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คำนำ 

 งานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นบริการหนึ่งซึ่งมีความสำคัญอย่างมาก ในการส่งเสริมสนับสนุนการเรยีนรู้
ให้กับนักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ช่วยเพิ่มพูนความรู้และทักษะในการค้นคว้า
ข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถใช้ทรัพยากรสารสนเทศที่สำนักวิทยบริการฯ มีให้บริการให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการเรียนการสอนและการวิจัย 

 ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศเป็นส่วนงานหลักของสำนักวิทยบริการฯ ในการจัดบริการ
สอนการรู ้สารสนเทศ เพื ่อเสริมสร้างพัฒนาทักษะความรู ้ความเข้าใจด้านการสืบค้นสารสนเทศจาก
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ให้กับผู้ใช้บริการ ซึ่งบุคลากรที่ทำหน้าที่บริการต้องมีความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงานเพื่อจะได้ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด ดังนั้นเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีขึ้น ซึ่งเนื้อหาประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตคู่มือ 
นิยามศัพท์ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ข้อมูลสารสนเทศ/
ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จ และแนวทางการพัฒนางาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ 

 ผู้เขียนหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง สามารถใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันหรือสามารถนำไปพัฒนาต่อในอนาคต 
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1. วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

2. ขอบเขตคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นคู่มือสำหรับใช้ปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูล
ออนไลน์ ที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) บอกรับ
ให้กับมหาวิทยาลัย ซึ่งได้แก่ 1) Academic Search Ultimate  2) SpringerLink e-Journal  3) ACM 
Digital Library  4) American Chemical Society (ACS)  5) ScienceDirect  6) Engineering Source  
7) Emerald Management  8) EBSCO Discovery service (EDS) ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตั้งแต่  

 1. การเตรียมความพร้อมบุคลากรสำหรับเป็นวิทยากรบรรยาย ประกอบไปด้วย ความรู้
ความสามารถในการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ ด้านการสร้างสื่อนำเสนอ ด้านทักษะการพูด
เพ่ือการสื่อสาร 

 2. การจัดทำแผนการดำเนินงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ ครอบคลุม
ตั้งแต่การกำหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดำเนินงาน การประชาสัมพันธ์ การรวบรวมและการตรวจสอบ
ข้อมูลการลงทะเบียนขอรับบริการ และประสานผู้เกี่ยวข้อง  

 3. การดำเนินการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ตามขั้นตอน เริ่มตั้งแต ่การกล่าวทักทาย 
แจ้งวัตถุประสงค์ของการอบรม นำเข้าสู่บทเรียน ทำแบบทดสอบความรู้ บรรยายเนื้อหา และประเมิน
ความพึงพอใจต่อการอบรม พร้อมทั้งสรุปผลการอบรม 
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3. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 

 ในกระบวนการปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคำศัพท์สำคัญที่ต้องให้คำจำกัดความ ดังนี้ 

 งานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ หมายถึง บริการให้ความรู้ ฝึกทักษะ ในรูปแบบ
ของการอบรมเชิงปฏิบัติการ ด้านการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ ที ่ฝ่ายบริการทรัพยากร
สารสนเทศ จัดให้บริการกับนักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 การสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ หมายถึง กระบวนการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ 
เพ่ือให้ไดส้ารสนเทศตามวัตถุประสงคท์ี่ต้องการ 

 ฐานข้อมูลออนไลน์ หมายถึง ฐานข้อมูลที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) บอกรับให้กับมหาวิทยาลัย โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นผู้รับหน้าที่ให้บริการ ได้แก่ 1) Academic Search Ultimate  2) SpringerLink e-Journal  3) ACM 
Digital Library  4) American Chemical Society (ACS)  5) ScienceDirect  6) Engineering Source 
7) Emerald Management  8) EBSCO Discovery service (EDS) 

 ผู้ขอรับบริการอบรม หมายถึง นักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ที่ลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ 

 

4. บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ
ทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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 ด้านการปฏิบัติการ 

 1. จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์สื่อโสตทัศน์ 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทำรายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

 2. ให้คำแนะนำ ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือให้แก่ นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร
ภายในสถานศึกษาและผู้รับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์ในด้านการสอน งานวิจัย และการเผยแพร่
ความรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 3. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

 4. เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษาค้นคว้าวิธีการและเทคนิคใหม่  ๆ การใช้
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ทันสมัยทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อเสนอแนะ ปรับปรุงงาน
ห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

 5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานในหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 ด้านการประสานงาน 

 1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
รว่มมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ด้านการบริการ 

 1. ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางบรรณารักษ์ รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง  ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

 2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านบรรณารักษ์เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่งทางบรรณารักษศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางสารสนเทศศึกษา หรือทาง
สารนิเทศศาสตร์หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว หรือทางอื ่นที ่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่งทางบรรณารักษศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางสารสนเทศศึกษา หรือทาง
สารนิเทศศาสตร์ หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว หรือทางอื ่นที ่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร์ ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ ทางสารสนเทศศึกษา หรือทาง
สารนิเทศศาสตร์ หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว หรือทางอื ่นที ่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็ น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 2. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 3. มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
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 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย                
ราชภัฏ พ.ศ.2547, 2568) ให้ไว้ ณ 10 มิถุนายน 2547 จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะ
เป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, Science, 
Research and Innovation) (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562, 2568) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 

 การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประกอบด้วย สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ 
กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ คณะกรรมการวินัย 
อุทธรณ์และร้องทุกข์ สภาคณาจารย์และข้าราชการ อธิการบดีและรองอธิการบดี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีแบ่งส่วนราชการออกเป็น 8 คณะ / 1 วิทยาลัย ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการ
จัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะพยาบาล
ศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ และ 3 สำนัก 1 สถาบัน 
ได้แก่ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงาน
อธิการบดี และสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม (มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2568) 

 โครงสร้างสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ภารกิจของสำนักงานผู้อำนวยการ 

 สำนักงานผู้อำนวยการเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ แบ่งส่วนออกเป็น 3 งาน ได้แก่ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และ 
3) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่ ให้การสนับสนุน และสนองภารกิจของบุคลากรในด้านต่าง ๆ 
โดยทำหน้าที่ ประสานงาน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรอง ให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ของราชการและมหาวิทยาลัย ทำหน้าที่คัดเลือก จัดหา วิเคราะห์
และบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบทั้งสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์และบริการฐานข้อมูลออนไลน์
เพ่ือตอบสนองการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการ 
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 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 เป็นหน่วยงานซึ่งอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานผู้อำนวยการ ซึ่งประกอบด้วย 5 หน่วย 
ได้แก่ 1. หน่วยบริการสารสนเทศ 2. หน่วยส่งเสริมการเรียนรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย 3. หน่วย
บริการสารสนเทศพิเศษ  4. หน่วยบริการวิชาการ/วิชาชีพ และ 5. หน่วยประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
มีหน้าที่สำคัญในการจัดการและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ และสื่อการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ
สนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการทำงานของนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิตของผู้รับบริการ เพื่อพัฒนาทักษะการ
เรียนรู้ของบุคคลในแบบวิถีใหม่ ๆ ซึ่งมีการพัฒนาการบริการอย่างต่อเนื่องในรูปแบบเชิงรุก บริการแบบ
ออนไลน์ ที่ตอบสนองการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  โดยมีภาระหน้าที่ ดังนี้ 

 1. หน่วยบริการสารสนเทศ  
 1.1 จัดทำแผนงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ มาตรฐานการบริการ และคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการบริการทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท หรือคอลเล็คชั่น ที่สำนักวิทยบริการฯ จัด
ให้บริการ เช่น หนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์และงานวิจัย วารสารและหนังสือพิมพ์ ฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิทัลอื่น ๆ เป็นต้น 
  1.2 งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ พื้นที่การเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
 1.2.1 จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่านกระบวนการจัดหา วิเคราะห์หมวดหมู่หัวเรื่อง  
และลงรายการในระบบฐานข้อมูลตามมาตรฐานสากลอย่างมีคุณภาพและเป็นปัจจุบัน ตลอดจนทรัพยากร
สารสนเทศที่มีการใช้บริการ โดยแบ่งประเภททรัพยากรสารสนเทศ และจัดระบบหมวดหมู่ตามมาตรฐานสากล  
 1.2.2 ตรวจสอบและบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้
งานเสมอ รวมถึงการอัพเดท และปรับปรุงทรัพยากรสารสนเทศให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 1.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและความพร้อมใช้ของทรัพยกรสารสนเทศ ทั้งใน
ระบบฐานข้อมูล และบนชั้นหรือที่จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท (Inventory) 
 1.2.4 จัดส่งทรัพยากรสารสนเทศที่ชำรุดเพ่ือซ่อมบำรุงให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้ 
 1.2.5 การจัดการพื้นที่และสิ่งอำนวยความสะดวกตามมาตรฐานพื้นที่การเรียนรู้ที่กำหนด 
และให้บริการสื่อการเรียนรู ้ในรูปแบบดิจิทัล เช่น e-Books, e-Journals, และฐานข้อมูลออนไลน์ที่
เกี่ยวข้อง 
 1.3 งานรายการสมาชิกเพ่ือการบริการ 
  1.3.1 บริการจัดทํารายการสมาชิกให้แก่นิสิต และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจน
บุคคลภายนอกที่ต้องการใช้บริการของห้องสมุด  
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  1.3.2 จัดทำ/ปรับปรุงรายการสมาชิกห้องสมุด เพื่อความสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูลสมาชิก 
 1.4 งานบริการยืมและคืนทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสือ และสื่อการเรียนการสอนรวมถึง
การจัดทำระบบและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพสำหรับการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  1.4.1 บริการยืมและรับคืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์ทุกประเภทที่อนุญาตให้
สมาชิกห้องสมุดยืมออกได้ตามสิทธิการยืมของสมาชิกแต่ละประเภท 
  1.4.2 บริการยืมต่อทรัพยากรสารสนเทศหรือยืมต่อด้วยตนเอง (Renew) ได้ผ่านเว็บไซต์
ของห้องสมุด 
  1.4.3 งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด เป็นความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันการศึกษา
ในการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน โดยการติดต่อยืม หรือถ่ายสําเนาเอกสารทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ไม่มีตัวเล่มในห้องสมุดจากห้องสมุดอ่ืนให้แก่สมาชิกของห้องสมุด 
  1.4.4 งานบริการจองหนังสือ เป็นบริการตรวจสอบและจองหนังสือ กรณีหนังสือที่ต้องการ
มีบุคคลอื่นยืมไป โดยสามารถจองได้ด้วยตนเองจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติโมดูล WEB OPAC ผ่านทาง
เว็บไซต์ของห้องสมุด 
  1.4.5 บริการแจ้งเตือนกําหนดส่งสื่อทรัพยากรสารสนเทศล่วงหน้าแก่ผู้รับบริการ โดยส่ง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แจ้งวันกําหนดส่งก่อนถึงกำหนดคืนสื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
  1.4.6 บริการนําส่งเอกสาร (Delivery Service PBRULib) เป็นบริการจัดส่งหนังสือ และ
วิทยานิพนธ์ทุกวัน เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วย อาจารย์ และบุคลากร ในการ
ยืมหนังสือและวิทยานิพนธ์ โดยผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อขอรับบริการผา่น
ทางเว็บไซต์ของห้องสมุด 
 1.5 งานบริการสารสนเทศเพ่ือช่วยเหลือผู้รับบริการ 
  1.5.1 สำรวจ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ และจัดทำรายการบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง 
ตามจุดเด่น จุดเน้นของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถค้นหา และอ้างอิงทรัพยากร
สารสนเทศได้อย่างถูกต้อง 
  1.5.2 ให้บริการตอบคำถามและให้ข้อมูลอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับการค้นคว้า และการวิจัย 
รวมถึงการให้คำแนะนำเกี ่ยวกับการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ การค้นหาข้อมูล การใช้ฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ การอ้างอิง และการเขียนรายการบรรณานุกรม 
 1.6 การวางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ และประสานงานในการพัฒนาการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ  
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 1.7 จัดทำรายงานข้อมูล สถิติ และประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อปรับปรุงและ
พัฒนาการบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.8 สร้างและรักษาความร่วมมือกับห้องสมุดและหน่วยงานอื่น  ๆ ทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ เพ่ือแลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศและความรู้ ตลอดจนเข้าร่วมเครือข่ายวิชาการ และ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้องกับการบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 2. หน่วยส่งเสริมการรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย  

  2.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานส่งเสริมการรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัย 

  2.2 จัดทำแนวปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการส่งเสริมการรู้สารสนเทศ และการ
ค้นคว้าวิจัย 

  2.3 งานส่งเสริมทักษะการเรียนรู้และการรู้สารสนเทศของนักเรียน นักศึกษา อาจารย์ และ
เจ้าหน้าทีข่องมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตลอดจนบุคคลภายนอกทั่วไปที่สนใจ 

 2.3.1 พัฒนาหลักสูตรทักษะการเรียนรู้และการรู้สารสนเทศ จัดการอบรมทั้งในรูปแบบ 
Onsite/ Online เช่น การอบรมสืบค้นฐานข้อมูลต่าง ๆ การใช้โปรแกรมเขียนบรรณานุกรม การใช้
ฐานข้อมูลวิจัย/งานวิทยานิพนธ์ การสืบค้นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด (Web 
OPAC) ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 2.3.2 การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยการใช้สื่อดิจิทัล  พัฒนาสื่อการเรียนรู้ดิจิทัล เช่น 
e-Learning, วิดีโอการสอน, และการเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์ ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลใน
การเรียนการสอนและการวิจัย 
 2.3.3 บริการเพื่อส่งเสริมการใช้บริการประกอบด้วย การปฐมนิเทศ และแนะนำการใช้
บริการของสำนักวิทยบริการฯ การจัดกิจกรรมนำชม (Library Tour)  
 2.3.4 จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด ตลอดจน
การส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิต เช่น จัดนิทรรศการ จัดกิจกรรมส่งเสริม  การทำรายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่แจ้งแก่ผู้ใช้บริการ จัดทำดรรชนีและสาระสังเขป หรือบรรณนิทัศน์แนะนำแก่
ผู้ใช้บริการสารสนเทศเลือกสรรตามความสนใจ เป็นต้น 
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  2.4 งานบริการตอบคำถามและช่วยเหลือผู้รับบริการ 
 2.4.1 รวบรวมบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง บริการสำหรับอาจารย์ ข้าราชการ นักวิจัย 
สังกัดมหาวิทยาลัย ที่ต้องการรายชื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือใช้ประกอบการสอนและการทำวิจัย ตลอดจนประเด็นที่
น่าสนใจในขณะนั้น 
 2.4.2 ตอบคำถามและช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ (Information) ในห้องสมุดหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2.4.3 บริการช่วยเหลือผู้รับบริการในการค้นหาสารสนเทศที่มีอยู่ในห้องสมุด และฐานข้อมูล
ต่าง ๆ ตามที่ผู้ใช้ต้องการสำหรับสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การทำผลงานทางวิชาการ 
ได้แก่ ฐานข้อมูลของห้องสมุด (Web OPAC) ฐานข้อมูลออนไลน์ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และสารสนเทศ
บนอินเทอร์เน็ต 
 2.4.4 แนะนำการใช้ห้องสมุด และการใช้เครื่องมือช่วยสืบค้นสารสนเทศ เป็นการแนะนำ
ผู้รับบริการที่ยังไม่เคยใช้หรือรู้จักห้องสมุดมาก่อนให้รู้จักการใช้ห้องสมุด 
 2.4.5 แนะนำหรือชี้แนะแหล่งสารสนเทศ เป็นการช่วยเหลือผู้รับบริการในลักษณะชี้แนะ
โดยเชื่อมโยงผู้รับบริการที่ต้องการสารสนเทศกับแหล่งสารสนเทศภายนอกที่ให้บริการได้ตรงตามความ
ต้องการ ได้แก่ แหล่งสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ต สถาบัน องค์การ และบุคคล 
  2.5 บริการสืบค้นการอ้างถึงผลงานทางวิชาการ (Cited Reference) เป็นการช่วยสืบค้น
การอ้างถึงผลงานทางวิชาการ (Cited Reference) แต่ละท่านของอาจารย์ นักวิจัย และนักวิชาการ ของ
มหาวิทยาลัย จากฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สำนักวิทยบริการให้บริการ 
  2.6 บริการตรวจสอบการคัดลอกผลงานทางวิชาการ โดยใช้ระบบตรวจสอบการลอกเลียน
วรรณกรรมทางวิชาการท่ีเหมาะสม มีประสิทธิภาพเป็นเครื่องมือตรวจสอบ 

  2.7 บริการโต้ตอบกับผู้รับบริการผ่านข้อความด้วยระบบออนไลน์ ตามช่องทางการสื่อสารที่
สำนักวิทยบริการฯ ให้บริการ 

  2.8 จัดทำเอกสาร/สื่อแนะนำการสืบค้นสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ โดยมุ่งให้ผู้ใช้บริการ
เรียนรู้การใช้บริการการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศด้วยตนเอง  

  2.9 จัดทำรายงานข้อมูล สถิติ และประเมินผลกิจกรรม เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการส่งเสริม
การรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัยให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

  2.10 วางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ และประสานงานในการพัฒนากิจกรรมส่งเสริม
การรู้สารสนเทศและการค้นคว้าวิจัยให้มีประสิทธิภาพ 

  2.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 3. หน่วยบริการสารสนเทศพิเศษ (ข้อมูลท้องถิ่น งานพิพิธภัณฑ์ งานจดหมายเหตุ) 

 3.1 จัดทำแผนงาน/ปฏิทินการดำเนินงาน แนวปฏิบัติ มาตรฐานการบริการและคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการบริการสารสนเทศพิเศษประกอบด้วย สารสนเทศท้องถิ่น สารสนเทศจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และการส่งเสริมการเรียนรู้ศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

  3.2 งานบริการสารสนเทศท้องถิ่น 

 3.2.1 จัดหา รวบรวม คัดเลือก ติดตามและรวบรวมเอกสารสำคัญทุกประเภท จากบุคคล
หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดเก็บไว้เป็นเอกสารสารสนเทศพิเศษ 

 3.2.2 จัดทำรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวข้องทั้งภายในห้องสมุด และ
แหล่งเรียนรู้อื่น ๆ 

 3.2.3 จัดทำทรัพยากรสารสนเทศท้องถิ่นที่มีในห้องสมุด ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 3.2.4 เพ่ิมข้อมูลสารสนเทศท้องถิ่นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ลงในคลังสารสนเทศดิจิทัล  

 3.2.5 จัดระบบและให้บริการสารสนเทศท้องถิ่น หนังสือหายาก และเอกสารโบราณ 

   3.2.6 ให้บริการเอกสารทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับจังหวัดเพชรบุรีและ
ประจวบคีรีขันธ์ ทุกรูปแบบ ทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
   3.2.7 จัดทำเครื่องมือช่วยค้นจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ และสารสนเทศที่มีเนื้อหา
เกี่ยวกับสารสนเทศพิเศษต่าง ๆ 

   3.2.8 จัดแสดง/ให้บริการสารสนเทศท้องถิ่นในรูปแบบดิจิทัล 

   3.2.9 การประเมินผลการดำเนินงานเพื่อเป็นการพัฒนาการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลมากข้ึนในอนาคต 
  3.3 งานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
   3.3.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย 
   3.3.2 จัดทำแนวปฏิบัติงานพิพิธภัณฑ์ งานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นแนว
ทางการดำเนินงาน 
   3.3.3 การรวบรวม จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เอกสาร รูปภาพ วัตถุสิ่งของ และสื่อ
สำคัญทุกประเภทที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยจากหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุของ
มหาวิทยาลัย 
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   3.3.4 วิเคราะห์ จัดหมวดหมู่ข้อมูล ประเมินคุณค่าเอกสาร คัดเลือก และจัดระบบสำหรับ
การค้นคว้า 
   3.3.5 ร่วมศึกษาค้นคว้า เรียบเรียงเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลให้บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจและตระหนักถึงคุณค่าความสำคัญของงานจดหมายเหตุ 
   3.3.6 จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลด้วยระบบสารสนเทศจดหมายเหตุ เพื่อจัดเก็บ สงวน
รักษาและเผยแพร่ 
   3.3.7 ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัลในฐานข้อมูลจดหมายเหตุฯ ตามมาตรฐานสากล 
   3.3.8 บันทึกเหตุการณ์ที่มีความสำคัญต่อประวัติ พัฒนาการ และเกียรติประวัติของ
มหาวิทยาลัย ทั้งทางด้านบุคคล หน่วยงาน สถานที่ สถาปัตยกรรม วัตถุสิ่งของ เป็นต้น  

   3.3.9 ประสานงานกับหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ใน
การสร้างและจัดทำสารสนเทศบนเว็บไซต์ เพื่อการบริการฐานข้อมูลดิจิทัลจดหมายเหตุฯ ให้ผู้สนใจ
สามารถติดต่อ เข้าถึงได้ทางอินเทอร์เน็ต 

             3.3.10 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยแก่ผู้สนใจ 

                   3.3.11 จัดระบบและให้บริการสารสนเทศจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
                   3.3.12 การประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อเป็นการพัฒนาการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลมากขึ้นในอนาคต 

  3.4 งานส่งเสริมการเรียนรู้ศาสตร์พระราชา ศิลปวัฒนธรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพชรบุรี 
    3.4.1 นำชมศูนย์เรียนรู้ศาสตร์พระราชาและภูมิปัญญาราชภัฏเพชรบุรี 
   3.4.2 จัดนิทรรศการหมุนเวียนด้านศาสตร์พระราชา/ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   3.4.3 บริการพื้นท่ีศูนย์เรียนรู้ศาสตร์พระราชาเพ่ือการเรียนรู้ 
   3.4.4 การเสวนาด้านศาสตร์พระราชา/ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   3.4.5 จัดทำสถิติงานบริการและงานที่เกี่ยวข้องงานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย 
   3.4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4. หน่วยบริการวิชาการ/วิชาชีพ  
  4.1 งานบริการวิชาการ 

   4.1.1 จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานบริการวิชาการ 

   4.1.2 จัดทำแนวปฏิบัติงานบริการวิชาการเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินงาน 

   4.1.3 ศึกษาสภาพปัญหา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการของชุมชน 

   4.1.4 ประสานงานการบริการวิชาการทั้งหมด ทั้งภายนอกและภายในสำนักวิทยบริการฯ 
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   4.1.5 ประสานจัดทำคำสั่งมอบหมายภาระงานของบุคลากรสำนักวิทยบริการฯ และผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
             4.1.6 จัดทำข้อตกลงและลงนามในข้อตกลงความร่วมมือร่วมกันระหว่าง สำนักวิทยบริการฯ 
กับโรงเรียนต่าง ๆ ที่มีความพร้อมตามข้อตกลงร่วมกัน 

             4.1.7 วางแผนการบริการวิชาการ/วิชาชีพ โดยจัดทำเอกสารจากการรวบรวมอุปสรรค
ปัญหาที่พบจากกิจกรรมการบริการวิชาการ/วิชาชีพ ที่ทางสำนักวิทยบริการฯ ได้ดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ 

             4.1.8 ลงพื้นที่วางแผนการพัฒนาร่วมกับโรงเรียน และกำหนดวันที่จะลงพื้นที่พัฒนา
ห้องสมุดโรงเรียนหรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

             4.1.9 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตาม ข้อตกลง/แผนที่กำหนดร่วมกัน 

             4.1.10 สรุปผลการบริการวิชาการ/วิชาชีพ รายงานต่อผู้บริหารห้องสมุดและมหาวิทยาลัย 
  4.2 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

   4.2.1 การประสานกับนักศึกษาเพ่ือทำหนังสือ/เอกสารรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน แจ้งกลับไป
ยังมหาวิทยาลัยต้นสังกัด  
   4.2.2 จัดทำตารางการฝึกงาน โดยนับจำนวนวันทำการในการฝึกงาน  
   4.2.3 การรายงานตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน โดยนำนักศึกษารายงานตัวกับเลขานุการ และ
ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการฯ ตามลำดับ 

   4.2.4 นำนักศึกษาฝึกงานแนะนำให้บุคลากรในสำนักวิทยบริการฯ รู้จักรวมทั้งแนะนำ
บริบทของห้องสมุด 

   4.2.5 นำนักศึกษาส่งมอบให้แต่ละกลุ่มงานเพื่อฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามตารางที่ได้
จัดไว้ 
   4.2.6 เมื่อนักศึกษาฝึกงานเสร็จแล้ว ต้องดำเนินการส่งผลประเมินการฝึกงานโดยรวม
แบบประเมินผลการฝึกงานและจัดทำสรุปคะแนนผลประเมินการฝึกงาน 

   4.2.7 ทำหนังสือแจ้งสถาบันต้นสังกัด พร้อมแนบผลประเมินการฝึกงาน 

  4.3 การจัดนิทรรศการ 

   4.3.1 การคิดและการตัดสินใจถึงวิธีการกระทำก่อนจะดำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อ
นำไปสู่เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
   4.3.2 วิเคราะห์ เป้าหมาย วัตถุประสงค์ของการจัดนิทรรศการก่อนดำเนินการ เพื่อให้
เข้าใจได้อย่างถ่องแท้ 
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   4.2.3 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูโดยข้อมูลที่จะนำมาวางแผนการดำเนินงานจัดนิทรรศการ 

   4.2.4 การออกแบบ ผลิตสื่อเพ่ือจัดนิทรรศการ 

   4.2.5 การจัดนิทรรศการตามแผนที่กำหนดไว้ 
   4.2.6 การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์การจัดนิททรศการ 

   4.2.7 การประเมินผลกระบวนการดำเนินงาน เพื่อเป็นการพัฒนาการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากขึ้นในอนาคต 

   4.2.8 จัดทำสถิติงานบริการและงานที่เกี่ยวข้องงานการจัดนิทรรศการ 

   4.2.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 5. หน่วยประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
 5.1 จัดทำแผน/ปฏิทินงานประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
 5.2 จัดทำแนวปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
 5.3 รวบรวม เก็บบันทึกการรับข้อร้องเรียน ข้อแนะนำ ติชม จากผู้ใช้บริการในแต่ละช่องทาง
โดยเฉพาะผ่านเครือข่าย Social Network  
 5.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุปผลผลความต้องการของผู้ใช้แต่ละกลุ่ม และดำเนินการแก้ไขใน
ประเด็นนั้นๆ 

 5.5 การตอบคำถาม การติดต่อสื่อสารกับผู้ใช้บริการบนโลกไซเบอร์ การรับฟังเสียงลูกค้า 
Voice of Customer 
 5.6 พัฒนาระบบการจัดการข้อร้องเรียนและต่อยอดไปสู่ FAQ ของห้องสมุด 

 5.7 การออกแบบผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ การเขียนข่าว การสื่อสารห้องสมุดทั้ง
ภายในและภายนอก 

 5.8 ออกแบบและประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 5.9 ส่งเสริมการเรียนรู้และการทำกิจกรรม หรือใช้บริการห้องสมุดผ่านระบบออนไลน์ 
 5.10 การทบทวน พัฒนา ปรับรูปแบบการสื่อสารข้อมูลถึงตัวบุคคล และสร้าง QR Code เพ่ือ
เข้าใช้บริการผ่าน Line 

 5.11 สร้างความผูกพันกับลูกค้าผู้รับบริการ 

 5.12 การประเมิน ประสิทธิภาพผลการประชาสัมพันธ์ การสื่อสารต่าง ๆ ของห้องสมุด 

 5.13 จัดทำสถิติงานบริการและงานที่เกี่ยวข้องงานประชาสัมพันธ์และลูกค้าสัมพันธ์ 
 5.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  
 การดำเนินงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี หากต้องการให้การดำเนินงานประสบผลสำเร็จตามเป้าหมาย
ที่ตั้งไว้ จะต้องคำนึงถึงปัจจัยหลาย ๆ ด้านที่เกี่ยวข้อง เช่น การปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ในกระบวนการ
บริการ การกำหนดกิจกรรม การดำเนินการฝึกอบรม การทดสอบความรู้และการประเมินผล  โดยการที่
จะประสบความสำเร็จนั้น จำเป็นต้องดำเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างมีระบบ และมีการประสานความ
ร่วมมือกับผู้ที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้งานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการฯ 
ผู้ให้บริการจำเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงาน และมีทักษะการสืบค้นสารสนเทศ
จากฐานข้อมูลออนไลน์ เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และให้ผู้รับการ
บริการมีความเข้าใจ และนำไปใช้ประโยชน์ในการเรียนการสอน (กิตติยา ขุมทอง, 2564, น. 19) 

 ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ สำนักวิทยบริการฯ จึงจัดบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูล
ออนไลน์ โดยมอบหมายให้บรรณารักษ์ทำหน้าที่เป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้ สอนการสืบค้นสารสนเทศ
จากฐานข้อมูลออนไลน์ให้กับผู้ขอรับบริการ ดำเนินการอบรมโดยใช้รูปแบบการอบรมเชิงปฏิบัติการ มีการ
บรรยายและสาธิตวิธีการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ต่าง ๆ รวมถึงการฝึกปฏิบัติของผู้เข้าร่วมอบรม 

 เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ ้น จึงขอนำเสนอขั้นตอนการดำเนินงานบริการอบรมการสืบค้น
ฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการฯ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ในรูปแบบแผนภูมิดังนี้ 
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ส่วนที่ 1 การเตรียมความพร้อมบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 1 ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมบุคลากร 

 

ขั้นตอนที่ 1 บรรณารักษ์ 

 บรรณารักษ์ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นวิทยากรบรรยาย จำเป็นต้องเตรียมความพร้อม
ด้านต่าง ๆ ได้แก ่ด้านความรู้ความเข้าใจ และทักษะการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ ด้านการสร้างสื่อนำเสนอ 
รวมถึงด้านการพูดเพื่อการสื่อสาร เพื่อให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิภาพทั้งของสำนักวิทยบริการฯ 
และผู้ขอรับบริการให้ได้รับประโยชน์สูงสุด สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้  

เป็นวิทยากร 

จบ 

เริ่ม 

ทดสอบความรู้/ทักษะ 

 ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

บรรณารักษ์ 

แสวงหาความรู้ 
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ขั้นตอนที่ 2 แสวงหาความรู้ 

 บรรณารักษ์แสวงหาความรู้ เรื่องการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ การสร้างสื่อ
นำเสนอ การพูดเพื่อการสื่อสาร ให้เกิดความชำนาญ ด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น 1. การอบรม 2. การศึกษา
เรียนรู้ด้วยตัวเองจากคลิปวิดีโอต่าง ๆ 3. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้มีประสบการณ์ เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 3 ทดสอบความรู้/ทักษะ  

 บรรณารักษ์ที่ผ่านขั้นตอนการแสวงหาความรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ แล้ว ต้องผ่านการทดสอบโดย
กระบวนการ เช่น แบบทดสอบวัดความรู้ ทดสอบด้วยวิธีการปฏิบัติ ฝึก เป็นวิทยากรบรรยายกับกลุ่ม
บรรณารักษด์้วยกัน เพ่ือให้เป็นการกำหนดมาตรฐานสำหรับวิทยากรบรรยาย ก่อนออกไปปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 4 ฝึกการบรรยาย 

 เมื่อเตรียมความพร้อมเรียบร้อยแล้ว บรรณารักษ์ทำหน้าที่เป็นวิทยากรตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่ 2 การจัดทำแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

เริ่ม 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์ 

ผู้สนใจยื่นคำขอรับบริการ 

ลงทะเบียนผ่าน 
Google  form 

ติดต่อ 

ด้วยตัวเอง (ต่อข้ันตอนหน้าถัดไป) 
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แผนภูมิที ่2 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการจัดการกิจกรรมบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำแผนการดำเนินงาน 

 จัดทำแผนการบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ โดยมกีารกำหนดขั้นตอน/รายละเอียด
ของกิจกรรม ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1.1 กำหนดกิจกรรมการอบรม ดังนี้ 

   ด้านการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ (ฐานข้อมูลออนไลน์ สป.อว.) เช่น 

1. การสืบค้นสารสนเทศเพ่ือการวิจัย 
2. นักสืบค้นมืออาชีพ 

 

สรุปผลและรายงานผล 

จบ 

ดำเนินการอบรม 

(แผนภูมิที่ 3) 

สำเร็จ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบข้อมูล 

ประสานผู้ย่ืนคำขอรับบริการ 

 

ไม่สำเร็จ 

ประสานวิทยากร/ตรวจเช็คห้องอบรม 
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ด้านห้องสมุด 

1. Library Tour (แนะนำห้องสมุด) 
2. การใช้งาน Application Matrix Library 
3. การสืบค้นสารสนเทศภายในห้องสมุด OPAC 
4. การเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 

ด้านทักษะ IT 

1. การสร้างสื่อนำเสนอด้วย CANVA 
2. อ่ืนๆ ตามคำร้องขอรับบริการ 

  1.2 กำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน 

  1.3 กำหนดตัวชี้วัดด้านต่างๆ เช่น ด้านหลักสูตร ด้านความรู้ที่ได้รับและการนำไปใช้ของ
ผู้เข้ารับการอบรม รวมถึงด้านความพึงพอใจ เป็นต้น 

  1.4 กำหนดค่าเป้าหมาย 

  1.5 กำหนดระยะเวลาดำเนินการ 

 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างแผนการดำเนินงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 2 ประชาสัมพันธ์  

 2.1 จัดทำแบบฟอร์มการลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมด้วย Google Form โดยมีการกำหนด
ข้อมูลสำคัญที่ต้องระบุ เช่น ผู้ลงทะเบียน อีเมล เบอร์โทรศัพท์ ชั้นปี คณะวิชา สาขาวิชา หลักสูตรที่ต้องการ
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อบรม วัน/เวลา และจำนวนผู้เข้าร่วมอบรม แล้วจัดทำให้อยู่ในรูปแบบ QR Code เพื่อนำไปประกอบในการ
ทำสื่อสำหรับประชาสัมพันธ์ในขั้นตอนถัดไป แบบฟอร์มการลงทะเบียน  

 

ภาพที่ 3 แบบฟอร์มการลงทะเบียนกิจกรรมส่งเสริมทักษะการเรียนรู้สารสนเทศและการใช้ห้องสมุด 

 2.2 การจัดทำสื ่อเพื ่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมบริการอบรมส่งเสริมทักษะการเรียนรู้
สารสนเทศ โดยในการจัดทำสื่อ มีรายละเอียดสำคัญ ดังนี้ ชื่อกิจกรรม วัตถุประสงค์ หลักสูตร QR Code 
สำหรับลงทะเบียน ช่องทางติดต่อสำหรับการสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

 ประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้รับทราบ
ตามช่องทางประชาสัมพันธ์ที่ได้กำหนดไว้ตามแผน ทั้งออฟไลน์ ได้แก่ การทำบันทึกข้อความถึงคณะวิชา
ต่าง ๆ การประสานกับอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เกี่ยวข้อง เคาน์เตอร์บริการต่าง ๆ จอ TV จุดประชาสัมพันธ์
ต่าง ๆ ออนไลน์ ได้แก่ เว็บไซต์สำนักวิทยบริการฯ เพจสำนักวิทยบริการฯ และ Line Library@Pbru 

 

https://forms.gle/4K1E5JmXNVuBDmRMA
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ภาพที่ 4 โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์บริการส่งเสริมทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้สนใจยื่นขอรับบริการ 

  3.1 ผู้ขอรับบริการลงทะเบียนผ่าน QR Code พร้อมกรอกรายละเอียดลงแบบฟอร์มออนไลน์ 

  3.2 ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเอง ด้วยช่องทางต่างๆ 

   3.2.1 โทรศัพท์ 032-708609  

   3.2.2 เคาน์เตอร์บริการของห้องสมุด ได้แก่ เคาน์เตอร์บริการยืม -คืน เคาน์เตอร์ 
customer care 

   3.2.3 ช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ ได้แก่ เพจ (Facebook)/Line  
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ภาพที่ 5 เพจสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (LibArit) 

 

ภาพที่ 6  Line สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

(Library@Pbru)   หรือ @944tkcpj 
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 เจ้าหน้าที่จุดบริการและแอดมินผู้ดูแลระบบ รับเรื่อง สอบถามรายละเอียด เช่น ชื่อ-นามสกุล 
เบอร์โทรติดต่อ สาขาวิชา หลักสูตรที่ต้องการอบรม วัน/เวลา จำนวนผู้เข้าอบรม แล้วส่งเรื่องให้ผู้ดูแล
กิจกรรมบันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์ม 

ขั้นตอนที่ 4 รับเรื่องและตรวจเช็คข้อมูล 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลกิจกรรมรวบรวม ตรวจเช็คความครบถ้วน ความถูกต้องของข้อมูลการลงทะเบียน 
หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือเป็นที่สงสัย ให้ติดต่อสอบถามผู้ขอรับบริการอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 5  ประสานวิทยากรและตรวจเช็คห้องอบรม 

 5.1 ประสานวิทยากรแจ้งข้อมูลควรทราบ เช่น กำหนดการ(วัน/เวลา) หลักสูตร ข้อมูลผู้เข้าอบรม
(สาขาวิชา/ชั้นปี/จำนวนผู้เข้าร่วมอบรม) เพ่ือเตรียมความพร้อมในการบรรยาย 

 5.2 ตรวจเช็คห้องสำหรับใช้ในการอบรมตามกำหนด วัน/เวลา ตามรายละเอียดคำขอ พร้อมทั้ง
ทำการจองผ่านระบบจองห้องอบรม/สัมมนา/ประชุม ของสำนักวิทยบริการฯ 

 

ภาพที่ 7 ระบบจองห้องอบรม/สัมมนา/ประชุม ระบบขอใช้ห้องประชุมสำนักวิทยบริการฯ 

https://arit.pbru.ac.th/book-room/
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ภาพที่ 8 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องอบรม 

ขั้นตอนที่ 6 ประสานผู้ย่ืนคำขอรับบริการ 

 ประสานผู้ขอรับบริการ สอบถามข้อมูลการลงทะเบียนอีกครั้งเพื่อเป็นการยืนยันข้อมูลที่ได้
ลงทะเบียนมาในระบบ และแจ้งยืนยันกำหนดนัดหมาย วัน/เวลา สถานที่ กับผู้ขอรับบริการ เพ่ือดำเนินการ
อบรมในลำดับต่อไป 

 หากกรณีวิทยากรหรือห้องสำหรับใช้ในการอบรมไม่สามารถดำเนินการได้ เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจ
สอบข้อมูล แจ้งให้ผู้ขอรับบริการทราบเพ่ือเปลี่ยนแปลงและนัดหมายใหม่อีกครั้ง  

ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการอบรม 

 วิทยากรดำเนินการอบรมด้วยวิธีการบรรยายและสาธิต ฝึกปฏิบัติให้กับผู้เข้าร่วมอบรม รวมทั้ง
มีการทดสอบความรู้ก่อนและหลังการอบรม ตอบข้อซักกถาม และประเมินผลความพึงพอใจต่อการอบรม 

ขั้นตอนที่ 8 สรุปและรายงานผล 

 สรุปผลการดำเนินงานกิจกรรมบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ให้กับกลุ่มงานบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศได้รับทราบ เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการบริหารสำนักฯ ในลำดับต่อไป 
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ส่วนที่ 3 ดำเนินการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ (สป.อว.) 

 เป็นบริการวิชาการที่สำนักวิทยบริการฯ จัดขึ้น โดยใช้รูปแบบการอบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือ
แนะนำฐานข้อมูลและวิธีการใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ที่สำนักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) บอกรับให้กับมหาวิทยาลัยต่างๆ  สำหรับให้บริการกับนักศึกษา อาจารย์ 
นักวิจัย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมรู้จัก
แหล่งสืบค้นประเภทฐานข้อมูลออนไลน์ และวิธีการสืบค้น สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการได้ด้วย
ตนเอง อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 ฐานข้อมูลออนไลน์ (สป.อว.) 

  กลุ่มสหสาขาวิชา 

1. Academic Search Ultimate 
2. SpringerLink e-Journal 

  กลุ่มเนื้อทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คอมพิวเตอร์ วิศวกรรมและเทคโนโลยี  

อุตสาหกรรม 

3. ACM Digital Library 
4. American Chemical Society (ACS) 
5. ScienceDirect 
6. Engineering Source 

  กลุ่มเนื้อหาทางด้านการจัดการ 

7.  Emerald Management 

  เครื่องมือสำหรับสืบค้นสารสนเทศ 

8. EBSCO Discovery service (EDS) 

 โดยการบรรยายเนื้อหาของฐานข้อมูลต่าง ๆ อธิบายวิธีการสืบค้น ทั้งการสืบค้นอย่างง่ายและ
การสืบค้นขั้นสูง ด้วยวิธีการสาธิตและให้ผู้เข้าอบรมฝึกปฏิบัติ 
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แผนภูมิที่ 3 ขั้นตอนการดำเนินการอบรม 

 

ขั้นตอนที่ 1 ชี้แจงวัตถุประสงค์/หัวข้อการอบรม/นำเข้าสู่บทเรียน 

 วิทยากรกล่าวทักทาย พูดคุย ชี้แจงวัตถุประสงค์ในการอบรม หัวข้อการบรรยาย แล้วนำเข้าสู่
บทเรียน 

เริ่ม 

ชี้แจงวัตถุประสงค์/หัวข้อการ
อบรม/นำเข้าสู่บทเรียน 

ประเมินความรู้ก่อนเริ่มบทเรียน 

ดำเนินการอบรมตามหลักสูตร/
หัวข้อ 

ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปเนื้อหาการให้ความรู้ 

ประเมินความรู้หลังการอบรม 
และประเมินความพึงพอใจ 

จบ 
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ขั้นตอนที่ 2 ประเมินความรู้ก่อนเริ่มบทเรียน 

 วิทยากรให้ผู้เข้าร่วมอบรมทำแบบทดสอบความรู้ก่อนการอบรม ที่ได้จัดทำขึ้นใน Google Form  
ด้วยการตั้งคำถามที่เก่ียวข้องกับเนื้อหาการบรรยาย พร้อมการตั้งค่าเฉลยคำตอบ และคะแนนที่ได้  

 

ภาพที่ 9 แบบทดสอบความรู้ก่อนการอบรม https://forms.gle/V8UhGdBPfiV1sdkT7 

 

ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการอบรมตามหลักสูตร/หัวข้อ 

 วิทยากรบรรยายตามหลักสูตร/หัวข้อ ตามความต้องการของผู้อบรมที่ได้ลงทะเบียนไว้ ซึ่งเนื้อหา
ในแต่ละหลักสูตรมีขอบเขตที่ต้องบรรยายให้ผู้เข้าอบรมได้เรียนรู้ดังนี้ 

 แนะนำช่องการเข้าใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ (สป.อว.) รายละเอียดต่าง ๆ จำนวนฐานข้อมูลที่
ได้รับหรือมีให้บริการ เนื้อหาของฐานข้อมูลเกี่ยวข้องกับด้านใดบ้าง 

 หลังจากนั้นแนะนำฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้เข้าอบรม กล่าวถึงเนื้อหาของฐานขอ้มูล 
ประเภทเอกสารของฐานข้อมูลนั้น ๆ การใช้งานเมนูต่าง ๆ วิธีการสืบค้นในรูปแบบต่าง ๆ เช่น วิธีการสืบค้น

https://forms.gle/V8UhGdBPfiV1sdkT7
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แบบง่าย (Basic Search) วิธีการสืบค้นแบบขั้นสูง (Advance Search) วิธีการกรองผลลัพธ์ต่าง ๆ เช่น 
เอกสารฉบับเต็ม ช่วงปี ประเภทเอกสาร หัวเรื่อง เป็นต้น ผลลัพธ์การสืบค้น อธิบายรายการทางบรรณานุกรม 
การดูเอกสารรูปแบบ PDF, HTML การดาวน์โหลดเอกสารฉบับเต็ม รวมถึงการใช้งานบรรณานุกรม
อัตโนมัติ 

ขั้นตอนที่ 4 ซักถามแสดงความคิดเห็น 

 วิทยากรเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมอบรมได้มีโอกาสซักถามข้อสงสัยในเนื้อหาการบรรยาย พร้อมให้
คำตอบเพื่อให้ผู ้ใช้คลายข้อสงสัย และเข้าใจมากขึ้น  แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเนื้อหาการบรรยาย 
รวมทั้งสรุปเนื้อหาสำคัญที่ได้บรรยายอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 5 ประเมินผลความรู้หลังการอบรม และประเมินความพึงพอใจ  

 วิทยากรให้ผู้ร่วมอบรมทำแบบทดสอบความรู้หลังการอบรมเพ่ือวัดความรู้ว่าหลังจากได้ฟังการ
บรรยายและฝึกปฏิบัติแล้ว ผู้เข้าอบรมมีความรู้เพ่ิมขึ้นอย่างไร สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการเรียนได้ 
และสุดท้ายให้ผู้ร่วมอบรมประเมินผลความพึงพอใจต่อการอบรม หากมีข้อเสนอแนะให้นำไปใช้ในการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งต่อ ๆ และกล่าวขอบคุณ 

 

ภาพที่ 10 แบบทดสอบความรู้หลังการอบรม https://forms.gle/33GdBxv81T2ZLNeA7 

https://forms.gle/33GdBxv81T2ZLNeA7
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ภาพที่ 11 แบบประเมินความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมอบรมส่งเสริมทักษะการเรียนรู้สารสนเทศ 
https://forms.gle/fYBw77LtGDrmXuYAA 

 

6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 6.1 ข้อมูลสารสนเทศ 

 การสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ เป็นระบบงานที่ใช้ติดต่อกับผู ้ใช้บริการเพื ่อใช้ในการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ มีองค์ประกอบที่สำคัญได้แก่ 

  6.1.1 ส่วนของการสืบค้น จะมีรูปแบบของวิธีการสืบค้นหลายวิธีซึ่งโดยทั่วไป มีดังนี้ 

   1.) การสืบค้นโดยชื่อผู้แต่ง สืบค้นด้วยการใส่คำค้นเป็นชื่อผู้แต่งหนังสือ 

   2.) การสืบค้นโดยชื่อเรื่อง สืบค้นด้วยการใส่คำค้นเป็นชื่อหนังสือ 

https://forms.gle/fYBw77LtGDrmXuYAA
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   3.) การสืบค้นโดยใช้หัวเรื่อง สืบค้นด้วยการใส่คำค้นเป็นหัวเรื่องท่ีต้องการ 

   4.) การสืบค้นโดยใช้คำสำคัญ สืบค้นด้วยการใส่คำค้นเป็นคำสำคัญที่ต้องการ 

   5.) การสืบค้นด้วยเทคนิคตรรกบูลีน สืบค้นด้วยการใส่คำค้นและกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติม
ด้วยตัวเชื่อม AND, OR, NOT 

   6.) การตัดคำในการค้น สืบค้นด้วยการใส่คำค้นในลักษณะตัดคำโดยใส่เฉพาะบางส่วนของ
คำและตามด้วยสัญลักษณ์ที่ระบบกำหนด เช่น เครื่องหมาย *, # ทำให้ผลการค้นได้เนื้อหาที่กว้างข้ึน 

  6.1.2 ส่วนของการแสดงระเบียนและดัชนี คือ ส่วนของการแสดงผลการสืบค้น ซึ่งการแสดงผล
การสืบค้นนั้นมีรูปแบบที่แตกต่างกันไป ซึ่งโดยทั่วไปจะมีรายละเอียดดังนี้ 

   1.) การแสดงผลการสืบค้น คือ การแสดงรายการที่สืบค้นได้ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับเรื ่องที่
ต้องการค้นหา โดยแสดงรายการเรียงลำดับ เช่น ตามความเก่ียวข้องกับคำค้นหา ตามลำดับตัวอักษร 

   2.) การแสดงรายการบรรณานุกรม แสดงรายการบรรณานุกรมท่ีสืบค้นได้ 

   3.) การแสดงรายละเอียดของเล่มทั้งแบบสั้น แบบยาว และแบบ MARC คือสามารถดู
รายละเอียดของรายการบรรณานุกรมได้ทั้งแบบสั้นในครั้งแรกก่อน และหากสนใจสามารถเลือกดูแบบเต็ม
และแบบ MARC ได้ 

  6.1.3 การพิมพ์และดาวน์โหลดข้อมูล การสืบค้นสารสนเทศบางครั้งผู้ใช้บริการต้องการ
พิมพ์หรือดาวน์โหลดข้อมูลระบบย่อมสามารถทำได้ ซึ่งโดยทั่วไปจะมีความสามารถทำได้คือ 

   1.) การพิมพ์ พิมพ์รายการที่ต้องการได้ทางเครื่องพิมพ์ 

   2.) ดาวน์โหลด ดาวน์โหลดรายการที่ต้องการจัดเก็บในอุปกรณ์อ่ืน (จุฑาทิพย์ จันทร์ลุน, 
2565, น. 48-51) 

 6.2 ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 ในการปฏิบัติงานบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งเป็นการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ต่างๆ ที่
สำนักวิทยบริการฯ มีให้บริการดังนี้ 

  ฐานข้อมูลออนไลน์ สป.อว.  

1. Academic Search Ultimate 
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2. SpringerLink e-Journal 
3. ACM Digital Library 
4. American Chemical Society (ACS) 
5. ScienceDirect 
6. Engineering Source 
7. Emerald Management 
8. EBSCO Discovery service (EDS) 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 
 7.1 มาตรฐานด้านการเตรียมความพร้อมบุคลากร 
ขั้นตอน ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เครื่องมือ 

1. บรรณารักษต์้อง
เตรียมความพร้อม
ด้านความรู้ทักษะการ
สืบค้นฐานข้อมูล
ออนไลน์ และด้าน
การสร้างสื่อ
ประกอบการบรรยาย 
รวมถึงด้านการพูด
เพ่ือการสื่อสาร 

1. จำนวนบุคลากรที่
สามารถให้ความรู้
เรื่องการสืบค้น
ฐานข้อมูลออนไลน์ 
สป.อว. 

2. ความรู้/ทักษะ การ
สืบค้นฐานข้อมูล
ออนไลน์ (สป.อว) 
และการสร้างสื่อ
นำเสนอ ของ
บรรณารักษ์และ
บุคลากรฝ่ายบริการ
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

1. บรรณารักษ์ และ
บุคลากรฝ่ายบริการ
ทรัพยากร
สารสนเทศจำนวน 
7 คน 

2. ร้อยละ 80 

1. แบบทดสอบ
ความรู้เรื่องการ
สืบค้นฐานข้อมูล
ออนไลน์ (สป.อว.)  

2. แบบทดสอบการ
สร้างสื่อนำเสนอ 

3. ฐานข้อมูล
ออนไลน์ 
(สป.อว.) 

2. แสวงหาความรู้ 
บรรณารักษ์แสวงหา
ความรู้เรื่องการ
สืบค้นสารสนเทศจาก
ฐานข้อมูลออนไลน์ 
การสร้างสื่อ การพูด
สำหรับการเป็น
วิทยากร ด้วยวิธีการ 
1) การอบรม  
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2) การศึกษาเรียนรู้
ด้วยตัวเองจากคลิป
วิดีโอต่างๆ  
3) การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับผู้มี
ประสบการณ ์เป็น
ต้น 

3. ทดสอบความรู้/ทักษะ 
หลังจากบรรณารักษ์
ผ่านขั้นตอนการ
แสวงหาความรู้แล้ว 
ทำการทดสอบด้วย
วิธีการต่างๆ เช่น 
แบบทดสอบความรู้ 
หรือทดสอบด้วย
วิธีการทดลองปฏิบัติ 
ก่อนออกไป
ปฏิบัติงาน 

4. เป็นวิทยากร 
บรรณารักษ์ทำหน้าที่
เป็นวิทยากรตามที่
ได้รับมอบหมาย 

  
 7.2 มาตรฐานการจัดทำแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ 

ขั้นตอน ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เครื่องมือ 
1. จัดทำแผนการ

ดำเนินงานกิจกรรม
ส่งเสริมทักษะการ
เรียนรู้สารสนเทศ 
กำหนดกิจกรรม/
ขัน้ตอนการ
ดำเนินงาน/ตัวชี้วัด/

1. แผนการดำเนินงาน
กิจกรรมส่งเสริม
ทักษะการเรียนรู้
สารสนเทศ ซึ่ง
ประกอบไปด้วย
แผนบริการอบรม
การสืบค้น

1. แผนการดำเนินงาน 
1 แผน 

2. ผู้เข้าร่วมอบรม
จำนวน 400 คน 

3. รายงานผลการ
ดำเนินงานต่อกลุ่ม
งานทุกเดือน 

1. แบบฟอร์มการ
ลงทะเบียนกิจกรรม
ส่งเสริมทักษะการ
เรียนรู้สารสนเทศและ
การใช้ห้องสมุด  
2.  สื่อประชาสัมพันธ์

กิจกรรม 
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ค่าเป้าหมาย/
ระยะเวลา 

ฐานข้อมูล
ออนไลน์ (สป.อว.) 

2. จำนวนผู้เข้าร่วม
อบรม 

3. ผลการดำเนินงาน 

3.  เว็บไซสำนักวิทย
บริการฯ/Page 
Facebook/Line 

4.  ระบบขอใช้ห้อง
ประชุมออนไลน์ 

2. ทำแบบฟอร์มการ
ลงทะเบียน/ทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ใน
รูปแบบอินโฟ
กราฟฟิก และ
ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ 

3. ผู้สนใจยื่นขอรับ
บริการ 

4. รับเรื่องและ
ตรวจเช็คข้อมูล 

5. ประสานวิทยากร
และตรวจเช็คห้อง
อบรม 

6. ประสานผู้ยื่นคำ
ขอรับบริการเพ่ือ
ยืนยันข้อมูล และนัด
หมาย 

7.  ดำเนินการอบรม 
8.  สรุปผลและ

รายงานผล 
   

 
 7.3 มาตรฐานการดำเนินการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ (สป.อว.) 

ขั้นตอน ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เครื่องมือ 
1. วิทยากรกล่าวทักทาย 

พูดคุย ชี้แจง
วัตถุประสงค์ในการ
อบรม หัวข้อการ

1.  วิทยากรกล่าว
ทักทายชี้แจง
วัตถุประสงค์ หัวข้อ
การบรรยาย (5 นาที) 

1.  ผู้เข้าร่วมอบรม
ได้รับความรู้สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ได้ 
ร้อยละ 70 

1. แบบทดสอบ
ความรู้ก่อนการ
อบรม 
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บรรยาย แล้วนำเข้าสู่
บทเรียน 

2.  ผู้เข้าร่วมอบรมทำ
แบบทดสอบความรู้
ก่อนการอบรม (10 
นาที) 

3.  ดำเนินการอบรม
ตามหลักสูตรที่ผู้
ขอรับบริการต้องการ 
(60 นาที) 

4.  ซักถามและแสดง
ความคิดเห็น (10 
นาที) 

5. วิทยากรสรุปเนื้อหา
การบรรยาย (5 นาที) 

6.  ผู้เข้าร่วมอบรมทำ
แบบทดสอบความรู้
หลังการอบรม และ
ประเมินผลความพึง
พอใจต่อการอบรม 
(15 นาที) 

2.  ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมอบรมต่อ
การอบรม ร้อยละ 
80 

2. แบบทดสอบ
ความรู้หลังการอบรม 
3. แบบประเมินความ
พึงพอใจต่อการ
อบรม 

2. วิทยากรให้ผู้เข้าร่วม
อบรมทำแบบทดสอบ
ประเมินความรู้ก่อน
การอบรม 

3. วิทยากรบรรยาย 
- ช่องทางการเข้า

ใช้งานฐานข้อมูล
ออนไลน์ 

- ฐานข้อมูล
ออนไลน์ที่มี
ให้บริการ 
เนื้อหาของ
ฐานข้อมูลต่างๆ 

- วิธีการสืบค้น
ฐานข้อมูล
ออนไลน์  

4. วิทยากรเปิดโอกาสให้
ผู้เข้าร่วมอบรม
ซักถามและแสดง
ความคิดเห็น 

5. วิทยากรสรุปเนื้อหา
การบรรยาย 

6. วิทยากรให้ผู้เข้าร่วม
อบรมทำแบบทดสอบ
ประเมินความรู้หลัง
การอบรม และ
ประเมินความพึง
พอใจต่อการอบรม 
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8. แนวทางการพัฒนางาน/ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 

 1. ด้านการประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 จากการดำเนินการที่ผ่านมาการประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้กับ นักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีผลการตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมไม่ถึงเป้าหมายที่ตั้งไว้ ซึ่งอาจเกิดจากไม่ได้รับ
ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ เข้าไม่ถึง รวมถึงช่องทางการประชาสัมพันธ์ของสำนักวิทยบริการฯ อาจเลือก
วิธีการไม่ถูกต้อง 

 แนวทางการแก้ปัญหา 

 การประชาสัมพันธ์เลือกช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสมและกลุ่มเป้าหมาย เช่น กลุ่ม
นักศึกษาซึ่งเป็นวัยรุ่นอาจเหมาะสมกับช่องทางโซเชียลมีเดีย เช่น Facebook Instagram, หรือ TikTok 
สำหรับกลุ่มอาจารย์ นักวิจัย และบุคลากร อาจใช้การประชาสัมพันธ์แบบตัวต่อตัว หรือในเรื่องของภาษา
ที่สื่อสารใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่ายไม่ซับซ้อน 

 2. ด้านบุคลากร 

 บุคลากรของสำนักวิทยบริการฯ ที่ทำหน้าที่เป็นวิทยากรในการบรรยายเรื่องของการสืบค้น
สารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์มีจำนวนน้อยเกินไป ซึ่งหากเกิดเหตุการณ์ที่ต้องบรรยาย 2 ห้องเรียน 
หรือวิทยากรหลักติดภาระกิจ อาจเกิดปัญหาได้ 

 แนวทางการแก้ปัญหา 

 พัฒนาบุคลากรของสำนักวิทยบริการฯ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการให้ได้รับความรู้และฝึกทักษะการ
สืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ให้มากขึ้น ด้วยวิธีการเข้ารับการอบรมจากวิทยากรของบริษัทผู้
ให้บริการฐานข้อมูลกับทาง สป.อว. รวมถึงฝึกอบรมทักษะการพูดในที่สาธารณะ 

 3. ด้านผู้เรียน 

 เท่าท่ีผ่านมาจากการดำเนินกิจกรรมบริการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ ผู้เข้าร่วมอบรม
มีความรู้ในเรื่องการสืบค้นสารสนเทศไม่เท่ากัน บางกลุ่มเคยใช้งานฐานข้อมูลมาก่อนอาจจะเข้าใจวิธีการที่
มากกว่าทำให้เข้าใจง่าย บางกลุ่มอาจจะยังไม่รู้จักและยังไม่เคยใช้ฐานข้อมูลต่างๆ ไม่ทราบวิธีการสืบค้น
ฐานข้อมูลออนไลน์ ทำให้เกิดความเข้าใจที่ยากขึ้น และไม่ทราบว่าสำนักวิทยบริการฯ มีฐานข้อมูล
ออนไลน์ที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับรายวิชาต่าง ๆ ที่สามารถใช้สำหรับสืบค้นข้อมูลได้ 
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 แนวทางการแก้ไข 

 1. แบ่งกลุ่มผู้เข้าอบรมที่มีพื้นฐานความรู้ในเรื่องของฐานข้อมูลที่แตกต่างกันเช่น ผู้ที่เคยใช้
ฐานข้อมูล เคยสืบค้นมาก่อน กับผู้ที่ยังไม่รู้จักและไม่เคยใช้ฐานข้อมูลเพื่อให้สามารถออกแบบหลักสูตร 
และบรรยายให้เหมาะสม รวมถึงให้เวลาผู้อบรมได้ฝึกปฏิบัติสืบค้นสารสนเทศด้วยตนเอง 

 2. จัดเตรียมเอกสารคู่มือการใช้งานฐานข้อมูลต่าง ๆ ที่เข้าใจง่าย จัดทำคลิปวีดีโอสอนวิธีการใช้
งานแต่ละฐานข้อมูลตั้งแต่เริ่มต้น เช่น การเข้าใช้งานฐานข้อมูลและวิธีการสืบค้นฐานข้อมูลต่างๆ  จัดทำ
คำถามท่ีพบบ่อย (FAQ) และมีเจ้าหน้าที่คอยตอบคำถาม 
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