๆ 
 

 
 
 

1 
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 3.  เมื่อได้ผลลัพธ์ที่ต้องกำรแล้ว คลิกที่ชื่อเรื่องเพ่ือดูรำยละเอียดภำยในเอกสำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 16 แสดงหน้ำผลลัพธ์จำกกำรสืบค้น 
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 4.  เมื่อคลิกท่ีชื่อเรื่องที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฏหน้ำแสดงรำยละเอียดของเอกสำร ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 17 แสดงรำยละเอียดภำยในเอกสำร 

 
หมำยเลข 1  รำยละเอียดภำยในเอกสำรซึ่งสำมำรถดูได้ ดังนี้ 
    1.1  ดูเอกสำรทั้งฉบับ เอกสำรฉบับเต็ม โดยคลิกที่ Full text 
    1.2  ดูบทคัดย่อ/ รำยละเอียด โดยคลิกที่ Abstract/ Details 
    1.3  สำมำรถแปลบทคัดย่อ และแปลเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน ๆ ได้ โดยคลิกที่ 
          Translate 
หมำยเลข 2  ค ำสั่งในกำรจัดกำรผลกำรสืบค้น  
     2.1  ดำวน์โหลด PDF (Download PDF) สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ทั้ง 
           ฉบับ 
     2.2  ”อ้ำงถึง (”Cite) จัดท ำบรรณำนุกรมส ำเร็จรูป 
     2.3  อีเมล์ (Email) ส่งออกข้อมูลทำงอีเมล์ 
     2.4  พิมพ์ (Print) สั่งพิมพ์ข้อมูล 
     2.5  บันทึก (Save) ส่งออกข้อมูลโดยโปรแกรมต่ำง ๆ เช่น EndNote      
           เป็นต้น 

 
 
 

1 

2 



60 

 

การวิเคราะห์ผลการสืบค้น เป็นกำรจัดเรียงผลกำรสืบค้น ซึ่งสำมำรถจัดเรียงผลกำรสืบค้นได้ดังนี้ 
 1.  จัดเรียงผลกำรสืบค้นตำมเรื่องที่มีค ำค้นหนำแน่นที่สุดขึ้นมำก่อน (Relevance)  
 2.  จัดเรียงผลกำรสืบค้นตำมปีเก่ำกว่ำขึ้นมำก่อน (Oldest first) 
 3.  จัดเรียงผลกำรสืบค้นตำมปีใหม่กว่ำขึ้นมำก่อน (Most recent first) 
  

 
 
ภำพที่ 18 แสดงกำรวิเครำะห์ผลกำรสืบค้น 
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 4.3  การสืบค้นแบบ Publication Search (การสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์) 
   4.3.1  คลิกเลือก กำรสืบค้นแบบ Publication Search (กำรสืบค้นแบบไล่ 

   เรียงชื่อสิ่งพิมพ์) 
 

 

 
 
ภำพที่ 19 แสดงกำรเริ่มต้นกำรสืบค้นแบบ Publication Search (กำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์) 
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   4.3.2  หน้ำจอกำรสืบค้นแบบ Publication Search (ไล่เรียงตำมรำยชื่อ 
สิ่งพิมพ์) ประกอบด้วยส่วนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

 
 
ภำพที่ 20 แสดงหน้ำจอกำรสืบค้นแบบ Publication Search (กำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์) 
 
 หมำยเลข 1  พิมพ์บำงส่วนของชื่อสิ่งพิมพ์ 
 หมำยเลข 2  ระบุขอบเขตกำรสืบค้น 
 หมำยเลข 3  จ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง 
 หมำยเลข 4  เลือกอักษรเริ่มต้นของชื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องกำร 
 หมำยเลข 5  เลือกรำยกำรสิ่งพิมพ์ที่สนใจโดยคลิกที่ชื่อเรื่อง 
 
 
    
 
 

4 

3 
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4.4  การสืบค้นแบบ Browse Featured Content (การสืบค้นแบบไล่เรียงตามเนื้อหา 
ทางธุรกิจ) 
 เป็นกำรสืบค้นแบบไล่เรียงตำมเนื้อหำทำงธุรกิจ ให้คลิกเลือกไล่เรียงเอกสำรตำมเนื้อหำ
ทำงธุรกิจที่สนใจ เช่น Industry and Market Research, Commodity Reports, Company 
Reports, More Featured Content, Country Reports, Topic Paths เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 21 แสดงกำรเริ่มต้นกำรสืบค้นแบบ Browse Featured Content (กำรสืบค้นแบบไล่เรียง 
 ตำมเนื้อหำทำงธุรกิจ) 
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ภำพที่ 22 แสดงหน้ำจอสืบค้นแบบ Browse Featured Content (กำรสืบค้นแบบไล่เรียงตำมเนื้อหำ 
 ทำงธุรกิจ) 
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ผลลัพธ์การสืบค้นแบบ Browse Featured Content 
 1.  เมื่อได้ผลลัพธ์ที่ต้องกำรแล้ว คลิกที่ชื่อเรื่องเพ่ือดูรำยละเอียดภำยในเอกสำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 23 แสดงผลลัพธ์กำรสืบค้นแบบ Browse Featured Content  
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 2.  เมื่อคลิกท่ีชื่อเรื่องที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฏหน้ำแสดงรำยละเอียดของเอกสำร ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 24 แสดงรำยละเอียดภำยในเอกสำร 
 

หมำยเลข 1  รำยละเอียดภำยในเอกสำรซึ่งสำมำรถดูได้ ดังนี้ 
    1.1  ดูเอกสำรทั้งฉบับ เอกสำรฉบับเต็ม โดยคลิกที่ Full text 
    1.2  ดูบทคัดย่อ/ รำยละเอียด โดยคลิกที่ Abstract/ Details 
    1.3  สำมำรถแปลบทคัดย่อ และแปลเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน ๆ ได้ โดยคลิกที่ 
          Translate 
หมำยเลข 2  ค ำสั่งในกำรจัดกำรผลกำรสืบค้น  
     2.1  ดำวน์โหลด PDF (Download PDF) สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ทั้ง 
           ฉบับ 
     2.2  ”อ้ำงถึง (”Cite) จัดท ำบรรณำนุกรมส ำเร็จรูป 
     2.3  อีเมล์ (Email) ส่งออกข้อมูลทำงอีเมล์ 
     2.4  พิมพ์ (Print) สั่งพิมพ์ข้อมูล 
     2.5  บันทึก (Save) ส่งออกข้อมูลโดยโปรแกรมต่ำง ๆ เช่น EndNote      
           เป็นต้น 
 

1 
2 
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การคัดกรองผลการสืบค้น 
1.  สำมำรถท ำได้โดยกำรสืบค้นเพ่ิมเติมภำยในผลลัพธ์ที่ได้ (Search within) 
2.  กำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Narrow results) 
 

1.  การสืบค้นเพิ่มเติมภายในผลลัพธ์ที่ได้ (Search within) 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 25 แสดงหน้ำกำรสืบค้นเพิ่มเติมภำยในผลลัพธ์ที่ได้ (Search within) 
 
 หมำยเลข 1  คลิกเลือก Search within 
 หมำยเลข 2  ใส่ค ำค้นที่ต้องสืบค้นเพ่ิมเติม จำกนั้นกดค้นหำ (Search) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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2.  การจ ากัดผลการสืบค้นให้แคบลง (Narrow results) 
 ผู้ใช้สำมำรถจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Narrow results) ดังนี้ 
 2.1  เลือกเอกสำรที่แสดงในรูปแบบ Full text หรือ Peer reviewed 
 2.2  ประเภทของต้นฉบับ (Source type) 
 2.3  จ ำกัดช่วงปีพิมพ์ (Publication date) 
 2.4  ชื่อเอกสำรสิ่งพิมพ์ (Publication title) 
 2.5  ประเภทเอกสำร (Document type) 
 2.6  หัวเรื่อง (Subject) 
 2.7  บริษัท/ องค์กร (Company/ organization) 
 2.8  สถำนที่ตั้ง (Location) 
 2.9  บุคคล (Person) 
 2.10  ภำษำ (Language) 
 2.11  ฐำนข้อมูล (Database) 
  

 
 
ภำพที่ 26 แสดงกำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Narrow results) 
 
 
 
 



69 

 

การจัดการผลการสืบค้น 
 
1.  การเลือกรูปแบบบรรณานุกรมส าเร็จรูป (”Cite)  
 

 

 
 

ภำพที่ 27 บรรณำนุกรมส ำเร็จรูป (”Cite) 
 

 หมำยเลข 1  เลือก ”Cite สำมำรถเลือกรำยกำรเพ่ือจัดท ำบรรณำนุกรมส ำเร็จรูป ได้ 
    มำกกว่ำ 1 รำยกำร โดยใส่เครื่องหมำย / หน้ำชื่อเรื่องที่ต้องกำร 

 หมำยเลข 2  สำมำรถเปลี่ยนรูปแบบบรรณำนุกรมได้ตำมต้องกำร 
 หมำยเลข 3  แสดงรำยกำรบรรณำนุกรมตำมรูปแบบที่เลือกไว้ ผู้ใช้สำมำรถคัดลอก 
     บรรณำนุกรมโดยเลือกบรรณำนุกรมท่ีต้องกำร คลิกเมำส์ขวำ เลือก 
        คัดลอกหรือ copy และน ำไปวำงหรือ paste ในโปรแกรมอ่ืน ๆ ต่อไป 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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2.  การส่งข้อมูลออกทางอีเมล์ (Email) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 28 กำรส่งข้อมูลออกทำงอีเมล์ (Email) 
 

 หมำยเลข 1  คลิกเลือกท่ี Email 
 หมำยเลข 2  เลือกรูปแบบข้อมูล 
 หมำยเลข 3  เลือกรูปแบบบรรณำนุกรม 
 หมำยเลข 4  กรอกอีเมล์ 
 หมำยเลข 5  กรอกรำยละเอียดในกำรส่งอีเมล์ 
 หมำยเลข 6  คลิก Continue เพ่ือส่งอีเมล์ 
 
 
 
 
 

 

2 

3 

4 

5 

6 

1 
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3.  การสั่งพิมพ์ข้อมูล (Print)  
 

 
 
ภำพที่ 29 กำรสั่งพิมพ์ข้อมูล (Print)  

 
 หมำยเลข 1  คลิก Print 
 หมำยเลข 2  เลือกรูปแบบข้อมูล 
 หมำยเลข 3  เลือกรูปแบบบรรณำนุกรม 
 หมำยเลข 4  คลิก Continue เพ่ือด ำเนินกำรพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 

4 

2 

3 

1 
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4.  การส่งออกข้อมูล (Save) โดยโปรแกรมต่าง ๆ 
 

 

 
 
ภำพที่ 30 กำรส่งออกข้อมูล (Save) 
 
 หมำยเลข 1  เลือกรำยกำรที่ต้องกำรส่งข้อมูลออก  
 หมำยเลข 2  คลิกเลือก Save 
 หมำยเลข 3  เลือกส่งออกข้อมูลด้วยโปรแกรม EndNote เลือก RIS (works with  
      EndNote, Citavi, etc.) 
 หมำยเลข 4  ปรำกฎหน้ำจอส่งออกข้อมูล 
 หมำยเลข 5  เลือกโปรแกรมที่ต้องกำรส่งออก (เลือก RIS ((works with EndNote,  
      Citavi, etc.)) 
 หมำยเลข 6  คลิก Continue เพ่ือส่งข้อมูลออกด้วย EndNote 
 
 
 

1 

3 

2 

5 

6 

4 
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5.  การ Save search/ Alert 
 

 

 
 
ภำพที่ 31 กำร Save search/ Alert 
 
 หมำยเลข 1  คลิก Save search/ Alert จะมีตัวเลือกในกำรจัดกำรค ำค้นที่จัดเก็บไว้ ดังนี้ 

1.1  Save search เป็นกำรบันทึกค ำค้น กำรเรียกค ำค้นที่บันทึกกลับมำค้น 
            ใหม่และปรับปรุงค ำค้นที่จัดเก็บไว้ 

     1.2  Create alert เป็นกำรตั้งค่ำบริกำรแจ้งเตือนข้อมูลของค ำค้นที่จัดเก็บไว้ 
     1.3  Create RSS feed เป็นกำรแจ้งเตือนข้อมูลของค ำค้นที่จัดเก็บไว้เมื่อมี 
           ข้อมูลใหม่เกิดขึ้น 
 หมำยเลข 2  เมื่อต้องกำรใช้บริกำร Save search/ Alert ตอ้งท ำกำรลงทะเบียนก่อน  
               โดยคลิกที่ Create My Research Account 
 หมำยเลข 3  กรอกข้อมูลเพ่ือลงทะเบียนสมำชิก 
 

 

1 

2 

3 
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  2.  คู่มือการฝึกอบรมการใช้ฐานข้อมูล Academic Search Complete 

ฐานข้อมูล Academic Search Complete คืออะไร 
 ฐำนข้อมูล Academic Search Complete เป็นฐำนข้อมูลสหสำขำวิชำ ครอบคลุมทุก
สำขำวิชำ ได้แก่ มำนุษยวิทยำ ดำรำศำสตร์ ชีววิทยำ เคมี วิศวกรรมศำสตร์ กำรศึกษำชำติพันธุ์และ
วัฒนธรรม ภูมิศำสตร์ กฎหมำย วัสดุศำสตร์ คณิตศำสตร์ ดนตรี เภสัชศำสตร์ ฟิสิกส์ จิตวิทยำ 
ศำสนำและเทววิทยำ สัตวแพทยศำสตร์ สตรีศึกษำ สัตววิทยำและสำขำอ่ืน ๆ โดยมีจ ำนวนวำรสำรที่
มีข้อมูลฉบับเต็มมำกกว่ำ 8,500 ชื่อเรื่อง และย้อนหลังไปตั้งแต่ปี ค.ศ. 1887 แสดงผลข้อมูลใน
รูปแบบ HTML และ PDF  
 
1.  วิธีการเข้าใช้ฐานข้อมูล Academic Search Complete (กรณีอยู่ในเครือข่ายมหาวิทยาลัย
บูรพา) 

1.1  เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ www.lib.buu.ac.th  
1.2  เลือกคลิกที่ไอคอน E-DATABASES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 32 เว็บไซต์ส ำนักหอสมุด 
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 1.3  คลิกเลือกฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 33 รำยชื่อฐำนข้อมูลใน E-DATABASES 
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 1.4  หน้ำจอรำยชื่อฐำนข้อมูลของ EBSCOhost  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 34 รำยชื่อฐำนข้อมูลของ EBSCOhost 
 
 หมำยเลข 1  ใส่เครื่องหมำย / ในช่องฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
 หมำยเลข 2  คลิก Continue เพ่ือเข้ำใช้ฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ภำพที่ 35 หน้ำจอสืบค้นฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
 
2.  วิธีการเข้าใช้ฐานข้อมูล Academic Search Complete (กรณีอยู่นอกเครือข่าย
มหาวิทยาลัยบูรพา) 

 2.1  เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ www.lib.buu.ac.th  
2.2  เลือก Single Sign On ใส่ Login และ Password เพ่ือใช้งำนเครือข่ำยมหำวิทยำลัย 

บูรพำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 36 Login เข้ำเครือข่ำยมหำวิทยำลัยบูรพำ ผ่ำนโปรแกรม Single Sign On 
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2.3  จะปรำกฏรำยชื่อฐำนข้อมูลที่ส ำนักหอสมุดให้บริกำร เลือกคลิกท่ี Academic  
Search Complete 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 37 รำยชื่อฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เข้ำใช้ผ่ำนโปรแกรม Single Sign On 
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3.  การเปลี่ยนภาษาของค าสั่งในฐานข้อมูล 
 ก่อนท ำกำรสืบค้น ผู้ใช้สำมำรถท ำกำรเปลี่ยนภำษำค ำสั่งที่ใช้ในกำรสืบค้นได้โดยคลิกท่ี 
Language เพ่ือเลือกภำษำที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 38 แสดงกำรเปลี่ยนภำษำค ำสั่งในกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
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4.  การสืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูล Academic Search Complete 
 กำรสืบค้นข้อมูลในฐำนข้อมูล Academic Search Complete มี 3 รูปแบบ ดังนี้ 
 4.1  กำรสืบค้นพ้ืนฐำน (Basic Search) 
 4.2  กำรสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 
 4.3  กำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
 
 4.1  การสืบค้นพื้นฐาน (Basic Search)     

 

 
 
ภำพที ่39 กำรสืบค้นพ้ืนฐำน (Basic Search) 
 
 หมำยเลข 1  ใส่ค ำค้น ซึ่งจะมีศัพท์สัมพันธ์แนะน ำเพิ่มเติมให้อัตโนมัติ 
 หมำยเลข 2  คลิก Search เพ่ือสืบค้นในฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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 4.2  การสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 
   4.2.1  คลิกเลือกที่ Advanced Search 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 40 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Academic Search Complete 
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   4.2.2  หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 
     4.2.2.1  กำรสืบค้นขั้นสูง ในส่วนกำรพิมพ์ค ำค้น 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 41 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นข้ันสูง (Advanced Search) ในส่วนกำรพิมพ์ค ำค้น  
 
 หมำยเลข 1  ช่องพิมพ์ค ำค้น  
 หมำยเลข 2  เลือกขอบเขตกำรสืบค้น 
 หมำยเลข 3  ใส่ค ำเชื่อมค ำค้น และคลิก Search 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
3 
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     4.2.2.2  กำรสืบค้นขั้นสูง ในส่วนตัวเลือกกำรสืบค้น (Search Options) 
 

 
 

ภำพที่ 42 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นข้ันสูง (Advanced Search) ในส่วนตัวเลือกกำรสืบค้น (Search  
 Options) 

 
   ตัวเลือกกำรสืบค้น (Search Options) ประกอบด้วย   
   หมำยเลข 1  โหมดกำรสืบค้นและกำรขยำยกำรสืบค้น 
   หมำยเลข 2  จ ำกัดผลกำรสืบค้น เช่น 
      2.2.1  สืบค้นเอกสำรในรูปแบบเอกสำรฉบับเต็ม (Full Text)  
                 วำรสำรวิชำกำร (ท่ีได้รับกำรประเมินจำกผู้ทรงคุณวุฒิ 
               ภำยนอก) Scholarly (Peer Reviewed) Journal หรือ  
               เอกสำรมีข้อมูลอ้ำงอิง (References Available) 
      2.2.2  จ ำกัดปีพิมพ์ 
      2.2.3  ประเภทของสิ่งพิมพ์ 
      2.2.4  ประเภทของเอกสำร 
      2.2.5  ภำษำของเอกสำร 
      2.2.6  ประเภทของภำพผลกำรสืบค้น   
      2.2.7  เอกสำรฉบับเต็มรูปแบบ PDF ไฟล์ 

1 

2 
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หน้าจอผลการสืบค้น แสดงจ ำนวนผลลัพธ์กำรสืบค้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 43 แสดงหน้ำจอผลกำรสืบค้น 
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แสดงหน้าจอผลการสืบค้น   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 44 แสดงหน้ำจอผลกำรสืบค้น 
 
 แสดงหน้ำจอผลกำรสืบค้น ประกอบด้วยส่วนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 หมำยเลข 1  รำยละเอียดของเอกสำร เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ชื่อวำรสำร ปีที่ ฉบับที่ หน้ำ  
     หมำยเลข DOI หัวเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 หมำยเลข 2  สำมำรถดำวน์โหลดไฟล์เอกสำรฉบับเต็มในรูปแบบ PDF ได้ 
 หมำยเลข 3  สำมำรถดูเอกสำรฉบับเต็มได้ในรูปแบบ HTML ได้ 
 หมำยเลข 4  PlumX Metrics เป็นสถิติกำรใช้งำนของชื่อเรื่องนั้น ๆ เช่น สถิติกำรเข้ำดู  
         Abstract สถิติกำรอ่ำนเอกสำรฉบับเต็มแบบ HTML หรือสถิติกำรอ่ำน 
      เอกสำรฉบับเต็มแบบ PDF ไฟล์ เป็นต้น 
 หมำยเลข 5  ค ำสั่งให้ค้นหำเอกสำรฉบับเต็มจำกฐำนข้อมูลอื่นอัตโนมัติ (Full Text  
        Finder) 

1 

2 

3 

4 5 
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การแสดงรายละเอียดภายในเอกสาร 
1. เมื่อได้ผลลัพธ์ที่ต้องกำรแล้ว คลิกท่ีชื่อเรื่องเพ่ือดูรำยละเอียดภำยในเอกสำร 

 
 
 
 ภำพที่  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 45 แสดงหน้ำจอผลกำรสืบค้น 
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 2.  เมื่อคลิกท่ีชื่อเรื่องที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฏหน้ำแสดงรำยละเอียดของเอกสำร ดังนี้ 
 

 
 
ภำพที่ 46 แสดงรำยละเอียดภำยในเอกสำร 
 
 หมำยเลข 1  รำยละเอียดอื่น ๆ ของเอกสำร เช่น  
     1.1  ชื่อเรื่อง 
     1.2  ชื่อผู้แต่ง 
     1.3  ชื่อวำรสำร ปีที่ ฉบับที่ หน้ำ 
     1.4  ประเภทเอกสำร 
     1.5  หัวเรื่อง 
     1.6  บทคัดย่อ 
     1.7  หมำยเลข ISSN 
     1.8  เลข DOI เป็นต้น 
 หมำยเลข 2  เอกสำรฉบับเต็มในรูปแบบ HTML และ PDF ไฟล์ 
 หมำยเลข 3  PlumX Metrics เป็นสถิติกำรใช้งำนของชื่อเรื่องนั้น ๆ เช่น สถิติกำรดู  
     Abstract สถิติกำรอ่ำนเอกสำรฉบับเต็มแบบ HTML หรือสถิติกำรอ่ำน 
     เอกสำรฉบับเต็มแบบ PDF ไฟล์ เป็นต้น 

2 

1 3 
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 3.  สำมำรถแปลเนื้อหำเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน และสำมำรถฟังเสียงกำรอ่ำนเนื้อหำเป็น
ภำษำอังกฤษส ำเนียง อังกฤษ อเมริกัน และออสเตรเลียได้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 47 แสดงกำรแปลเนื้อหำภำยในเอกสำร และฟังกำรอ่ำนเนื้อหำเป็นภำษำอังกฤษด้วยส ำเนียง 
 ต่ำง ๆ 
 
 หมำยเลข 1  แปลเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน ๆ  
 หมำยเลข 2  สำมำรถเลือกฟังกำรอ่ำนเนื้อหำเอกสำรเป็นภำษำอังกฤษส ำเนียงต่ำง ๆ เช่น  
     2.1  ส ำเนียงอเมริกัน 
     2.2  ส ำเนียงอังกฤษ 
     2.3  ส ำเนียงออสเตรเลีย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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 4.3  การสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
   4.3.1  คลิกเลือกที่ Publications 
 
 

 

 
 
ภำพที่ 48 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
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   4.3.2  หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
 

 

 
 
ภำพที่ 49 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publication Search) 
 
 หมำยเลข 1  ช่องพิมพ์ค ำค้น/ ชื่อวำร สำมำรถเลือกขอบเขตกำรสืบค้นโดย  
    1.1  ค้นโดยเรียงตำมล ำดับอักษร 
    1.2  ค้นตำมหัวเรื่องและรำยละเอียด 
    1.3  ค้นตรงกับค ำใด ๆ 
 หมำยเลข 2  เลือกตำมอักษรตัวแรกของชื่อของวำรสำร 
 หมำยเลข 3  รำยชื่อวำรสำร คลิกเลือกชื่อวำรสำรที่ต้องกำร 
 

1 

2 

3 
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   4.3.3  เมื่อคลิกเลือกชื่อวำรสำรที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฎรำยละเอียดสิ่งพิมพ์ของ
วำรสำรเล่มนั้น ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 50 รำยละเอียดสิ่งพิมพ์ของวำรสำร 
 
 หมำยเลข 1  รำยละเอียดของวำรสำร เช่น 
      2.1  ชื่อเรื่อง 
      2.2  หมำยเลข ISSN 
      2.3  ข้อมูลส ำนักพิมพ์ 
      2.4  ระเบียนบรรณำนุกรม 
      2.5  ประเภทของสิ่งพิมพ์ 
      2.6  หัวเรื่อง 
      2.7  รำยละเอียดของสิ่งพิมพ์ 
      2.8  URL ของส ำนักพิมพ์ 
      2.9  ได้รับกำรประเมินจำกผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกหรือไม่ 
 หมำยเลข 2  ฉบับของวำรสำรจ ำแนกตำมปี 
 
 

1 

2 
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การคัดกรองผลการสืบค้น 
 คือกำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Refine Results) เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ตรงกับควำม
ต้องกำรมำกยิ่งขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 51 แสดงกำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Refine Results) 
 
 กำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Refine Results) สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
  1.  เลือกผลลัพธ์ที่เป็น Full Text, References Available หรือ Scholarly (Peer  
      Reviewed) Journal   
  2.  จ ำกัดปีพิมพ์ (Publication date) ตำมท่ีมีให้ หรือก ำหนดช่วงปีได้เอง 
  3.  ก ำหนดประเภทเอกสำร (Source type) 
  4.  ก ำหนดหัวเรื่อง (Subject) 
  5.  ก ำหนดสิ่งพิมพ์ (Publication) 
  6.  ก ำหนดส ำนักพิมพ์ (Publisher) 
  7.  ก ำหนดภำษำของสิ่งพิมพ์ (Language) 
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การวิเคราะห์ผลการสืบค้น  
 คือกำรจัดเรียงผลกำรสืบค้นตำมต้องกำร 
 

 
 
ภำพที่ 52 แสดงกำรจัดเรียงผลลัพธ์กำรสืบค้น 
 
 กำรจัดเรียงผลกำรสืบค้น สำมำรถจัดเรียงได้ดังนี้ 
  1.  จัดเรียงข้อมูลโดยเรียงตำมปีของเอกสำรใหม่ที่สุดขึ้นมำก่อน (Date Newest) 
  2.  จัดเรียงข้อมูลโดยเรียงตำมปีของเอกสำรเก่ำที่สุดขึ้นมำก่อน (Date Oldest) 
  3.  จัดเรียงข้อมูลโดยเรียงตำมล ำดับอักษรชื่อผู้แต่ง (Author) 
  4.  จัดเรียงข้อมูลตำมแหล่งที่มำของเอกสำร (Source) 
  5.  จัดเรียงข้อมูลตำมเรื่องที่มีค ำค้นหนำแน่นมำกที่สุดขึ้นมำก่อน (Relevance) 
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การจัดการผลการสืบค้น 
 ในหน้ำรำยละเอียดของเอกสำร เลือก เครื่องมือ (Tools) เพ่ือจัดกำรผลกำรสืบค้น 
 

 
 
ภำพที่ 53 แสดงเครื่องมือในกำรจัดกำรผลกำรสืบค้น 
 
  เครื่องมือที่ใช้ในกำรจัดกำรเอกสำร เช่น 
  1.  Google Drive เก็บเอกสำรไว้ใน Google Drive 
  2.  Add to folder เก็บเอกสำรไว้ในโฟลเดอร์ส่วนตัว ซึ่งผู้ใช้จะต้องท ำกำร 
      ลงทะเบียนสมำชิกก่อน 
  3.  Print สั่งพิมพ์เอกสำร 
  4.  E-mail ส่งเอกสำรออกทำงอีเมล์ 
  5.  Save บันทึกข้อมูล 
  6.  Cite บรรณำนุกรมส ำเร็จรูปสำมำรถ copy ไปวำงในโปรแกรมอ่ืน ๆ ได้ 
  7.  Export ส่งออกข้อมูลไปยังโปรแกรมอ่ืน ๆ เช่น โปรแกรม EndNote เป็นต้น 
  8.  Create note สร้ำงโน้ต 
  9.  Permalink เป็นลิงค์ของเอกสำร 
  10.  Share สำมำรถแชร์เอกสำรไปยังโปรแกรมอ่ืน ๆ เช่น Facebook Twitter  
     Gmail Google+ เป็นต้น 
  11.  Listen กดเพ่ือฟังกำรอ่ำนเอกสำร 
  12.  Translate แปลเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน ๆ ที่ต้องกำร 
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  3.  คู่มือการฝึกอบรมการใช้ฐานข้อมูล Education Research Complete 
 
Education Research Complete คืออะไร 
 Education Research Complete เป็นฐำนข้อมูลที่มีเนื้อหำครอบคลุมด้ำนกำรศึกษำ 
โดยครอบคลุมหัวข้อเกี่ยวกับกำรศึกษำในทุกระดับตั้งแต่ปฐมวัยไปจนถึงกำรศึกษำระดับที่สูงขึ้น และ
ควำมช ำนำญพิเศษทำงกำรศึกษำทั้งหมด เช่น กำรศึกษำแบบพหุภำษำ สุขศึกษำ และกำรทดสอบ 
ฐำนข้อมูล Education Research Complete ให้บริกำรดัชนีและสำระสังเขปของวำรสำรกว่ำ 2,100 
รำยกำร ตลอดจนวำรสำรฉบับเต็มกว่ำ 1,200 รำยกำร และรวมไปถึงหนังสือและบทควำมเฉพำะเรื่อง
มำกกว่ำ 500 รำยกำร 
 
1.  วิธีการเข้าใช้ฐานข้อมูล Education Research Complete (กรณีอยู่ในเครือข่าย
มหาวิทยาลัยบูรพา) 

1.1  เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ www.lib.buu.ac.th  
1.2  เลือกคลิกที่ไอคอน E-DATABASES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 54 เว็บไซต์ส ำนักหอสมุด 
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 1.3  คลิกเลือกฐำนข้อมูล Education Research Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 55 รำยชื่อฐำนข้อมูลใน E-DATABASES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 56 หน้ำจอสืบค้นฐำนข้อมูล Education Research Complete 
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2.  วิธีการเข้าใช้ฐานข้อมูล Education Research Complete (กรณีอยู่นอกเครือข่าย
มหาวิทยาลัยบูรพา) 

 2.1  เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ www.lib.buu.ac.th  
2.2  เลือก Single Sign On ใส่ Login และ Password เพ่ือใช้งำนเครือข่ำยมหำวิทยำลัย 

บูรพำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 57 Login เข้ำเครือข่ำยมหำวิทยำลัยบูรพำ ผ่ำนโปรแกรม Single Sign On 
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 2.3  จะปรำกฏรำยชื่อฐำนข้อมูลที่ส ำนักหอสมุดให้บริกำร เลือกคลิกท่ี Education 
Research Complete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 58 รำยชื่อฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เข้ำใช้ผ่ำนโปรแกรม Single Sign On 
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3.  การเปลี่ยนภาษาของค าสั่งในฐานข้อมูล Education Research Complete 
 ก่อนท ำกำรสืบค้น ผู้ใช้สำมำรถท ำกำรเปลี่ยนภำษำค ำสั่งที่ใช้ในกำรสืบค้นได้โดยคลิกท่ี 
Language เพ่ือเลือกภำษำที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 59 แสดงกำรเปลี่ยนภำษำของค ำสั่งในกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Education Research  
             Complete 
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4.  การสืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูล Education Research Complete 
 กำรสืบค้นข้อมูลในฐำนข้อมูล Education Research Complete มี 3 รูปแบบ ดังนี้ 
 4.1  กำรสืบค้นพ้ืนฐำน (Basic Search) 
 4.2  กำรสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 
 4.3  กำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
 
 4.1  การสืบค้นพื้นฐาน (Basic Search)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 60 กำรสืบค้นพ้ืนฐำน (Basic Search) 
 
 หมำยเลข 1  ใส่ค ำค้นที่ต้องกำร ซึ่งจะมีค ำค้นที่เกี่ยวข้องแนะน ำเพ่ิมเติมให้อัตโนมัติ 
 หมำยเลข 2  คลิก Search เพ่ือสืบค้นในฐำนข้อมูล Education Research Complete 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
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 4.2  การสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 
   4.2.1  คลิกเลือกที่ Advanced Search  
 

 

 
 
ภำพที่ 61 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Education Research Complete 
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   4.2.2  หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นขั้นสูง (Advanced Search) 
     4.2.2.1  กำรสืบค้นขั้นสูง ในส่วนกำรพิมพ์ค ำค้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 62 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นข้ันสูง (Advanced Search) ในส่วนกำรพิมพ์ค ำค้น  
 
 หมำยเลข 1  ช่องพิมพ์ค ำค้น  
 หมำยเลข 2  เลือกขอบเขตกำรสืบค้น 
 หมำยเลข 3  ใส่ค ำเชื่อมค ำค้น และคลิก Search 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

3 
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     4.2.2.2  กำรสืบค้นขั้นสูง ในส่วนตัวเลือกกำรสืบค้น (Search Options) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
ภำพที่ 63 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นข้ันสูง (Advanced Search) ในส่วนตัวเลือกกำรสืบค้น (Search  
 Options) 

 
 ตัวเลือกกำรสืบค้น (Search Options) ประกอบด้วย   
 หมำยเลข 1  โหมดกำรสืบค้นและกำรขยำยกำรสืบค้น 
 หมำยเลข 2  จ ำกัดผลกำรสืบค้น เช่น 
      2.1  สืบค้นเอกสำรในรูปแบบเอกสำรฉบับเต็ม (Full Text) วำรสำรวิชำกำร  
            (ท่ีได้รับกำรประเมินจำกผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก) Scholarly (Peer  
            Reviewed) Journal หรือ เอกสำรมีข้อมูลอ้ำงอิง (References  
            Available) 
     2.2  จ ำกัดปีพิมพ์ 
     2.3  ประเภทของสิ่งพิมพ์ 
     2.4  ประเภทของเอกสำร 
     2.5  ภำษำของเอกสำร 
     2.6  ลักษณะของภำพแสดงผลกำรสืบค้น    
     2.7  เอกสำรฉบับเต็มรูปแบบ PDF  

1 

2 
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หน้าผลการสืบค้น แสดงจ ำนวนผลกำรสืบค้น 
 
 
   
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 64 แสดงหน้ำผลกำรสืบค้น 
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แสดงหน้าจอผลการสืบค้น ประกอบด้วยส่วนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 65 แสดงหน้ำจอผลกำรสืบค้น 
 
 หมำยเลข 1  รำยละเอียดของเอกสำร เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ชื่อวำรสำร ปีที่ ฉบับที่ หน้ำ  
     หมำยเลข DOI หัวเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 หมำยเลข 2  สำมำรถดำวน์โหลดไฟล์เอกสำรฉบับเต็มในรูปแบบ PDF ได้ 
 หมำยเลข 3  สำมำรถดูเอกสำรฉบับเต็มได้ในรูปแบบ HTML ได้ 
 หมำยเลข 4  PlumX Metrics เป็นสถิติกำรใช้งำนของชื่อเรื่องนั้น ๆ เช่น สถิติกำรเข้ำดู  
         Abstract สถิติกำรอ่ำนเอกสำรฉบับเต็มแบบ HTML หรือสถิติกำรอ่ำน 
      เอกสำรฉบับเต็มแบบ PDF เป็นต้น 
 หมำยเลข 5  ค ำสั่งให้ค้นหำเอกสำรฉบับเต็มจำกฐำนข้อมูลอื่นอัตโนมัติ (Full Text  
        Finder) 
 
 
 

1 

2 

3 

4 5 
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การแสดงรายละเอียดผลการสืบค้น 
1. เมื่อได้ผลลัพธ์ที่ต้องกำรแล้ว คลิกท่ีชื่อเรื่องเพ่ือดูรำยละเอียดภำยในเอกสำร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 66 แสดงหน้ำจอผลกำรสืบค้น 
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2. เมื่อคลิกท่ีชื่อเรื่องที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฏหน้ำแสดงรำยละเอียดของเอกสำร ดังนี้ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 67 แสดงรำยละเอียดภำยในเอกสำร 
 
 หมำยเลข 1  รำยละเอียดอื่น ๆ ของเอกสำร เช่น  
     1.1  ชื่อเรื่อง 
     1.2  ชื่อผู้แต่ง 
     1.3  ชื่อวำรสำร ปีที่ ฉบับที่ หน้ำ 
     1.4  ประเภทเอกสำร 
     1.5  หัวเรื่อง 
     1.6  บทคัดย่อ 
     1.7  หมำยเลข ISSN 
     1.8  เลข DOI เป็นต้น 
 หมำยเลข 2  เอกสำรฉบับเต็มในรูปแบบ HTML และ PDF  
 หมำยเลข 3  PlumX Metrics เป็นสถิติกำรใช้งำนของชื่อเรื่องนั้น ๆ เช่น สถิติกำรดู  
     Abstract สถิติกำรอ่ำนเอกสำรฉบับเต็มแบบ HTML หรือสถิติกำรอ่ำน 
     เอกสำรฉบับเต็มแบบ PDF เป็นต้น 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 3.  สำมำรถแปลเนื้อหำเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน และสำมำรถฟังเสียงกำรอ่ำนเนื้อหำเป็น
ภำษำอังกฤษส ำเนียง อังกฤษ อเมริกัน และออสเตรเลียได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 68 แสดงกำรแปลเนื้อหำภำยในเอกสำร และฟังกำรอ่ำนเนื้อหำเป็นภำษำอังกฤษด้วยส ำเนียง 
 ต่ำง ๆ 
 
 หมำยเลข 1  แปลเอกสำรเป็นภำษำอ่ืน ๆ  
 หมำยเลข 2  สำมำรถเลือกฟังกำรอ่ำนเนื้อหำเอกสำรเป็นภำษำอังกฤษส ำเนียงต่ำง ๆ เช่น  
     2.1  ส ำเนียงอเมริกัน 
     2.2  ส ำเนียงอังกฤษ 
     2.3  ส ำเนียงออสเตรเลีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
      

1 

2 
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 4.3  การสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
   4.3.1  คลิกเลือกที่ Publications 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 69 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นฐำนข้อมูล Education Research Complete 
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   4.3.2  หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อสิ่งพิมพ์ (Publications Search) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภำพที่ 70 หน้ำจอเริ่มต้นกำรสืบค้นวำรสำร (Publications) 

 
 หมำยเลข 1  ช่องพิมพ์ค ำค้น ชื่อวำร สำมำรถเลือกขอบเขตกำรสืบค้นโดย   
     1.1  ค้นโดยเรียงตำมล ำดับอักษร 
     1.2  ค้นตำมหัวเรื่องและรำยละเอียด 
     1.3  ค้นตรงกับค ำใด ๆ 
 หมำยเลข 2  เลือกชื่อวำรสำรตำมอักษรชื่อแรกของวำรสำร 
 หมำยเลข 3  จะปรำกฎรำยชื่อวำรสำร คลิกเลือกชื่อวำรสำรที่ต้องกำร 
 
 

3 

2 

1 
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   4.3.3  เมื่อคลิกเลือกชื่อวำรสำรที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฎรำยละเอียดสิ่งพิมพ์ของ
วำรสำรเล่มนั้น ๆ ดังนี้ 
 

 
 
ภำพที่ 71 หน้ำรำยละเอียดสิ่งพิมพ์ของวำรสำร 
 
 หมำยเลข 1  รำยละเอียดของวำรสำร เช่น 
     1.1  ชื่อเรื่อง 
     1.2  หมำยเลข ISSN 
     1.3  ข้อมูลส ำนักพิมพ์ 
     1.4  ระเบียนบรรณำนุกรม 
     1.5  ประเภทของสิ่งพิมพ์ 
     1.6  หัวเรื่อง 
     1.7  รำยละเอียดของสิ่งพิมพ์ 
     1.8  URL ของส ำนักพิมพ์ 
     1.9  ได้รับกำรประเมินจำกผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกหรือไม่ 
 หมำยเลข 2  ฉบับของวำรสำรจ ำแนกตำมปี 
 

2 

1 
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การคัดกรองผลการสืบค้น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ภำพที่ 72 แสดงกำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Refine Results) 
 
 กำรจ ำกัดผลกำรสืบค้นให้แคบลง (Refine Results) สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
  1.   เลือกผลลัพธ์ที่เป็น Full Text, References Available หรือ Scholarly (Peer  
      Reviewed) Journal   
  2.  จ ำกัดปีพิมพ์ (Publication date) ตำมท่ีมีให้ หรือก ำหนดช่วงปีได้เอง 
  3.  ก ำหนดประเภทเอกสำร (Source type) 
  4.  ก ำหนดหัวเรื่อง (Subject) 
  5.  ก ำหนดสิ่งพิมพ์ (Publication) 
  6.  ก ำหนดส ำนักพิมพ์ (Publisher) 
  7.  ก ำหนดภำษำของสิ่งพิมพ์ (Language) 
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การวิเคราะห์ผลการสืบค้น 
 คือกำรจัดเรียงผลกำรสืบค้นตำมต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 73 แสดงกำรจัดเรียงผลลัพธ์กำรสืบค้น 
 
 กำรจัดเรียงผลกำรสืบค้น สำมำรถจัดเรียงได้ดังนี้ 
  1.  จัดเรียงข้อมูลโดยเรียงตำมปีของเอกสำรใหม่ที่สุดขึ้นมำก่อน (Date Newest) 
  2.  จัดเรียงข้อมูลโดยเรียงตำมปีของเอกสำรเก่ำที่สุดขึ้นมำก่อน (Date Oldest) 
  3.  จัดเรียงข้อมูลโดยเรียงตำมล ำดับอักษรชื่อผู้แต่ง (Author) 
  4.  จัดเรียงข้อมูลตำมแหล่งที่มำของเอกสำร (Source) 
  5.  จัดเรียงข้อมูลตำมเรื่องที่มีค ำค้นหนำแน่นมำกที่สุดขึ้นมำก่อน (Relevance) 
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การจัดการผลการสืบค้น 
 ในหน้ำ รำยละเอียดของเอกสำร เลือก เครื่องมือ (Tools) เพ่ือจัดกำรผลกำรสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 74 แสดงเครื่องมือในกำรจัดกำรผลกำรสืบค้น 
 
  เครื่องมือที่ใช้ในกำรจัดกำรเอกสำร เช่น 
  1.  Google Drive เก็บเอกสำรไว้ใน Google Drive 
  2.  Add to folder เก็บเอกสำรไว้ในโฟลเดอร์ส่วนตัว ซึ่งผู้ใช้จะต้องท ำกำร 
      ลงทะเบียนสมำชิกก่อน 
  3.  Print สั่งพิมพ์เอกสำร 
  4.  E-mail ส่งเอกสำรออกทำงอีเมล์ 
  5.  Save บันทึกข้อมูล 
  6.  Cite บรรณำนุกรมส ำเร็จรูปสำมำรถ copy ไปวำงในโปรแกรมอ่ืน ๆ ได้ 
  7.  Export ส่งออกข้อมูลไปยังโปรแกรมอ่ืน ๆ เช่น โปรแกรม EndNote เป็นต้น 
  8.  Create note สร้ำงโน้ต 
  9.  Permalink เป็นลิงค์ของเอกสำร 
  10.  Share สำมำรถแชร์เอกสำรไปยังโปรแกรมอ่ืน ๆ เช่น Facebook Twitter  
     Gmail Google+ เป็นต้น 
  11.  Listen กดเพ่ือฟังกำรอ่ำนเอกสำร 
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13.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์ 

และสังคมศำสตร์ มีแบบฟอร์มที่ใช้ ได้แก่ แบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัย
บูรพำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 75 แบบขอใช้บริกำรฝึกอบรม ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
14.  ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ในกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอนของกระบวนกำรฝึกอบรมทักษะกำรรู้สำรสนเทศ:  
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มีปัญหำและควำมเสี่ยงที่อำจพบได้ใน
กำรปฏิบัติงำน ผู้จัดท ำคู่มือได้น ำประสบกำรณ์ผนวกกับกำรแสวงหำควำมรู้มำเสนอแนะวิธีกำรและ 
กลยุทธ์ในกำรแก้ไขหรือบรรเทำควำมเสี่ยงในแต่ละขั้นตอนของกระบวนกำรในกำรจัดกำรปัญหำ
เพ่ือที่จะให้กำรด ำเนินงำนในแต่ละข้ันตอนบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร และมำตรฐำน
งำนในแต่ละขั้นตอนเป็นส ำคัญ โดยเน้นไปที่วิธีกำรแก้ไขปัญหำที่สำมำรถปฏิบัติด้วยตัวของบุคลำกร
และสำมำรถแก้ไขปัญหำจำกกำรปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนได้จริง 
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ตำรำงที่ 6  ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงที่พบใน

กำรปฏิบัติงำน 
วิธีแก้ปัญหำ/ ลดควำมเสี่ยง 

1 รับค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้ 
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

ไม่สำมำรถติดต่อผู้ขอรับกำร
ฝึกอบรมเพ่ือแจ้งข้อมูล
เพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
หรือแจ้งยืนยันกำรฝึกอบรม
จำกหมำยเลขโทรศัพท์ที่ระบุ
ไว้ในแบบขอใช้บริกำร
ฝึกอบรม ส ำนักหอสมุด 
มหำวิทยำลัยบูรพำได้ 

1.  ตรวจสอบรำยชื่อผู้ขอรับ 
กำรฝึกอบรมจำกฐำนข้อมูล
งำนทะเบียน มหำวิทยำลัย
บูรพำ www.reg.buu.ac.th 
 เพ่ือหำข้อมูลเพ่ิมเติมของ    
ผู้ขอรับกำรฝึกอบรม (ในกรณี
ที่ผู้ขอรับกำรฝึกอบรมเป็น
นิสิต) หรือจำกเว็บไซต์
ภำควิชำ/ คณะ (กรณีผู้ขอรับ
กำรฝึกอบรมเป็นอำจำรย์หรือ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัย
บูรพำ) โดยเข้ำที่ 
www.buu.ac.th แล้วเลือก
คณะหรือภำควิชำตำมสังกัด
ของผู้ขอรับกำรฝึกอบรม 
2.  ในกำรรับค ำร้องขอรับกำร 
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศให้ขออีเมล์หรือ
หมำยเลขโทรศัพท์ส ำรองที่
สำมำรถติดต่อได้จำกผู้ขอรับ
บริกำรฝึกอบรม 
เพ่ือใช้เป็นช่องทำง
ติดต่อสื่อสำรเพ่ิมเติม 
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ตำรำงที่ 6  (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงที่พบใน

กำรปฏิบัติงำน 
วิธีแก้ปัญหำ/ ลดควำมเสี่ยง 

2 ตรวจสอบวัน/ เวลำ/ 
สถำนที่ กำรฝึกอบรมทักษะ
กำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ      
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

มีกำรรับค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศในวัน/ เวลำ/ 
สถำนที่ซ้ ำซ้อนกัน 2 กลุ่ม 
เนื่องจำกมีผู้ขอรับกำร
ฝึกอบรมมำติดต่อในช่วง
ระยะเวลำใกล้กัน จึงอำจจะ
ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลลงใน
ปฏิทินกำรฝึกอบรมและน ำ
ชมส ำนักหอสมุด 

1.  แจ้งติดต่อไปยังผู้ขอรับกำร 
ฝึกอบรมตำมหมำยเลข
โทรศัพท์ที่ระบุไว้ เพื่อขอ
เปลี่ยนแปลงวัน/ เวลำ
ฝึกอบรมใหม่ 
2.  หำกผู้ขอรับกำรฝึกอบรม
ไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลงวัน/ 
เวลำที่ต้องกำรฝึกอบรมได้ ให้
ตรวจ สอบจ ำนวนผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม หำกกลุ่มใดมีจ ำนวน
ผู้รับกำรฝึกอบรมไม่เกิน 30 
คน ให้ใช้ห้องฝึกอบรม Cyber 
Zone I ส่วนอีกกลุ่มให้ใช้
ห้องฝึกอบรม Cyber Zone II 

3 น ำค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ เสนอต่อ
หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศหรือผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรหรือผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศไม่ได้รับค ำร้อง
ขอรับกำรฝึกอบรมทักษะกำร
รู้สำรสนเทศท่ีบรรณำรักษ์
เสนอ เนื่องจำกแบบค ำร้อง
ขอรับกำรฝึกอบรมอำจถูก
เอกสำรอ่ืน ๆ วำงทับซ้อน
หรือสูญหำยไป 

จัดแฟ้มใส่ค ำร้องขอรับกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศโดยเฉพำะ เพื่อ
ป้องกันกำรสูญหำยหรือ
ป้องกันเอกสำรอ่ืน ๆ วำงทับ
ซ้อน 

4 ประสำนงำนกับฝ่ำยโสต
ทัศนศึกษำ เพ่ือจัดเตรียม
สถำนที่กำรฝึกอบรมทักษะ
กำรรู้สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

เครื่องคอมพิวเตอร์ที่จะใช้ใน
กำรฝึกอบรมไม่สำมำรถใช้
อินเตอร์เน็ตได้ 
 

แจ้งฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ
ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์
และกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต
ก่อนกำรใช้งำนล่วงหน้ำ 
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ตำรำงที่ 6  (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงที่พบใน

กำรปฏิบัติงำน 
วิธีแก้ปัญหำ/ ลดควำมเสี่ยง 

5 ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

กำรเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต
ขัดข้องท ำให้ไม่สำมำรถใช้
งำนได้ในระหว่ำงกำรจัด
อบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ส่งผลให้ไม่
สำมำรถเข้ำใช้ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

1.  บรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรม 
จัดเตรียม Presentation ใน
รูปแบบ PowerPoint เพ่ือ
อธิบำยกำรใช้งำนฐำนข้อมูลที่
เตรียมฝึกอบรมส ำรองไว้ เพื่อ
ท ำให้กำรฝึกอบรมด ำเนิน
ต่อไปได้ 
2.  แจ้งยกเลิกกำรฝึกอบรม 
และนัดหมำยวัน/ เวลำ/ กำร
ฝึกอบรมใหม่อีกครั้ง 

6 ประเมินผลและสรุปกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมส่งแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจกำร
ฝึกอบรมทักษะกำรรู้
สำรสนเทศ: ฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ไม่ครบตำม
จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

แจ้งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม
ทักษะกำรรู้สำรสนเทศ: 
ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
ให้ควำมร่วมมือในกำรท ำแบบ
ประเมินควำมพึงพอใจและ
น ำส่งบรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรม 
และบรรณำรักษ์ผู้ฝึกอบรม
ตรวจนับจ ำนวนแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจให้ครบก่อนออก
จำกห้องฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



119 

 

15.  บรรณานุกรม 
 
กฤติกำ วิชำธร. (2553). สารสนเทศคืออะไร มีความส าคัญต่อการเรียนรู้อย่างไร. เข้ำถึงได้จำก  
 https://www.gotoknow.org/posts/376670 
กิดำนันท์ มลิทอง. (2539). อธิบายศัพท์คอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต มัลติมีเดีย. กรุงเทพฯ: ภำควิชำ 

โสตทัศนศึกษำ คณะครุศำสตร์ จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย. 
กุสลวัฒน์ คงประดิษฐ์. (2558). ทักษะทางสารสนเทศในสังคมฐานความรู้. กรุงเทพฯ: v.j พริ้นติ้ง. 
จิรวัฒน์ พรหมพร. (2555). เทคนิคการสืบค้นสารสนเทศ. กรุงเทพฯ: บุ๊ค โปรโมชั่น แอนด์ เซอร์วิส. 
ชญำภรณ์ กุลนิติ. (2553). สารสนเทศและการศึกษาค้นคว้า. กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์. 
ชุติมำ สัจจำนันท์. (2550). กำรรู้สำรสนเทศ: กำรสอนและกำรวิจัย. วารสารห้องสมุดฉบับพิเศษ,  
 51(2), 27-45. 
ทรงพันธ์ เจิมประยงค์. (2547). ห้องสมุดกับทักษะกำรเรียนรู้สำรสนเทศ. วารสารห้องสมุด, 48(1),  
 15-30. 
เทอดศักดิ์ ไม้เท้ำทอง. (2550). เทคนิครูบริคกับกำรประเมินกำรรู้สำรสนเทสตำมสภำพจริง. วารสาร 
 ห้องสมุดฉบับพิเศษ, 51(2), 115-131. 
ธำดำศักดิ์ วชิรปรีชำพงษ์. (2548). การเขียนรายงานและการใช้ห้องสมุด. กรุงเทพฯ: ธรรมสำร. 
นงลักษณ์ ไม่หน่ำยกิจ. (2543). สารนิเทศสาร. กรุงเทพฯ: จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย. 
น้ ำทิพย์ วิภำวิน. (2550). ทักษะกำรรู้สำรสนเทศของนักศึกษำระดับอุดมศึกษำในประเทศไทย.  
 วารสารห้องสมุดฉบับพิเศษ, 51(2), 73-80. 
พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ. (2552). เทคนิคการฝึกอบรม. ชลบุรี: ภำควิชำนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

กำรศึกษำ คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ. 
พวำ พันธุ์เมฆำ. (2541). สารนิเทศกับการศึกษาค้นคว้า. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์กรุงเทพฯ. 
แววตำ เตชำทวีวรรณ. (2559). การรู้สารสนเทศส าหรับการเรียบเรียงโครงงาน. กรุงเทพฯ: ภำควิชำ 

บรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ คณะมนุษยศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทร   
วิโรฒ. 

แววตำ เตชำทวีวรรณ. (2551).  การบูรณาการการรู้สารสนเทศ ในระบบจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน 
 เป็นศูนย์กลาง. กรุงเทพฯ: มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ. 
สมคิด บำงโม. (2551). เทคนิคการฝึกอบรมและการประชุม. กรุงเทพฯ: วิทยพัฒน์. 
สมำน ลอยฟ้ำ. (2544). กำรรู้สำรสนเทศ: ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับสังคมสำรสนเทศ.                 
 วารสารมนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์, 19(1), 1-6. 
สีปำน ทรัพย์ทอง. (2548). สำระสังเขปกำรรู้สำรสนเทศ. วารสารห้องสมุด, 49(2), 57-68. 
สุจิน บุตรดีสุวรรณ. (2550). กำรรู้สำรสนเทศ (Information literacy) ส ำหรับนักศึกษำใน 
 สถำบันอุดมศึกษำ. วารสารห้องสมุดฉบับพิเศษ, 51(2), 73-80. 
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร. (ม.ป.ป.). ฐานข้อมูลกลุ่มสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.  

เข้ำถึงได้จำก http://nulibrarian.weebly.com/uploads/2/6/4/2/26425977/8_ 
data _bast_ social_science.pdf 



120 

 

 
 

Association of College and Research Libraries. (2000). Information literacy  
competency standards for higher education. Retrieved from 
http://www.ala.org/ala/acrl/acrlstandards/informationliteracycompetency. 
htm 

Council of Australian University Librarians. (2001). Information literacy standards.  
 Canberra: Council of Australian University Librarians. 
Edwards, S. (1994). Bibliographic instruction research: An analysis of the journal  
 literature from 1997 to 1991. Research Strategies, 12(2), 68-78. 
Rader, H. B. (1999). The learning environment---then, now and later: 30 years  
 of teaching in information skills. Reference Services Review, 27(3), 219-224. 
 
 
 
 
 
 




