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ค าน า 
 
 
 
 เอกสารประกอบการสอนเรื่อง การสืบค้นสารสนเทศเพื่อการศึกษาค้นคว้าส าหรับ บัณทิต
ศึกษา นี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน รายวิชา 4125101 คอมพิวเตอร์ส าหรับนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา สาขาบริหารการศึกษา สาขาหลักสูตรและการสอน และ สาขาบริหารธุรกิจ ซึ่ง
ผู้เขียนรับผิดชอบในส่วนของ  การใช้และการสืบค้นข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต การใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือ
การจัดท าวิทยานิพนธ์ การท าสารบัญและการท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ  
 เพ่ือให้การเรียนการสอนรายวิชา 4125101 เป็นไปโดยง่าย ผู้เขียนจึงได้จัดท าเอกสาร
ประกอบการสอนขึ้น 2 ฉบับ เพื่อให้นักศึกษาได้ใช้ค้นคว้าประกอบการเรียนการสอน คือ 
  ฉบับที่ 1 การสืบค้นสารสนเทศเพื่อการศึกษาค้นคว้าส าหรับ บัณทิตศึกษา เพ่ือใช้ใน
การเรียนการสอนสืบค้นสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
  ฉบับที่ 2 การใช้คอมพิวเตอร์เพื่อจัดท าวิทยานิพนธ์และการอ้างอิง เพ่ือใช้ในการเรียน
การสอนการจัดท าวิทยานิพนธ์และการอ้างอิง  
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้ จะอ านวยประโยชน์ต่อนักศึกษา และผู้สนใจตาม
สมควร หากท่านท่ีน าไปใช้พบข้อบกพร่องใด ๆ ในหนังสือนี้ กรุณาแจ้งให้ผู้เขียนทราบเพ่ือน าไปแก้ไข
ต่อไป และขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

เบญจรัตน์ สีทองสุก 
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บทที่ 2 ค าคน้และเทคนคิการคิดค าคน้ 
 
 
 
 ค าค้น เป็นสิ่งที่ส าคัญที่ผู้ใช้จะต้องทราบก่อนที่จะเริ่มการสืบค้น  การก าหนดค าค้นที่ชัดเจน
จะช่วยเพ่ิมความเข้าใจในเรื่องที่ต้องการ  การก าหนดค าค้นที่ตรงประเด็น จะน าไปสู่การพบ
สารสนเทศที่ตรงกับความต้องการมากที่สุด 

การประเภทของค าค้น 

 ค าค้น หมายถึง ค าที่ผู้ใช้ก าหนดขึ้นแทนเนื้อหาหรือสาระที่ต้องการเพ่ือใช้ในการค้นหา
สารสนเทศ ค าค้นที่ใช้ในการค้นสารสนเทศ โดยทั่วไปแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
 1.  ค าศัพท์แบบไม่ควบคุม (Uncontrolled vocabularies) หรือภาษาธรรมชาติ (Natural 
language) ไดแ้ก่ ค า (Word) กลุ่มค า (Terms) และวลี (Phases) ที่พบหรือรู้จักทั่วไปและปรากฏอยู่
ในเนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศถูกน ามาก าหนดเป็นค าค้น ในการก าหนดค าค้นประเภทนี้ได้จาก
การดึงค าศัพท์จากรายการทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อบทความ สาระสังเขป หรือเนื้อหา 
เป็นต้น ซึ่งอาจจะเป็นค าท่ีเหมือนกับภาษาธรรมชาติที่ใช้ในการเขียนหรือพูดโดยทั่วไป ค าศัพท์แบบไม่
ควบคุมในลักษณะนี้ ได้แก่ ค าส าคัญ (Keyword) หรือค าหลัก (Descriptors) 
 2.  ศัพท์แบบควบคุม (Controlled vocabularies) ได้แก่ ค า กลุ่มค า หรือวลีที่ถูกก าหนด
ขึ้นอย่างมีระเบียบกฎเกณฑ์อย่างเคร่งครัด เพ่ือใช้เป็นค าที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาสาระของทรัพยากร
สารสนเทศ การก าหนดค าศัพท์ค าหนึ่งมักจะก าหนดให้ใช้ค านั้นเพียงค าเดียวแทนค าอ่ืนที่มี
ความหมายเดียวกันด้วย ทั้งนี้เพ่ือความมีมาตรฐานและช่วยให้การค้นหาสารสนเทศได้รวดเร็ว 
ค าศัพท์แบบควบคุมในลักษณะนี้ ได้แก่ หัวเรื่อง (Subject heading) และอรรถาภิธาน (Thesaurus) 

หัวเรื่อง 

 หัวเรื่อง (Subject heading)  ได้แก่ ค า กลุ่มค า หรือวลี ที่ก าหนดขึ้นใช้ตามความหมายที่
แน่นอนเพ่ือบอกเนื้อหาสาระส าคัญของสารสนเทศที่มีเนื้อหาเดียวกัน ค าหรือวลีที่ใช้เป็นหัวเรื่องมัก
เป็นค าที่สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ มีความหมายชัดเจนในตัวเอง ใช้ภาษาถูกต้องและ
เฉพาะเจาะจง สามารถครอบคลุมเนื้อหาสารสนเทศนั้นได้   ลักษณะโดยทั่วไปของหัวเรื่อง มีดังนี้ 
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1. ค านามค าเดียว  

  อาจเป็นค าพยางค์เดียว หรือหลายพยางค์ ก็ได้ เช่น  
หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 

การศึกษา   Education 

คอมพิวเตอร์   Computers 

ดนตรี Music 

สมุนไพร Herbs 
อัคคีภัย   Fires 

2. ค าประสม 

  เป็นค านามตั้งแต่ 2 ค าข้ึนไป เชื่อมด้วยสันธาน และ กับ  มักใช้กับหนังสือที่มีเนื้อเรื่อง 2 
เรื่องในเล่มเดียวกัน ในภาษาอังกฤษจะใช้ค าว่า And เพียงค าเดียว 
                2.1 และ ใช้เชื่อมค าที่มีเนื้อหาหรือมีความหมายในท านองเดียวกัน เนื้อเรื่อง 2 เรื่อง
สัมพันธ์กันจนแยกไม่ออก  มีความเกี่ยวข้องใกล้ชิดกัน  ตัวอย่างเช่น  

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 

ความดีและความชั่ว Good and evil 

ธนาคารและการธนาคาร Banks and banking  

พิธีทางศาสนาและพิธีกรรม Rites and ceremonies 
มหาวิทยาลัยและวิทยาลัย Colleges and universities 

หนังสือและการอ่าน                Books and reading                 
 

  2.2 กับ ใช้เชื่อมค าของเนื้อหา 2 เรื่อง  ที่โดยปรกติไม่เกี่ยวข้องกัน   แต่น าเนื้อหาทั้ง 2 
เรื่องมาเขียนเพ่ือเปรียบเทียบหรือกล่าวถึงอย่างมีเหตุผลต่อกัน ตัวอย่างเช่น 

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 

คอมพิวเตอร์กับเด็ก               Computers and children 

พุทธศาสนากับวิทยาศาสตร์  Buddhism and science 

วิทยาศาสตร์กับอารยธรรม  Socialism and the art 

ศาสนากับสังคมวิทยา  Mass media and arts 
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3. กลุ่มค า   

  เป็นหัวเรื่องที่ประกอบด้วยค าหลายค า  เรียบเรียงเป็นข้อความที่กะทัดรัด ได้ใจความ 
และมีความหมายเฉพาะเจาะจงอย่างเด่นชัด  ตัวอย่างเช่น  

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 

การเมืองของโลก World Politics 

การยกน้ าหนัก Weight lifting 

โทรทัศน์เพื่อการศึกษา Television in education 

ระบบสื่อสารข้อมูล Data transmission system 

เสรีภาพในการพูด Freedom of speech 

4. หัวเรื่องที่มีค าอธิบายประกอบอยู่ในวงเล็บ  

  ถ้าหัวเรื่องค าใดมีหลายความหมาย เพ่ือจ ากัดขอบเขตเฉพาะด้านของเรื่องนั้น จะใส่
ความหมายไว้ในวงเล็บต่อท้ายหัวเรื่องนั้น ๆ ตัวอย่างเช่น  

หัวเรื่องภาษาไทย หัวเรื่องภาษาอังกฤษ 

กระท่อม Bridge 

กระท่อม (พืช) Bridge (Game) 

เงาะ Cold 

เงาะ (ชนพื้นเมือง) Cold (Disease) 
ทับทิม Lime (Fruit) 

ทับทิม (ผลไม)้ Lime (Mineral) 
 

 นอกจากนี้หัวเรื่องยังประกอบด้วยหัวเรื่องย่อย เพ่ือก าหนดขอบเขตหรือความหมายให้
เฉพาะเจาะจงของหัวเรื่องใหญ่ให้มากยิ่งข้ึน โดยใช้เครื่องหมายยัติภังค์ (--) คั่นกลาง เช่น  
 กฎหมาย -- ไทย   
         กฎหมาย -- ไทย -- กรุงสุโขทัย  
    กฎหมาย -- ไทย -- กรุงศรีอยุธยา  
         กฎหมาย -- ไทย -- สมัยธนบุรี  
 ข้าว -- การตลาด 
 ข้าว -- การควบคุม 
 ข้าว -- การควบคุม -- กฎหมายและระเบียบข้อบังคับ 
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 โทรทัศน์ 
 โทรทัศน์กับเด็ก 
 โทรทัศน์กับวัยรุ่น 
 โทรทัศน์เพื่อการศึกษา 
 ไทย 
  --  กวีนิพนธ์ 
  --  การค้า 
   --  กัมพูชา 
   --  จีน 
  --  การค้ากับต่างประเทศ 
   --  ญี่ปุ่น 

การตรวจสอบค าที่ใช้เป็นหัวเรื่อง 

 การใช้หัวเรื่องเพ่ือการสืบค้นฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา
ต่าง ๆ นั้น หากผู้ใช้มีปัญหาในการคิดค าต้นที่เป็นหัวเรื่อง สามารถน าค าค้นที่คิดขึ้นนั้น มาตรวจสอบ
กับฐานข้อมูลหัวเรื่องออนไลน์ได้ที่ http://161.200.145.23/  

 
 

ภาพที่ 2.1 เว็บไซต์หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
 

  การใช้หัวเรื่องออนไลน์เพ่ือตรวจสอบค าค้นนั้น มีวิธีใช้ง่าย ๆ โดยผู้ใช้พิมพ์ค าค้นที่คิดไว้
ลงไปในช่องการสืบค้นข้อมูล และคลิกค้นหา ไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ค าค้นที่คิดไว้ทั้งหมด ตัวอย่างเช่น 
ต้องการค้นหาเรื่องเก่ียวกับคอนโดมิเนียม ก็พิมพ์ว่า คอนโด แล้วคลิกค้นหา 
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ภาพที ่2.2 ตัวอย่างการตรวจสอบค าค้น คอนโด ที่ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
 

 จากตัวอย่างจะพบว่า ค าว่า คอนโดมิเนียม ไม่ได้ใช้เป็นหัวเรื่อง ใช้ค าว่า อาคารชุด ดังนั้นถ้า
ผู้ใช้น าค าว่า คอนโดมิเนียม ไปใช้สืบค้นก็จะไม่พบข้อมูล ต้องใช้ค าว่า อาคารชุด จึงจะได้ข้อมูลที่
ต้องการ  หรือต้องการค้นหาเรื่องเกี่ยวกับเคเบิลทีวี จะพบว่าใช้ค าว่า โทรทัศน์ตามสาย เป็นต้น 

 
 

ภาพที ่2.3 ตัวอย่างการตรวจสอบค าค้น เคเบิลทีวี ที่ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
 

 การสืบค้นเรื่องที่เฉพาะเจาะจง นั้นให้ผู้ใช้คิดหาค าที่เป็นแก่น หรือ หลัก ให้ได้ เช่น การขาย
ประกัน ค าที่เป็นแก่นคือ การขาย ผู้ใช้พิมพ์ การขาย ระบบจะใหห้ัวเรื่องที่เกี่ยวข้องมาให้ ผู้ใช้
สามารถเลือกน าไปใช้สืบค้นข้อมูลได้ต่อไป 
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ภาพที ่2.4 ตัวอย่างการตรวจสอบค าค้น การขาย ที่ฐานข้อมูลหัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 

ค าทีผู่้ใช้สามารถก าหนดเป็นหัวเร่ืองได้เอง 

 ค าท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดใช้เป็นค าค้นประเภทหัวเรื่องได้ โดยไม่ต้องตรวจสอบ ได้แก่ 

 1. วิสามานยนาม 
  คือค านามท่ีใช้เป็นชื่อเฉพาะต่าง ๆ แบ่งออกได้ดังนี้  
               1.1 ชื่อบุคคล (รวมทั้งนิติบุคคลด้วย) มักใช้กับหนังสือชีวประวัติบุคคล  โดยก าหนด
เช่นเดียวกับการลงรายการหลักของชื่อบุคคล ถ้าเป็นเชื้อพระวงศ์หรือมีบรรดาศักดิ์ให้น าฐานันดรศักดิ์
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หรือบรรดาศักดิ์นั้น มาไว้ท้ายชื่อโดยไว้หลังเครื่องหมายจุลภาค (,) ตามด้วยปีเกิด ปีตาย (กรณีที่
เสียชีวิตแล้ว) เช่น 
 , , 2498-     .  

 , . . ., 2454-2538.  

      , , 2431-2512. 

 ,  

    ,  

  

  

 , , . . 1946- 
 

  1.2 ชื่อวงศ์ตระกูล ใช้กับหนังสือที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับประวัตินามสกุล หรือ เรื่องเกี่ยวกับ
สกุลนั้น ๆ โดยตรง ใช้ชื่อสกุลเป็นหัวเรื่องย่อย ตามหลังหัวเรื่องนามสกุลเช่น  
 --  

 --  
 

                1.3 ชื่อสถานที่ทางภูมิศาสตร์ ให้ใช้ตาม ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี และ
ประกาศของราชบัณฑิตยสถาน เรื่อง การก าหนดชื่อทวีป ประเทศ เมืองหลวง มหาสมุทร ทะเล 
และเกาะ และการเขียนชื่อจังหวัด อ าเภอ และกิ่งอ าเภอ  หัวเรื่องชื่อสถานที่ภูมิศาสตร์ ได้แก่ 

                    1.3.1 ชื่อทางราชการของประเทศ รัฐ เมือง จังหวัด ต าบล หมู่บ้าน  
   1.3.2 ชื่อกลุ่มรัฐหรือประเทศ  
   1.3.3 ชื่อตามลักษณะภูมิศาสตร์ เช่น ชื่อภูเขา หมู่เกาะ แม่น้ า ทะเล ห้วย ฯลฯ 
ตัวอย่างเช่น  

ประเทศ รัฐ เมือง จังหวัด ชื่อกลุ่มรัฐหรือประเทศ ชื่อตามลักษณะภูมิศาสตร์ 
   

   

   

   

   
 

                1.4. ชื่อสัญชาติ แบ่งได้ตามประเทศ โดยใช้ชื่อประเทศเป็นหัวเรื่องย่อย ตามหลัง 
หัวเรื่อง สัญชาติ  ตัวอย่างเช่น 
   

 --  
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           1.5 ชื่อภาษา ใช้ชื่อแต่ละภาษาเป็นหัวเรื่องใหญ่ หากต้องการค้นย่อยลงไปอีก ให้เลือกดู
ที่หัวเรื่องใหญ่ ภาษาไทย เป็นแบบ ตัวอย่างเช่น  
  

 --  

 --  
 

  1.6 วรรณคดี ใช้ชื่อแต่ละภาษาตามหลังค าว่า วรรณคดี เป็นหัวเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  
  

  
 

           1.7 ชื่อสงคราม ใช้ชื่อเฉพาะของสงครามเป็นหัวเรื่องได้ และอาจใช้ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. 
ก ากับด้วย ตัวอย่างเช่น  
  

 , . . 1911-1975.  

  
 

  1.8 ชื่อสนธิสัญญา ใช้ชื่อเฉพาะของสนธิสัญญาเป็นหัวเรื่องได้ หากเป็นสนธิสัญญา
ระหว่าง 2 หรือ 3 ประเทศ ให้วงเล็บชื่อประเทศไว้เป็นหัวเรื่องย่อยของสนธิสัญญา   และถ้าเป็น
สนธิสัญญาเฉพาะด้าน เช่น ทางเกษตร ทางการค้า ทางไมตรี ฯลฯ ให้แบ่งย่อย เช่น 
  

  
 

  1.9  ชื่อเชื้อชาติและชนพื้นเมือง เช่น  
  

  

  

  
 

  1.10  ชื่อเทศกาล พิธีและวันส าคัญ เช่น  
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  1.11 ชื่อนิติบุคคลประเภทต่าง ๆ เช่น สถาบัน สมาคม สโมสร บริษัท องค์การ มูลนิธิ 
ส่วนราชการ ฯลฯ 
  

  

  

  
 

  1.12 ชื่ออาคาร สวนสาธารณะ เรือเดินสมุทร เช่น  
  

 .9 

  

  
 

  1.13 ชื่อคัมภีร์ต่าง ๆ ทางศาสนา วรรณกรรมทางศาสนาที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ชื่อเทพ
เจ้าในเทพปกรณัม  
  

  

  

  
 

 2. สามานยนาม 
  คือค านามที่ใช้เรียกท่ัวไป ไม่เฉพาะเจาะจง ได้แก่  
  2.1 ชื่อพืช ชื่อสัตว์ เช่น  

ต้นไม้ ผลไม ้ ผัก ดอกไม้ สัตว์ 
     

     

     

     
 

  2.2 ชื่อโรค ชื่อกีฬา ชื่อเครื่องดนตรี ชื่อเคมีภัณฑ์ ชื่อแร่ธาตุ ชื่ออวัยวะส่วนต่าง ๆ 
ของร่างกาย ตัวอย่างเช่น 

ชื่อโรค ชื่อกีฬา ชื่อเครื่องดนตรี ชื่อเคมีภัณฑ์ ชื่อแร่ธาตุ ชื่ออวัยวะ 
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  2.3 ชื่อเครื่องมือเครื่องใช้ประเภทต่าง ๆ เช่น  
  

  
 

  2.4 ชื่อการละเล่นต่าง ๆ 
  

  

อรรถาภิธาน 

 อรรถาภิธาน (Thesaurus) ได้แก่ ศัพท์ที่ถูกรวบรวมจากเอกสารและศัพท์ที่นักวิชาการใช้
หรือบัญญัติขึ้น จัดท าเป็นดรรชนีในการจัดกลุ่มเนื้อหาของสารสนเทศ  อรรถาภิธานมีลักษณะเป็น
ศัพท์ควบคุม เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการใช้ค าศัพท์ค าเดียวกันในเรื่องเดียวกันและมุ่งให้ค้นหาเรื่องที่
ต้องการได้รวดเร็ว มักจะใช้ค านามหรือวลีแสดงแทนเนื้อหา ส่วนใหญ่จะใช้ค าเต็มไม่ใช่อักษรย่อหรือ
ค าย่อ (ยกเว้นค าที่เป็นชื่อย่อ) ไม่ใช้บุพบท เครื่องหมายวรรคตอน และวงเล็บ จึงสะดวกในการใช้เพ่ือ
จัดเก็บและค้นหาเอกสารในคอมพิวเตอร์ อรรถาภิธานไม่ได้ให้ค าอธิบายหรือค าแปลของค าศัพท์ที่ใช้ 
แต่จะแสดงความสัมพันธ์ของค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องในเรื่องใดเรื่องหนึ่งทั้งหมดใน 3 ระดับ คือ ระดับ
กว้าง (Broader Term : BT) ระดับแคบ (Narrower Term : NT) และระดับที่เกี่ยวเนื่องกัน 
(Related Term : RT) ตัวอย่างเช่น 
 

งานการเงนิ  

 BT การเงนิ  

  การจัดการ  

 NT ผูบ้รหิารดา้นการเงนิระดับสงู  

  พนักงานการเงนิ 

งานเทศกาล   

 RT งานรืน่เรงิ 

 BT  ความเป็นอยูแ่ละประเพณี 

 NT การท านา--พธิกีรรม  

  ขบวนแห ่

งานบคุลากร  

 UF งานการเจา้หนา้ที ่

 BT การบรหิารงานบคุคล  

 NT เจา้หนา้ทีฝึ่กอบรม  
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ค าส าคัญ 

 ค าส าคัญ (Keyword) ได้แก่ ค าหรือวลีที่ก าหนดจากศัพท์อิสระในภาษาธรรมชาติ อาจเป็น
ค าที่ปรากฏในส่วนของชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ชื่อบทความ สาระสังเขป เนื้อหา หมายเหตุ ชื่อชุด เป็นต้น 
ค าส าคัญจึงมีชื่อเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า ค าที่อยู่ในทุก ๆ ที่ (Words anywhere) ห้องสมุดทั่วไปจะ
ก าหนดหัวเรื่องเป็นค าค้นทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ซึ่งบางค าอาจไม่ตรงกับค าที่ผู้ใช้ห้องสมุด
คุ้นเคย ท าให้ค้นหาเรื่องที่ต้องการไม่พบค าส าคัญจึงเป็นโอกาสหรือทางเลือกหนึ่งของผู้ใช้อีกทางหนึ่ง
ในการค้นหาสารสนเทศจากค าท่ีรู้จักคุ้นเคยหรือปรากฏในทรัพยากรสารสนเทศนั้น 
 ตัวอย่าง  การก าหนดค าส าคัญจากชื่อเรื่องของหนังสือ 
 ชื่อเรื่อง :  เทคโนโลยีการกัดกร่อน 
 ค าส าคัญ :  การกัดกร่อน 
 ชื่อเรื่อง :  Advantages of home schooling over public schools 
 ค าส าคัญ :  home schooling, public schools 

เทคนิคในการสืบค้นสารสนเทศ 

 การสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งใดก็ตาม ผู้ใช้ต้องรู้ความต้องการก่อนว่าจะค้นเรื่องอะไร 
เพ่ือให้ได้สารสนเทศตรงตามวัตถุประสงค์ ทั้งยังต้องรู้จักและใช้เครื่องมือสืบค้นเป็น  ในการสืบค้นนั้น
มีเทคนิคในการสืบค้นดังนี้ 
 1.   ก าหนดแนวทางในการค้น ก่อนที่จะก าหนดค าค้นต้องถามตนเองว่ารู้รายละเอียดอะไร
เกี่ยวกับเรื่องที่จะค้นบ้าง เช่น ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ หรือมีเพียงหัวข้อเรื่องที่ต้องการค้น 
เพ่ือก าหนดแนวทางท่ีจะใช้ค้น ว่าจะใช้อะไรสืบค้น  
  1.1 ทราบชื่อผู้แต่ง ผู้แต่งที่ใช้ในการสืบค้น หมายรวมถึง ผู้รวบรวม ผู้เรียบเรียง 
บรรณาธิการ ผู้แปล ผู้วาดภาพที่ 5.ผู้แต่งเพลง ผู้ผลิตวัสดุ ฯลฯ  
   1.1.1 ชาวไทยที่เป็นสามัญชน สืบค้นที่ ชื่อและชื่อสกุล ไม่ใช้ค าน าหน้าชื่อ เช่น  
นาย นาง ดร. นายแพทย์ อาจารย์ ฯลฯ  ดังตัวอย่าง 
     (ไม่ใช้ ร.ต.อ. ดร.) 
     (ไม่ใช้ ศาสตราจารย์ พิเศษ ดร.) 
     (ไม่ใช้ พลต ารวจเอก) 
 

    บุคคลที่มีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ ให้สืบค้นที่พระนาม หรือชื่อ เช่น 
    ,  
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    ,  

    , . . . 

    ,  

    ,  
 

   1.1.2  ชาวต่างประเทศ ให้สืบค้นด้วยนามสกุล ตามด้วยชื่อต้นและชื่อกลาง (ถ้ามี) 
โดยคั่นด้วย  “ , ”  หลังนามสกุล  เช่น   
    ,  

    ,  

    Twain, mark 

    Bachman, Richard 
 

   1.1.3   ชื่อองค์กรหรือหน่วยงาน  ให้สืบค้นตามชื่อท่ีปรากฎในตัวเล่ม เช่น 
     

     

     

     

    Library of Congress 
 

  1.2 ทราบชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องหมายรวมถึง ชื่อทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ไม่ว่า
จะเป็นชื่อหนังสือ ชื่อการประชุม ชื่อภาพยนตร์ ชื่อหนังสือพิมพ์ ฯลฯ ให้ค้นที่ชื่อนั้น (หากเป็น
ภาษาอังกฤษไม่ต้องค านึงถึง Article และอักษรตัวเล็กตัวใหญ่) และไม่ต้องพิมพ์ชื่อทั้งหมดจนจบ 
     :  

    The charity ball : a comedy in four acts the  
 

  1.3  ไม่ทราบชื่อผู้แต่ง และ ชื่อเรื่อง แต่มีหัวข้อเรื่องที่ต้องการสืบค้น ให้ก าหนดค าค้น
โดยพิจารณาจากขอบเขตของเรื่องที่จะค้น ไม่ให้กว้าง หรือแคบเกินไป   แล้วก าหนดเป็น  ค า  หรือ  
วล ี ขึ้นเอง  และใช้ค านั้น ๆ สืบค้น  
 การก าหนดค าค้น  เริ่มต้นจากการวิเคราะห์ข้อค าถาม หรือเรื่องที่ต้องการค้นหาว่ามีประเด็น
หลัก (Concepts) อะไรบ้าง และประเด็นที่เกี่ยวข้อง (Aspects) คืออะไร  เพ่ือระบุว่าค าส าคัญที่ใช้
เป็นค าค้นแทนประเด็นหลักคืออะไร ซึ่งโดยทั่วไปมักใช้ค านามแทนประเด็นหลักของเรื่องที่ต้องการ 
ในส่วนของประเด็นที่เก่ียวข้อง ได้แก่ เวลา สถานที่ เชื้อชาติ มุมมองและอ่ืน ๆ จะเป็นส่วนที่จะจ ากัด
ขอบเขตของข้อมูลให้แคบลงหรือตรงประเด็นมากที่สุด  
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 วิธีก าหนดค าค้น ลองเขียนประโยค 1-2 ประโยคที่อธิบายเกี่ยวกับเรื่อง หรือสิ่งที่เราต้องการ
หา  แล้วขีดเส้นใต้ หรือดึงค าท่ีคิดว่าเป็นค าเฉพาะ หรือค าส าคัญที่อธิบายถึงเรื่องที่เราต้องการออกมา  
แล้วหาความหมายของค าที่ใกล้เคียงหรือเกี่ยวข้องกับค าเหล่านั้น ในแง่มุมต่อไปนี้ 
   1.3.1 คิดก าหนด  ค า หรือ วลี  ที่มีข้อความตรงตามเรื่องที่ต้องการ เช่น  
คอมพิวเตอร์ อาหาร  ช้าง  วันปิยมหาราช  วัยรุ่น ฯลฯ  
 

   1.3.2 คิดก าหนด  ค า  หรือ  วลี  ที่มีความหมายเหมือนกัน ใกล้เคียง หรือ 
เกี่ยวข้อง กบัเรื่องท่ีต้องการ   เช่น  ต้องการค้นเรื่อง “สมุนไพร” ควรค้นค าว่า “ว่าน” และ “ยาแผน
โบราณ” ด้วย จะท าให้ได้ข้อมูลมากขึ้น   
 

   1.3.3 คิดก าหนด ค า หรือ วลี  ที่มีข้อความครอบคลุมเรื่องที่ต้องการ เช่น ต้องการ
ค้นเรื่อง “องุ่น” นอกจากจะค้นที่ค าว่า “องุ่น” แล้ว สามารถค้นที่ค าว่า  “ผลไม”้ ได้อีก 
 

   1.3.4 คิดก าหนด ค า หรือ วล ี จากค าที่เป็นแก่นของเรื่องที่ต้องการ เช่น 
 การซ่อมตู้เย็น ค้นที่ค าว่า  
 ประเทศไทย ค้นที่ค าว่า  
 จังหวัดนครปฐม ค้นที่ค าว่า  
 

   1.3.5 คิดก าหนด ค า หรือ วลี เกี่ยวกับเรื่องนั้นหลาย ๆ ค า เช่น ต้องการค้น
ชีวประวัติบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ควรคิดค าค้นดังนี้ 
    (1)  ค้นที่ชื่อเจ้าของประวัติ เช่น 
      

     ,  

     ,  

    (2)  ค้นที่ชื่ออาชีพ เช่น 
      

      

      

      

    (3)  ค้นที่ค าว่า  
    (4)  ค้นที่ชื่อประเทศของเจ้าของชีวประวัติ เช่น 
     -  

     -  
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   1.3.6  การคิดค าค้นส าหรับเรื่องบางประเภท เช่น 
    (1) ต้องการค้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ การท่องเที่ยว การเมืองและ
การปกครอง  ความเป็นอยู่และประเพณี ของประเทศหรือภูมิภาคใด ให้ค้นที่ชื่อประเทศหรือภูมิภาค
นั้นตามด้วย หัวเรื่องย่อยที่ต้องการ เช่น 
     -  

     -  

     -  

     -  
 

    (2) ต้องการค้นเรื่องเก่ียวกับวิธีการสอน การวิจัย ประวัติความเป็นมา ฯลฯ ของ
วิชาความรู้ต่าง ๆ  ให้ค้นที่ชื่อวิชานั้น ๆ  ตามด้วยหัวเรื่องย่อยที่ต้องการ เช่น 
     -  

     -  

     -  
 

    (3) ต้องการค้นสารานุกรม พจนานุกรมของวิชาต่าง ๆ ให้ค้นที่ชื่อวิชานั้น ๆ เช่น
     -  

     -  
 

    (4) ต้องการค้นจรรยาบรรณของอาชีพต่าง ๆ ให้ค้นที่ค าว่า”จรรยาบรรณ”ของ
อาชีพนั้น ๆ  เช่น           
      

      
 

  1.4  ค าส าคัญ (keyword) ได้แก่ ค าหรือวลีที่ปรากฏในส่วนของชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ชื่อ
บทความ สาระสังเขป เนื้อหา หมายเหตุ ชื่อชุด เป็นต้น    ค าส าคัญจึงมีชื่อเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า ค าที่
อยู่ในทุก ๆ ที่ (words anywhere)    ห้องสมุดทั่วไปจะก าหนดหัวเรื่องเป็นค าค้นทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด ซึ่งบางค าอาจไม่ตรงกับค าที่ผู้ใช้ห้องสมุดคุ้นเคย   ท าให้ค้นหาเรื่องที่ต้องการ
ไม่พบ    ค าส าคัญจึงเป็นโอกาสหรือทางเลือกของผู้ใช้อีกทางหนึ่งในการค้นหาสารสนเทศจากค าที่
รู้จักคุ้นเคยหรือปรากฏในทรัพยากรสารสนเทศนั้น  ในการคิดค าส าคัญจะต้องวิเคราะห์ว่าเรื่องที่
ต้องการค้นหานั้นมีอะไรเป็นประเด็นหลัก และประเด็นที่เกี่ยวข้องบ้าง และควรใช้ค าใด แทนประเด็น
หลัก   ส่วนใหญ่มักใช้ค านามแทนประเด็นหลักของเรื่องที่ต้องการ ในส่วนของประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ เวลา สถานที่ เชื้อชาติ มุมมองและอ่ืน ๆ จะเป็นส่วนที่จะจ ากัดขอบเขตของข้อมูลให้แคบลง
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หรือตรงประเด็นมากที่สุด     ดังนั้น การก าหนดค าค้นที่เป็นค าส าคัญ อาจมีได้มากกว่าหนึ่งค า    
ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับประเด็นหลักและประเด็นที่เกี่ยวข้องของเรื่องนั้น ๆ ผู้ใช้ควรก าหนดค าค้นที่ใช้ แทน
ประเด็นเหล่านั้นให้ครบเพ่ือให้ได้สารสนเทศที่ครอบคลุมเรื่องที่ต้องการมากที่สุด (แววตา  เตชา
ทวีวรรณ, 2548, หน้า 47) ตัวอย่างเช่น   
 ตัวอย่าง  การก าหนดค าส าคัญจากชื่อเรื่องของหนังสือ 
 ชื่อเรื่อง :  การย้ายถิ่นเป็นการเพ่ิมรายได้หรือเพ่ิมความเครียดให้กับครอบครัวชนบท 
 ค าส าคัญ :  การย้ายถิ่น  การเพิ่มรายได้   ความเครียด   ครอบครัวชนบท 
 ชื่อเรื่อง :  การศึกษาเพ่ือต่อต้านการใช้ยาเสพติดในเด็กนักเรียนในจังหวัดนครปฐม 
 ค าส าคัญ :  เด็ก  นักเรียน  ยาเสพติด  การบ าบัด  นครปฐม  
 

 2. ก าหนดค าค้นให้เหมาะสม   เมื่อก าหนดแนวทางที่จะใช้ค้นได้แล้วว่าจะใช้อะไรสืบค้น  
พร้อมทั้งคิดค าค้นได้แล้ว  แต่เมื่อน าค าที่คิดไว้ไปสืบค้นอาจไม่ได้ข้อมูลตามต้องการ   ผู้ใช้ควรรู้จัก
ปรับเปลี่ยนค าค้นในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อช่วยให้การค้นหานั้นประสบความส าเร็จ ซึ่งอาจท าได้ดังนี้ 
  2.1 หากค้นได้ข้อมูลมากเกินไป ให้ก าหนดค าค้นที่มีความหมายแคบกว่า (Narrow 
Term) หรือ ถ้าค้นได้ข้อมูลน้อยเกินไป ให้ก าหนดค าค้นค าค้นที่มีความหมายกว้างกว่า (Broader 
Term) ตัวอย่างหัวเรื่องท่ีมีความหมายกว้าง ไปหา แคบ เช่น 

แคบมาก แคบ กว้าง กว้างมาก 
การบรรจุหีบห่อ การจัดแสดงสินค้า การส่งเสริมการขาย การตลาด 
แฟรนไชส์ การค้าปลีก การตลาด ธุรกิจ 
ตลาดซื้อคืนพันธบัตร พันธบัตร ตลาดหลักทรัพย์ การลงทุน 
คอมพิวเตอร์ช่วยการสอน แบบเรียนส าเร็จรูป การสอนด้วยสื่อ  สื่อการสอน 
แบบเรียนส าเร็จรูป การศึกษาด้วยตนเอง ทักษะการเรียน  การเรียน 

 

  2.2  การก าหนดค าค้นที่มีความหมายเหมือนกัน ในกรณีที่ใช้ค าใดค าหนึ่งค้นหาแล้วไม่
พบ ควรเปลี่ยนใช้ค าอ่ืนที่มีความหมายเหมือนกัน เช่น 

ค าที่ค้นหาแล้วไม่พบ เปลี่ยนใช้ค าอื่นที่มีความหมายเหมือนกัน 
การจัดการโซ่อุปทาน การบริหารงานโลจิสติกส์ 
การเรียนพิเศษ การสอนเสริม 
การเรียนการสอนเชิงรุก การเรียนแบบมีส่วนร่วม 
กลุ่มอาการภูมิคุ้มกันบกพร่อง โรคเอดส์ 
อุปสงค์และอุปทาน อุปทานและอุปสงค์ 
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 3.   เทคนิคการสืบค้น เพ่ือให้ได้สารสนเทศที่ถูกต้อง ตรงความต้องการ และรวดเร็ว ให้ใช้
เครื่องหมายต่าง ๆ และตรรกะแบบบูล หรือ ตรรกะบูลีน เพ่ือช่วยก าหนดขอบเขตค าค้นที่ต้องการ
สืบค้นให้แคบลงหรือกว้างข้ึน ดังนี้ 
ตรรกะบูลลีน 

และ 
เครื่องหมาย 

การใช้งาน ตัวอย่าง 

และ 
AND 

+ 

จะต้องมีค าทั้ง 2 ค าในผลของการสืบค้น เช่น 
ต้องมีท้ัง อาหารและเครื่องดื่ม เป็นการรวม 2 ความคิด
หลักเข้าด้วยกัน 

การค้าเสรี + จีน 
food  and drink 
อาหารและเครื่องดื่ม 

หรือ 
OR 

(เว้นวรรค) 

จะต้องมีค าใดค าหนึ่ง หรือ ทั้ง 2 ค า ในผลของการ
สืบค้น จะใช้กับค าประเภทที่มีความหมายเหมือนกัน 
เช่น ต้องการเรื่องท่ีมีค าว่า สตรี และผู้หญิง ทั้งหมด 

สตรี ผู้หญิง  
Female or  woman 

ไม่ 
NOT 

- 

ค าที่ตามหลังมาจะต้องไม่ปรากฏในผลของการสืบค้น
เป็นการตัดค าที่ไม่เกี่ยวข้องออกไป เช่น ต้องการทุก
เรื่องเก่ียวกับ ภาษี ยกเว้น ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ภาษี - ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
windows not 
program 
panama - canal 
pollution – air 

NEAR ใช้ค้นค า 2 ค าในประโยคเดียวกันหรือใกล้เคียง  
ก าหนดให้ค าอยู่ห่างจากกันไม่เกิน ระยะที่ก าหนด  
(ต้องการเรื่องที่มีค าว่า macro และ virus ห่างกันไม่
เกิน 10 ค า เช่น a macro that contains a virus) 

“kevin Bacon” 
NEAR Game 
Macro NEAR 10 
virus 

(  ) ใช้ในการรวมตรรกะแบบบูลที่ท างานแบบเดียวกันเข้าไว้
ด้วยกัน ในกรณีที่มีการใช้ตรรกะแบบบูลหลายประเภท
ในคราวเดียวกัน เพื่อให้ได้ผลการสืบค้นที่เฉพาะเจาะจง
ยิ่งขึ้น 

(Female or woman) 
and cancer 
(digital or virtual) 
and library 

“    ” ใช้คร่อมวลีที่ต้องการรวมเป็นค าเดียว “great barrier reef” 
“dewey decimal 
classification” 

*, $, !          
 

การละตัวอักษร โดยทั่วไปจะใช้กับรากศัพท์ หรือ ค าที่
มี Suffix ต่อท้าย  ใช้เติมท้ายค าที่ต้องการค้น เพ่ือให้ได้ 

Bird* 
Gold* 
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(เครื่องหมาย 
asterisk) 

ข้อมูลที่ครอบคลุมรากศัพท์เดียวกันทั้งหมด ทั้งค า
เอกพจน์หรือค าพหูพจน์และค าอ่ืน ๆ  ที่ขึ้นต้นด้วย
อักษรเหล่านั้น เช่น gold, goldfinger, golden 

Cap* 

? , #          
(เครื่องหมาย 
wildcard) 

ใช้แทนที่ตัวอักษร ใช้กับค าที่มีการสะกดหลากหลาย
รูปแบบ หรือไม่แน่ใจในการสะกดค า เช่นการสะกดค า
แบบ อังกฤษ หรือ อเมริกัน 

p?oton  =  proton, 
photon 
fib??     =  fibre, 
fiber 

 

 4. การแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดจากการสืบค้น  
  การสืบค้นที่ไม่ได้ผลลัพธ์ตามต้องการ หรือได้ข้อมูลไม่ถูกต้อง มีวิธีแก้ไขดังนี ้
  4.1 ไม่พบข้อมูลที่ต้องการ หรือ ได้ผลลัพธ์ไม่ถูกต้อง อาจเนื่องจาก  
   4.1.1 การสะกดค าถูกต้องหรือไม่ ซึ่งอาจตรวจสอบได้จากพจนานุกรม 
   4.1.2 ไม่ควรใช้ประโยคยาวๆ เป็นค าค้น ควรใช้ค าหรือกลุ่มค า สั้น ๆ 
   4.1.3 ใช้ค าค้นที่ไม่ใช่ประเด็นหลักหรือประเด็นส าคัญของเรื่อง ท าให้ผลการค้นที่ได้
ไม่ตรงกับความต้องการเท่าที่ควร  ควรใช้ค าค้นที่เป็นประเด็นหลักหรือประเด็นส าคัญของเรื่องก่อนค า
ที่เป็นประเด็นรอง 
   4.1.4  ตรวจสอบดูว่าฐานข้อมูลที่ค้นนั้นครอบคลุมเรื่องที่เราต้องการหรือไม่ ทั้งด้าน
สาขาวิชาประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ และช่วงเวลา 
  4.2 กรณีที่ได้ผลการสืบค้นมากไป เกิดจากการใช้ค าค้นที่กว้างเกินไป ท าให้ได้ผลลัพธ์
จ านวนมาก ซึ่งเป็นปัญหาในการเลือกสารสนเทศมาใช้ จึงควรแก้ไขดังนี้  
   4.2.1  ให้ดูว่าได้ใช้ค าค้นเป็นค าท่ีกว้างไปหรือไม่ 
   4.2.2  ใช้ค าค้นเพ่ิมให้เฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น เช่น ใช้ Thailand and economy ท า
ให้ได้ผลลัพธ์มากไป ให้ลองเปลี่ยนเพ่ิมค าค้นที่เฉพาะและตรงความต้องการมากขึ้นเป็น Thailand 
AND economy AND automobile เป็นต้น 
   4.2.3  ไม่ควรใช้วลีในการค้น เช่น discrimination against ethnic Chinese in 
Vietnam ควรใช้ discrimination AND ethnic Chinese AND Vietnam 
  4.3 กรณีท่ีได้ผลการสืบค้นน้อยไป  ท าให้ผลลัพธ์ที่ได้ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ควรตรวจสอบ
และแก้ไขดังนี้ 
   4.3.1  ปรับเปลี่ยนค าค้นให้มีความหมายกว้างขึ้น  หรือเปลี่ยนไปใช้ค าที่มี
ความหมายเหมือน ใกล้เคียงกัน หรืออาจใช้การตัดค า 
   4.3.2  ปรับเปลี่ยนค าค้นให้มีความหมายกว้างขึ้น 
 


