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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา มีหน้าที่หลักในการส่งเสริมการเรียน การสอน การวิจัย ท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรมและบริการวิชาการแก่สถาบันอุดมศึกษาทุกระบบการศึกษา ตลอดจนส่งเสริม
การเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่องและตลอดชีวิต (ทบวงมหาวิทยาลัย , 2544, น. 2) ปัจจุบัน
เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทมากยิ่งขึ้น ส่งผลให้ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาต้องปรับรูปแบบการ
ให้บริการและใช้เทคโนโลยีในการด าเนินงานของห้องสมุด โดยมุ่งให้สามารถบริการสารสนเทศได้ตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ ทันต่อเหตุการณ์ สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพสูง ปัจจุบัน
ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษานอกจากมีทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบสิ่งพิมพ์แล้ว ยังมีการจัดหา
สารสนเทศที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่อ านวยความสะดวกในการสืบค้นและการเข้าถึงโดยผ่าน
ระบบเครือข่ายทั้งระบบเครือข่ายระยะใกล้ ไปจนถึงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Evans and 
Saponaro, 2005, p.52) ห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการพัฒนาบริการ
เพ่ือสนองความต้องการของผู้ใช้อย่างต่อเนื่องมาโดยตลอดได้สร้างความพร้อมที่จะก้าวไปสู่องค์กร            
แห่งการเรียนรู้โดยให้บริการวิชาการและวิจัยที่เพียบพร้อมและครบถ้วน  มีการจัดหาฐานข้อมูล
สารสนเทศในรูปแบบออนไลน์ซึ่งช่วยอ านวยความสะดวกในการสืบค้นเพราะสามารถเข้าถึงโดยผ่าน
ระบบเครือข่าย ท าให้การสืบค้นมีความสะดวกมากขึ้น มีการสร้างฐานข้อมูลเพ่ือรวบรวมผลงานวิจัย 
วิชาการ ของคณาจารย์ นักวิจัย นักศึกษา และบัณฑิตศึกษาของกลุ่มมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    
ราชมงคลไว้บริการในรูปแบบไฟล์ดิจิทัลออนไลน์ชื่อว่า ระบบคลังปัญญา มหาวิทยาลัย เทคโนโลยี                 
ราชมงคลพระนคร (สายธาร สุเมธอธิคม, 2558) 

 คลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Rajamangala University of 
Technology Phra Nakhon Intellectual Repository) เกิดจากการที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                
ราชมงคลพระนครซึ่งเป็นสมาชิกของเครือข่ายห้องสมุดอุดมศึกษา เข้าร่วมโครงการสร้างฐานข้อมูล
เพ่ือการจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Collection) โดยเป็นกิจกรรมหนึ่ง
ภายใต้โครงการพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (Thailis) ซึ่งเป็นเครือข่ายความร่วมมือ
ระหว่างห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐ ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
ฐานข้อมูล จัดเก็บและแสดงเอกสารฉบับเต็มพร้อมภาพ โดยเฉพาะข้อมูลวิทยานิพนธ์ งานวิจัยของ
ห้องสมุดในประเทศ ตลอดจนให้บริการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างห้องสมุด ในปี 2553 สกอ.                 
ได้แจ้งยังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารฉบับเต็มในรูป
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อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน าเข้าระบบจัดการข้อมูล Digital Collection ของ Thailis และขณะเดียวกัน 
ส านักวิทยบริการฯ  ได้ติดตั้งคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเพ่ิมขึ้นส าหรับจัดท าระบบฐานข้อมูลของตนเอง     
เพ่ือจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Collection) ตั้งชื่อว่าระบบคลังปัญญา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเป็นคลังจัดเก็บและให้บริการสารสนเทศ ซึ่งจะรวม              
ทั้งผลงานวิจัย วิชาการของคณาจารย์ นักวิจัย นักศึกษาและบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2553, น. 2) การสืบค้นฐานข้อมูลระบบคลัง
ปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สามารถสืบค้นได้ 3 วิธี ได้แก่ การค้นจากค าส าคัญ 
(Search DSpace) การค้นแบบไล่เรียงภายใต้ชื่อประชาคม (Communities in DSpace) และการค้น
แบบไล่เรียงโดยใช้ชื่อประชาคมและผลงาน (Browse) ผู้ใช้บริการทุกคนสามารถสืบค้น ดาว์นโหลด 
และสั่งพิมพ์ แต่ไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้เนื่องจากห้องสมุดได้ใส่รหัสป้องกันการแก้ไข
เพ่ือป้องกันการคัดลอกข้อมูลอันเป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยฯ 

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครขึ้น เพ่ือการสืบค้น
ฐานข้อมูลและขจัดปัญหาในการใช้ ซึ่งผลที่ได้จากการจัดท าคู่มือในครั้งนี้จะเป็นแนวทางส าหรับ                
การปรับปรุงการให้บริการ คลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือให้สอดคล้องกับ
การใช้งานของอาจารย์ บุคลากร และนิสิตบัณฑิตศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ใช้ในการให้บริการสืบค้น
ฐานข้อมูลระบบคลังปัญญาสามารถให้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการการสืบค้นฐานข้อมูลระบบคลังปัญญาเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการสืบค้นฐานข้อมูลระบบคลังปัญญาที่ไม่เป็นระบบ 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 1. เป็นแนวทางให้บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ใช้ในการให้บริการสืบค้นฐานข้อมูล
ระบบคลังปัญญาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. ให้ผู้ใช้บริการการสืบค้นฐานข้อมูลระบบคลังปัญญาเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการสืบค้นฐานข้อมูลระบบคลังปัญญาที่ไม่เป็นระบบ 
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4. ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสืบคืนจากฐานข้อมูลระบบคลังปัญญามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบรรณารักษ์และนักเอก
สารสนเทศ ในการสืบค้นฐานข้อมูลระบบคลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                 
คู่มือฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการสืบค้น แสดงผลการสืบค้นแบบย่อ แสดงผลการสืบค้น       
แบบละเอียด และแสดงเอกสารฉบับเต็มสามารถบันทึกผลการสืบค้นได้ โดยจัดท าขึ้นส าหรับบุคลากร
ในมหาวิทยาลัยหรือผู้ใช้ทั่วไปสามารถใช้สืบค้นได้ตลอดเวลา 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 1. กำรสืบค้นฐำนข้อมูล  หมายถึง การเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการจากฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2. คลังปัญญำ หมายถึง ระบบฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 
 3. ทรัพยำกรสำรสนเทศ  หมายถึง ผลงานวิชาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                     
ราชมงคลพระนคร  ได้แก่  บทความวิชาการ  งานวิจัย โครงการนักศึกษา สารนิพนธ์  การค้นคว้า
อิสระ และวิทยานิพนธ์ในรูปแบบดิจิทัล สามารถเปิดได้ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 4. ผู้ใช้บริกำร หมายถึง บุคคลทั่วไปที่เข้าใช้งานระบบคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (Office of Academic Resource and 
Information Technology) แรกเริ่มด ำเนินกำรได้จัดตั้งเป็นโครงกำรจัดตั้งส ำนักวิทยบริกำร                   
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ เมื่อวันที่ 1 ตุลำคม พ.ศ. 2548 ต่อมำเม่ือวันที่ 14 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2549 
จึงได้มีกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล ให้เป็นส ำนักวิทยบริก ำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศมี ภำรกิจหลักในกำรบริหำรจัดกำรระบบ
เครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มีกำรให้บริกำรงำน โดยมีกำรพัฒนำกำรให้บริกำรด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศแก่นักศึกษำ บุคลำกรสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุนให้เกิดประสิทธิภ ำพ           
มีเสถียรภำพ ครอบคลุมและเพียงพอต่อปริมำณควำมต้องกำรใช้งำนในทุกพ้ืนที่ของมหำวิทยำลัย 
ด ำเนินกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ระยะปำนกลำง 5 ปี ตั้งแต่ปี 2560 – 2564  เป็นแผนยุทธศำสตร์
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ฉบับที่ 3 เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรให้บรรลุ ตำม
เป้ำประสงค์กำรด ำเนินงำนมีควำมต่อเนื่อง (ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ, 2560, น.1) 
ห้องสมุดในสังกัดส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร
เป็นกลุ่มห้องสมุดที่พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตเดิม ซึ่งประกอบไปด้วยวิทยำเขต 5 แห่ง ดังนี้ 
 1. ห้องสมุดเทเวศร์ พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตเทเวศร์ 
 2. ห้องสมุดโชติเวช พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตโชติเวช 
 3. ห้องสมุดพระนครเหนือ พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตพระนครเหนือ 
 4. ห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตพณิชยกำรพระนคร 
 5. ห้องสมุดชุมพรเขตอุดมศักดิ์พัฒนำมำจำกห้องสมุดวิทยำเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ 
 ต่อมำในปี  พ.ศ. 2552 เนื่องจำกวิทยำเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ซึ ่งตั ้งอยู่รั ้วติดกันกับ  
วิทยำเขตพณิชยกำรพระนคร ได้กลำยมำเป็นหน่วยงำนที่อยู่ที่ตั้งบริเวณเดียวกัน เพรำะได้มีกำร                 
รื้อถอนรั้วออกไป และมหำวิทยำลัยมีนโยบำยให้ห้องสมุดชุมพรเขตอุดมศักดิ์เข้ำไปรวมกับห้องสมุด
พณิชยกำรพระนครเพ่ือควำมประหยัดทั้งงบประมำณ และบุคลำกร โดยใช้ชื่อเดียวกันคือห้องสมุด
พณิชยกำรพระนคร ดังนั้นกลุ่มห้องสมุดในปัจจุบันจึงเหลือ 4 แห่ง ดังรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ห้องสมุดเทเวศร์  
 คณะทีใ่ห้บริกำร:   
  1. คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 
  2. คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน  
ตั้งอยู่เลขที่ 399 ถ.สำมเสน แขวงวชิรพยำบำล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300  โทร. 0-2665-3777,               
0-2665-3888 ต่อ 6798, 6797 

ห้องสมุดโชติเวช 
 คณะที่ให้บริกำร:   
  1. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
  2. คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
ตั้ งอยู่ เลขที่  168 ถนนศรีอยุธยำ แขวงวชิรพยำบำล เขตดุสิต กรุ ง เทพมหำนคร 10300                      
โทร. 0-2665-3777, 0-2665-3888 ต่อ8303 

ห้องสมุดพระนครเหนือ 
 คณะที่ให้บริกำร: 
  1. คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
   2. คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ตั้ งอยู่ เลขที่  1381 ถนนพิบูลสงครำม แขวงบำงซื่อ เขตบำงซื่อ กรุงเทพมหำนคร 10800                  
โทร. 0-2913-2424, 02-836-3000ต่อ 4134 

ห้องสมุดพณิชยการพระนคร 
    คณะที่ให้บริกำร: 
   1. คณะศิลปศำสตร์ 
   2. คณะบริหำรธุรกิจ 
   3.คณะอุตสำหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
ตั้งอยู่เลขที่ 86 ถนนพิษณุโลก แขวงสวนจิตรลดำ เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 โทร. 0-2665-3500              
ต่อ 2602 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ  ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 วิสัยทัศน์  (Vision)  
  “พัฒนำองค์กรสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล” 
 พันธกิจ (Mission) 
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  1. พัฒนำนวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือสนับสนุนภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัยในกำรก้ำวไปสู่
กำรเป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล 
  2. ผลิตกำรบริกำรกำรศึกษำโดยใช้นวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือบูรณำกำรเข้ำกับกำรจัด
กำรศึกษำสมัยใหม่โดยผ่ำนระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภำพระบบนิเวศดิจิทัลเพื่อสนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำ 
  4. บูรณำกำรองค์ควำมรู้เพ่ือผลิตคลังควำมรู้ดิจิทัลด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม
และกำรรักษำสิ่งแวดล้อม 
  5. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรองค์โดยใช้นวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ                      
และประสิทธิผลกำรบริหำรกำรศึกษำสมัยใหม่และเป็นกลไกในกำรสร้ำงหลักธรรมำภิบำล 
  6. จัดหำและเพ่ิมประสิทธิภำพทรัพยำกรดิจิทัล โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสมสอดคล้อง
ตำมภำรกิจของมหำวิทยำลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
  1. เพ่ิมศักยภำพกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำบุคลำกรโดยใช้นวัตกรรมดิจิทัลเพ่ือ
กำรศึกษำ(Digital Academic) 
  2. พัฒนำทรัพยำกรกำรเรียนรู้ดิจิทัลเพ่ือบูรณำกำรเข้ำกับกำรเรียนจัดกำรศึกษำ
สมัยใหม่ (Digital Content) 
  3. เพ่ิมประสิทธิภำพระบบนิเวศดิจิทัลเพ่ือบูรณำกำรเข้ำกับกำรบริหำรจัดกำร งำนวิจัย
และวิชำกำร (Digital Research) 

  4. บูรณำกำรเทคโนโลยีดิจทัลกับองค์ควำมรู้ด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และกำร
รักษำสิ่งแวดล้อม (Digital Musuem) 

  5. เพ่ิมประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรบริหำรจัดกำรและกระบวนกำรจัดกำร ศึกษำ
โดยใช้เทคโนโลยีกำรประมวลผลข้อมูลขนำดใหญ่ (Digital Analytics) 

  6 เพ่ิมทรัพยำกรและพัฒนำประสิทธิภำพโครงสร้ำง พ้ืนฐำนดิจิทัลเ พ่ือปฏิรูป
มหำวิทยำลัยเป็น Digital University (Digital Infrastructure) 
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โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นหน่วยงำนหลักที่มีภำรกิจด้ำนกำรจัดหำ
พัฒนำ ควบคุมดูแล ตลอดจนสนับสนุนกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำรจัดกำร
และกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้แก่ทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ยกระดับหน่วยงำนให้มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ โดยจัดตั้งหน่วยงำนมีโครงสร้ำงเป็น 5 กลุ่มงำน                    
ได้แก่ งำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนวิทยบริกำร กลุ่มพัฒนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ         
กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ กลุ่มเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำร (ส ำนักวิทยบริกำร         
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ, 2560, น.3 ) ดังภำพที่ 2-1 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
ภำพที่ 2-1 แสดงถึงโครงสร้ำงองคก์รของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 

 
 
 
 

กลุ่มพัฒนำ
นวัตกรรม                          
และเทคโนโลยี
กำรศึกษำ 

 

กลุ่มเทคโนโลยี

สำรสนเทศ 

 

 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 

    ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

 

กลุ่มวิทย  

บริกำร 

 

กลุ่มเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์และ

กำรสื่อสำร 
 

งำนบริหำร

ทั่วไป 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร                
เป็นหน่วยงำนเทียบเท่ำคณะ โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นผู้บริหำร 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ เป็นผู้ก ำกับดูแล และมีหัวหน้ำงำนฝ่ำยต่ำง ๆ เป็นผู้ติดตำมกำร
ด ำเนินงำน โดย ส ำนักวิทยบริกำรฯ มีรำยละเอียดกำรแบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำร ดังภำพที่ 2-2 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

หัวหน้ำกลุ่มวิทย

บริกำร 

 

รองผูอ้ ำนวยกำร 
กลุ่มเครือข่ำยคอมพวิเตอร ์

และกำรสือ่สำร 

 

หัวหน้ำงำนวทิย

บริกำร 

 

หัวหน้ำงำนห้องสมุด 

 

(ว่ำง) 
งำนบริกำรทรัพยำกรสื่อ

อิเลก็ทรอนิกส ์

 

(ว่ำง) 
งำนผลิตสื่อคอมพวิเตอร ์

 

หัวหน้ำงำนผลิต

สื่อโสตทัศน์ 

หัวหน้ำงำนวิจยัและ

พัฒนำสื่อกำรกำรศึกษำ 

หัวหน้ำงำนศูนย์กำร

เรียนรู้ด้วยตนเอง 

หัวหน้ำงำนศูนย์
ข้อมูลสำรสนเทศ หัวหน้ำงำนบรกิำร

คอมพิวเตอร์และระบบ

เครือข่ำย 

หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบ

เครือข่ำยคอมพวิเตอรแ์ละ

กำรสือ่สำร 

หัวหน้ำงำน

บริหำรทั่วไป 

 

ภำพที่ 2-2 แสดงถึงโครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

รองผูอ้ ำนวยกำร 
กลุ่มพัฒนำนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีกำรศึกษำ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity chart) 

 กลุ่มวิทยบริกำรเป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ                   
โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นผู้ก ำกับดูแลและมีหัวหน้ำกลุ่ม                
วิทยบริกำรเป็นผู้บริหำร ดังภำพที่ 2-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำงสำวโสภำ ไทยลำ 

หัวหน้ำงำนวิทยบริกำร 
นำงสำวกมร  สุประภำรพงษ์ 

หัวหน้ำงำนห้องสมุด 

นำยธนำวุฒิ  นิลมณี 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยำบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

นำงบัวระภำ กลยนีย์ 

หัวหน้ำกลุ่มวิทยบริกำร 

นำงรุ่งทิวำ อ่ึงวะระ   

นำงสำวนำรีนำท แก้วรุ่งเรือง   

นำงสำวอ้อมทิพย์ วงษ์ศรีแก้ว   
 

นำงสุมำลี    พรเจริญ  * 
นำงสำวรัตดำ    พุทธะศรีเมือง   
นำงสำวณฤชล    บิลอิสมำแอล   

นำงสำวสุรีย์วรรณ   กลันทกสุวัณณ์  
นำยธีรพัฒน์     จ ำลองพิมพ์   
นำงสำวศิริลักษณ์    แทนวิมล   
นำงศิวะพร     อัคคีโรจน์   
นำงสำววัชรนันท์     ศรีประสงค์  
นำยบัณฑูร           มำประเสริฐ 

ภำพที่ 2-3 แสดงถึงโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 

 



10 
 

         คูม่ือการปฏิบตัิงาน   การสบืค้นฐานข้อมลูคลงัปัญญา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

โครงสร้างงานวิทยบริการ 

 

      

 

                 นำยธนำวุฒิ  นิลมณี 
                      ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัวทิยำบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

 

 

 

                 นำงบัวระภำ กลยนยี ์

                  หวัหนำ้กลุ่มวิทยบริกำร 

 

 

 
 
 

                                                                              นำงสำวโสภำ ไทยลำ 
                  หวัหนำ้งำนวิทยบริกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นำงสำวรุง่ทิวำ  อึ่งวำระ   

 

นำงสำวนำรีนำท แกว้รุ่งเรอืง   

 

นำงสำวออ้มทิพย์ วงษ์ศรแีกว้   

 

   

                               ภำพที่ 2-4 แสดงถึงโครงสร้ำงงำนวิทยบรกิำร 
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โครงสร้างงานห้องสมุด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

นำงสำวณฤชล บิลอิสมำแอล   

นำยธนำวุฒ ิ นิลมณ ี
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยำบรกิำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

นำงสำวกมร  สุประภำรพงษ์ 

หัวหน้ำงำนห้องสมุด 

 

นำงสำวศิรลิักษณ์  แทนวมิล   

 

นำงสำววัชรนนัท ์ ศรีประสงค์  

 

นำงสุมำลี พรเจริญ   

 
นำงสำวสรุีย์วรรณ  กลันทกสวุัณณ์  

 

นำยธีรพัฒน ์ จ ำลองพมิพ์   

 

นำงบัวระภำ กลยนีย์ 

หัวหน้ำกลุม่วิทยบรกิำร 

 

นำงศิวะพร อัคคีโรจน์   

 

นำงสำวรตัดำ พทุธะศรีเมอืง 

 

 

 

   

   

  

นำยบัณฑูร มำประเสรฐิ 

 

ภำพที่ 2-5 แสดงถึงโครงสร้ำงงำนห้องสมุด 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีภำระกิจมุ่งเน้นพัฒนำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนครให้เป็นสังคมแห่งกำรเรียนรู้ (Learning Society) โดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) เป็นฐำนในกำรบริกำรกำรศึกษำได้อย่ำงเต็มศักยภำพ มีจริยธรรม 
และมีสมรรถนะทำงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT)  ตำมมำตรฐำนสำกล หมำยถึง ผู้เรียน 
ผู้สอน บุคลำกร ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร และประชำชนทั่วไปสำมำรถใช้
ประโยชน์ทำงกำรศึกษำได้อย่ำงเต็มศักยภำพ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ                           
มีภำระหน้ำที่แบ่งตำมสำยงำน / กลุ่มงำน ประกอบด้วย ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร กลุ่มเทคโนโลยี
สำรสนเทศ กลุ่มเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำร กลุ่มวิทยบริกำร และกลุ่มพัฒนำนวัตกรรม
และเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

 1. ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร งำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  1.1 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
  1.2 งำนบัญชีกำรเงิน 
  1.3 งำนบุคลำกร 
  1.4 งำนนโยบำยและแผน 
  1.5 งำนพัสดุและอำคำรสถำนที่ 
  1.6 งำนฝึกอบรม 
  1.7 งำนสถิติและกำรประเมินผล 
  1.8 งำนประชำสัมพันธ์ 
  1.9 งำนประกันคุณภำพ 

 2. กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
   2.1 งำนวำงแผนและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ืองำนกำรบริหำรจัดกำรภำยใน                       
หำวิทยำลัยฯ 
  2.2 งำนดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย (server) 
  2.3 ติดตั้งและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
  2.4 งำนก ำหนดมำตรฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  2.5 งำนดูแลระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร 
  2.6 งำนดูแลลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ในมหำวิทยำลัยฯ 
  2.7 งำนบริกำรระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร 
  2.8 งำนระบบประกันคุณภำพ 



13 
 

         คูม่ือการปฏิบตัิงาน   การสบืค้นฐานข้อมลูคลงัปัญญา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  2.9 งำนพัฒนำศูนย์ปฏิบัติกำรเพ่ือกำรตัดสินใจเชิงกลยุทธ์ 
  2.10 ให้ค ำปรึกษำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ  

 3. กลุ่มเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรสื่อสำร มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  3.1 งำนวำงแผนและพัฒนำระบบเครือข่ำยหลักของมหำวิทยำลัยและกำรเชื่อมโยง
เครือข่ำยภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
  3.2 งำนดูแลเครือข่ำยคอมพิวเตอร์หลัก 
  3.3 งำนดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยด้ำนเครือข่ำย 
  3.4 งำนดูแลเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ด้ำนเทคนิค 
  3.5 งำนให้บริกำรระบบเครือข่ำยภำยในมหำวิทยำลัยฯ  
  3.6 ให้ค ำปรึกษำกำรใช้งำนระบบเครือข่ำยแก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
  3.7 งำนดูแลและให้บริกำรศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองท้ัง 4 แห่ง ได้แก่ 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองเทเวศร์ 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองพระนครเหนือ 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองพณิชยกำรพระนคร 
   - ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเองโชติเวช 

  4. กลุ่มวิทยบริกำร มีหน้ำทีร่ับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  4.1 งำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.2 งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.3 งำนวำรสำรและเอกสำร 
  4.4 งำนเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ 
  4.5 งำนเทคโนโลยีสำรนิเทศ 
  4.6 งำนให้บริกำรสำรสนเทศและห้องสมุด 4 แห่ง ได้แก่ 
   - งำนห้องสมุดเทเวศร์ 
   - งำนห้องสมุดโชติเวช 
   - งำนห้องสมุดพณิชยกำรพระนคร 
   - งำนห้องสมุดพระนครเหนือ 

 5.กลุ่มพัฒนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
  5.1 งำนวิจัยและพัฒนำสื่อกำรศึกษำ 
  5.2 งำนผลิตสื่อโสตทัศน์ 
  5.3 งำนผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ 
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  5.4 งำนบริกำรทรัพยำกรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการ          
พลเรือน ในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2553 มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร (ก.พ.อ. 
ก ำหนด ให้ มี ต ำ แหน่ ง นั ก เ อกส ำรสน เทศ  ระดั บปฏิ บั ติ ก ำ ร ถึ ง ร ะดั บ เ ชี่ ย ว ช ำญ พิ เ ศ ษ                                       
เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553) ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนักเอกสำรสนเทศ ระดับ
ปฏิบัติกำร ดังนี้ (มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร, กองบริหำรงำนบุคล, 2553) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร
ท ำงำนปฏิบัติ งำนเกี่ยวกับงำนด้ำน เอกสำรสนเทศ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ                               
และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบตัิในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดหำ และคัดเลือกเอกสำรในสำขำวิชำเฉพำะเข้ำห้องสมุด หรือศูนย์เอกสำร
วิเครำะห์ให้เลขหมู่หนังสือหรือเอกสำร ท ำดรรชนี ท ำบรรณำนุกรม สำระสังเขป จัดส่งหนังสือ                   
หรือ เอกสำรแลกเปลี่ยนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและนอกประเทศ เพ่ือให้กำรบริกำรที่ดี                    
และครอบคลุมควำมต้องกำรของผู้บริกำร 
  1.2 ควบคุมดูแลรักษำ และตรวจสอบสภำพหนังสือหรือเอกสำร หรือโสตทัศน์วัสดุ              
เพ่ือซ่อมแซม หรือหำวิธีกำรเก็บรักษำให้ดีที่สุด 
  1.3 ควบคุมตรวจสอบกำรให้บริกำรแก่ผู้ใช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสำร ศึกษำค้นคว้ำ 
เสนอแนะ ปรับปรุง แก้ไขระบบกำรท ำงำนของห้องสมุด หรือศูนย์เอกสำรทั้งด้ำนวิชำกำร และกำร
บริกำรเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรบริกำร และระบบงำนเอกสำรสนเทศให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  1.4 ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น จัดโครงกำรส่งเสริมกำรอ่ำน ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน  ตอบปัญหำ
และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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 2. ด้านการวางแผน 
 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงำน                    
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนวิเครำะห์นโยบำย
และแผน รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบ
ข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผน เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร  
ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และ
ใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยและแผน แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสุมำลี  พรเจริญ ต ำแหน่งนักเอกสำรสนเทศ                  
ระดับ ปฏิบัติกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย มีดังนี้ 
  1. จัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศห้องสมุดโชติเวชเพ่ือออกให้บริกำร 
  2. ปรับปรุงฐำนข้อมูลห้องสมุดโชติเวชให้ถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ 
  3. ให้บริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศห้องสมุดโชติเวช 
  4. ด ำเนินกำรงำนสำรบรรณกลุ่มวิทยบริกำร 
  5. จัดท ำฐำนข้อมูลเอกสำรดิจิตอล (Digital Collection) 
  6. จัดท ำฐำนข้อมูลคลังปัญญำ (Repository) 
  7. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มวิทยบริกำร 
  8. จัดท ำกำรบริหำรควำมเสียงกลุ่มวิทยบริกำร 
  9. จัดท ำกำรจัดกำรควำมรู้กลุ่มวิทยบริกำร 
  10. จัดท ำกำรพัฒนำบุคลำกรกลุ่มวิทยบริกำร 
  11. จัดท ำกำรประกันคุณภำพภำยในกลุ่มวิทยบริกำร 
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  12. จัดชั้นหนังสือห้องสมุดโชติเวชตำมหมวดหมู่ 
  13. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรสืบค้นข้อมูลจำกฐำนข้อมูลห้องสมุดและฐำนข้อมูล            
แหล่งอื่น ๆ  
  14. จัดกิจกรรมและจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ห้องสมุดโชติเวช 
  15. จัดท ำ เผยแพร่ เอกสำรวิชำกำรและคู่มือกำรปฏิบัติงำนห้องสมุด 
  16. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
  17. จัดเก็บข้อมูลสถิติงำนห้องสมุดโชติเวชทุกประเภท 
  18. จัดส่งค่ำปรับหนังสือเกินก ำหนดของห้องสมุดโชติเวช 
  19. บริหำรตอบค ำถำมและช่วยค้นคว้ำ 
  20. บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เป็นต้น 

โดยลักษณะงานที่ปฏิบตัิมี ดังนี ้

  1. จัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ห้องสมุดโชติเวชให้สมบูรณ์พร้อม
ออกให้บริกำรคณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ และคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยปฏิบัติตำมข้ันตอนกำรจัดเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศ ดังนี้ รับหนังสือ
มำจำกงำนวิเครำะห์ ประทับตรำห้องสมุด พิมพ์และติดบำร์โค้ด พิมพ์และติดลำเบล ติดก ำหนดส่ง      
ติดสันสี ติด RFID Tag บันทึกข้อมูล RFID Tag สแกนปกหนังสือลงฐำนข้อมูล ตัดและห่อปก                           
และตรวจสอบควำมเรียบร้อยให้สมบูรณ์ เพ่ือให้ทรัพยำกรสำรสนเทศและสื่ออิเล็กทรอนิ กส์พร้อม
ออกให้บริกำรทันกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ 
  2. จัดเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ห้องสมุดโชติเวช ให้ถูกต้องตรงตำม
หลักเกณฑ์ โดย แยกหนังสือภำษำไทยกับภำษำอังกฤษ และแยกประเภทของหนังสือก่อนที่จะจัด                 
ขึ้นชั้น ได้แก่ หนังสือทั่วไป หนังสืออ้ำงอิง รำยงำนกำรวิจัย วิทยำนิพนธ์ หนังสือนิยำย และเรื่องสั้น  
จัดเรียงตำมหมวดหมู่หรือจำกซ้ำยไปขวำ และจำกบนลงล่ำง เรียงจำกเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ 
ถ้ำหนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน มีหลำยฉบับ หรือหลำยเล่ม เรียงล ำดับ เล่มที่ และ ฉบับที่ เพ่ือผู้ใช้บริกำร
สำมำรถหำหนังสือได้ง่ำยและสะดวกรวดเร็ว 
  3. ปฏิบัติงำนสำรบรรณของห้องสมุดโชติเวชโดย พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอก  
รับ-ส่ง หนังสือ งำนไปรษณีย์ ได้แก่ คิด ร่ำง เขียน  พิมพ์  ถ่ำย ส ำเนำเก็บเข้ำแฟ้มและค้นหำเอกสำร                   
 4. งำนพัสดุ-ครุภัณฑ์ห้องสมุด รวบรวมรำยกำรและตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท ำเอกสำร
เสนอขออนุมัติจัดซื้อ รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ และท ำเรื่องเบิกเงิน โดยกำรพิมพ์บันทึก
เอกสำรต่ำง ๆ  ให้ถูกต้องตำมรูปแบบที่ก ำหนด เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น สมบูรณ์  
และถูกตอ้ง 
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  5. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์กำรปฏิบัติงำนของห้องสมุดโชติเวชทุกรูปแบบ ได้แก่ จัดบอร์ด 
โบรชัวร์ โปสเตอร์ ฯลฯ เมื่อมีข่ำวสำร ข้อมูลควำมรู้ ที่ต้องกำรเผยแพร่ โดยออกแบบ จัดท ำ จัดพิมพ์
ข้อมูล สุภำพ  เรียบง่ำย เพ่ือกระตุ้นผู้ใช้ให้เกิดควำมสนใจในกำรเข้ำรับบริกำร 
   6. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสติถิทุกๆ งำนเกี่ยวกับห้องสมุดโชติเวชที่รับผิดชอบ โดยจัดเก็บ
เป็นรำยเดือน ได้แก่ สถิติผู้เข้ำใช้บริกำร สถิติยืม-คืน ทรัพยำกรสำรสนเทศ สถิติสแกนปกหนังสือ  
สถิติแนะน ำหนังสือใหม่ เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 7.ปฏิบัติงำนตำมแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบและร่วมวำงแผนปฏิบัติงำนของห้องสมุดโชติ
เวช ตำมระยะเวลำที่ ก ำหนดของมหำวิทยำลัย เมื่อได้รับค ำสั่ งจำกหัวหน้ำงำน โดยจัด                                  
ท ำเป็นแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
 8. ติดต่อ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำน หรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เช่น อำจำรย์ นักศึกษำ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ และคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำร
ออกแบบ เมื่อมีกำรด ำเนินงำนโครงกำรต่ำงๆ โดยติดต่อทุกช่องทำง เช่น โทรศัพท์  บันทึกข้อควำม                  
e-mail เป็นต้น 
 9. ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ในกำรปฏิบัติงำนของห้องสมุด โชติ
เวช แก่บุคลหรือหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เมื่อได้รับแจ้งหรือร้องขอ โดยติดต่อด้วยช่องทำงต่ำงๆ 
เช่น วำจำ ลำยลักษณ์อักษร โทรศัพท์ e-mail ฯลฯ 
   10. ให้บริกำร ยืม-คืน ทรัพยำกรสำรสนเทศ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของห้องสมุดโชติเวช
ให้แก่ นิสิต นักศึกษำ คณำจำรย์ บุคลำกรในมหำวิทยำลัย และผู้ใช้บริกำรภำยนอก โดยตรวจสอบ
สถำนะสมำชิก แนะน ำกำรต่ออำยุสมำชิกใหม่  แนะน ำกำรยืมต่อออนไลน์ ตรวจสอบสลิปตู้ยืม - คืน 
แนะน ำกำรประทับตรำก ำหนดส่ง ทุกวันที่เปิดท ำกำร 
  11. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ำยทอดควำมรู้ รวมทั้งตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่อง
ต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนที่รับผิดชอบ เมื่อได้รับแจ้ง หรือร้องขอจำกบุคล หรือหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกทุกช่องทำง โดยแนะน ำกำรใช้โปรแกรม OPAC สืบค้นทรัพยำกรสำรสนเทศ และช่วย                
หำตัวเล่มหนังสือ แนะน ำวิธีตรวจสอบรำยละเอียดของทรัพยำกรสำรสนเทศ เพ่ือให้เกิดควำมใจ                 
ในกำรค้นหำข้อมูลที่ถูกต้อง 
  12. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริกำรทำงวิชำกำร เมื่อมีผู้ร้องขอ โดยสอนกำรสืบค้น
ฐำนข้อมูลออนไลน์ ให้แก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ทั้งคณำจำรย์ นิสิต และนักศึกษำคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ และคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ เป็นต้น 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ครั้งนี้ เป็นการสืบค้นทรัพยากรของมหาวิทยาลัยฯ โดยใช้คอมพิวเตอร์ผ่านทาง
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ซึ่งหลักการสืบค้น ค าส าคัญ (Keyword), หัวเรื่อง (Subject), ชื่อผู้แต่ง 
(Author), ชื่อเรื่อง (Title) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการในการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัยฯ และเพ่ือให้ผู้ ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ                             
ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ดังนี้ 

การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

 การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา หมายถึง  ผู้ใช้ที่เป็นประชาคมมหาวิทยาลัย (นิสิต/
นักศึกษา/คณาจารย์/บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) และบุคคลทั่วไป (บุคลภายนอก) เนื่องจาก
ต้องการสนับสนุนให้เกิดการเข้าถึงสารสนเทศแบบเสรี ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลหรือทรัพยากร
สารสนเทศที่จัดเก็บอยู่ในคลังปัญญาได้ แม้จะไม่ใช่สมาชิกของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งถือเป็นลักษณะ
ส าคัญประการหนึ่งของการเป็นคลังปัญญา เนื่องจากทางมหาวิทยาลัยมีความต้องการที่จะเผยแพร่
ผลงานของสมาชิกให้เป็นที่รู้จักไปในวงกว้าง และต้องการเพ่ิมความน่าเชื่อถือของมหาวิทยาลัยฯให้
มากขึ้น (อนุรักษ์ อยู่วัง และพิมพ์ร าไพ เปรมสมิทธ์, 2556, น. 79) โดยการสืบค้นจะแสดงผลการ
สืบค้นแบบย่อ และแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด สามารถดาว์นโหลด และสั่งพิมพ์ได้แต่ไม่สามารถ
แก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้เนื่องจากห้องสมุดได้ใส่รหัสป้องกันการแก้ไขเพ่ือป้องกันการคัดลอกข้อมูลอันเป็น
ลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยฯ  

2. ทรัพยากรสารสนเทศที่มีการจัดเก็บในคลังปัญญา 

 คลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครประกอบด้วยทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เป็นไฟล์ดิจิทัลประเภทต่าง ๆ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ณ ปัจจุบันมีผลงานอยู่ 8 ประเภท ได้แก่
 1. คู่มือแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice Manuals) เป็นหลักการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีระบุ
อยู่แล้วในรูปแบบ วินัย ข้อบังคับ ค าสั่ง เช่น คู่มือการจัดท าวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระเอกสาร
ฉบับเต็มจะแสดงผลในรูปแบบไฟล์  Portable Document Format ( .pdf) เริ่มจัดเก็บตั้ งแต่                            
ปี 2553 – ปัจจุบัน 
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 2. การค้นคว้าอิสระ  ( Independent Study) เป็นบทนิพนธ์ กรณีศึกษาสิ่ งประดิษฐ์                   
หรือการวิเคราะห์พัฒนาระบบงาน ที่ใช้วิธีการวิจัยที่นักศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา แผน ข แต่ละคน
จะต้องท าเพ่ือเป็นงานส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาโทจะแสดงผลในรูปแบบ
ไฟล์Portable Document Format (.pdf) เริ่มจัดเก็บตั้งแต่ปี 2553 - ปัจจุบัน 
 3. บทความวิชาการ (Journal Articles) เป็นงานเขียนที่มุ่งเสนอความรู้  ข้อเท็จจริง 
ทรรศนะ มุมมอง ตลอดจนข้อเสนอใหม่ ๆ ที่เป็นผลจากการศึกษาค้นคว้า หรือวิจัยของอาจารย์                  
และนักวิจัยภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เอกสารฉบับเต็ม                    
จะแสดงผลในรูปแบบไฟล์ Portable Document Format (.pdf) เริ่มจัดเก็บตั้งแต่ปี 2554 - ปัจจุบัน 
 4. งานวิจัย (Research Report) เป็นเอกสารงานค้นคว้าอย่างมีระบบและมีวัตถุประสงค์                
ที่ชัดเจนเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักการ หรือข้อสรุปรวม ที่จะน าไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ                 
ของอาจารย์ และนักวิจัยภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งในระบบ          
คลังปัญญามหาวิทยาลัยฯ จะมีผลงานวิชาการงานวิจัยมากที่สุด  เอกสารฉบับเต็มจะแสดงผล                  
ในรูปแบบไฟล์ Portable Document Format (.pdf) เริ่มจัดเก็บตั้งแต่ปี 2555 - ปัจจุบัน 
 5. วิทยานิพนธ์ (Theses) เป็นวิทยานิพนธ์ของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเอกสารฉบับเต็ม                 
จะแสดงผลในรูปแบบไฟล์ Portable Document Format (.pdf) เริ่มจัดเก็บตั้งแต่ปี 2555 - ปัจจุบัน 
 6.  วารสารอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Journal)  เป็นวารสารทางวิชาการที่ ผลิต                       
และเผยแพร่สู่ผู้ใช้โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ผลิตขึ้นโดย บุคลากรภายในหน่วยงาน เอกสารฉบับเต็ม 
จะแสดงผลในรูปแบบไฟล์ Portable Document Format (.pdf) 
 7. โครงการนักศึกษา (Student Projects) เป็นรายงานการศึกษารูปแบบหนึ่งที่ผู้เรียน                   
ในระดับปริญญาตรีได้ศึกษา ค้นคว้า อย่างอิสระในหัวข้อที่ตกลงกับอาจารย์ที่ปรึกษาเอกสารฉบับเต็ม 
จะแสดงผลในรูปแบบไฟล์ Portable Document Format (.pdf) เริ่มจัดเก็บตั้งแต่ปี 2554 - ปัจจุบัน 
 8. สารนิพนธ์ (Thematic Paper) เป็นรายงานการศึกษารูปแบบหนึ่งที่ผู้เรียนในระดับ
บัณฑิตวิทยาลัยได้ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และประมวลสาระทาง "หลักวิชา" เกี่ยวกับความเป็นไปของ            
เรื่องนั้นจนส าเร็จเอกสารฉบับเต็มจะแสดงผลในรูปแบบไฟล์ Portable Document Format (.pdf) 

ประชาคมในระบบคลังปัญญา 

 ประชาคมในระบบคลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หมายถึง กลุ่มของ
บุคคลในหน่วยงานต่าง ๆ ที่สังกัดมหาวิทาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่ผลิตผลงานวิชาการ 
ประกอบด้วยหน่วยงานหลัก 4 ประชาคม และแต่ละประชาคมมีหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ศนูย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence) ประกอบไปด้วย 6 หน่วยงาน ได้แก่ 
   1.1 คลินิกเทคโนโลยี (Clinic Technology)  
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  1.2 ศูนย์การจัดการความรู้ (Knowledge Management Center)  
  1.3 ศูนย์ภาษา (Language Center)  
  1.4 ส านักประกันคุณภาพ (Office of Quality Assurance)  
  1.5 ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ (Technology Information Center)  
  1.6 ศูนย์บ่มเพาะธุรกิจ (University Business Incubator) 
 2. คณะและสถาบัน (Faculty and Institute) ประกอบไปด้วย 13 หน่วยงาน ได้แก่ 
  2.1 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (Faculty of Industrial Education) 
  2.2 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (Faculty of Home Economics Technology) 
  2.3 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (Faculty of Mass Communication Technology) 
  2.4 คณะบริหารธุรกิจ (Faculty of Business Administration) 
  2.5 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Faculty of Science and Technology) 
  2.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (Faculty of Engineering) 
  2.7 คณะศิลปศาสตร์ (Faculty of Liberal Arts) 
  2.8 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น (Faculty of Industrial Textiles and  
Fashion Design) 
  2.9 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ (Faculty of Architecture and Design) 
  2.10 สถาบันวิจัยและพัฒนา (Institute of Research and Development) 
  2.11 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Office of Academic Resources 
and Information Technology) 
  2.12 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (Office of Academic Support And 
Registration) 
  2.13 ส านักงานตรวจสอบภายใน (Office of Internal Audit) 

 3. ส านักงานอธิการบดี (Office of the President) ประกอบไปด้วย 8 หน่วยงาน ได้แก่ 
  3.1 กองศิลปวัฒนธรรม (Arts and Cultural Division) 
  3.2 กองคลัง (Finance Division) 
  3.3 กองกลาง (General Affairs Division) 
  3.4  กองบริหารงานบุคคล (Human Resources Management Division) 
  3.5  กองวิเทศสัมพันธ์ (International Affairs Division) 
  3.6  กองนโยบายและแผน (Policy and Planning Division) 
  3.7 กองประชาสัมพันธ์ (Public Relations Division) 
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  3.8  กองพัฒนานักศึกษา (Student Development Division) 

 4. กลุ่มความร่วมมือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (Rajamangala University                        
of Technology Collaboration) ได้แก ่
  4.1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) 
  4.2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (Rajamangala University of Technology 
Krungthep) 
  4.3 มหาวิ ทยาลั ย เทคโนโลยี ร าชมงคลตะวั นออก ( Rajamangala University                                    
of Technology Tawan-ok) 
  4.4 มหาวิทยาลั ยเทคโนโลยี ราชมงคลรั ตนโกสิ นทร์  (Rajamangala University                           
of Technology Rattanakosin) 
  4.5 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (Rajamangala University of Technology 
Lanna) 
  4.6 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (Rajamangala University of Technology 
Srivijaya) 
  4.7 มหาวิ ทยาลั ย เทคโนโลยี ร าชมงคลสุ วรรณภู มิ  ( Rajamangala University                                  
of Technology Suvarnabhumi) 
  4.8 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน (Rajamangala University of Technology 
Isan) 
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แผนผัง (Flow Chart) ขั้นตอนการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา  

 

 
  

 

                                                             

 

 

 

 
                                                         

 

                                                       

  

  

 

                                                               

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ใช้บริการติดต่อสอบถามบรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ เกี่ยวกับวิธีการสืบคน้ฐานข้อมูลคลังปัญญา                                                          
                                                            3 นาท ี

บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ แนะน าบริการค้นคว้าและการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 
                                                        5 นาท ี

 บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ บอกรายละเอยีดของแหล่งข้อมูลโดยการจดบนัทึก                                                                                                               
                                             3 นาท ี

ผู้ใช้บริการค้นหาข้อมูลที่ได้รับจากฐานขอ้มูลคลังปัญญา 
                                 5 นาที            

No Yes 
       ผู้ใช้บริการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนในการเข้าใช้บรกิาร                                          
                                  5 นาท ี

        รวบรวมและบันทึกสถิติการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา                                                         
                                     5 นาท ี
  

สิ้นสุด 

                           ภาพที่ 3-1 แผนผัง (Flow Chart) ขั้นตอนการสบืค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

 



23 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ขั้นตอนและวิธีการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา ดังนี ้

 1. วิ เคราะห์ความต้องการ ผู้สืบค้นต้องวิเคราะห์ว่าต้องการทรัพยากรสารสนเทศ                        
ชื่อเรื่องอะไร 
 2. แปลงค าถามเป็นภาษาดรรชนีของฐานข้อมูลที่เก็บในคอมพิวเตอร์ เป็นการแปลงความ
ต้องการให้เป็นภาษาส าหรับการสืบค้น ซึ่งมี 3 ลักษณะ คือ  
  2.1 การสืบค้น โดยใช้ศัพท์ควบคุม  (Controlled vocabulary)   เช่น  หั ว เรื่ อง 
ศัพท์สัมพันธ์ ท าให้สามารถสืบค้นข้อมูล เรื่องใด เรื่องหนึ่งที่อยู่ในกลุ่มหรือสกุลเดียวกัน โดยผู้สืบค้น
ไม่จ าเป็นต้องรู้จักหรือนึกถึงค าเหล่านั้นเองท้ังหมด 
  2.2  การค้นโดยใช้ค าส าคัญ (Keyword) ค าส าคัญเป็นศัพท์อิสระที่ผู้เขียนใช้ในเอกสาร 
ข้อดีในการใช้ค าส าคัญคือมักได้สารสนเทศที่ตรงกับความต้องการ แต่ข้อจ ากัดคือ ต้องใช้หลายๆ                
ค าร่วมกัน ผู้สืบค้นต้องมีความรู้เรื่องที่ค้นและศัพท์ที่มีความหมายเหมือนกัน ค าส าคัญเป็นค า                       
ที่มีประโยชน์ส าหรับการค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูล  
  2.3 การค้นโดยใช้ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง  ปีพิมพ์ ฯลฯ เป็นการสืบค้นจากข้อมูลเกี่ยว                  
กับสารสนเทศที่ผู้ค้นรู้หรือต้องการ เช่น รู้จักชื่อผู้แต่งและต้องการเอกสารที่เขียนโดยผู้แต่งคนนั้น                    
ก็ใช้ชื่อผู้แต่งเป็นค าค้น 
 3. วางแผนกลวิธีการสืบค้น การวางแผนการค้นจะช่วยให้ใช้เวลาในการค้นหาน้อยที่สุด    
และได้ค าตอบที่กะทัดรัด ตรงกับความ 
 4. ศึกษาวิธีใช้เครื่องมือหรือเทคนิควิธีการสืบค้น เนื่องจากเครื่องมือช่วยค้นแต่ละประเภท   
มีวิธีการและเทคนิคการค้นที่แตกต่างกันผู้ค้นจึงต้องศึกษาวิธีใช้เครื่องมือเหล่านั้น 
 5. การสืบค้นสามารถสืบค้นได้ 3 วิธี ได้แก่ 
  5.1. การค้นจากค าส าคัญ (Search DSpace)  
  5.2.การค้นแบบไล่เรียงภายใต้ชื่อประชาคม (Communities in DSpace)  
  5.3.การค้นแบบไล่เรียงโดยใช้ชื่อประชาคมและผลงาน (Browse) 
 6. ข้อดีของการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 
  6.1. ผู้ใช้สามารถสืบค้นสารสนเทศท่ีต้องการได้ด้วยชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง เขตข้อมูล 
เฉพาะที่ต้องการได้ และท่ีส าคัญคือ การสืบค้นโดยใช้ค าส าคัญ ซึ่งเป็นวิธีที่นิยมใช้มากท่ีสุด 
  6.2. การสืบค้นในคลังปัญญา ท าให้ผู้ใช้ได้รับความสะดวก สามารถสืบค้นรายการ
สารสนเทศได้ถูกต้อง แม่นย า และเป็นระบบที่ใช้ง่าย ผู้ค้นเพียงแค่ป้อนค าค้น ระบบคลังปัญญา                 
จะให้ข้อมูลหรือค าตอบทันที  



24 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  6.3.ผู้ค้นสามารถค้นรายการทรัพยากรสารสนเทศจากสถานที่ที่ตนเองสะดวก เช่น ที่พัก 
ที่ท างาน ฯลฯ โดยเข้าเว็บไซต์ https://repository.rmutp.ac.th/ 
  6.4.ผู้ค้นสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้ตลอดเวลา เพราะสามารถสืบค้นผ่าน
ระบบนอินเทอร์เน็ตที่ให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 7. การจัดการผลการสืบค้น อันได้แก่ ข้อมูลบรรณานุกรม (Bibliographic information) 
และเอกสารฉบับเต็ม (Full Text)  
  7.1 การสั่งพิมพ์ (Printing) 
  7.2 การบันทึกข้อมูล (Saving) 
  7.3 การอีเมล์ (E-mail) 
  7.4. การน าข้อมูลบรรณานุกรมออก (Exporting citation) 

 การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญาที่มีประสิทธิภาพคือการได้ทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ
ในเวลาที่สั้นที่สุดและในปริมาณที่เพียงพอต่อความต้องการ สามารถใช้ค าค้นได้จาก ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 
หัวเรื่อง และค าส าคัญ เป็นต้น เพ่ือได้เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องตรงตามความต้องการ                       
และน าไปใช้ประกอบการท าวิจัยได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น ตลอดจนศึกษากลยุทธ์                    
การสืบค้นเพื่อให้การสืบค้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 1. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศควรมีความเอาใจใส่และสนใจกับค าถามของ                      
ผู้มาใช้บริการ 
 2. การมีหัวใจให้บริการ เป็นสิ่งที่ส าคัญ บรรณารักษ์ และนักเอกสารสนเทศต้องมีความ
กระตือรือร้นต่อการให้บริการ  
 3. บรรณารักษ์ และนักเอกสารสนเทศต้องรู้จักศาสตร์ต่างๆ รอบตัวให้ได้มากท่ีสุด 
 4. การก าหนดค าค้น เป็นเรื่องส าคัญในการสืบค้นบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ                      
ควรมีทักษะเรื่องการก าหนดค าค้น เพ่ือให้ได้ค าค้นที่ตรงประเด็น 
 5. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ควรรู้เรื่องลิขสิทธิ์โดยมีความเกี่ยวข้องกับห้องสมุด     
ในเรื่องของการเผยแพร่สารสนเทศต่าง ๆ 
 6. คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วน ามาปรับ               
ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

https://repository.rmutp.ac.th/
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคการปฏิบัติงานการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา ประกอบไปด้วยรายละเอียด                       
ดังนี้ 1. ผู้ใช้บริการติดต่อสอบถามบรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศเกี่ยวกับวิธีการสืบค้นฐานข้อมูลคลัง
ปัญญา 2. บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศแนะน าบริการค้นคว้าและการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา                     
3. บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศบอกรายละเอียดของแหล่งข้อมูลโดยการจดบันทึก 4. ผู้ใช้บริการ
ค้นหาข้อมูลที่ได้รับจากฐานข้อมูลคลังปัญญา 5. ผู้ใช้บริการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนในการ                     
เข้าใช้บริการ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติบรรลุที่ก าหนดไว้ จึงได้ก าหนดกิจกรรม                   
ในการด าเนินงานไว้ดังนี้ 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินการ 

3 นาที 5 นาที 3 เดือน 6 เดือน 

1. ผู้ใช้บริการติดต่อสอบถามบรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ
เกี่ยวกับวิธีการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

    

2. บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศ แนะน าบริการค้นคว้า
และการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

    

3. บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศบอกรายละเอียดของ
แหล่งข้อมูลโดยการจดบันทึก 

    

4. ผู้ใช้บริการค้นหาข้อมูลที่ได้รับจากฐานข้อมูลคลังปัญญา     
5. ผู้ใช้บริการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนในการเข้าใช้บริการ     
6. บรรณารักษ์/นักเอกสารสนเทศรวบรวมและบันทึกสถิติ
การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

    

7. กิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการสืบค้นฐานข้อมูลคลัง
ปัญญา 

    

8. สรุปความพึงพอใจการใช้บริการสืบค้นฐานข้อมูลคลัง
ปัญญา 

    

                                                              

 

ตารางที่ 4-1 กิจกรรม/แผนการปฏบิัติงาน 
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  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การค้นจากค าส าคัญ (Search DSpace) เป็นการสืบค้นโดยการใช้ค าต่าง ๆ และสามารถ
สืบค้นจากชื่อผู้แต่ง (Authors) และชื่อเรื่อง (Title) สืบค้นได้ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
 2. การค้นแบบไล่เรียงภายใต้ชื่อประชาคม (Communities in DSpace) และการค้นแบบ

ไล่เรียงโดยใช้ชื่อประชาคมและผลงาน (Browse) เช่น การค้นหาตามกลุ่มที่ระบบก าหนดไว้                           

คือ การค้นผ่านไล่เรียงรายชื่อตามประชาคม เป็นการค้นผ่านโดยไล่เรียงรายชื่อตามประชาคม 

(Communities in DSpace)  ป ร ะกอบ ไปด้ ว ย  (Center of Excellence)  ศู นย์ ความเป็ นเลิ ศ 

ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน  (Faculty and Institute) คณะและสถาบัน ประกอบด้วย 14 หน่วยงาน  

(Office of the President) ส านักงานอธิการบดีประกอบด้วย 8 หน่วยงาน  และ (Rajamangala 

University of Technology Collaboration) กลุ่มความร่วมมือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ประกอบด้วย 8 แห่ง 

 3. การสืบค้นแบบไล่เรียงโดยใช้ชื่อประชาคมและผลงาน (Browse) ประกอบด้วย                           

ปี พิมพ์ (By Issue Date) ชื่อผู้แต่ง (Authors) ตามชื่อเรื่อง (Title) และหัวเรื่อง (Subjects)  

ผู้ ใช้บริการทุกคนสามารถสืบค้น ดาวน์ โหลด และสั่ ง พิมพ์ แต่ ไม่สามารถท าการ แก้ ไข                                 

ข้อมูลใด ๆ ได้เนื่องจากห้องสมุดได้ใส่รหัสป้องกันการแก้ไขเพ่ือป้องกันการคัดลอกข้อมูลอัน                     

เป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยฯ 
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เทคนิคการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

 วิธีการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Intellectual 
Repository) สามารถสืบค้นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เมื่อเปิดหน้าเว็บจะปรากฏหน้า “หน้าหลัก 
(Home)” เป็นหน้าแรกโดยในหน้านี้จะเป็นหน้าจอหลัก ดังนี้ 

 1. การเข้าถึงฐานข้อมูลคลังปัญญา มทร.พระนคร 
ผู้ใช้สามารถเข้าสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มทร.พระนคร โดยใช้เว็บบราวเซอร์ โปรแกรมใดก็ได้ เช่น 
Explorer หรือ Mozilla Firefox ระบุ URL ของ มทร.พระนคร https://repository.rmutp.ac.th/ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  4-1 แสดงหน้าจอการเข้าถึงฐานข้อมูลคลังปัญญา มทร.พระนคร 
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 2. เลือกวิธีการสืบค้นข้อมูล เพื่อก าหนดวิธีการสืบค้น ในฐานข้อมูลคลังปัญญา                     

มทร.พระนคร โดยสามารถสืบค้นได้ 3 วิธี ดังนี้ 

 1. การสืบค้นข้อมูลจากค าส าคัญ (Search DSpace) เป็นการสืบค้นโดยการใช้ค าต่าง ๆ 
และสามารถสืบค้นจากชื่ อผู้ แต่ ง  (Authors)  และชื่ อ เรื่ อง  (Title)  สืบค้นได้ทั้ งภาษาไทย                               
และภาษาอังกฤษ  
 2. การสืบค้นแบบไล่เรียงภายใต้ชื่อประชาคม (Communities in DSpace) ประกอบด้วย 
ศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence) คณะและสถาบัน (Faculty and Institute) ส านักงาน
อธิการบดี (Office of the President) และ กลุ่มความร่วมมือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
(Rajamangala University of Technology Collaboration) 
 3. การสืบค้นแบบไล่เรียงโดยใช้ชื่อประชาคมและผลงาน (Browse) ประกอบด้วย ปีพิมพ์ 
(By Issue Date) ชื่อผู้แต่ง (Authors) ตามชื่อเรื่อง (Title) และหัวเรื่อง (Subjects)  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-2  แสดงหน้าจอเลือกวิธีการสืบค้นฐานข้อมลูคลังปัญญา มทร.พระนคร 

 

 

1 

2 

3 
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1. การสืบค้นข้อมูลจากส าคัญ (Search DSpace)  

เป็นการสืบค้นแบบทั่วไปโดยผู้ใช้สามารถระบุค าค้นต่าง  ๆ หรือชื่อผู้แต่ง (Authors)                     
และชื่อเรื่อง (Title) สามารถสืบค้นได้ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยพิมพ์ค าค้นที่ต้องการลง            
ในช่อง Search DSpace จากหน้าจอหลัก (ภาพที่4- 1) เมื่อระบุค าค้นแล้วกดปุ่ม        ระบบจะน า
ค าที่อยู่ในแต่ละรายการที่มีในระบบขึ้นมาแสดงผล เช่น สืบค้นค าว่า “ขนม”จะได้ค าว่า “ขนม” ที่อยู่
ในแต่ละชื่อเรื่องขึ้นมาแสดงผลทั้งหมด ต้องใช้เวลาในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ              
เป็นเวลานาน  และแสดงผลการสืบค้นดังภาพที่ 4- 3 

 

 

          

                 

ผลการสืบค้น 

 เมื่อท าการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศตามค าค้นและวิธีการสืบค้นข้างต้นแล้วจะปรากฏ
ผลลัพธ์การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ โดยแสดงจ านวนหน้า ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง และบทคัดย่อ                       
ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลที่สืบค้นได้ โดยการคลิกที่ชื่อเรื่องในรายการผลการสืบค้น     

                                                            
 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

2 
3 

4 
5 

1 

 

ภาพที่ 4-3 ผลการสืบค้นโดยระบคุ าค้นในช่อง Search DSpace   
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ค าอธิบายหมายเลข  

 

                             

 จะปรากฏรายละเอียดของทรัพยากรสารเทศนั้น ๆ มีรายการบรรณานุกรมจะแสดงผล              
แบบละเอียด ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสารฉบับเต็ม ในรายการ              
ผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 ระบุค าค้น “ขนม” 

2 จ านวนข้อมูลที่ให้แสดงผลต่อหน้า เริ่มตั้งแต่ 1-10 รายการ จาก 29

รายการ 

3 จัดเรียงผลการสืบค้น โดยเรียงตาม ชื่อเรื่อง 

4 จ านวนรายชื่อผู้แต่งต่อรายการ และวัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

5  รายละเอียดของบทคัดย่อ 

 

1 

2 3 

4 

5 

6 
7 

8 

    ตารางที่ 4-2 ค าอธิบายหมายเลขผลการสืบค้นโดยระบุค าค้นในช่อง Search DSpace   

 

                   ภาพที่ 4-4  การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 
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  ค าอธิบายหมายเลข 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

                            ตารางที่ 4-3 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด   

 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือก View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบ              
ไฟล์ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย                        
ดังภาพที่ 4-5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Title (ชื่อเรื่อง) 

2 Abstract (บทคัดย่อ) 

3 View/Open (เปิดไฟล์เอกสาร) 

4 Date (2018-08-14 วันที่บันทึกข้อมูล) 

5 Author (ชื่อผู้แต่ง) 

6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล) 

7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 
8 Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ) 

 

ภาพที่ 4-5 หน้าจอการแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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 2. การสืบค้นแบบไล่เรียงภายใต้ชื่อประชาคม (Communities in DSpace)  

 เป็นการสืบค้นโดยไล่เรียงตามรายชื่อประชาคม (Communities in DSpace) ประกอบ            
ไปด้วย ศูนย์ความเป็นเลิศ ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน (Center of Excellence) คณะและสถาบัน 
ประกอบด้วย 14 หน่วยงาน  (Faculty and Institute)  ส านักงานอธิการบดีประกอบด้วย 8 หน่วยงาน   
 (Office of the President) และกลุ่มความร่วมมือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ประกอบ                  
ด้วย 8 แห่ง  (Rajamangala University of Technology Collaboration) ดังภาพที่ 4-6  

ศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence)  ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

   

  

      ศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence) [1]  

Search within this community and its collections: 

 GO 

Sub-communities within this community 

คลินิกเทคโนโลยี Clinic Technology [0] 
 
ศูนย์การจัดการความรู้ Knowledge Management Center [1] 

ศูนย์ภาษา Language Center [0] 

ส านักประกันคุณภาพ Office of Quality Assurance [0] 

ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ Technology Information Center [0] 

ศูนย์บ่มเพาะธุรกิจ University Business Incubator [0] 

ภาพที่ 4-6 หน้าจอแสดงผลศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence)  

https://repository.rmutp.ac.th/handle/123456789/11
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การสืบคืนข้อมูลจากศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence)  

  เมื่อคลิกเลือกศูนย์ความเป็นเลิศจะปรากฏรายชื่อของประชาคมต่าง ๆ ที่เป็นหน่วยงานย่อย 
และจ านวนของทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่ในฐานข้อมูลคลังปัญญา ภายใต้หน่วยงานนั้น ๆ เมื่อคลิกเลือก
หน่วยงานจะปรากฏการค้น 2 ส่วน คือ ส่วนของการจ ากัดการสืบค้นโดยผ่านหน่วยงาน สามารถค้นด้วย     
ค าส าคัญ และค้นผ่านตามปีพิมพ์ (By Issue Date) ชื่อผู้แต่ง (Authors) ชื่อเรื่อง (Title) และหัวเรื่อง 
(Subjects) ตัวอย่าง เช่น สืบค้นโดยระบุค าค้นลงในช่อง Search within this community and its 
collections เมื่อระบุค าค้นแล้วกดปุ่ม Go ระบบจะน าค าที่อยู่ ในแต่ละรายการที่มี ในระบบขึ้น                       
มาแสดงผลเช่น สืบค้นค าว่า “การจัดความรู้” จะได้ค าว่า “การจัดความรู้” ที่อยู่ในแต่ละชื่อเรื่อง                 
ขึ้นมาแสดงผลทั้งหมด ผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-7 
 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

ค าอธิบายหมายเลข  

 

 

 

 

 

 

                      

                     ตารางที่ 4-4 ค าอธิบายหมายเลขผลการสืบค้นศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence) 

 

1 

2 
3 

4 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 ระบุค าค้น “การจัดความรู้” 

2 จ านวนข้อมูลที่ให้แสดงผลต่อหน้า เริ่มตั้งแต่ 1-1 รายการ 

3 จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตาม ชื่อเรื่อง   

4 จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ 4-7 ผลการสืบค้นศูนย์ความเป็นเลิศ (Center of Excellence) 
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 คลิกที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ จะแสดงข้อมูลของทรัพยากรสารเทศนั้น ๆ ผู้ใช้สามารถดูข้อมูล          
ที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสารฉบับเต็มในรายการผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-8 การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

 

ค าอธิบายหมายเลข 

 

 

                         
 

 

 

 

 

                                  

                                     ตารางที่ 4-5 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Title (ชื่อเรื่อง)  
2 View/Open (เปิดไฟลเอกสาร) 

3 Date (2018-08-14 วันที่บันทึกข้อมูล)   

4  URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 

5 Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ) 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือก View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบไฟล์
ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ดังภาพที่ 4-9 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-9 หน้าจอแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 คณะและสถาบัน (Faculty and Institute) ประกอบด้วย 14 หน่วยงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพที่ 4-10 หน้าจอคณะและสถาบัน Faculty and Institute  

คณะและสถาบัน (Faculty and Institute) [3087] 

 

 

 Sub-communities within this community 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ Faculty of Architecture and 

Design [126] 

คณะบริหารธุรกิจ Faculty of Business Administration [424] 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ Faculty of Engineering [398] 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ Faculty of Home Economics Technology [538] 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม Faculty of Industrial Education [148] 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและการออกแบบแฟชั่นFaculty of Industrial 

Textiles and Fashion Design [140] 

คณะศิลปะศาสตร์ Faculty of Liberal Arts [119] 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน Faculty of Mass Communication Technology [147] 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี Faculty of Science and Technology 

[233] สถาบันวิจัยและพัฒนา Institute of Research and Development [778] 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Office of Academic Resources 

and Information Technology [13] 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนOffice of Academic Support and 

Registration [3] 

ส านักงานตรวจสอบภายใน Office of Internal Audit [1] 

ส านักประกันคุณภาพ Quality Assurance Office [1] 



37 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

การสืบค้นข้อมูลจากคณะและสถาบัน (Faculty and Institute)  

 เมื่อคลิกเลือกคณะและสถาบัน (Faculty and Institute) จะปรากฏรายชื่อของประชาคมต่าง ๆ 
ที่ เป็นหน่วยงานย่อย และจ านวนของทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่ ในฐานข้อมูลคลั งปัญญา                             
ภายใต้หน่วยงานนั้น ๆ เมื่อคลิกเลือกหน่วยงานจะปรากฏการค้น 2 ส่วน คือ ส่วนของการจ ากัดการสืบค้น
โดยผ่านหน่วยงานสามารถค้นด้วยค าส าคัญ และค้นผ่านตามปีพิมพ์ (By Issue Date) ชื่อผู้แต่ง 
(Authors) ชื่อเรื่อง (Title) และหัวเรื่อง (Subjects)  ดังภาพที่ 4-11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

                     ภาพที่ 4-11 หน้าจอหลักการสืบค้นจากคณะและสถาบัน (Faculty and Institute)  
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ตัวอย่าง เช่น การสืบค้นโดยระบุค าค้นลงในช่อง Search within this community and its 
collections: แล้วกดปุ่ม Go  ระบบจะน าค าที่อยู่ในแต่ละรายการที่มีในระบบขึ้นมาแสดงผลสืบค้น                  
ค าว่า “ขนมหวาน” จะได้ค าว่า “ขนมหวาน” ที่อยู่ในแต่ละชื่อเรื่องขึ้นมาแสดงผลทั้งหมด ผลการสืบค้น        
โดยแสดงจ านวนหน้า ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง และบทคัดย่อ ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลที่สืบค้น                 
ได้ โดยการคลิกที่ชื่อเรื่องในรายการผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-12 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                      

                                  ภาพที่ 4-12 ผลการสืบค้นข้อมูล คณะและสถาบัน (Faculty and Institute)  

 

ค าอธิบายหมายเลข 

 

 

 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 ระบุค าค้นที่ต้องการสืบค้น “ขนมหวาน” 

2 จ านวนข้อมูลที่ให้แสดงผลต่อหน้า เริ่มตั้งแต่ 1-10 จาก 13  รายการ 

3 จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตาม ชื่อเรื่อง   

4 จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

5 รายละเอียดของบทคัดย่อ 

 

1 

2 
3 

4 
5 

 ตารางที่ 4-6 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นข้อมูล คณะและสถาบัน (Faculty and Institute) 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 จะปรากฏรายละเอียดของทรัพยากรสารเทศนั้น ๆ มีรายการบรรณานุกรมจะแสดงผล           
แบบละเอียด ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสารฉบับเต็ม ในรายการ           
ผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-13  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ภาพที่ 4-13  การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

ค าอธิบายหมายเลข 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 Title (ชื่อเรื่อง)  
2 Abstract (บทคัดย่อ)  
3 View/Open (เปิดไฟล์เอกสาร) 
4  Date (2015-02-19 วันที่บันทึกข้อมูล)   
5 Author (ชื่อผู้แต่ง) 
6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล)   
7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 
8 Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ) 

 

 

1 

2 
3 

4 
5 

6 7 
8 

ตารางที่ 4-7 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือก View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบไฟล์
ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และ สั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ดังภาพที่ 4-14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

                                           ภาพที่ 4-14 หน้าจอแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ส านักงานอธิการบดี (Office of the President) ประกอบไปด้วย 8 หน่วยงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   ภาพที่ 4-15 หน้าหลักส านักงานอธิการบดี (Office of the President) 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี Office of the President 

Search within this community and its collections: 

 

กองศิลปวัฒนธรรม Arts and Cultural Division [24] 

กองคลัง Finance Division [0] 

กองกลาง General Affairs Division [1] 

กองบริหารงานบุคคล Human Resources Management 

Division [1] 

GO 

กองวิเทศสัมพันธ์ International Affairs Division [82] 

กองนโยบายและแผน Policy and Planning Division [5] 

กองประชาสัมพันธ์ Public Relations Division [9] 

กองพัฒนานักศึกษา Student Development Division [5] 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

การสืบคืนข้อมูลจากส านักงานอธิการบดี (Office of the President) 

 เมื่อคลิกเลือกส านักงานอธิการบดี (Office of the President) จะปรากฏรายชื่อของประชาคม
ต่าง ๆ ที่เป็นหน่วยงานย่อย และจ านวนของทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่ในฐานข้อมูลคลังปัญญา                             
ภายใต้หน่วยงานนั้น ๆ เมื่อคลิกเลือกหน่วยงานจะปรากฏการค้น 2 ส่วน คือ ส่วนของการจ ากัดการสืบค้น
โดยผ่านหน่วยงานสามารถค้นด้วยค าส าคัญ และค้นผ่านตามปีพิมพ์ (By Issue Date) ชื่อผู้แต่ง 
(Authors) ชื่อเรื่อง (Title) และหัวเรื่อง (Subjects) ตัวอย่าง เช่น การสืบค้นโดยระบุค าค้นลงในช่อง 
Search within this community and its collections แล้วกดปุ่ม Go ระบบจะน าค าที่อยู่ ในแต่ละ
รายการที่มีในระบบขึ้นมาแสดงผล เช่น สืบค้นค าว่า “อุตสาหกรรม 4.0” จะได้ค าว่า“อุตสาหกรรม 4.0” 
ที่อยู่ในแต่ละชื่อเรื่องขึ้นมาแสดงผลทั้งหมด ดังภาพที ่4-16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

4 
5 

6 

   ภาพที่ 4-16 การสืบคืนข้อมูลจากส านักงานอธิการบดี (Office of the President) 

 

3 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ค าอธิบายหมายเลข 

 

 

 

 

 

 

        
 

                                     ตารางที่ 4-8 ค าอธิบายหมายเลขการสืบคืนข้อมูลจากส านักงานอธิการบดี  

             (Office of the President)        

  เมื่อคลิกที่ชื่อเรื่องจะแสดงข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ มีรายการบรรณานุกรม      
จะแสดงผลแบบละเอียดผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสารฉบับเต็ม             
ในรายการผลการสืบค้น  ดังภาพที่ 4-17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 ระบุค าค้น “อุตสาหกรรม 4.0” 

2 จ านวนข้อมูลที่ให้แสดงผลต่อหน้า เริ่มตั้งแต่ 1-6 จาก 6  รายการ 

3 สถานะระบุว่าเป็นงานวิจัยมีทั้งหมด 3 รายการ 

4 จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตาม ชื่อเรื่อง   

5  จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

6  รายละเอียดของบทคัดย่อ 

                          

 

1 

2 
3 

4 

6 

7 
8 

ภาพที่ 4-17  การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอยีด 

5 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ค าอธิบายหมายเลข 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Title (ชื่อเรื่อง)  

2 Abstract (บทคัดย่อ)  

3  View/Open (เปิดไฟล์เอกสาร) 

4 Date (2017-09-07 วันที่บันทึกข้อมูล)  

5  Author (ชื่อผู้แต่ง) 

6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล)   

7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 

8 8. Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ) 

                   

                                 ตารางที่ 4-9 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือก View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบไฟล์
ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ดังภาพที่ 4-18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-18 หน้าจอแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3. การสืบค้นแบบไล่เรียงโดยใช้ชื่อประชาคมและผลงาน Browse ประกอบด้วย  

 เป็นการสืบค้นแบบไล่เรียงชื่อตามประชาคมและผลงาน  วันที่จัดเก็บ (By Issue Date)            
ชื่อผู้แต่ง (Authors) ตามชื่อเรื่อง (Title) และ หัวเรื่อง (Subjects) โดยแต่ละประเภทสามารถ             
สืบค้นได ้ดังภาพที่ 4-19 

 

 

 

 

 

 

 

                               ภาพที่ 4-19 หน้าจอหลักการสืบคืนข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของผลงาน Communities 

and Collections 

 

 การสืบค้นข้อมูลตามวันที่จัดเก็บ (By Issue Date)  

 คลิกเลือกวันที่ จั ด เก็บ  (By Issue Date)  จะปรากฏการค้นหา 2 ส่ วน ส่ วนแรก                         
คือ การสืบค้นที่สามารถเลือกปีคริสต์ศักราช (Choose year) และการค้นหาโดยพิมพ์ปีคริสต์ศักราช 
(Or type in a year ดังภาพที่ 4-20 
  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

2 1 
3 

4 
5 

6 

 

ภาพที่ 4-20 การสืบค้นข้อมูลตามวันท่ีจัดเก็บ (By Issue Date) 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ค าอธิบายหมายเลข 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

                                  ตารางที่  4-10 ค าอธิบายหมายเลขการสืบค้นข้อมูลตามวันที่จัดเก็บ                       

(By Issue Date) 

 

 เมื่อคลิกที่ชื่อเรื่องจะแสดงข้อมูลของทรัพยากรสารเทศนั้น ๆ โดยรายการบรรณานุกรม
แสดงผลแบบละเอียด ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open            
เอกสารฉบับเต็มในรายการผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Choose year (ปีคริสต์ศักราช)  

2 Or type in a year (พิมพ์ปีคริสต์ศักราช) 

3 จ านวนข้อมูลที่ให้แสดงผลต่อหน้า เริ่มตั้งแต่ 1-20 จาก 1337 รายการ 

4 จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตาม ชื่อเรื่อง   

5 จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

6 รายละเอียดของบทคัดย่อ 

 

 

1 

2 
3 

4 

5 
6 

7 
8 

ภาพที่ 4-21  การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอยีด 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ค าอธิบายหมายเลข  

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Title (ชื่อเรื่อง)  

2 Abstract (บทคัดย่อ)  

3 View/Open (เปิดไฟล์เอกสาร) 

4 Date (2017-11-02 วันที่บันทึกข้อมูล)   

5 Author (ชื่อผู้แต่ง) 

6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล)   

7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 

8 Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ)  

  

 

 ปรากฏผลลัพธ์การคลิกเลือกเมนู View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบ                  
ไฟล์ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย                       
ดังภาพที่ 4-22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

 

ตารางที่ 4-11 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

 

         ภาพที่ 4-22  หน้าจอการแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 การสืบค้นข้อมูลตามชื่อผู้แต่ง (Authors) 

 เป็นการสืบค้นข้อมูลโดยวิธีการค้นหาแบบเรียงพจนานุกรมเมื่อคลิกเลือกชื่อผู้แต่ง 
(Authors) จะปรากฏการค้นหา 2 ส่วน ส่วนแรกคือ การสืบค้นที่สามารถเลือกตัวอักษรตัวแรก              
ชองชื่อผู้แต่ง และค้นหาโดยการพิมพ์ตัวอักษรลงในช่อง ส่วนที่สองเป็นการค้นแบบไล่เลียงตาม                   
ชื่อผู้แต่ง ดังภาพที่ 4-23  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              ภาพที่ 4-23 การสืบค้นข้อมูลตามชื่อผู้แต่ง (Authors) 

 

 ค าอธิบายหมายเลข 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1  0-9 Z (อักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง) 

2  Or enter first few letters (พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง       

ลงในช่อง) 

3 Now showing items จ านวนแสดงผลต่อหน้า เริ่มตั้งแต่ 4-23 

จาก 6941 รายการ 

4 Authors Name (แสดงรายชื่อผู้แต่ง) 

                                                                                   

                                  

 

1 2 
3 

4 

           ตารางที่ 4-12 ค าอธิบายหมายเลขการสืบค้นข้อมลูตามช่ือผู้แต่ง (Authors) 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 คลิกเลือกชื่อผู้แต่ง “Adisak, Tolertmongkhon” หน้าจอจะปรากฏชื่อเรื่องทรัพยากร
สารสนเทศผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลได้โดยการคลิกที่ชื่อเรื่อง ดังภาพที่ 4-24  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

                           ภาพที่ 4-24 การสืบค้นเลือกช่ือผู้แต่ง “Adisak, Tolertmongkhon” 

 

 

ค าอธิบายหมายเลข 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 ระบุตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง  

2  Now showing items จ านวนแสดงผลต่อหน้า เร่ิมตั้งแต่ 1-1 จาก 1 รายการ 

3 จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตาม ชื่อเรื่อง   

4 จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

5 Abstract (บทคัดย่อ) 

 

                   

 

 

 

1 

2 3 4 

     ตารางที่ 4-13 ค าอธิบายหมายเลขการสืบค้นเลือกช่ือผู้แต่ง “Adisak, Tolertmongkhon” 

 

5 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 เมื่อคลิกที่ชื่อเรื่องจะปรากฏรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ โดยรายการ
บรรณานุกรมแสดงผลแบบละเอียด ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสาร
ฉบับเต็มในรายการผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          ภาพที่ 4-25 การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด                 

 

ค าอธิบายหมายเลข 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Title (ชื่อเรื่อง)  
2  Abstract (บทคัดย่อ) 
3 View/Open (เปิดไฟล์เอกสาร) 
4 Date (2010-08-07 วันที่บันทึกข้อมูล)   
5 Author (ชื่อผู้แต่ง) 
6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล)   
7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 
8 Collections (กลุ่มการจัดเก็บ)  

  

 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 
8 

          ตารางที่ 4-14 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือกเมนู View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบ
ไฟล์ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย                     
ดังภาพที่ 4-26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-26  หน้าจอการแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 การสืบค้นข้อมูลตามชื่อเรื่อง (Title)   

 คลิกเลือกชื่อเรื่อง (Title)  จะปรากฏการค้นหา 2 ส่วน ส่วนแรกคือ การสืบค้นที่สามารถ
เลือกตัวอักษรตัวแรกชองชื่อเรื่อง และค้นหาโดยการพิมพ์ตัวอักษรลงในช่อง ส่วนที่สอง เป็นการค้น
แบบไล่เลียงตามชื่อเรื่อง   ดังภาพที่ 4-27  
 

 

 

 

 

 

 

 

                        

                                

                                  ภาพที่ 4-27  การสืบค้นข้อมูลตามช่ือเรื่อง (Title)  
  

ค าอธิบายหมายเลข 

  

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Browsing by Title (สืบค้นตามชื่อเรื่อง) 

2 สืบค้นตามอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง 

3 Or enter first few letters (พิมพ์อักษรตัวแรกของชื่อเร่ืองลงในช่อง) 

4 Now showing itemsจ า น ว น แ ส ด ง ผ ล ต่ อ ห น้ า  เ ริ่ ม ตั้ ง แ ต่  1 - 2 0                                   

จาก 2,337 รายการ 

5 จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตาม ชื่อเรื่อง   

6 จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

7  Abstract (บทคัดย่อ) 

 

1 
2 

3 
4 

5 6 7 

ตารางที่ 4-15 ค าอธิบายหมายเลขการสืบค้นข้อมลูตามชื่อเรื่อง (Title) 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 เมื่อคลิกที่ชื่อเรื่องจะปรากฏรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ โดยรายการ
บรรณานุกรมแสดงผลแบบละเอียด ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสาร
ฉบับเต็มในรายการผลการสืบค้น  ดังภาพที่ 4-28 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 

ค าอธิบายหมายเลข 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 Title (ชื่อเรื่อง)  
2 Abstract (บทคัดย่อ) 
3 View/Open (เปิดไฟลเอกสาร) 
4 Date (2012-07-28 วันที่บันทึกข้อมูล) 
5 Author (ชื่อผู้แต่ง) 
6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล)   
7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 
8 Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ)  

 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

          ตารางที่ 4-16 ค าอธิบายหมายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

 

              ภาพที่ 4-28  การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือกเมนู View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบ
ไฟล์ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย                         
ดังภาพที่ 4-29 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

                                        

 ภาพที่ 4-29  หน้าจอการแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 การสืบค้นข้อมูลตามหัวเรื่อง (Subjects)  

 คลิกเลือกหัวเรื่อง (Subjects) จะปรากฏการค้นหา 2 ส่วน ส่วนแรกคือ การสืบค้น                   
ที่สามารถเลือกตัวอักษรตัวแรกชองหัวเรื่อง และค้นหาโดยการพิมพ์ตัวอักษรลงในช่อง ส่วนที่สอง      
เป็นการค้นแบบไล่เลียงตามหัวเรื่อง   ดังภาพที่ 4-30  
 

 

 

 

 

 

 

 

                      ภาพที่ 4-30 แสดงผลการสืบค้นข้อมูลตามหัวเรื่อง (Subjects) 

 ค าอธิบายหมายเลข 

หมายเลข ค าอธิบาย 

1 Browsing by Subject (สืบค้นตามหัวเรื่อง) 

2  สืบค้นตามอักษรตัวแรกของหัวเรื่อง 

3 Or enter first few letters (พิมพ์อักษรตัวแรกของหัวเรื่องลงในช่อง) 

4 Now showing items จ านวนแสดงผลต่อหน้าเริ่มตั้งแต่ 1-1จาก 1

รายการ                     

5  จัดเรียงผลการสืบค้น ซึ่งสามารถก าหนดให้เรียงได้ตามอักษร หัวเรื่อง                

6 จ านวนผู้แต่งต่อรายการ และ วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูล 

7  Abstract (บทคัดย่อ) 

 

1 

2 
3 

4 
5 

7 
6 

             ตารางที่ 4-17 ค าอธิบายหมายเลขผลการสืบค้นข้อมูลตามหัวเรื่อง (Subjects) 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

      เมื่อคลิกที่ชื่อเรื่องจะปรากฏรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ โดยรายการ
บรรณานุกรมแสดงผลแบบละเอียด ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่สืบค้นได้โดยการคลิก View/Open เอกสาร
ฉบับเต็มในรายการผลการสืบค้น ดังภาพที่ 4-31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

ค าอธิบายหมายเลข 

 หมายเลข ค าอธิบาย 
1 Title (ชื่อเรื่อง)  
2  Abstract (บทคัดย่อ)  
3 View/Open (เปิดไฟล์เอกสาร) 
4 Date (2008-09-01) วันที่บันทึกข้อมูล)   
5 Author (ชื่อผู้แต่ง) 
6 Metadata (รายละเอียดของข้อมูล)   
7 URI (ท่ีอยู่บนอินเทอร์เน็ต) 
8 Collections  (กลุ่มการจัดเก็บ) 

 

4 
7 

5 8 

6 

3 
2 

1 

ตารางที่ 4-18 ค าอธิบายเลขการแสดงผลการสืบค้นแบบละเอียด 

ภาพที่ 4-31 การแสดงผลการสืบค้นแบบละเอยีด 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน   การสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ปรากฏผลลัพธ์ของการคลิกเลือกเมนู View/Open โดยแสดงเอกสารฉบับเต็ม ในรูปแบบ
ไฟล์ดิจิทัล สามารถดาวน์โหลด และสั่งพิมพ์เอกสารไปใช้ประโยชน์ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย                      
ดังภาพที่ 4-32 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                   ภาพที ่4- 32  หน้าจอการแสดงผลเอกสารฉบับเต็ม 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. ส ารวจความพึงพอใจในการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา และรายงานผลการงานสืบค้น
ทุก ๆ 6  เดือน โดยการส ารวจนี้ใช้แบบสอบถามจ านวน 200 ชุด เพ่ือให้ผู้ใช้บริการห้องสมุดประเมิน
ความพึงพอใจในการให้บริการของบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ ซึ่งในแบบประเมินของพึงพอใจ
นั้นจะมีข้อค าถาม 5 ข้อค าถาม  ได้แก่ ข้อ 1. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศมีความเต็มใจและ                
มีความพร้อมในการให้บริการ ข้อ 2. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศบริการด้วยความรวดเร็ว                
ข้อ 3. ท่านได้รับค าตอบที่ตรงกับความต้องการ ข้อ 4. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศให้บริการ
ด้วยความเป็นมิตร พูดจาสุภาพ ข้อ 5. โดยภาพรวมท่านมีความพึงพอใจ ต่อการให้บริการสืบค้น
ฐานข้อมูลคลังปัญญา เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแล้วจะน ามาสรุปผล และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ รวมทั้งน าผลมาแก้ไขปรับปรุง และพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 2. จัดเก็บสถิติการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา ทุก ๆ เดือน รายการผลให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 
 3. รวบรวมปัญหาและความผิดพลาดในการใช้ฐานข้อมูลคลังปัญญา แจ้งไปยังหัวหน้างาน 
เพ่ือตรวจสอบ และด าเนินการประสานไปยังทีมงานที่ดูแลระบบคลังปัญญา เพ่ือให้แก้ไข และพัฒนา
ระบบสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา ต่อไป 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

ปัญหาและอุปสรรค                                                                                         

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา ส านักวิทยบริการ              
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลพระนคร ในการปฏิบัติงานประสบ                   
ปัญหาการให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ ขอสรุปปัญหาจากขั้นตอน                     
ในการปฏิบัติงานได้ดังนี้  
 ด้านผู้ใช้บริการ 
  1. ผู้ใช้บริการขาดทักษะในการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา  
  2. ผู้ใช้บริการขาดทักษะในการระบุค าค้นเวลาสืบค้น 
  3. ผู้ใช้บริการไม่ทราบถึงการบริการที่มีให้บริการผ่านระบบการสืบค้นฐานข้อมูล                  
คลังปัญญา  
 ด้านผู้ให้บริการ 
  1. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศต้องระวังการใช้ค าศัพท์ที่สับสนให้แก่ผู้ใช้                     
เช่น  หัวเรื่อง (Subject), ค าส าคัญ (Keyword), ชื่อเรื่อง (Title)   
  2. ขาดบุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามต าแหน่งและมีความช านาญในวิชาชีพ 

แนวทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรค 

 1. ด้านการให้บริการ ห้องสมุดควรเพ่ิมจ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ให้มีความทันสมัย
ครอบคลุมทุกสาขาวิชา ซึ่งช่วยแก้ปัญหาการค้นทรัพยากรสารสนเทศไม่พบในการสืบค้นฐานข้อมูล
คลังปัญญา 
 2. ด้านระบบการสืบค้น ห้องสมุดควรจัดอบรมฝึกการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา รวมถึง
การให้ค าแนะน าแสดงวิธีการใช้ระบบ โดยการจัดท าคู่มือช่วยค้นและแนะน าขั้นตอนการท างาน               
ของระบบ และจัดให้มีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง  
 3. ด้านผู้ให้บริการ ควรให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมการใช้ฐานข้อมูลคลังปัญญาเพ่ือเพ่ิม
ประสบการณ์ความช านาญในปฏิบัติงาน 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 1. ห้องสมุดจ าเป็นต้องส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการมีความรู้ความสามารถในการสืบค้นข้อมูลด้วย
ตนเอง โดยการจัดอบรมทักษะการการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญารวมถึงการให้ค าแนะน า                      
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เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเองพร้อมทั้งจัดท าคู่มือช่วยค้นและแนะน าขั้นตอนการท างานของ
ฐานข้อมูลคลังปัญญา ตลอดจนให้มีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง  
 2. ห้องสมุดควรให้ความส าคัญต่อการประเมินผลคลังปัญญาในทุกด้าน และควรประเมินผล
จากผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เนื่องจากผลที่ได้จากการประเมินจะสามารถน าไปใช้ในการจัดการ                            
และการพัฒนาให้การบริการที่ดียิ่งข้ึน 
 3. สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  ห้องสมุดควรจัดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการสืบค้น
ข้อมูลให้เพียงพอ และมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบและเช็คระบบการท างานของคอมพิวเตอร์                       
เป็นประจ า และควรจัดหาเครื่องพิมพ์แสดงผลการสืบคนเพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้บริการ 
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ภาคผนวก 

แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา  
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แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ข้อมูลทั่วไปของผู้มาใช้บริการ 

                 อาจารย์                   บุคลากร                 นักศึกษา                บุคลภายนอก 

 
ความพึงพอใจการให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 
(กรุณาท าเคร่ืองหมาย ลงในชอ่งท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด) 
 

ความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
5 

มาก 
 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
 
2 

น้อย
ที่สุด 
1 

การให้บริการของบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศ 

1. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศมีความเต็ม
ใจและมีความพร้อมในการให้บริการ 

     

2. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศบริการด้วย
ความรวดเร็ว 

     

3. ท่านได้รับค าตอบตรงกับความต้องการ      

4. บรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศให้บริการ
ด้วยความเป็นมิตร พูดจา สุภาพ 

     

5. โดยภาพรวมท่านมีความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลคลังปัญญา 

     

 

ข้อเสนอแนะ

............................................................................................................................. ...................................

................................................................................................ ................................................................

................................................................................................................ ................................................ 
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     คูม่ือการปฏิบตัิงาน   การสบืค้นฐานข้อมลูคลงัปัญญา มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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