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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื ่อให้ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษามีคู ่มือการฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศและการใช้

โปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่
สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศและการใช้โปรแกรม EndNote/
โปรแกรม Zotero ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการค้นคืนสารสนเทศและโปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero แสดงขั้นตอน รายละเอียดการ
จัดการฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศและการใช้โปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
3. คำจำกัดความ 

• การฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศ หมายถึง การแนะนำเทคนิคการค้นคืนสารสนเทศ และแหล่ง
สารสนเทศ การฝึกปฏิบัติการสืบค้นข้อมูลหนังสือฉบับพิมพ์และฉบับอิเล็กทรอนิกส์ บทความวิจัย รายงานการ
ประชุม วิทยานิพนธ์และงานวิจัยทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ที่ตรงกับสาขาวิชาหรือความสนใจของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม  

• การฝึกอบรมการใช้โปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero หมายถึง  การแนะนำและฝึก
ปฏิบัติการใช้โปรแกรมจัดการรายการอ้างอิง คือ โปรแกรม EndNote และ โปรแกรม Zotero ประกอบด้วย 
การแนะนำการนำรายการอ้างอิงเข้าสู่โปรแกรม การเลือก/ปรับเปลี่ยนรูปแบบการอ้างอิง และการนำรายการ
อ้างอิงมาอ้างขณะเขียนรายงาน เป็นต้น    
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
4.1 เอกสารการค้นคืนสารสนเทศ  SD-CLREM-06-00-03 
4.2 คู่มือติดตั้งและการใช้โปรแกรม EndNote SDE-CLREM-06-00-01 
4.3 แหล่งข้อมูลการติดตั้ง/ใช้งานโปรแกรม Zotero SDE-CLREM-06-00-18 
4.4 ระบบลงทะเบียนออนไลน์ FM-CLREM-06-00-01 
4.5 แบบประเมินความพึงพอใจการฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศและ

การใช้โปรแกรม EndNote / Zotero 
FM-CLREM-06-00-02 

4.6 แบบแจ้งขอรับเกียรติบัตร/ชั่วโมงจิตอาสา FM-CLREM-06-00-0034 
4.7 แบบฟอร์มเกียรติบัตรการเข้าร่วมอบรม  FM-CLREM-06-00-0035 
4.8 แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการจัดกิจกรรมจิตอาสา FM-CLREM-06-00-0037 

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/811
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/855
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2556
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/692
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/690
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2528
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2555
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2555
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขัน้ตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  
 

 

1.  -กำหนดหัวข้อการอบรม  
-วัตถุประสงค์  
-กลุ่มเป้าหมาย 
 

บรรณารักษ์ 
 

-การค้นคืน
สารสนเทศ 
-การใช้
โปรแกรม 
EndNote 
-การติดต้ัง
และการใช้
โปรแกรม 
Zotero 
-มาตรฐานการ
รู้สารสนเทศ 

 
2. 

 

 
 

  

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดหัวข้อและรายละเอียด 
1. ชี้แจงเค้าโครงเนื้อหาการ
ฝึกอบรม 
2. บรรยายการค้นคืน
สารสนเทศ 
3. แนะนำโปรแกรม 
EndNote/Zotero 
4. ฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรม 
และการอ้างอิง 
5. ตอบคำถาม 
6. การประเมินผลการฝึกอบรม 
 

บรรณารักษ์ 
 

เร่ิมต้น 

กำหนดหัวข้อการฝึกอบรม
การค้นคืนสารสนเทศและ

การใช้โปรแกรม 
EndNote/Zotero  

จัดทำ/พิจารณาเนื้อหาและ
กิจกรรมการฝึกอบรม 

จัดทำแผนการฝึกอบรม 
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ขัน้ตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4.  
 
 
 
 
 

จัดทำ/จัดหาสื่อประกอบการ
ฝึกอบรม 
1. เอกสารการค้นคืนสารสนเทศ
2. เอกสารการใช้โปรแกรม 
EndNote/Zotero  
3. สื่อ PPT 4. สื่อ VDO  
5. แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

บรรณารักษ์  

5.  
 
 
 

ซักซ้อมฝึกอบรมและการใช้สื่อ
ประกอบการฝึกอบรม 

บรรณารักษ์  

6.  
 

 
 

จัดทำสื่อประชาสัมพนัธ์ 
กำหนดช่องทางประชาสัมพันธ์ 
-ออกบันทึก -เว็บไซต ์
-อีเมล์ -เฟสบุ๊ค -ปิดประกาศ 
-จอประชาสัมพันธด์ิจิทัล 

บรรณารักษ์  

7.  
 
 
 
 

 

แจ้งความจำนงเข้ารับการ
ฝึกอบรม จากแบบตอบรบั 
โทรศัพท์ อีเมล์หรือลงทะเบียน
ออนไลนบ์นหนา้เว็บไซต์ศูนย์
บรรณสารฯ library.sut.ac.th 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 

8.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีอบรม ณ ห้องอบรม  
จัดเตรียมความพร้อม 
1. ห้องอบรม 2. สื่อโสตทัศน์ฯ 
3. เครื่องคอมพิวเตอร์   
4. File เอกสาร/VDO การค้นคนื

สารสนเทศเฉพาะสาขาวิชา 
5. File/ เอกสารการใช้โปรแกรม 

EndNote/โปรแกรม Zotero 
6. แบบประเมินความพึงพอใจ 
7. ใบเกียรติบัตร 8. ของรางวัล   
 
กรณีอบรมออนไลน์ ผ่าน
โปรแกรม ZOOM Cloud 
Meeting   

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 

ผลิตสื่อ/พิจารณาสื่อที่ใช้ใน
การอบรม  

ซักซ้อมฝึกอบรม 

การผลิตสื่อ/การประชาสัมพนัธ ์

ลงทะเบียนเข้ารับ 
การฝึกอบรม 

การเตรียมการก่อน
ดำเนินการฝึกอบรม 
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ขัน้ตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. จัดเตรียมสถานที่อบรม 
2. จัดเตรียม/ทดสอบการใช้งาน

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ สัญญาณ
อินเทอร์เน็ตและระบบ ZOOM 
 

กรณีอบรมออนไลน์ ผ่าน
โปรแกรม MS TEAM   
 1. จัดเตรียมสถานที่อบรม 
2. จัดเตรียม/ทดสอบการใช้งาน

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ สัญญาณ
อินเทอร์เน็ตและ โปรแกรม MS 
TEAM 
 

9.  
 
 
 
 

ในระหว่างดำเนินการฝึกอบรม 
   กำหนดขั้นตอนการอบรม 3 
ช่วง คือ  
 ช่วงเริ่มต้น 
  ให้การต้อนรับ ชี้แจงเบื้องต้น
เก่ียวกับการฝึกอบรม  
ช่วงการฝึกอบรม 
   ดำเนินการฝึกอบรมตามลำดบั 
และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าอบรม 
ช่วงท้ายการฝึกอบรม 
  -แจ้งผู้เข้าอบรมประเมินผลการ
ฝึกอบรม 
-แจ้งนักศึกษาเก่ียวกับการขอรับ
เกียรติบัตร/ชั่วโมงจิตอาสา 
  

บรรณารักษ์ -เอกสารการ
ค้นคืน
สารสนเทศ
เฉพาะ
สาขาวิชา 
-เอกสารการใช้
โปรแกรม 
EndNote 
-URL การ
ติดตั้งและการ
ใช้โปรแกรม 
Zotero 
-ของรางวัล 
-แบบ
ประเมินผล 
-แบบแจ้งขอรับ
เกียรติบัตร/
ชั่วโมงจิตอาสา 
-แบบฟอร์ม
เกียรติบัตร 
 
 

การดำเนินระหว่างการฝึกอบรม 
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ขัน้ตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

10.  
 
 
 
 

-เจ้าหน้าที่ทำการวิเคราะห์ผล
การประเมินการฝึกอบรม 
-เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกแจ้งการ
ขอรับชั่วโมงจิตอาสาไปยัง 
ส่วนกิจการนักศึกษา 

บรรณารักษ์
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 

  
 

 

   

  

การดำเนินการหลังจากเสร็จสิ้น 
การฝึกอบรม 

จบ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม
การค้นคืนสารสนเทศเฉพาะ
สาขาวิชาและการใช้โปรแกรม 
EndNote/Zotero 

-กำหนดหัวข้อ  
-วัตถุประสงค์  
-กลุ่มเป้าหมาย 

2.จัดทำแผนการฝึกอบรม 
 

1. กำหนดหัวข้อและกิจกรรม  
2. กำหนดเวลาที่ใช้ 
3. กำหนดเทคนิคและแนวทางการอบรม 
4. กำหนดสื่อการฝึกอบรม 

3. จัดทำเนื ้อหาและกิจกรรม
การฝึกอบรม 

กำหนดหัวข้อ 
1. ชี้แจ้งเค้าโครงเนื้อหาการฝึกอบรม 
2. บรรยายการค้นคืนสารสนเทศ 
    2.1 เทคนิคการค้นคืนสารสนเทศ 
    2.2 แนะนำแหล่งค้นคืนสารสนเทศ SingleSearch, Online Database และ 
Google Scholar ฯลฯ 
    2.3 แนะนำสารสนเทศท่ีได้จากการค้น เช่น หนังสือ บทความ  
         วิทยานิพนธ์ /งานวิจัย 
3. แนะนำโปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero 
4. ฝึกปฏิบัติการสืบค้นข้อมูล การนำข้อมูลเข้าสู่โปรแกรม     
    EndNote/โปรแกรม Zotero และการใช้คำสั่งต่าง ๆ   
5. ประเมินผลการฝึกอบรม 
6.การขอรับ/ออกเกียรติบัตรและชั่วโมงจิตอาสา 

4.ผลิตสื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม จัดทำสื่อประกอบการฝึกอบรม 
1. เอกสารการค้นคืนสารสนเทศ 
2. สื่อประกอบการบรรยาย 
   2.1  PPT 
   2.2 สื่อ VDO ของศูนย์บรรณสารฯ ที่จัดทำไว้แล้ว เช่น การแนะนำการสืบค้น
ข้อมูลจากภายนอก หรือหาเพิ่มเติมจาก Internet 

5.ซ ักซ ้อมการฝ ึกอบรม และ
กำหนดการฝึกอบรม 

ซักซ้อมการฝึกอบรม การใช้ PPT สื่อประกอบการฝึกอบรม การใช้ VDO 
กำหนดการฝึกอบรม ทุกเช้าวันพุธ และวันพฤหัสบดี หรือ  
กำหนดการฝึกอบรมตามที่อาจารย์/ ผู้เข้าอบรมแจ้งความประสงค ์

6. จัดทำสื่อ/ประชาสัมพันธ์การ
ฝึกอบรม 

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์/ประชาสัมพันธ์ 
จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์ในรูป 
-โปสเตอร์ -เว็บไซต์ -บันทึกข้อความ -อีเมล์ -เฟสบุ๊ค -ปิดประกาศ  
-จอประชาสัมพันธ์ดิจิทัล -Line 
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7. การลงทะเบียนเข้ารับการ
อบรม 

แจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม โดย แบบตอบรับ โทรศัพท์ อีเมล์ 
หรือลงทะเบียนออนไลน์บนหน้าเว็บไซต์ศูนย์บรรณสารฯ library.sut.ac.th 
 
 

8. การเตรียมการก่อน
ดำเนินการฝึกอบรม 

กรณีอบรม ณ ห้องอบรม  
จัดเตรียมความพร้อมห้องอบรมสื่อโสตทัศนูปกรณ ์เครื่องคอมพิวเตอร์และ
เตรียมเอกสารอื่น ๆ ที่ใช้ประกอบการฝึกอบรม 
กรณีอบรมออนไลน์ ผ่านโปรแกรม ZOOM Cloud Meeting   
จัดเตรียม 
1. จัดเตรียมสถานที่อบรม 
2. จัดเตรียม/ทดสอบการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ สัญญาณอินเทอร์เน็ตและ
ระบบ ZOOM 
 
กรณีอบรมออนไลน์ ผ่านโปรแกรม MS TEAM   
จัดเตรียม 
1. จัดเตรียมสถานที่อบรม 
2. จัดเตรียม/ทดสอบการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ สัญญาณอินเทอร์เน็ตและ 
โปรแกรม MS TEAM 
 
 

9. การดำเนินการระหว่าง
ฝึกอบรม 

ในระหว่างดำเนินการฝึกอบรม 
   กำหนดขั้นตอนการอบรม 3 ช่วง คือ  
ช่วงเริ่มต้น 
  ให้การต้อนรับ/กล่าวต้อนรับนกัศึกษา-ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ชี้แจงเบื้องต้นเก่ียวกับการฝึกอบรม  
ช่วงการฝึกอบรม 
   ดำเนินการฝึกอบรมตามลำดบัเนื้อหา และให้ผู้เข้าอบรมฝึกปฏิบัต ิ
เปิดโอกาสให้ผู้เข้าอบรมซักถาม-ตอบ 
ช่วงท้ายการฝึกอบรม 
      วิทยากรจะแจ้งผู้เข้าอบรม ดังนี้ 
-แจ้งผู้เข้าอบรมทำการประเมินผลการฝึกอบรม 
-แจ้งการไดร้ับเกียรติบัตร/ชั่วโมงจิตอาสา  
    สำหรับนักศึกษาที่เข้ารับการอบรม หากมีความประสงค์ขอรับเกียรติบัตร 
หรือชั่วโมงจิตอาสา หลังจากทำแบบประเมินผลการอบรมแล้ว จะมีข้อความแจ้ง
ว่า หากประสงค์ให้คลิกข้อความ ขอรับเกียรติบัตร/ชั่วโมงจิตอาสา ให้คลิก “รับ”  
จากนั้น ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลเพื่อขอรับเกียรติบัตรหรือชั่วโมง
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จิตอาสา เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ผู้เข้าอบรมจะได้รับเกียรติบัตรทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ทันที สำหรับชั่วโมงจิตอาสา ผู้รับผิดชอบจักดำเนินการแจ้งข้อมูล
ของนักศึกษาในระบบของส่วนกิจการนักศึกษาพร้อมส่งบันทึกถึงส่วนกิจการ
นักศึกษาทุกสิ้นเดือน  
-แจ้งผู้เข้าอบรม log off จากระบบ และ ปิดคอมพิวเตอร์ 
-สำหรับวิทยากร ปิดระบบคอมพิวเตอร์ เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ หากไม่มี
ผู้ใช้งานห้องอบรม 

10. การดำเนินการหลังจาก
เสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม  
-เจ้าหน้าที่ทำการวิเคราะห์ผลการประเมินการฝึกอบรมและรายงานผล 
-เจ้าหน้าที ่แจ้งการขอรับชั ่วโมงจิตอาสา โดยกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสรุป
รายละเอียดการจัดกิจกรรมจิตอาสา (Google Form) ของส่วนกิจการนักศึกษา  
พร้อมส่งบันทึกถึงส่วนกิจการนักศึกษาทุกสิ้นเดือน   
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7. เอกสารบันทึก 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1.  แบบประเมินความพึง
พอใจ 

บรรณารักษ์ Google drive 1 ปี แฟ้มข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

2.  ระบบลงทะเบียน
ออนไลน์ 

จนท 
บริหารงาน
ทั่วไป 

http://library.sut.ac.th 1 ปี แฟ้มข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

3.  แบบแจ้งขอรับเกียรติ
บัตร/ชั่วโมงจิตอาสา 

จนท 
บริหารงาน
ทั่วไป 

 Google drive 1 ปี แฟ้มข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

4.  แบบฟอร์มเกียรติบัตร
การเข้าร่วมอบรม  

จนท 
บริหารงาน
ทั่วไป 

 Google drive 1 ปี แฟ้มข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

5.  แบบฟอร์มสรุป
รายละเอียดการจัด
กิจกรรมจิตอาสา 

จนท 
บริหารงาน
ทั่วไป 

 Google drive 1 ปี แฟ้มข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
6. ภาคผนวก  

 
ก. คู่มือการค้นคืนสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชา 
ข.  PPT การใช้งานโปรแกรม EndNote 
ค.  แหล่งข้อมูลการติดตั้ง/ใช้งานโปรแกรม Zotero 
ง. ระบบลงทะเบียนออนไลน์ 
จ.  แบบประเมินความพึงพอใจ 
ฉ. แบบแจ้งขอรับเกียรติบัตร/ชั่วโมงจิตอาสา 
ช. แบบฟอร์มเกียรติบัตรการเข้าร่วมอบรม 
ซ. แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการจัดกิจกรรมจิตอาสา 
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ภาคผนวก ก.  คู่มือการค้นคืนสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชา 

 
 
 

ภาคผนวก ข. PPT การใช้งานโปรแกรม EndNote 
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ภาคผนวก ค.  แหล่งข้อมูลการติดตั้ง/ใช้งานโปรแกรม Zotero 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ง. ระบบลงทะเบียนออนไลน์ 
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ภาคผนวก จ. แบบประเมินความพึงพอใจต่อการฝึกอบรม 

 
ภาคผนวก ฉ. แบบแจ้งขอรับเกียรติบัตร/ชั่วโมงจิตอาสา   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศ 
                และการใช้โปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-01-05 แก้ไขครั้งที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 19 สิงหาคม 2567 หน้าที่ : 16 จาก 17 

 

ภาคผนวก ช. แบบฟอร์มเกียรติบัตรการเข้าร่วมอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศ 
                และการใช้โปรแกรม EndNote/โปรแกรม Zotero 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-01-05 แก้ไขครั้งที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 19 สิงหาคม 2567 หน้าที่ : 17 จาก 17 

 

ภาคผนวก ซ. แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดการจัดกิจกรรมจิตอาสา 
 

 
 
 
 

------------------------------------------------------------ 


