
วธีิการค้นข้อมูลเกี่ยวกับมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทยและมหาวทิยาลัยอัสสัมชัญ 
 
ส ำนักหอสมุดเป็นแหล่งรวบรวม จดัเก็บ บ ำรุงรักษำและเผยแพร่องค์ควำมรู้/สำรนิเทศมหำวิทยำลยัและ

มูลนิธิคณะเซนตค์ำเบรียลแห่งประเทศไทย ซ่ึงจำกกำรด ำเนินงำนมำตั้งแต่ปีกำรศึกษำ 2552 ขอ้มูลท่ีส ำนกัฯ รวบรวม
ไวมี้จ  ำนวนมำก มีทั้งขอ้มูลปฐมภูมิ และขอ้มูลทุติยภูมิ ส่วนหน่ึงไดถู้กน ำมำจดัเก็บอยำ่งเป็นระบบแลว้ แต่ยงัมีขอ้มูล
อีกจ ำนวนหน่ึงท่ียงัอยูใ่นระหว่ำงกำรน ำมำบนัทึกเขำ้สู่ระบบคลงัปัญญำมหำวิทยำลยัอสัสัมชญั (AU-IR) จึงจ  ำเป็น 
ตอ้งสืบคน้จำกแหล่งขอ้มูลในรูปแบบเอกสำร (Printed materials) โดยตรง   
 
วธิีการค้นข้อมูล 
 1. สอบถำมควำมตอ้งกำรของผูใ้ช ้ 
 2. วำงแผนกำรคน้หำขอ้มูล 
 3. ด  ำเนินกำรคน้ขอ้มูล 

3.1 ผูป้ฏิบติังำนตอ้งรู้ว่ำหอ้งสมุด จดัเก็บ รวบรวมเอกสำร/สำรนิเทศอะไรไวบ้ำ้ง ซ่ึงจะตอ้งรอบรู้หรือ
ศึกษำในส่ิงท่ีตนเองมีก่อน เพื่อควำมรวดเร็วในกำรคน้หำขอ้มูล 

3.2 พิจำรณำจำกรำยช่ือเอกสำรท่ีน่ำจะเก่ียวขอ้ง 
3.3 เปิดดูสำรบญัหรือหวัขอ้โดยยอ่ เน่ืองจำกบำงคร้ังช่ือของเอกสำรไม่ไดร้ะบุชดัเจนว่ำเร่ืองตรงกบั

ควำมตอ้งกำรหรือไม่ แต่เมื่อเห็นว่ำเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งหรือใกลเ้คียงกนัใหต้รวจสอบรำยละเอียดท่ีหนำ้สำรบญัดว้ย 
3.4 หำกพบขอ้มูลท่ีตอ้งกำรแลว้ ควรอ่ำนอยำ่งละเอียดเพรำะบำงคร้ังขอ้มูลท่ีพบอำจจะอำ้งอิงไปหำ

แหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีเรำไม่รู้มำก่อนไดอี้กดว้ย 
3.5 หำกกำรคน้หำขอ้มูลท่ีตอ้งกำร ไดเ้พียงขอ้มูลบำงส่วนไม่เพียงพอต่อควำมตอ้งกำรใหท้ ำกำร

พิจำรณำต่อโดยดูจำกแหล่งอำ้งอิงในทำ้ยเล่ม หรือทำ้ยบท หรือเชิงอรรถของเอกสำรนั้นๆ เพื่อท่ีจะหำเอกสำรท่ี
อำ้งอิงมำดูเพ่ิมเติม โดยส่วนใหญ่แลว้ขอ้มูลท่ีพบจะอำ้งอิงไปยงัแหล่งขอ้มูลอ่ืนท่ีเรำตอ้งกำรไดอี้ก เพรำะฉะนั้นกำร
สืบคน้ต่อๆ เรำจะไดค้วำมรู้ใหม่อยำ่งต่อเน่ือง  

4. ส่งขอ้มูลใหก้บัผูใ้ช ้
5. บนัทึกเร่ืองหรือหวัขอ้ของขอ้มูลท่ีเคยคน้หำไวใ้นโปรแกรม MS Excel เพื่อควำมรวดเร็วในกำรคน้หำใน

คร้ังต่อไป ซ่ึงขอ้มูลเหล่ำนั้นสำมำรถดึงออกมำใชง้ำนไดส้ะดวก รวดเร็วข้ึน โดยกำรบนัทึกหวัขอ้และรำยละเอียด
ต่ำงๆ ของขอ้มูล  เช่น ขอ้มูลในวำรสำร ABAC Newsletters, ABAC Today เป็นตน้ 

 
 
 



อุปสรรคในการค้นข้อมูล 
1. องคค์วำมรู้/สำรนิเทศมหำวิทยำลยัและมูลนิธิคณะเซนตค์ำเบรียลแห่งประเทศไทยยงักระจดักระจำยอยูท่ั้ง

ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลยั ซ่ึงยงัไม่ไดถู้กรวบรวมและจดัเก็บไวใ้นจุดเดียวกนั 
2. แหล่งขอ้มูลท่ีเป็นขอ้มูลปฐมภูมิ ท่ีเป็นแหล่งน่ำเช่ือถือมีจ  ำนวนนอ้ย และเป็นขอ้มูลท่ีไม่ค่อยมีกำรเผยแพร่

มำกนกั 
3. แหล่งขอ้มูลท่ีเป็นของมหำวิทยำลยัเองมีจ  ำนวนจ ำกดั จ  ำเป็นตอ้งอำศยัขอ้มูลจำกแหล่งอ่ืน 
4. บุคลำกรท่ีมีคุณลกัษณะของผูป้ฏิบติังำนดำ้นน้ีมีจ  ำนวนจ ำกดั 
 

คุณลกัษณะที่พึง่มขีองผู้ปฏิบัตงิาน 
1.  สำมำรถแบ่งประเภท จดัเก็บและสร้ำงควำมเหมำะสมใหก้บัสำรนิเทศท่ีรวบรวมไว ้
2.  ตระหนกัถึงควำมจ ำเป็นของสำรนิเทศ 
3.  สำมำรถก ำหนดขอบเขตของสำรนิเทศท่ีจ  ำเป็นได ้
4.  สำมำรถเขำ้ถึงสำรนิเทศไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
5.  สำมำรถประเมินสำรนิเทศและแหล่งสำรนิเทศได ้
6.  สำมำรถน ำสำรนิเทศท่ีคดัสรรแลว้สู่พ้ืนควำมรู้ได ้
7.  สำมำรถน ำสำรนิเทศมำใชไ้ดต้รงตำมวตัถุประสงค ์
8.  เขำ้ใจประเด็นทำงเศรษฐกิจ สงัคม วฒันธรรม และกฎหมำยในกำรใชส้ำรนิเทศ 
9.  เขำ้ถึงสำรนิเทศไดอ้ยำ่งมีจริยธรรมและถูกกฎหมำย 
10. ตอ้งตระหนกัว่ำกำรรู้สำรนิเทศช่วยใหเ้กิดกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
11. เป็นผูท่ี้มีนิสยัรักกำรอ่ำนและใฝ่รู้ 
12. เป็นผูท่ี้หมัน่สงัเกต  มีควำมละเอียดรอบคอบ 
 

 

 

 
 


