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คํานํา 
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ เลมนี้เรียบเรียง ข้ึนเพ่ือใชเปนเอกสาร

ประกอบการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ในรายวิชา ทักษะการรู

สารสนเทศ รหัส 2500112 ซ่ึงเปนวิชาในหมวด วิชาการศึกษาท่ัวไป ซ่ึงมุงพัฒนาผูเรียนใหมีความรอบรู 

สามารถศึกษาคนควาดวยตนเอง จาก แหลงสารสนเทศ ตาง ๆ และสามารถเลือกใช การใหบริการ

สารสนเทศไดสอดคลองกับความตองการ  มีทักษะในการสืบคนสารสนเทศประเภทตาง ๆ ดวย

เทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถเลือกใชใชฐานขอมูลในการคนควา  เขาใจวิธีในการสืบคนสารสนเทศดวย

ฐานขอมูล  ประเมินคาสารสนเทศ มีความสามารถในการเขียนรายงานตามข้ันตอนอยางถูกวิธี มี

จริยธรรมในการใชสารสนเทศ ซ่ึงนําไปสูการรูสารสนเทศ ท่ีเปนพ้ืนฐานใหกับการเรียนใน

ระดับอุดมศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถนําไปประยุกตใชในการดํารงชีวิตในยุคสารสนเทศ

ตอไป 

ผูเรียบเรียงขอขอบพระคุณทุกทานท่ีมีสวนชวยเหลือในการจัดทําเอกสารประกอบการสอนฉบับ

นี้ ผูเรียบเรียง หวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ จะอํานวยประโยชนท้ังทางตรงและ

ทางออม แกผูใช  หากทานท่ีนําไปใชมีคําแนะนํา ขอเสนอแนะตาง ๆ ผู เรียบเรียง ขอนอมรับและ

ขอขอบคุณในความอนุเคราะห ณ โอกาสนี้   

 

         ธารา  จันทรอนุ  
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แผนบริหารการสอน 
วิชา ทักษะการรูสารสนเทศ  รหัสวิชา 2500112  3(3-0-6) หนวยกิต 

(Information Literacy Skills) 

หลักสูตร ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร) 

โปรแกรมวิชา บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร  คณะ มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

ช่ือผูสอน ธารา  จันทรอนุ      รหัสผูสอน 6092 

 

คําอธิบายรายวิชา 

ความหมาย ความสําคัญของสารสนเทศและการรูสารสนเทศ แหลงสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู

ตลอดชีวิต และการใหบริการยุคใหม การจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ กลยุทธและทักษะการสืบคน

ทรัพยากรสารสนเทศแบบออนไลน (OPAC) การสืบคนฐานขอมูลออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส 

วารสารอิเล็กทรอนิกส และกฤตภาคออนไลน แหลงสารสนเทศอางอิงประเภทสิ่งพิมพและ

อิเล็กทรอนิกส การรวบรวมและประเมินคาสารสนเทศ การวิเคราะหและสังเคราะหสารสนเทศ เพ่ือการ

นําไปใชอยางมีประสิทธิภาพ การนําเสนอผลการรูสารสนเทศดวยการเขียนรายงานทางวิชาการท่ีมี

คุณภาพ การเขียนอางอิงและบรรณานุกรมตามหลักสากลและมีจริยธรรมในการใชสารสนเทศ  

 

จุดประสงคการเรียนรู 

 นักศึกษามีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับสารสนเทศและการรูสารสนเทศ แหลงสารสนเทศเพ่ือการ

เรียนรูตลอดชีวิต และการใหบริการยุคใหม ใชทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ และเขาใจระบบการ

จัดเก็บมีทักษะการสืบคนสารสนเทศดวยเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถรวบรวมและประเมินคา

สารสนเทศ การวิเคราะหและสังเคราะหสารสนเทศ เพ่ือการนําไปใชอยางมีประสิทธิภาพและมี

ความสามารถนําเสนอผลการรูสารสนเทศดวยการเขียนรายงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพ การเขียนอางอิง

และบรรณานุกรมตามหลักสากลและมีจริยธรรมในการใชสารสนเทศ 
 

กําหนดแผนการจัดการเรียนรู 
 

สัปดาหท่ี หัวขอ/รายละเอียด จาํนวนคาบ กจิกรรมการเรียนรู  

1 สารสนเทศและการรูสารสนเทศ 3 บรรยาย อภปิรายและแลกเปลีย่นเรยีนรู  

ทําแบบฝกหัด 

2 ทรพัยากรสารสนเทศ 3 บรรยาย ทําแบบฝกหัด 

3 การจดัระบบทรพัยากรสารสนเทศ 3 บรรยาย อภปิรายและแลกเปลีย่นเรยีนรู  

ทําแบบฝกหัด 

4-6 กลยุทธการสืบคนสารสนเทศดวย 9 บรรยาย ศึกษากรณ ีศึกษา  



(7) 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ อภิปรายตัวอยางฝกปฏิบัต ิ

7 ฐานขอมูล 3 บรรยาย และสาธิต 

การสืบคนฐานขอมูลออนไลนตาง ๆ ของ 

สํานักวิทยบริการฯ และใหนักศึกษาฝกปฏิบัต ิ

8 สอบกลางภาค   

9 แหลงสารสนเทศอางอิง 3 บรรยายและใหนักศึกษาทําแบบฝกหัด 

10-11 การอางอิงและบรรณานุกรม 6 บรรยาย ศึกษากรณ ีศึกษา อภิปรายตัวอยาง 

การเขียนการอางอิงและบรรณานุกรม 

12-14 การเขียนรายงานและภาคนิพนธ 9 บรรยาย ศึกษากรณ ีศึกษา อภิปราย  

15 เทคนิคการพิมพรายงานดวย 

Microsoft Word 

3 บรรยายและสาธิต 

การพิมพรายงานดวย Microsoft Word 

16 การนําเสนอรายงานดวย 

Microsoft PowerPoint 

3 บรรยายและสาธิต 

การนําเสนอรายงานดวย Microsoft 

PowerPoint 

17-18 สอบปลายภาค   

 

ส่ือประกอบการสอน 

1. เครื่องฉาย  LCD Projector /PowerPoint/ 

2. ใบงาน 

3. หนังสืออานประกอบ ฯลฯ 

การวัดและประเมินผล 

1. การวัดผลระหวางภาคเรียน  รอยละ 70 

สอบระหวางภาค   20 คะแนน 

แบบฝกหัด    10 คะแนน  

รายงาน    20 คะแนน 

นําเสนอรายงาน    10 คะแนน 

สอบเขียนบรรณานุกรม  10   คะแนน 

2. การวัดผลปลายภาคเรียน  รอยละ 3 0 

เกณฑการประเมินผล 

 80 % ข้ึนไป   ระดับคะแนน A  60  -  64   %  ระดับคะแนน   C   

 75  -  79  %  ระดับคะแนน  B+  55  -  59   %  ระดับคะแนน   D

 70  -  74  %  ระดับคะแนน  B  50  -  54   %  ระดับคะแนน   D 

+ 

 65  -  69  %  ระดับคะแนน  C+  ต่ํากวา 50 %  ระดับคะแนน   E 



 

แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี1 

หัวขอเนื้อหา 

1.สารสนเทศ 

2.เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.การรูสารสนเทศ 

4.องคประกอบการรูสารสนเทศ 

5.ลักษณะสารสนเทศท่ีดี 

6.แหลงสารสนเทศ 

7.ประเภทของบริการสารสนเทศ 

8.มารยาทในการใชสถาบันสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายความสําคัญ และประโยชนของสารสนเทศได 

2. อธิบายความหมายความสําคัญ และประโยชนของเทคโนโลยีสารสนเทศได 

3. อธิบายความหมาย ความสําคัญ และองคประกอบในการรูสารสนเทศได 

4. อธิบายถึงลักษณะสารสนเทศท่ีดีได 

5. อธิบายประเภทแหลงสารสนเทศได 

6. อธิบายประเภทของบริการสารสนเทศได 

7. อธิบายถึงมารยาทในการใชสถาบันสารสนเทศได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 
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สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 1 

สารสนเทศและการรูสารสนเทศ 

 

ความนาํ 
 

ในปจจุบันนี้ดวยผลกระทบจากเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ีพัฒนาไปอยางรวดเร็ว 

ทําใหสารสนเทศไดเขามามีบทบาทตอการดําเนินชีวิตประจําวันเปนอยางมาก โดยไดสงผลใหเรา

สามารถรับรูขอมูลขาวสารจากท่ัวโลกไดหลากหลายรูปแบบและสามารถแบงปนสารสนเทศท่ีไดรับมาสง

ตอไปยังผูอ่ืนไดอยางรวดเร็ว ซ่ึงทําใหโลกในการสื่อสารนั้นเล็กลง เพราะแทบจะไมมีอุปสรรคดาน

ระยะทาง และเวลา  จึงทําใหเรียกกันวาเปน “กระแสโลกาภิวัตน” จึงกลาวไดวาสารสนเทศนั้นเปนสิ่งท่ี

มีบทบาทสําคัญในสังคมยุคปจจุบันและเทคโนโลยีสารสนเทศก็เปนพลังขับเคลื่อนหรือเปนปจจัยหลักท่ี

สงผลใหเกิดการปรับเปลี่ยนมาเปนสังคมสารสนเทศ ซ่ึงจะสงผลใหเกิดเปนสังคมฐานความรูในท่ีสุด  

การรูสารสนเทศจึงมีความสําคัญตอการดํารงชีวิตในสังคมอยางยิ่ง 

 ซ่ึงในสังคมนั้นจะมีขอมูล ( data) เกิดข้ึนมากมาย  อาจมาจากภายในสังคมเดียวกัน หรือจาก

สังคมอ่ืนท่ีมีความเชื่อมโยงกันอยู การจะใหไดคําตอบท่ีถูกตองนั้นจึงตองมีการวิเคราะห  หรือ

ประมวลผลขอมูลใหมีสถานภาพเปนสารสนเทศ (information) ท่ีจะเปนประโยชนตอผูใชและเม่ือผูใชมี

การสะสมสารสนเทศมาก ๆ จนเกิดมีการเรียนรู  (learning) ก็จะทําใหเกิดการพัฒนาสารสนเทศท่ีมีอยู

ในตนเองเปนองคความรู (knowledge) และจะนําไปสูปญญา (wisdom)ซ่ึงจะนําไปสูการเลือกวิธีการ

ในการใชสารสนเทศอยางมีประโยชนมากท่ีสุด โดยความสัมพันธดังกลาวนี้ถูกเรียกวา ปรามิดแหงการ

เรียนรู ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 1.1ปรามิดแหงการเรียนรู (DIKW Pyramid) 
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สารสนเทศ 
 

 1. ความหมาย 
  

 สารสนเทศ หรือ สารสนเทศ บัญญัติมาจากคําวา information ซ่ึงทางราชบัณฑิตยสถานได

กําหนดใหใชคําภาษาไทยไดท้ังสองคํา หากแตคําวา “สารสนเทศ” มักใชในวงการคอมพิวเตอร การ

สื่อสาร และธุรกิจ ในขณะท่ี “สารนิเทศ” จะนิยมใชในวงการบรรณารักษ ซึ่งในสังคมปจจุบันที่

เทคโนโลยีทางคอมพิวเตอรมีความแพรหลายคนท่ัวไปจึงมักคุนเคยกับคําวา “สารสนเทศ” มากกวา 

 โดยคําวา สารสนเทศ ตามความหมายของพจนานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถานไดให

ความหมายกวาง ๆ หมายถึง “ขาวสาร  การแสดงหรือการชี้แจงขาวสาร ขอมูลตาง ๆ” 

(ราชบัณฑิตยสถาน, 2542) 

 ในทางบรรณารักษศาสตร พวา พันธุเมฆา( 2535) ไดมีการใหความหมายของคําวา สารนิเทศ 

ไววา “ขาวสาร ขอมูล ความรู ขอเท็จจริง ความคิดท่ีไดมีการบันทึกไวในสื่อ หรือทรัพยากรสารนิเทศ

แบบตาง ๆ ซ่ึงบุคคลสามารถรับรูไดดวยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เพ่ือนําไปใชใหเกิดประโยชนตามตองการ” 

 สําหรับในทางคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีนั้น ครรชิต มาลัยวงศ ( 2541) ไดนิยามไวหมายถึง 

“ผลสรุปท่ีไดจากการนําขอมูลมาประมวลดวยวิธีการตาง ๆ เชน การสรุปทางสถิติ กรเปรียบเทียบ การ

จําแนก หรือจัดกลุม”  

 ซ่ึงเม่ือนําท้ังในทางบรรณารักษและทางคอมพิวเตอรมาสรุปแลว สารสนเทศ หมายถึง ขอมูล  

ขาวสาร ความรู ขอเท็จจริง ความคิด ประสบการณ รวมถึงจินตนาการของมนุษย  ซ่ึงท้ังหมดนี้ไดมีการ

วิเคราะห ประมวลผลและจัดการแลวบันทึกลงในสื่อสิ่งพิมพ  สื่อโสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เพ่ือ

ใชในการสื่อสารและการตัดสินใจ 
 

 2. ความสําคัญของสารสนเทศ 
 

 ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบันมีคํากลาวท่ีวา “สารสนเทศคืออํานาจ” ( information is power) ซ่ึง

หมายถึง ผูท่ีมีสารสนเทศท่ีมีคุณคา ทันสมัย มีความตอเนื่องทันตอเหตุการณ และสามารถใชสารสนเทศ

ใหเกิดประโยชนไดสูงสุด ผูนั้นเปรียบไดกับการท่ีมีพลังอํานาจไดเปรียบผูอ่ืนท่ีมีสารสนเทศอยูในมือนอย

กวาหรือมีสารสนเทศท่ีลาสมัยกวา 

 ซ่ึงในปจจุบันเปน ยุคสังคมขาวสารหรือสังคมสารสนเทศ ( information society) ท่ีตองใช

ขอมูลขาวสารและสารสนเทศเปนทรัพยากรพ้ืนฐาน สารสนเทศมีบทบาทสําคัญท้ังตอตัวบุคคล ตอสังคม

หรือประเทศ และตอกระแสโลก กลาวคือ สารสนเทศมีบทบาทตอตัวบุคคลอันทําใหเกิดการพัฒนา

ตนเองในดานตางๆ เชน การดํารงชีวิต การแกปญหาความไมรู การตัดสินใจแกไขปญหาตางๆ เปนตน  
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สารสนเทศมีบทบาทตอสังคมหรือประเทศในการผลักดันใหสังคมมีความกาวหนา และสารสนเทศมี

บทบาทตอกระแสโลก โดยเปนสวนชวยเสริมสรางศักยภาพของประเทศตาง ๆ ใหมีพัฒนาการท่ี

เจริญกาวหนาข้ึน ความสําคัญของสารสนเทศสามารถสรุปไดดังนี้  

 2.1 ความสําคัญดานการศึกษา  ในปจจุบันการเรียนการสอนมุงเนนผูเรียนเปนศูนยกลาง 

โดยใหครูอาจารยเปนผูแนะนําชวยเหลือใหผูเรียนศึกษาคนควาหาความรูดวยตนเอง สงผลใหสารสนเทศ

มีความสําคัญตอการเรียนการสอนในทุกระดับ เนื่องจากสารสนเทศท่ีทันสมัย มีความถูกตองจะสงผล

อยางมากตอการศึกษา การเรียนการสอนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และยังสงผลไปถึงการวิจัยเพ่ือ

พัฒนาองคความรูใหม ๆ ท่ีจําเปนตองไดรับสารสนเทศท่ีมีความถูกตอง ครบถวนมาเปนฐานในการ

พัฒนาอีกดวย 

 2.2 ความสําคัญดานสังคม  สารสนเทศเปนสิ่งท่ีชวยพัฒนาสติปญญา ศักยภาพ บุคลิกภาพ

ของคนในสังคม ซ่ึงเปนสวนสําคัญท่ีทําใหบุคคลสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข อีกท้ังยังชวย

ใหเกิดความคิดสรางสรรคพัฒนาสิ่งตาง ๆ ซ่ึงท้ังนําไปใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในชีวิตประจําวัน 

หรือชวยใหการดําเนินชีวิตในสังคมมีความสะดวงสบายมากข้ึน นอกจากนี้สารสนเทศยังทําใหบุคคลมี

ความเขาใจตอบุคคลอ่ืน สังคมอ่ืนไดมากข้ึนชวยลดความขัดแยง ทําใหสามารถอยูรวมกันไดอยางเปนสุข 

 2.3 ความสําคัญดานเศรษฐกิจ  สารสนเทศเขามามีบทบาทอยางยิ่งในการดําเนินการทาง

ธุรกิจ ไมวาจะเปนในเรื่องการตลาด การผลิตสินคา การนําเขาวัตถุดิบ ซ่ึงทําใหเกิดสิ่งท่ีเรียกวา 

“เศรษฐกิจบนฐานความรู” ( Knowledge-based economy) ซ่ึงหนวยงานหรือองคกรทางธุรกิจได

มุงเนนใหความสําคัญ “การจัดการความรู” ( Knowledge management) เพ่ือคนหาองคความรูท่ีมีใน

องคกรท่ีนําไปสูการพัฒนาและรักษาองคความรู ซ่ึงจะชวยใหการดําเนินธุรกิจมีความไดเปรียบคูแขงขัน

เพราะสารสนเทศท่ีไดจากกระบวนการจัดการความรูนั้นจะชวยใหประหยัดเวลาในการผลิต ลดข้ันตอน

การทํางาน หรือนําไปสูการพัฒนาผลิตภัณฑตัวใหม ๆ ไดตามความตองการของตลาด 

 2.4 ความสําคัญดานวัฒนธรรม  สารสนเทศเปนสิ่งท่ีสําคัญอยางยิ่งในการชวยสืบทอด

คานิยม ทัศนคติ ศิลปะ วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมตาง ๆ ไมใหสูญหายไป ซ่ึงสิ่งเหลานี้ท่ีเปน

เอกลักษณสําคัญของชาตินั้น เปนสวนหนึ่งท่ีกอใหเกิดความภาคภูมิใจ ความสามัคคี และความม่ันคงใน

ชาติ 
 

13 3. ประโยชนของสารสนเทศ 
 

 จ 1ากความสําคัญของสารสนเทศท่ีมีในระดับตาง ๆ จึงจําแนกประโยชนของสารสนเทศออกได

ดังตอไปนี้ 
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  3.1 สารสนเทศกอใหเกิดการพัฒนา 19ดวยการใชขอมูล หรือความรูท่ีมีการคนพบมา

ประยุกตใชใหเกิดความเจริญในดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวโยงกับมนุษยชาติท้ังทางตรงและทางออม  

  3.2 สารสนเทศกอใหเกิดการศึกษา 0 ดวยการใชขอมูลขาวสาร ความรู เปนพ้ืนฐานในการ

ตอยอดทางการศึกษา วิจัย ทําใหเกิดองคความรูใหม ๆ หรือสาขาวิชาใหม ๆ อยางลุมลึก กระจางชัด

และมีพัฒนาการตลอดเวลา 

  3.3 สารสนเทศกอใหเกิดการสืบทอดทางวัฒนธรรม 19ดวยการเปนสื่อกลางในการบอกเลา

บันทึกเรื่องราวในอดีตใหคนยุคปจจุบันไดศึกษาสืบทอดซ่ึงเปนมรดกทางสังคมสําหรับปจจุบันและ

อนาคต 

  3.4 สารสนเทศกอใหเกิดความเปนเหตุเปนผล 0ดวยการใชเปนสวนประกอบสําคัญในการ

ตัดสินใจการวางแผนหรือการแกไขปญหาท่ีมีเหตุมีผลสามารถอธิบายได และเกิดความผิดพลาดนอย 

  3.5 สารสนเทศกอใหเกิดภูมิปญญา 19ดวยการใชความรู ขอมูล ขาวสารเปนเครื่องมือใน

การขจัดความไมรู ความเชื่อท่ีไรเหตุผลหรือแมแตความหวาดกลัวในสิ่งท่ีไมนากลัวอันเปนขบวนการหา

วิธีดํารงชีวิตใหอยูไดอยางมีความสุข 

  3.6 สารสนเทศกอใหเกิดมนุ ษยสัมพันธท่ีดี 0ดวยการรูจักเลือกใชขอมูล ขาวสารความรูใน

การติดตอสื่อสารระหวางคนในสังคมซ่ึงเปนสวนสําคัญท่ีทําใหเกิดความสัมพันธระหวางมนุษยดวยกัน 

  3.7 สารสนเทศกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในดานตาง ๆ 12ดวยการนําความรู 

ขอมูล ขาวสาร มาปรับใชกับการปฏิบัติงานการผลิต เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดใน ผลผลิตและ

บริการตาง ๆ  

13

 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การเก็บรวบรวม  และการจัดเก็บขอมูลไวอยางมีระบบ มีการ

ประมวลผล วิเคราะหผลท่ีประมวลไดจากขอมูลนั้น  สามารถเรียกหาไดอยางรวดเร็ว  รวมไปถึงการ

สื่อสารขอมูลนั้นไปยังผูท่ีตองการไดอยางมีประสิทธิภาพในรูปแบบท่ีเขาใจงาย  เชน อินเทอรเน็ต  

  อยางไรก็ตามประโยชนของสารสนเทศจะเกิดข้ึนมากนอยเพียงใดยอมอยูภายใตเง่ือนไข

ของมนุษยในการเลือกใชใหสอดคลองกับความตองการหรือปญหาของแตละบุคคล ซ่ึงโดยธรรมชาติ

มนุษยจะใชสารสนเทศใน 2 กรณี คือเม่ือเกิดความตองการอยากรู และเม่ือตองการแกไขหรือปองกัน

ปญหาใหเกิดประสิทธิภาพ 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 1. ความหมาย  
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เครือขายคอมพิวเตอร  ซีดีรอม  หนังสืออิเล็กทรอนิกส ฐานขอมูลออนไลนขาวกฤตภาคออนไลน  

วารสารอิเล็กทรอนิกส   การสืบคนรายการสาธารณะแบบออนไลน 
 

 2. ความสําคัญ ของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 เทคโนโลยีสารสนเทศมีความสําคัญตอการพัฒนาบุคคลและประเทศชาติในดานตาง ๆ สรุปได

ดังนี้ (เฉลมิ  วัชระ, 2548) 

  2.1การศึกษาและการเรียนรู เทคโนโลยีสารสนเทศชวยในดานการคนควา ศึกษา

แหลงขอมูล และการวิจัยนวัตกรรมใหม ๆ ทําใหการศึกษางายข้ึนและไรขีดจํากัดผูเรียนมีความสะดวก

ในการคนควาวิจัยเชนการสืบคนฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ และฐานขอมูลออนไลนตาง ๆ  

การจัดการศึกษาทางไกล e-learning  และ e-book  เปนตน 

  2.2 การดํารงชีวิตประจําวันทําใหมีความสะดวกคลองตัวและรวดเร็วในการทํากิจกรรมตาง 

ๆ ท่ีเกิดข้ึนในชีวิตประจําวันสามารถทํางานหลายอยางไดในเวลาเดียวกันหรือทํางานไดในเวลาท่ีนอยลง 

เชน การพูดคุย การนัดหมายงาน การจองตั๋วดูภาพยนตร การสั่งซ้ือสินคาอุปโภคบริโภคตาง ๆ เปนตน   

  2.3การดําเนินธุรกิจ   เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงานใหเกิดความ

ถูกตอง และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนสามารถใชเปนกลยุทธเพ่ือความไดเปรียบในการแขงขัน   ชวยเพ่ิม

ผลผลิต   ชวยสรางภาพลักษณใหเกิดความประทับใจแกลูกคา และอ่ืน ๆ  เชน   ดานธุรกิจการ

โรงแรม  การทองเท่ียว   ใชในการจองท่ีพัก   สํารองหองพัก   สํารองบัตรโดยสาร   ธนาคาร มีการใช

เทคโนโลยีในระบบฝากถอนเงินอัตโนมัติ  ระบบการโอนเงิน  จายเงินตามตั๋วแลกเงิน เปนตน 

 

การรูสารสนเทศ 
 

 1. ความหมาย 
 

 การรูสารสนเทศ (information literacy) เปนคําท่ีพบในบริบทตาง ๆ ท้ังในประเทศ

สหรัฐอเมริกา ออสเตรเลีย และอังกฤษ ซ่ึงในประเทศอังกฤษนั้นไดใชคําวา ทักษะสารสนเทศ 

(information skill) ซ่ึงตั้งแตปคริสตศักราช 1974 ก็ไดมีการใชคําท้ังสองรวมกัน และบางครั้งก็ใชใน

ความหมายเดียวกัน โดยท่ีการรูสารสนเทศครอบคลุมความสามารถในการเขาถึง การกําหนด การ

ประเมิน และการใชสารสนเทศจากแหลงตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Association 

of College and Research Libraries, 2000; Eisenberg and Berkowitz, 2014) ซ่ึงความสามารถ

เหลานี้ไมใชทักษะท่ีเกิดข้ึนใหม หากแตมีมาตั้งแตอดีตและเปนสิ่งท่ีสรางความสําเร็จใหแกบุคคล ซ่ึงใน

ศตวรรษท่ี 21 นี้การรูสารสนเทศไดขยายขอบเขตไปยังสื่อท่ีเปนเทคโนโลยีสมัยใหม เชน ฐานขอมูล
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ออนไลน ขอมูลมัลติมีเดีย อินเทอรเน็ต และเอกสารในรูปแบบดิจิทัล ทําใหทักษะในการรูสารสนเทศ

ตองผสมผสานทักษะในการสืบคน การประเมินเนื้อหาสารสนเทศ และความรูในการใชสารสนเทศท่ีอยู

ในรูปแบบตาง ๆ รวมไปถึงจริยธรรมและขอกฎหมายในการใชสารสนเทศอีกดวย 

 โดยคําวาการรูสารสนเทศ (information literacy) นั้นในทางบรรณารักษศาสตรอาจมีการใช

คําเรียกอ่ืน ๆ เชน สมรรถนะสารสนเทศ ( information competency) หรือ ความคลองแคลวทาง

สารสนเทศ ( information fluency) โดย Horton (2013) ไดใหความหมายของการรูสารสนเทศไววา 

เปนกระบวนการชวยใหบุคคลเรียนรูวิธีการระบุ อธิบายความตองการสารสนเทศ และการสืบคนไดอยาง

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือใหไดรับสารสนเทศท่ีมีประโยชน และตรงความตองการ  

 ซ่ึงยังเปนทักษะและความรูท่ีเก่ียวกับความรูความตองการสารสนเทศท่ีใชในการแกไขปญหา

หรือการตัดสินใจ  การกําหนดคําคน ภาษาท่ีใชในการสืบคนสารสนเทศ ความสามารถในการสืบคนและ

คนคืนสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ การทําความเขาใจสารสนเทศท่ีสืบคนมาได การจัดระบบและ

ประเมินความนาเชื่อถือของสารสนเทศท่ีไดจากการสืบคน รวมท้ังการสื่อสารและใชประโยชนจาก

สารสนเทศตามวัตถุประสงคท่ีตองการได (Horton, 2007, p. 53)  

 นอกจากนีอ้งคกร The Partnership for 21st Century Skills (2013) ไดใหความหมายของ

การรูสารสนเทศวาเปน ความสามารถในการเขาถึงสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประเมินสารสนเทศไดอยางมีวิจารณญาณและเหมาะสม สามารถใชสารสนเทศไดอยางถูกตองและใชใน

การแกไขปญหาไดอยางสรางสรรค สามารถจัดการสารสนเทศจากแหลงสารสนเทศท่ีหลากหลายได 

รวมท้ังมีความเขาใจในพ้ืนฐานทางจริยธรรมและขอกฎหมายเก่ียวกับการเขาถึงใชสารสนเทศ  

 จึงสรุปไดวาการรูสารสนเทศ หมายถึง  ความสามารถในการเขาถึงสารสนเทศ  สามารถ

ประเมินและใชสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพทุกรูปแบบ  ฉะนั้นผูรูสารสนเทศจะตองมีทักษะในดาน

การคิด  การวิเคราะห  การใชภาษา  การใชหองสมุด  การใชเครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน   
 

 2. ความสําคัญ ของการรูสารสนเทศ 
 

  2.1 การศึกษา การรูสารสนเทศเปนสิ่งจําเปนสําหรับการศึกษาของบุคคลทุกระดับ  ท้ัง 

การศึกษาในระบบโรงเรียน การศึกษานอกระบบโรงเรียน การศึกษาตามอัธยาศัย  และการเรียนรูตลอด 

ชีวิต โดยเฉพาะอยางยิ่งการศึกษาในปจจุบันตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 มีการ 

ปฏิรูปการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ ดังนั้นบทบาทของผูสอนจึงเปลี่ยนเปนผูใหคําแนะนําชี้แนะโดย 

อาศัยทรัพยากรเปนพ้ืนฐานสําคัญ 

  2.2 การดํารงชีวิตประจําวัน  การรูสารสนเทศเปนสิ่งสําคัญยิ่งในการดํารงชีวิตประจําวัน  

เพราะผูรูสารสนเทศจะเปนผูท่ีสามารถวิเคราะหประเมินและใชสารสนเทศใหเกิดประโยชนสูงสุดแก
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ตนเองเม่ือตองการตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ  เชน เม่ือมีความตองการซ้ือสมารท

โฟน ก็จะมีการพิจารณาท้ังเรื่องของบริษัทผูผลิต คุณลักษณะของเครื่อง การประกันตัวเครื่อง เปนตน 

  2.3 การประกอบอาชีพ การรูสารสนเทศมีความสําคัญตอการประกอบอาชีพของบุคคลใด

บุคคลหนึ่ง เพราะบุคคลนั้นสามารถแสวงหาสารสนเทศท่ีมีความจําเปนตอการประกอบอาชีพของตนเอง

ได เชน ชางซอมอุปกรณเครื่องใชไฟฟา เม่ือตองซอมเครื่องใชไฟฟารุนใหม ๆ ท่ีมีแผงวงจรแตกตางจาก

รุนเกาก็สามารถสืบคนหาขอมูลเก่ียวกับแผงวงจรใหม ๆ เพ่ือซอมสวนท่ีเสียหายได เปนตน 

  2.4 สังคม เศรษฐกิจ และการเมือง  การรูสารสนเทศเปนสิ่งสําคัญโดยเฉพาะสังคมในยุค

สารสนเทศ (Information Age) บุคคลจําเปนตองรูสารสนเทศเพ่ือปรับตนเองใหเขากับสังคม เศรษฐกิจ  

และการเมือง เชน การอยูรวมกันในสังคม การบริหารจัดการ  การดําเนินธุรกิจและการแขงขัน การ

บริหารบานเมืองของผูนําประเทศ เปนตน  อาจกลาวไดวาผูรูสารสนเทศ คือ  ผูท่ีมีอํานาจสามารถาชี้วัด

ความสามารถขององคกรหรือประเทศชาติได ดังนั้นประชากรท่ีเปนผูรูสารสนเทศจึงถือวาเปนทรัพยากร

ท่ีมีคามากท่ีสุดของประเทศ 
 

 3. องคประกอบของการรูสารสนเทศ 
 

  3.1. ความสามารถในการตระหนักวาเม่ือใดจําเปนตองใชสารสนเทศ ผูรูสารสนเทศจะตอง 

กําหนดความตองการสารสนเทศ  ระบุชนิดและรูปแบบท่ีหลากหลายของแหลงสารสนเทศท่ีจะศึกษา

คนควาเพ่ือนํามาใชใหเกิดประโยชนกับตนเองได  เชน หองสมุด  บุคคล อินเทอรเน็ต เปนตน  รวมท้ัง

ตระหนักถึงคาใชจายและประโยชนท่ีไดรับ และทราบขอบเขตของสารสนเทศท่ีจําเปน 

  3.2. การเขาถึงสารสนเทศ ผูเรียนสามารถเลือกวิธีการคนคืนสารสนเทศท่ีเหมาะสม 

กําหนดกลยุทธการคนคืนอยางมีประสิทธิภาพ สามารถคนคืนสารสนเทศออนไลนหรือสารสนเทศจาก

บุคคลโดยใชวิธีการท่ีหลากหลายสามารถปรับกลยุทธการคนคืนท่ีเหมาะสมตามความจําเปน  

  3.3. การประเมินสารสนเทศ ผูเรียนสามารถสรุปแนวคิดสําคัญจากสารสนเทศท่ีรวบรวม 

โดยใชเกณฑการประเมินสารสนเทศและแหลงสารสนเทศ ไดแก ความนาเชื่อถือ ความเท่ียงตรง ความ

ถูกตอง และความทันสมัย สามารถสังเคราะหแนวคิดหลักเพ่ือสรางแนวคิดใหม เปรียบเทียบความรูใหม

กับความรูเดิมเพ่ือพิจารณาวาอะไรคือสิ่งท่ีเพ่ิมข้ึน อะไรคือสิ่งท่ีขัดแยงกัน และอะไรคือสิ่งท่ีคลอยตาม

กัน 

  3.4 ความสามารถในการใชสารสนเทศท่ีตองการอยางมีประสิทธิภาพ ผูเรียนสามารถใช

สารสนเทศใหมผนวกกับสารสนเทศท่ีมีอยูในการวางแผนและสรางผลงาน หรือการกระทําตามหัวขอท่ี

กําหนดทบทวนกระบวนการ พัฒนาการผลิตผลงานของตนเอง และสามารถสื่อสารหรือเผยแพรผลงาน

ของตนเองตอบุคคลอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  3.5 การมีจริยธรรมทางสารสนเทศ  ตองมีความรูความเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวของกับ

สารสนเทศ และมารยาทในการใชสารสนเทศ  ตองไมละเมิดลิขสิทธิ์ คัดลอกผลงานของผูอ่ืนมาเปนของ

ตน  การนําขอความหรือแนวคิดของผูอ่ืนมาใช  ตองเขียนอางอิงชื่อผูแตงเดิมใหถูกตอง ไมนําผลงาน

ผูอ่ืนมาทําซํ้า ดัดแปลง เพ่ือการคากอใหเกิดความเสียหายแกเจาของลิขสิทธิ์ เปนตน 

  

ลักษณะสารสนเทศที่ดี 
 

 สารสนเทศท่ีจัดวาเปนสารสนเทศท่ีดีควรจะมีคุณสมบัติท่ีสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 1. เชื่อถือได (Reliable) ความนาเชื่อถือของสารสนเทศนั้นข้ึนอยูกับการเก็บรวมรวมขอมูล

จาก แหลงท่ีมาท่ีเชื่อถือได 

 2. เขาใจงาย (Simple) สารสนเทศท่ีดีจะตองไมซับซอน กลาวคือ งายตอการทําความเขาใจ 

เพราะความซับซอนคือการมีรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป 

 3. ทันตอเวลา (Timely) ตองเปนสารสนเทศท่ีมีความทันสมัยอยูเสมอเม่ือตองการใชเพ่ือการ

ตัดสินใจจะทําใหมีความถูกตองมากยิ่งข้ึน 

 4. ยืดหยุน (Flexible) จะตองสามารถนําสารสนเทศไปใชไดกับบุคคลหลายกลุม 

 5. สอดคลองกับความตองการ (Relevant) สารสนเทศท่ีดีจะตองมีความสัมพันธกับงานท่ี

ตองการวิเคราะห หากเปนสารสนเทศท่ีไมตรงประเด็น 

 6. ตรวจสอบได (Verifiable) สารสนเทศท่ีดีจะตองสามารถตรวจสอบความถูกตองได โดย

อาจตรวจสอบจากแหลงท่ีมาของสารสนเทศ เปนตน 

 

แหลงสารสนเทศ 
 

 แหลงสารสนเทศ ( information sources) หมายถึง แหลงความรูตาง ๆ ท่ีผูใชสามารถ

คนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยสารสนเทศท่ีมีใหบริการนั้นอาจไดจากการรวบรวมและจัดหาจากท่ีมีอยูเดิม

หรือผลิตข้ึนเอง  แหลงสารสนเทศท่ีรูจักกันแพรหลายท่ีเปนสถาบัน คือ หองสมุด ( library) เนื่องจาก

หองสมุดเปนแหลงท่ีรวบรวม  จัดเก็บ  และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  จึงเปนแหลง

สารสนเทศท่ีแพรหลายและนิยม  นอกจากนี้แหลงสารสนเทศท่ีเปนท่ีนิยมมากในปจจุบันอีกแหลง  คือ  

อินเทอรเน็ต  เนื่องจากเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเขามามีบทบาทกับมนุษยมากข้ึน  ชวยใหเราสามารถ

คนหาขอมูลท่ีตองการไดสะดวก  รวดเร็ว  โดยไมจํากัดเวลา  และสถานท่ี 

 แหลงสารสนเทศท่ีมีอยูในปจจุบันมีหลากหลาย  และมีชื่อเรียกตางกันไป  แบงไดตาม

วัตถุประสงคการใช  รูปแบบท่ีใหบริการ  ลักษณะทางกายภาพ  เปนตน  ซ่ึงข้ึนอยูกับการพิจารณา  ใน
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การแบงแหลงสารสนเทศนั้นอาจจะหมายถึงการแบงตามลําดับความสําคัญของแหลงท่ีไดมาซ่ึงตัว

สารสนเทศซ่ึงแบงออกไดเปน 3 แบบ(อาภากร ธาตุโลหะ, 2553; คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตร

,2550) 

 1. แหลงปฐมภูมิ ( Primary sources)หมายถึง สารสนเทศท่ีไดจากตนแหลงจากการ

ศึกษาวิจัย การคิดทฤษฎีใหม หรือสิ่งประดิษฐมีการเผยแพรความรูเปนครั้งแรก เชน บทความ วารสาร 

รายงานผลการวิจัยเปน รายงานการประชุมและสัมมนาทางวิชาการ สิทธิบัตร เอกสารมาตรฐาน 

ตนฉบับตัวเขียน จดหมายเหตุ วิทยานิพนธ และรายงานทางเทคนิค 

 2. แหลงทุติยภูมิ ( Secondary sources)หมายถึง สารสนเทศที่รวบรวม เรียบเรียงจาก

สารสนเทศท่ีมีการเผยแพรแลว หรือรวบรวมเรียบเรียงจากสารสนเทศปฐมภูมิ เพ่ือใหใชขอมูลไดสะดวก

รวดเร็ว เขาใจงายข้ึน เชน ตํารา หนังสือท่ัวไปหนังสืออางอิง หนังสือวิชาการ วารสารปริทัศน 

ดรรชนีวารสาร และสาระสังเขป 

 3. แหลงตติยภูมิ ( Tertiary sources)หมายถึง สารสนเทศท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชคนหา

สารสนเทศปฐมภูมิและทุติยภูมิสารสนเทศแหลงตติยภูมิจะไมมีเนื้อหาของสารสนเทศ แตใชประโยชนใน

การคนหาสารสนเทศท่ีใหความรูจากแหลงปฐมภูมิและทุติยภูมิ เชน บรรณานุกรม นามานุกรม ทําเนียบ

นาม  

 นอกจากนี้หากยึดจากแหลงท่ีสารสนเทศมีการจัดเก็บและเผยแพรก็สามารถ แบงประเภทของ

แหลงสารสนเทศออกเปน  3  ประเภท  คือแหลงสารสนเทศท่ีเปนบุคคล  แหลงสารสนเทศท่ีเปนสื่อ  

และแหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบัน  19

 สื่อสารสนเทศ คือ วัสดุท่ีใชบันทึกสารสนเทศตาง ๆ ในรูปแบบตาง ๆ เชน  หนังสือ  

หนังสือพิมพ วารสาร จุลสาร กฤตภาค แผนพับ แผนปลิว วัสดุยอสวน วีดิทัศนแถบเสียง ซีดีรอม  

ดังนี้ 
 

 1. แหลงสารสนเทศท่ีเปนบุคคล  

 แหลงสารสนเทศท่ีเปนบุคคล ไดแก  ผูเชี่ยวชาญหรือผูรูในสาขาวิชาตาง ๆ ซ่ึงรวมถึง ภูมิ

ปญญาทองถ่ินท่ีบุคคลนั้นสามารถใหความรูเพ่ิมเติมจากสารสนเทศท่ีมีอยูหรือไมครบถวน ผูตองการ

สารสนเทศจากบุคคลตองไปพบปะสนทนาหรือสอบถามจากบุคคลนั้นโดยตรงจึงจะไดสารสนเทศท่ี

ตองการ  สารสนเทศท่ีไดจากบุคคลนั้นผูถามอาจบันทึกเปนลายลักษณอักษร  บันทึกเสียง  หรือภาพไว  

สิ่งเหลานี้สามารถเปนขอมูลสําหรับการศึกษาคนควาหรือวิจัยได  รวมท้ังสามารถจัดเก็บไวสําหรับผูอ่ืน

ไดศึกษาตอไป  การไดสารสนเทศจากบุคคลนั้น  ผูศึกษาตองสืบเสาะใหทราบวาใครเปนผูท่ีมีความรูหรือ

เชี่ยวชาญในเรื่องท่ีตนสนใจ  และควรเปนบุคคลท่ีเปนท่ียอมรับวาเชี่ยวชาญในสาขานั้นจริง ๆ  
 

 2. แหลงสารสนเทศท่ีเปนส่ือ  
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รวมท้ังสื่อมวลชนประเภทวิทยุ โทรทัศนท่ีผลิตรายการท่ีมีประโยชน รายการสารคดี บันเทิงคดี ให

ประชาชนรับฟง และรับชมมากมาย 

 ในปจจุบันสื่อสารสนเทศไดเพ่ิมจํานวนมากข้ึนและมีรูปแบบท่ีหลากหลายและงายตอการใช

งานมากข้ึนเชนกัน  ดวยการอาศัยเทคโนโลยีการสื่อสารจึงเกิดสื่อสารสนเทศอีกประเภทหนึ่งและไดรับ

ความนิยมมากนั่นคือ อินเทอรเน็ต ( internet)เปนเครือขายคอมพิวเตอรขนาดใหญท่ีเชื่อมโยง

คอมพิวเตอรท่ัวโลกใหสามารถติดตอสื่อสารกันได  แหลงสารสนเทศทางอินเทอรเน็ตจะใหบริการในรูป

ของเว็บไซต  ท่ีใหขอมูลความรูทุกสาขาวิชา  และสามารถถายทอดไดในรูปแบบมัลติมีเดีย  คือ  มีท้ัง

ขอความ  ภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ปจจุบันการสืบคนขอมูลทางอินเทอรเน็ตแพรหลายมากข้ึน  

สารสนเทศท่ีใหบริการอยูบนเวิลดไวดเว็บ ( World Wide Web) มีจํานวนมหาศาลไมนอยไปกวา

สารสนเทศในแหลงอ่ืน ๆ นอกจากความทันสมัยแลว ความไมมีขอจํากัดเรื่องเวลาและสถานท่ีในการ

เขาถึงสารสนเทศ  ทําใหการใชแหลงสารสนเทศทางอินเทอรเน็ตเปนท่ีนิยมมากข้ึนเรื่อย ๆ มีท้ังเว็บไซต

ท่ีใหบริการสารสนเทศโดยตรง  เชน เว็บไซตของสถาบันการศึกษา  เว็บไซตขององคกรธุรกิจ  เว็บไซต

ของหนวยราชการ  เว็บไซตของสมาคมวิชาชีพ  เว็บไซตขององคกรระหวางประเทศ เปนตน หรือเปน

เว็บไซตสําหรับสืบคนสารสนเทศในเว็บไซตหรือแหลงอ่ืน ๆ ซ่ึงไดแกเว็บไซตท่ีมีโปรแกรมคนหา ( search 

engine) และเว็บไซตฐานขอมูลของหนวยงานหรือสาขาวิชา 
 

19 3. 19แหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบัน 
 

  3.1 หองสมุด ( library)6

19

จัดเปนแหลงสารสนเทศท่ีใหบริการทางวิชาการมายาวนานและมี

ปริมาณมากท่ีสุดสําหรับสังคมสารสนเทศไทยในปจจุบันการจัดตั้งหองสมุดโดยท่ัวไปจะมีวัตถุประสงค

หลกั 5 ประการคือ เพ่ือการศึกษา ( education) เพ่ือใหความรู ( information) เพ่ือการคนควาวิจัย 

(research) เพ่ือความจรรโลงใจ ( inspiration) และเพ่ือความบันเทิงหรือนันทนาการ ( recreation) ซ่ึง

วัตถุประสงคดังกลาวเปนสวนหนึ่งของการจัดตั้งหองสมุดท่ีแบงออกได 5 ประเภทไดแก 

   3.1.1 หองสมุดโรงเรยีน 19 (school library)เปนหองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวมและ

ใหบริการสารสนเทศท่ีสอดคลองกับการเรียนการสอนในหลักสูตรของโรงเรียนโดยมีกลุมผูใชบริการคือ 

ครู อาจารย นักเรียน และบุคลากรภายในโรงเรียนบทบาทสําคัญของหองสมุดโรงเรียนคือ ดําเนินการ

เปนศูนยสื่อการเรียนการสอนดวยการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบตาง ๆ ท้ังท่ีเปนวัสดุตีพิมพและ

วัสดุไมตีพิมพใหบริการแกผูใชโดยมุงหวังใหเกิดประโยชนดานพัฒนาการเรียนการสอนไดสูงสุดมีการจัด

กิจกรรมสรางนิสัยรักการอานในรูปแบบตาง ๆ และหากหองสมุดโรงเรียนมีทรัพยากรสารสนเทศในรูป

ของสื่อโสตทัศนในปริมาณมาก จะมีการเรียกชื่อเปนอยางอ่ืน เชน ศูนยสื่อการศึกษาศูนยวัสดุการเรียน 
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หรือศูนยวัสดุการสอน เปนตนบุคลากร ผูใหบริการสารสนเทศจึงประกอบดวยบรรณารักษ  และนักโสต

ทัศนศึกษา 

    3.1.2 หองสมุดมหาวิทยาลัยและวิทยาลัย 19(college and university library)หรือ

ท่ีเรียกอีกชื่อหนึ่งวาหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา (academic library) เปนหองสมุดท่ีตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวม

และใหบริการสารสนเทศเพ่ือการศึกษาวิจัยเปนสําคัญ กลุมผูใชบริการหองสมุดประเภทนี้ ประกอบดวย 

ครูอาจารย นักศึกษา และบุคลากรอ่ืน ๆ ของสถาบัน บทบาทสําคัญของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาคือ 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหบริการดานการศึกษาการคนควาวิจัย การทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการสังคมตามภาระหนาท่ีของสถาบันอุดมศึกษาโดยท่ัวไป ปจจุบัน

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษามีชื่อเรียกท่ีแตกตางกันออกไป เชน สํานักหอสมุดสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  สถาบันวิทยบริการ  สํานักบรรณสารการพัฒนา  สํานักบรรณสารสนเทศ เปนตน

บุคลากรผูใหบริการสารสนเทศ จึงประกอบดวย บรรณารักษ นักโสตทัศนศึกษาและนักเอกสารสนเทศ 

19   3.1.3หองสมุดเฉพาะ 19(special library) คือ หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนภายในหนวยงาน 

องคกร หรือสถาบันตาง ๆ เพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาสําหรับการคนควาวิจัย

กลุมผูใชบริการประกอบดวยบุคลากรผูปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีหองสมุดนั้นสังกัดอยูบทบาทสําคัญของ

หองสมุดเฉพาะคือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศและการจัดบริการเพ่ือสนับสนุนดานการคนควาวิจัย

อันกอใหเกิดพัฒนาการในผลผลิตและการปฏิบัติงานของหนวยงานรูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

บริการในหองสมุดเฉพาะจึงมีท้ังเอกสารปฐมภูมิและทุติยภูมิ ซ่ึงมีขอบเขตเนื้อหาเฉพาะกลุมสาขาวิชา

ตามลักษณะของหนวยงานตนสังกัดการจัดบริการของหองสมุดเฉพาะมุงเนนใหผูใชสามารถเขาถึง

สารสนเทศไดรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด เชน หองสมุดธนาคารแหงประเทศไทย  หองสมุด

คอลฟลดเพ่ือคนตาบอด  หองสมุดในโรงพยาบาล  เปนตน 

    3.1.4หองสมุดประชาชน 19(public library)เปนหองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการ

สารสนเทศแกชุมชนโดยตรงกลุมผูใชบริการจึงเปนประชาชนท่ัวไปท่ีไมจํากัด เพศ วัย หรืออาชีพบทบาท

สําคัญของหองสมุดประชาชน คือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีไมจํากัดรูปแบบและสาขาวิชาเพ่ือ

ใหบริการแกผูสนใจซ่ึงจัดเปนสวนหนึ่งของการศึกษานอกระบบโรงเรียนปจจุบันหองสมุดประชาชนใน

สังคมไทย จัดแบงออกตามหนวยงานท่ีสังกัดออกได 4 กลุมคือ 

19    1) หองสมุดประชาชนในสังกัดกรมการศึกษานอกโรงเรียน 19เชน หองสมุดเฉลิมราช

กุมารี  หองสมุดประชาชนประจําจังหวัด 

    192) หองสมุดประชาชนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

    3)หองสมุดประชาชนในสังกัดหนวยงานเอกชน 7เชน หองสมุดบริษัท 

7ปูนซีเมนตไทยหองสมุดประชาชนธนาคารศรีนคร 
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       4)หองสมุดประชาชนในสังกัดหนวยงานตางประเทศ 7เชนหองสมุดเอยูเอ และ

หองสมุดบริชติชเคานซิล 

 หองสมุดประชาชนนอกจากจะมีหนาท่ีสําคัญในการจัดเก็บและใหบริการในฐานะเปนแหลง

สารสนเทศของชุมชนแลวยังตองรวบรวมและใหบริการสารสนเทศทองถ่ินของชุมชนอยางสมบูรณดวย 

   3.1.5หอสมุดแหงชาติ 19(national library)คือ หองสมุดประจําของประเทศซ่ึงมี

บทบาทในการจัดและบริการสารสนเทศท่ีสําคัญเพราะเปนหองสมุดท่ีจัดตั้งเพ่ือใหบริการแกประชาชน

ท่ัวไปในการศึกษาคนควารวมท้ังมีบทบาทในการสะสมทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตข้ึนในประเทศโดยมี

พระราชบัญญัติท่ีระบุใหผูผลิตทรัพยากรสารสนเทศใด ๆ ในประเทศตองจัดสงใหหอสมุดแหงชาติชื่อ

เรื่องละ 2 ฉบับ นอกจากนี้หอสมุดแหงชาติยังมีหนาท่ีในการรวบรวมบรรณานุกรมแหงชาติดวยการ

กําหนดเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 7(International Standard Book Number - ISBN) และเลข

มาตรฐานสากลประจําวารสาร (International Standard Serials Number - ISSN)ท่ีมีการผลิต

ภายในประเทศและจัดบริการบรรณานุกรมแหงชาติเพ่ือการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตใน

ประเทศไทยนอกจากนี้หอสมุดแหงชาติยังมีการบริการคนควาสิ่งพิมพรัฐบาลในฐานะท่ีเปนหองสมุดรับ

ฝากและการเปนศูนยกลางในการแลกเปลี่ยนและยืมเอกสารแหงชาติจากลักษณะการดําเนินงานและ

ขอบเขตการใหบริการหอสมุดแหงชาติจึงจัดเปนแหลงท่ีใหบริการสารสนเทศในลักษณะเดียวกับ

หองสมุดประชาชนแตมีการดําเนินงานดานบริการสารสนเทศท่ีแตกตางไปจากหองสมุดประเภทอ่ืน ๆ 

ปจจุบันหอสมุดแหงชาติ ตั้งอยูตําบลทาวาสุกรี กรุงเทพฯและมีการจัดตั้งหองสมุดสาขาในสวนภูมิภาค 

เพ่ือใหบริการแกประชาชนในตางจังหวัดเชน หอสมุดแหงชาติสาขาอัมพวา  จังหวัดสมุทรสงคราม  

หอสมุดแหงชาติสาขาสุพรรณบุรี หอสมุดแหงชาติสาขาสงขลา หอสมุดแหงชาติสาขาเชียงใหม7 เปนตน 

 3.2 ศูนยสารสนเทศ ( information center)หรือ 19ศูนยบริการเอกสาร 19 (documentation 

center) เปนแหลงสารสนเทศท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาเฉพาะเจาะจงลุมลึก

ทันสมัย ถูกตอง และทันกับความตองการของผูใชกําเนิดของศูนยสารสนเทศพัฒนามาจากปญหาของ

การทวมทนสารสนเทศและความตองการใชขอมูลของผูใชบริการเปลี่ยนแปลงไปโดยเฉพาะกลุมผูใช

สารสนเทศในสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีเปนผูริเริ่มใหมีการจัดตั้งแหลงสารสนเทศประเภทศูนย

สารสนเทศข้ึนเพ่ือดําเนินการสะสม และรวบรวมบันทึกสารสนเทศทุกรูปแบบและจัดบริการเขาถึงตัว

ผูใชเปนเฉพาะกรณี อันยังประโยชนในการติดตาม คิดคนและพัฒนาทฤษฎี ความรู และสิ่งประดิษฐใหม 

ๆ 6ตัวอยาง19ศูนยสารสนเทศ เชน  

  1) ศูนยเอกสาร มูลนิธิอาสาสมัครเพ่ือสังคม ( มอส )  

  2) ศูนยสนเทศสตรีและหองสมุดสภาสตรีแหงชาติ ในพระบรมราชินูปถัมภ  

  3)ศูนยบริการสารสนเทศเทคโนโลยีแกสชีวภาพ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี  
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  4) ศูนยพันธุวิศวกรรมและเทคโนโลยีชีวภาพแหงชาติ  

  5) ศูนยสนเทศทางการเกษตรแหงชาติ (AGRIS)  

  6) ศูนยบริการเอกสารการวิจัยแหงประเทศไทย  

  7) หองสมุดและศูนยสารสนเทศ ธนาคารแหงประเทศไทย  

 จากตัวอยางศูนยสารสนเทศดังกลาวจะพบวาหนวยงานประเภทศูนยสารสนเทศนั้นมีชื่อเรียก

เปนอยางอ่ืน เชน ศูนยสนเทศศูนยเอกสาร ศูนยบริการสารสนเทศ ศูนยบริการเอกสารและมีศูนย

สารสนเทศหลายหนวยงานท่ีมีการดําเนินงานรวมกับหองสมุดเฉพาะโดยสารสนเทศท่ีใหบริการอาจมี

เพียงสาขาเดียว หรือเปนกลุมสาขาวิชาก็ได 

 3.3  พิพิธภัณฑ ( museum) เปนแหลงรวบรวม  สงวนรักษา  และจัดแสดงศิลปวัตถุ  

โบราณวัตถุอันมีคาท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและวัฒนธรรม  เพ่ือประโยชนในการศึกษาคนควา

ทางดานประวัติศาสตร  ความเปนอยู  ประเพณี  วัฒนธรรม  และศิลปะของชาติ  พิพิธภัณฑเปนแหลง

สําคัญของการเรียนรูตลอดชีวิตท้ังการศึกษาในระบบนอกระบบ  และตามอัธยาศัย  การศึกษาหาความรู

จากการชมผลงานตาง ๆ ท่ีจัดแสดงไวในพิพิธภัณฑทําใหเกิดความเพลิดเพลินพรอม ๆ กับความซาบซ้ึง  

รวมท้ังการเกิดการเรียนรูและมีทักษะการคนพบดวยตนเอง  พิพิธภัณฑท่ีจัดตั้งมีหลายประเภท  ไดแก   

  3.3.1  พิพิธภัณฑสถานทางศิลปะหรือหอศิลป   

  3.3.2  พิพิธภัณฑสถานทางธรรมชาติวิทยา   

  3.3.3  พิพิธภัณฑสถานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

  3.3.4  พิพิธภัณฑสถานทางมานุษยวิทยาและชาติพันธุ   

  3.3.5  พิพิธภัณฑสถานศิลปะพ้ืนเมือง   

  3.3.6  พิพิธภัณฑสถานทางโบราณคดี   

  3.3.7  พิพิธภัณฑสถานประจําทองถ่ิน   

  3.3.8  พิพิธภัณฑสถานเฉพาะดาน   

  3.3.9  พิพิธภณัฑของสถาบนัการศึกษา  

 พิพิธภัณฑท่ีสําคัญในประเทศไทยมีหลายแหง  เชน  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติหอศิลป  

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติเรือพระราชพิธี  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติโรงชางตน  พิพิธภัณฑมด  พิพิธภัณฑ

เด็ก  ซ่ึงพิพิธภัณฑท้ัง 5  แหงนี้ตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร พิพิธภัณฑสถานแหงชาติพระปฐมเจดีย 

พิพิธภัณฑหุนข้ีผึ้ง  จังหวัดนครปฐม  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติหริภุญชัย  จังหวัดลําพูน  

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติบานเชียง  จังหวัดอุดรธานี  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติไชยา จังหวัดสุราษฎรธานี  

พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร จังหวัดปทุมธานี เปนตน 



16 

 

 3.4 หอจดหมายเหต ุ( archives)เปนแหลงสารสนเทศท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทจดหมายเหตุซ่ึงเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกิดจากการปฏิบัติของ

หนวยงานตาง ๆ แตปจจุบันไดพนกระแสการใชงานและยังมีเนื้อหาท่ีทรงคุณคาทางประวัติศาสตร

สามารถนําไปใชประโยชนในการคนควาอางอิงได เชน หนังสือราชการ ภาพถาย ภาพยนตร แถบ

บันทึกเสียง สไลด วีดิทัศน ตนฉบับตัวเขียน ฯลฯ สิ่งตาง ๆ เหลานี้ตองมีอายุตั้งแต 25  ปข้ึนไป 

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทจดหมายเหตุเปนสารสนเทศปฐมภูมิท่ีมีความสําคัญตอการศึกษาคนควา 

และมีคุณคาเปนอยางยิ่งและถาแบงประเภทของหอจดหมายเหตุตามการดําเนินงาน สามารถแบงไดเปน 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ หอจดหมายเหตุสวนภูมิภาคและทองถ่ิน หอจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย หอ

จดหมายเหตุวัดหรือสถาบันทางศาสนา หอจดหมายเหตุของหนวยงานทางธุรกิจและอุตสาหกรรม หอ

จดหมายเหตุของสวนราชการ และหอประวัติบุคคลสําคัญ 

 3.5 แหลงสารสนเทศเชิงพาณิชย ( commercial information center) 19  แหลง

สารสนเทศเชิงพาณิชยเปนแหลงสารสนเทศท่ีจัดตั้งเพ่ือใหบริการเชิงพาณิชย 19ประกอบดวย 

19  3.5.1 สํานักพิมพหรือโรงพิมพ 5จัดเปนแหลงผลิตสารสนเทศเพ่ือการเผยแพรในสาขาวิชา

ตาง ๆ ซ่ึงสวนใหญอยูในรูปสื่อสิ่งพิมพ เชน หนังสือวารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ   เปนตนสํานักพิมพ

บางแหงมีการผลิตสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาหรืออาจผลิตสหสาขาวิชาก็ได เชนสํานักพิมพไทยวัฒนา

พานิช เนนการผลิตแบบเรียนของนักเรียนในระดับตาง ๆ สํานักพิมพซีเอ็ด-ยูเคชั่น ผลิตตําราทาง

วิชาการรวมท้ังตําราท่ีแปลจากตางประเทศในสาขาวิชาตาง ๆ โดยเฉพาะคอมพิวเตอร สํานักพิมพ 

โอเดียนสโตรเนนการผลิตหนังสือ ตําราท่ีเปนแบบเรียนและหนังสืออานประกอบสํานักพิมพบาน

วรรณกรรมผลิตหนังสือประเภทนวนิยายและบันเทิงคดีเปนตน 

19  3.5.2 บริษัทผูผลิตและจําหนายฐานขอมูล   บริษัท19

   2) หนวยงานในภาคเอกชน  ประกอบดวย สมาคมวิชาชีพ สมาคมวิชาการ มูลนิธิ 

สถาบันท่ีเก่ียวของกับการศึกษาวิจัย และบริษัทเอกชนดําเนินการผลิตฐานขอมูลเพ่ือใชประกอบการ

ผูผลิตและจําหนายฐานขอมูลนับเปน

แหลงสารสนเทศท่ีมีบทบาทสําคัญเพ่ิมมากข้ึนเรื่อย ๆ ในสภาพการณปจจุบันโดยเฉพาะสถาบันบริการ

สารสนเทศท่ีมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใหบริการแกผูใชผูผลิตและจําหนายฐานขอมูลสามารถ

จัดแบงออกไดเปน 3 กลุม คือ 

   1)หนวยงานของรฐั  ประกอบดวย กระทรวง กรม กองสถาบันท่ีเก่ียวของกับการวิจัย

และการศึกษา รวมท้ังสถาบันบริการสารสนเทศประเภทตาง ๆ ฐานขอมูลท่ีผลิตจากองคกรเหลานี้มัก

จัดทําข้ึนเพ่ือใชในการพัฒนางานหรือปฏิบัติงานในขอบขาย ความรับผิดชอบของตน และเผยแพรใหแก

ผูสนใจโดยไมมุงหวังผลทางธุรกิจ 
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ปฏิบัติงานของหนวยงานและเผยแพรใหแกบุคคลภายนอกโดยอาจเปนบริการแบบใหเปลาหรือจําหนาย

ในเชิงพาณิชยก็ได 

   3) หนวยงานระหวางประเทศ ประกอบดวยองคกร หรือสถาบันท่ีตั้งข้ึนในความ

รวมมือของประเทศตาง ๆ ในการผลิตฐานขอมูลเพ่ือเผยแพร แลกเปลี่ยน หรือใหความรวมมือทาง

วิชาการระหวางกันอาจใหบริการแบบใหเปลาหรือจําหนายโดยไมหวังผลทางธุรกิจ ก็ได  

4 อยางไรก็ตามฐานขอมูลท่ีมีการผลิตในหนวยงานท้ัง 3 ประเภทจะมีรูปแบบ สาระ และ

วัตถุประสงคท่ีแตกตางกันออกไปตามบทบาทหนาท่ีและวัตถุประสงคในการเผยแพรของ ผูผลิต

ฐานขอมูลนั้น ๆ  

 3.6 แหลงสารสนเทศท่ีมีช่ือเรียกอ่ืน ๆ หนวยงานสารสนเทศท่ีมีชื่อเรียกอ่ืน ๆ 19เปนแหลง

สารสนเทศท่ีมีชื่อเรียกแตกตางกันออกไปตามลักษณะของการปฏิบัติงานดานสารสนเทศประกอบดวย 

ศูนยขอมูล คลังขอมูล ธนาคารขอมูลหนวยทะเบียนและสถิติ ศูนยวิเคราะหสารสนเทศ ศูนยประมวล

และแจกจายสารสนเทศและศูนยแนะแหลงสารสนเทศ 

 3. 197  องคกรทางวิชาชีพ  4องคกรทางวิชาชีพหรือองคกรทางวิชาการรวมท้ังสถาบันทาง

การศึกษา เปนอีกหนึ่งหนวยงานท่ีมีการผลิตสารสนเทศสาขาวิชาตาง ๆ ออกเผยแพร เชน กองกีฬา 

กรมพลศึกษา ผลิตกติกากีฬาประเภทตาง ๆ หนวยศึกษานิเทศกกรมพลศึกษา ผลิตเอกสารวิชาการท่ี

เก่ียวของกับการเรียนการสอนในหลักสูตรสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ ผลิต

เอกสารตําราทางบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร เปนตน 

 3.8  แหลงสารสนเทศทางโทรศพัท   การใหบริการสารสนเทศทางโทรศัพทเปนบริการสาย

ดวนของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหบริการความรู หรือคําแนะนําแกผูใช  สามารถติดตอกับหนวยงานได

ตลอดเวลา และบางแหงไมคิดคาบริการใด  ๆ หรือคิดคาบริการในราคาถูก  ตัวอยางเชน   

19  สายดวน  1111  ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน และสามารถ   

       โทรแจงเบาะแสภัยมืดของสังคมและเว็บไซตท่ีไมเหมาะสม   

19       เปนโครงการของสํานักนายกรัฐมนตรี 

19  สายดวน  1130   ศูนยบริการขอมูลผูใชไฟฟา ของการไฟฟานครหลวง  

19  สายดวน  1166  สายดวนคุมครองผูบริโภค ของสํานักงานคณะกรรมการ  

19       คุมครองผูบริโภค 

19  สายดวน  1667   ฮอทไลนคลายเครียด ของกรมสุขภาพจิต   

19  สายดวน  1675   สายดวน กินดี  สุขภาพดี 

19ฯ ล ฯ 
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19 3.9  สถานท่ี 4สถานท่ีจัดเปนแหลงสารสนเทศอีกลักษณะหนึ่งซ่ึงใหขอมูล ความรูดวยตัวมันเอง 

เชนการศึกษาลักษณะทางสถาปตยกรรมเจดียทรงพุมขาวบิณฑการไดมาซ่ึงรายละเอียดของขอมูล

ดังกลาว นอกเหนือจากการศึกษาในตําราและรูปภาพแลวเราสามารถพบไดจากการศึกษาของจริงใน

จังหวัดสุโขทัยโดยท่ัวไปสารสนเทศท่ีไดจากสถานท่ีมักเปนขอมูลใน เชิงประวัติศาสตรและโบราณคดี 

 โดยสรุปแหลงสารสนเทศประเภทตาง ๆ ดังท่ีไดกลาวมาแลวนั้นบางแหงใหบริการแกผูใชโดย

กําหนดเปนหนาท่ีโดยตรงบางแหลงดําเนินการเพ่ือประโยชนในการศึกษาคนควาของผูใชโดยผาน

สถาบันบริการสารสนเทศประเภทตาง ๆ ผูใชบริการควรรูจักเลือกประเภทของแหลงสารสนเทศเพ่ือให

การคนควาขอมูลท่ีไดตรงตามวัตถุประสงคใหมากท่ีสุดซ่ึงสวนใหญในสังคมสารสนเทศของประเทศเรา 

แหลงสารสนเทศท่ีสําคัญและมีบทบาทตอการศึกษาคนควา ยังคงเปนหองสมุดศูนยสารสนเทศ หอ

จดหมายเหตุ มากกวาแหลงสารสนเทศประเภทอ่ืน ๆ  

 

ประเภทของบริการสารสนเทศ 
 

 การบริการสารสนเทศจัดทําข้ึนเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใช  ชวยใหผูใชเขาถึงทรัพยากร

สารสนเทศไดรวดเร็ว  และตรงกับความตองการของผูใชมากท่ีสุด  บริการสารสนเทศเปนบริการของ

แหลงสารสนเทศท่ีทุกแหงจัดไวใหผูใช  ซ่ึงแตละแหงอาจแตกตางกันออกไป  ข้ึนอยูกับนโยบาย หรือ

วัตถุประสงคของแหลงสารสนเทศนั้น ๆ บริการสารสนเทศท่ีสําคัญ  มีดังนี้ 

 1. บริการทรัพยากรสารสนเทศ  เปนบริการท่ีสถาบันบริการสารสนเทศไดคัดเลือกและจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ ไวใหบริการแกผูใช  เชน  สิ่งพิมพ  โสตทัศนวัสดุ  สิ่งพิมพตอเนื่อง  

สื่ออิเล็กทรอนิกส  เปนตน  โดยจัดเก็บไวอยางเปนระบบเปนหมวดหมู  และสามารถคนคืนไดสะดวก

ดวยเครื่องมือสืบคนท่ีสถาบันจัดไว 

 2. บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการใหยืมทรัพยากรแตละประเภท  ซ่ึง  แต

ละสถาบันจะกําหนดระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทแตกตางกันไปตามความ

เหมาะสม  เพ่ือใหผูใชไดใชทรัพยากรรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ 

 3.บริการจองทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการท่ีมีข้ึนเพ่ือใหผูใชไดมีโอกาสใชทรัพยากรได

รวดเร็วข้ึน  เนื่องจากทรัพยากรชิ้นนั้นมีผูใชอ่ืนยืมไปแลว  และเราตองการยืมทรัพยากรชิ้นนั้นตอ  จึง

เกิดบริการนี้ข้ึน  ผูใชสามารถมายืมตอหลังจากผูใชคนนั้นสงคืนแลวภายในวันและเวลาท่ีเจาหนาท่ี

ใหบริการแจงไว  หากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลวยังไมมาติดตอยืม  ทรัพยากรชิ้นนั้นจะเปนสิทธิของ

ผูใชคนตอไปทันที 
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 4. บริการยืมระหวางหองสมุด   เปนบริการท่ีหองสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศรวมมือ

กันจัดข้ึน  เพ่ือยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางกัน  เปนการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคาเพ่ือใหผูใชมี

ทางเลือกในการใชทรัพยากรมากข้ึน 

 5. บริการหนังสือจองหรือหนังสือส่ังสํารอง   เปนบริการหนังสือท่ีอาจารยผูสอนกําหนดให

นักศึกษาท้ังชั้นใชอานและคนควาในวิชาใดวิชาหนึ่งในเวลาท่ีกําหนด  โดยผูสอนจะแจงความจํานงคให

บรรณารักษทราบ  และบรรณารักษจะแยกหนังสือไวตางหาก  และใหยืมในระยะสั้นกวาหนังสือท่ัวไป  

เพ่ือใหหนังสือไดมีการหมุนเวียนการใชไดท่ัวถึงยิ่งข้ึนในชวงระยะหนึ่ง  นักศึกษาจึงตองติดตอ

บรรณารักษเพ่ือยืมดวยตนเอง 

 6. บริการเอกสารสนเทศ  หรือ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา   เปนบริการท่ี

อํานวยความสะดวกแกผูใชท่ีมีปญหาการสืบคนขอมูล  ไมเขาใจ  หรือตองการทราบขอมูลและบริการ

ของสถาบันนั้น ๆ  โดยจะมีบรรณารักษ หรือนักเอกสารสนเทศเปนผูใหบริการตอบคําถามหรือให

คําแนะนํา  เพ่ือใหผูใชเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูไดเต็มท่ี  บริการท่ีจัดใหอาจมีท้ังบริการภายใน

สถาบัน  บริการทางโทรศัพท  และบริการทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) เปนตน 

 7. บริการสารสนเทศทันสมัย   เปนการใหบริการความรู  ขอมูล  ขาวสาร  ท่ีทันสมัยแกผูใช  

หรือเรื่องราวท่ีอยูในความสนใจในขณะนั้น  จึงเปนการสนองตอความตองการของผูใชในเรื่องท่ีสนใจได

อยางรวดเร็วทันทวงทีจากสารสนเทศท่ีเพ่ิมพูนอยูตลอดเวลา  การใหบริการมีวิธีการดังนี้ 

  7.1ถายสําเนาหนาสารบัญวารสารฉบับใหมสุด   เปนการแนะนําขอมูลเบื้องตนของ

เนื้อหาในวารสารฉบับนั้น  ซ่ึงผูใชจะรับทราบเนื้อหาคราว ๆ กอนไปดูเนื้อหาจากฉบับจริง  ชวยใหผูใช

ประเมินความตองการสารสนเทศไดเบื้องตน  และเปนการประหยัดเวลาในการเลือกใชสารสนเทศ 

  7.2 แจงรายการส่ิงพิมพใหม   เปนการแจงใหผูใชทราบเก่ียวกับสิ่งพิมพท่ีเขามาใหมใน

หองสมุด  ผูใชจะไดตรวจสอบและประเมินคุณคาเบื้องตนสําหรับเลือกใชกอนไปดูฉบับจริง   

  7.3จัดมุมแนะนําหนังสือใหม   เปนการนําหนังสือใหมท่ีหองสมุดคัดเลือกมาแสดงใหผูใช

เห็นกอนท่ีจะนําข้ึนชั้นบริการ  ซ่ึงบางเลมอาจจะอยูในความสนใจของผูใชพอดี  จึงเปนการอํานวยความ

สะดวกโดยท่ีผูใชไมตองไปคนหาท่ีชั้นหนังสือ 

  7.4 จัดนิทรรศการ   จัดนิทรรศการใหความรูในวาระสําคัญตาง ๆ เพ่ือใหความรูแกผูใช  

อาจเปนเรื่องวันสําคัญตาง ๆ  เหตุการณสําคัญ  บุคคลสําคัญ เปนตน 

 8.บริการจัดทําสาระสังเขป  เปนการจัดทําเรื่องยอของบทความทางวิชาการตามท่ีผูใช

ตองการ หรือแยกตามสาขาวิชา  อาจจัดทําเปนประจําภาคการศึกษา  หรือจัดพิมพออกมาในรูปแบบ

วารสาร 
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 9.บริการรวบรวมบรรณานุกรม   เปนการรวมบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศที่

ใหบริการตามท่ีผูใชตองการ หรือจัดทําเปนรูปเลมแยกตามสาขาวิชา เพ่ือใหผูใชนําไปอางอิง หรือเพ่ือ

กําหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนสําหรับครูอาจารย 

 10.  บริการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการท่ีผูใชสามารถเสนอการจัดซ้ือจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการเขาหองสมุดได บรรณารักษจะติดตามทรัพยากรสารสนเทศท่ีผูใชเสนอ 

แลวบรรณารักษจะเปนผูพิจารณาอีกครั้งในการจัดซ้ือจริงตามงบประมาณหรือนโยบายการจัดหาตอไป 

 11.  บริการถายสําเนาส่ิงพิมพตาง ๆ   เปนบริการถายสําเนาขอความหรือบทความบาง

ตอนจากหนังสือ  วารสาร หนังสือพิมพ เปนตน  เพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการคัดลอกและปองกัน

การฉีกหนาหนังสือออกจากเลม  ซ่ึงผูใชจะตองเสียคาบริการตามอัตราท่ีหองสมุดแตละแหงกําหนด 

 12.  บริการคูมือการใชสถาบันบริการสารสนเทศตาง ๆ   เปนบริการจัดใหมีทุกสถาบัน

บริการสารสนเทศเพ่ือใหผูใชทราบขอมูลการเขาใชบริการของแตละแหง  เปนขอมูลเบื้องตนท่ีผูใชควร

ทราบ  เชน  การจัดบริการ  การจัดทรัพยากรสารสนเทศ  ท่ีตั้ง  อาคารสถานท่ี  เปนตน 

 13.  บริการสอนหรือแนะนําการใชหองสมุด  เปนบริการท่ีจัดใหผูใชท่ีเขามาใหมและมีความ

จําเปนจะตองทราบการใชหองสมุดเพ่ือเปนประโยชนในการศึกษา  เชน  สําหรับนักศึกษาท่ีเขาเรียนใน

ปแรกจะมีการปฐมนิเทศการใชหองสมุด  หรือการจัดใหเปนวิชาหนึ่งในหลักสูตรการเรียนการสอน  เปน

ตน 

 14.  บริการใหความรูแกชุมชน   เชน  ปาฐกถา  อภิปราย  โตวาที  ฉายภาพยนตรสารคดี 

ใหประชาชนท่ัวไปเขาชมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู เปนตน 

 15.  บริการแปลเอกสาร  เปนบริการสําหรับสิ่งพิมพภาษาตางประเทศ  โดยขอความรวมมือ

กับนักวิชาการภาษานั้นมาชวยแปลเอกสารโดยคิดคาบริการ 

 16.  บริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการใหผูใชสามารถสืบคนรายการทาง

บรรณานุกรมจากฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดดวยคอมพิวเตอรระบบออนไลน  เรียกวา  

“โอแพก” หรอื OPAC (online public access catalog) ซ่ึงลักษณะการสืบคนจะคลายกับ

บัตรรายการ  โดยกําหนดการสืบคนจาก  ชื่อผูแตง  ชื่อเรื่อง  หัวเรื่อง  คําสําคัญ  เปนตน  ผูใชจะไดรับ

ความสะดวกในการสืบคนจากภายนอกหองสมุดโดยไมตองเดินทางมาและสามารถสืบคนไดตลอดเวลา

แมในขณะท่ีหองสมุดปดบริการ 

 17.  บริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   เปนบริการท่ีนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร และ

เทคโนโลยีการสื่อสาร  และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ มาชวยใหบริการทรัพยากรสารสนเทศได

หลากหลายรูปแบบ ท้ังอักษร ภาพ เสียง และภาพเคลื่อนไหว เรียกวา “สื่อประสม ” เชน บริการ

ฐานขอมูลออนไลน กฤตภาคออนไลน วารสารออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส เปนตน 
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13 บริการสารสนเทศตาง ๆ ดังท่ีกลาวมานั้นเปนบริการท่ีผูใชสามารถขอใชไดตามสถาบันบริการ

สารสนเทศประเภทตาง ๆ ซ่ึงอาจจัดบริการใหไมครบถวนทุกรูปแบบ เนื่องจากขอบเขตและ

วัตถุประสงคในการดําเนินงานท่ีแตกตางกันไป อยางไรก็ตามการใชบริการสารสนเทศใน ยุคปจจุบันท่ีมี

ระบบการสื่อสารไดท่ัวโลก จํานวนทรัพยากรสารสนเทศมีการผลิตมากมายหลายรูปแบบ ทําใหสถาบัน

บริการสารสนเทศเพียงแหงเดียวไมสามารถจัดหาหรือสะสมทรัพยากรสารสนเทศไดครบถวนทุก

สาขาวิชา ขณะท่ีผูใชบริการมีความตองการใชสารสนเทศ ในลักษณะแตกตางกันออกไป ซ่ึงบางครั้งอาจ

ไมมีใหบริการในสถาบันบริการสารสนเทศได  ทําใหมีแนวคิดในการรวมมือดําเนินงานเพ่ือใหผูใชไดมี

โอกาสเขาถึงสารสนเทศไดมากท่ีสุดและเปนเหตุท่ีทําใหเกิดเครือขายสารสนเทศข้ึนในปจจุบัน 

 

19มารยาทในการใชสถาบนัสารสนเทศ 
 

19 สถาบันสารสนเทศเปนหนวยงานท่ีใหบริการสารสนเทศ  จึงเปนศูนยรวมของผูใชบริการเปน

จํานวนมาก ฉะนั้นการเขาใชบริการผูใชจึงตองปฏิบัติตามกฎระเบียบของแตละสถาบันโดยเครงครัด  ซ่ึง

ระเบียบแตละแหงจะคลายคลึงกัน หรือมีแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน แตผูใชบริการตองรักษามารยาท

ในการเขาใชสถาบันสารสนเทศทุกแหงเชนกัน เพ่ือใหบรรยากาศในสถาบันนั้นมีความสงบ เรียบรอย  

นาเขาใช  เปนตน จึงควรปฏ 1ิ9บัติดังนี้ 

 1. แตงกายสุภาพ เรียบรอย  

 2. ไมพูดคุยและสงเสียงดังรบกวนผูใชคนอ่ืน  

 3. ปด เสียงสัญญาณเครื่องมือสื่อสารท่ีจะเปนการรบกวนผูใชคนอ่ืน 

 4. งดสูบบุหรี่ในหองท่ีใหบริการ  

 5. ไมนําอาหารหรือเครื่องดื่มเขามารับประทานในหองบริการ  

 6. ใชทรัพยากรสารสนเทศดวยความระมัดระวังไมทําชํารุดเสียหาย  

 7. การใชทรัพยากรตาง ๆ  เม่ือใชเสร็จแลวควรนําทรัพยากรนั้นวางไวในท่ีเจาหนาท่ีจัด ไวให

เชนรถเข็น หรือชั้นพักหนังสือ 

 8. ไมแสดงกิริยาท่ีไมสมควร  เชน นอนหลับนั่งคุยเลน การแสดงความรักใครเอ้ือเฟอท่ีนั่งแก

ผูใชคนอ่ืน ๆ โดยไมควรใชสิ่งของจองท่ีนั่ง 

 9. ไมนําทรัพยากรสารสนเทศออกนอกสถาบันสารสนเทศ โดยไมไดรับอนุญาต  และ   การ

ตัด ฉีก ขีด เขียนหนังสือ หรือทรัพยากรหองสมุดเปนการทําลายทรัพยสินทางราชการ 

 10. เม่ือเลิกใชทรัพยากรชิ้นนั้น  ควรนําสงทันทีแมวาจะไมถึงกําหนดสงก็ตาม  เพ่ือใหผูใชอ่ืน

ไดใชตอ  เพราะอาจมีผูอ่ืนรอใชงานอยูเพ่ือเปนการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคา 

 



22 

 

บทสรุป 

 สารสนเทศหมายถึงขอมูล  ขาวสาร  ความรู  ขอเท็จจริง  ความคิด  ประสบการณ  รวมถึง

จินตนาการของมนุษย  ซ่ึงท้ังหมดนี้ไดมีการวิเคราะห ประมวลผลและจัดการแลวบันทึกลงในสื่อสิ่งพิมพ  

สื่อโสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใชในการสื่อสารและการตัดสินใจ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศหมายถึงการเก็บรวบรวม  และการจัดเก็บขอมูลไวอยางมีระบบ มีการ

ประมวลผล วิเคราะหผลท่ีประมวลไดจากขอมูลนั้น  สามารถเรียกหาไดอยางรวดเร็ว  รวมไปถึงการ

สื่อสารขอมูลนั้นไปยังผูท่ีตองการไดอยางมีประสิทธิภาพในรูปแบบท่ีเขาใจงาย 

 สารสนเทศมีความสําคัญตอการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม ชวยพัฒนาบุคคลใหมี

คุณภาพ สามารถดําเนินชีวิตรวมอยูกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข เปนปจจัยสําคัญในการขับเคลื่อน

เศรษฐกิจยุคใหมท่ีเรียกวา เศรษฐกิจบนฐานความรู เปนรากฐานท่ีจําเปนสําหรับความกาวหนาของ

เศรษฐกิจ ชวยสืบทอดคานิยม ทัศนคติ ศิลปะ และวัฒนธรรมท่ีเปนเอกลักษณอันดีงามของชาติ 

 การรูสารสนเทศ คือความสามารถ และทักษะในการแสวงหาและเขาถึงสารสนเทศ ผูรู

สารสนเทศคือผูท่ีมี องคประกอบในการรูสารสนเทศ 4 ประการไดแก 1 ) การเขาถึงสารสนเทศ 2 ) การ

ประเมินสารสนเทศ 3) การใชสารสนเทศ และ 4) การมีจริยธรรมทางสารสนเทศ 

 

คําถามทบทวน 
 

จงอธบิายความหมายและความสําคญัของคาํตอไปนี้ 

1.สารสนเทศ (Information) หมายถึง        

           

           

           

            

มีความสําคัญตอนักศึกษาไดแก         

           

            

2.เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง    
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มีความสําคัญตอนักศึกษาเชน         

           

            

3.การรูสารสนเทศ (Information Literacy) หมายถึง      

           

           

            

มีความสําคัญตอนักศึกษาไดแก         

           

           

            

 

จงโยงประเภทหองสมุดตอไปนี้กับความหมายเพ่ือจับคูใหถูกตอง 

19  1. หองสมดุโรงเรียน 6แหลงสารสนเทศ ท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการสารสนเทศ 

6

2. ศูนยสารสนเทศ 

ท่ีมีเน้ือหาเฉพาะเจาะจงและทันกับความตองการของผูใช 

 แหลงรวบรวม  สงวนรกัษา  และจดัแสดงศลิปวัตถุ   

โบราณวัตถุอันมีคาท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและวัฒนธรรม   

19  3. หอสมดุแหงชาติ 6

4. พิพิธภัณฑ 

หองสมุดท่ีตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศ เพ่ือการศึกษาวิจัย

เปนสําคัญ 

 แหลงผลิตสารสนเทศ เพ่ือการเผยแพรในสาขาวิชาตาง ๆ  

ซึ่งสวนใหญอยูในรูปสื่อสิ่งพิมพ 

19  5. หองสมดุเฉพาะ 7

19

หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการสารสนเทศแกชุมชนโดยตรง 

 6. หองสมดุประชาชน แหลงสารสนเทศท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

ท่ีเกิดจากการปฏิบัติของหนวยงานตาง ๆ 

19  7. หองสมดุมหาวิทยาลยั 7หองสมุดท่ีจัดตั้งเพ่ือใหบริการแกประชาชนท่ัวไปในการศึกษาคนควา  

7

5

รวมท้ังมีบทบาทในการสะสมทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตข้ึนในประเทศ 

 8. สาํนกัพิมพ 19

9. หอจดหมายเหตุ 

สายดวนของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหบริการความรู หรือคําแนะนําแกผูใช   

 6

19

หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนภายในหนวยงานเพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศ

เฉพาะสาขาวิชา 

 10. แหลงสารสนเทศทาง

โทรศัพท   

6หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศท่ีสอดคลอง 

6กับการเรยีนการสอนในหลกัสตูรของโรงเรยีน 
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จงอานขอความแลวใหทําเครื่องหมาย    หนาขอความท่ีถูกและเครื่องหมาย   หนาขอความท่ี

ผิด 

  นักศึกษามีสิทธิ์ยืมทรัพยากรสารสนเทศจากสํานักวิทยบริการฯ ได 5 ชิ้น เปนเวลา 7 วัน 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีใหบริการหองโฮมเทียเตอรเพ่ือชม

ภาพยนตร ณ ชั้น 6 บรรณราชนครินทร 

 หากตองการถายสําเนาหนังสืออางอิง สามารถนําหนังสืออางอิงจากสํานักวิทยบริการฯ ไปถาย

ท่ีใดในมหาวิทยาลัยก็ได 

 หากนักศึกษาตองการยืมหนังสือจากหอสมุดมหาวิทยาลัยมหิดล สามารถติดตอบรรณารักษยืม-

คืนของ สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือใชบริการยืมระหวางหองสมุดได 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ใหบริการวารสารฉบับปจจุบันและฉบับ

ลวงเวลา ณ บริเวณชั้น 2 บรรณราชนครินทร 

 หนังสือวิทยานิพนธและงานวิจัยของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ใหบริการ ณ บริเวณชั้น 5 อาคารบรรณราชนครินทร 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีบริการแปลเอกสารโดยขอใชบริการไดจาก

บรรณารักษภายในหองสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี2 

หัวขอเนื้อหา 

1.ทรัพยากรสารสนเทศ  

2.ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 

 2.1 สื่อสิ่งพิมพ  

 2.2 สื่อโสตทัศน  

 2.3 สื่ออิเล็กทรอนิกส  

3. สวนประกอบของสิง่พิมพ 

 3.1 สวนประกอบของหนังสือ  

 3.2 สวนประกอบของวารสาร  

 3.3 สวนประกอบของหนงัสอืพิมพ  

4.การประเมินคาหนังสือ 

5.วิธีใชหนังสือ 

6.การระวังรักษาหนังสือ 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายของทรัพยากรสารสนเทศได 

2. อธิบายประเภทของทรัพยากรสารสนเทศได 

3. อธิบายลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทได 

4. อธิบายถึงสวนประกอบของสิ่งพิมพแตละประเภทได 

5. อธิบายหลักในการประเมินคาหนังสือได 

6. อธิบายวิธีการใชหนังสือได 

7. อธิบายวิธีการรักษาหนังสือได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 
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2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 2 

ทรพัยากรสารสนเทศ 
 

 ภายในแหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบันนั้นจะประกอบไปดวยสารสนเทศมากมาย ซ่ึงเปนสิ่งท่ี

ผูใชสามารถใชเพ่ือเปนแหลงคนควาในการประกอบการทํางาน หรือตามแตวัตถุประสงคความตองการ

ของผูใชในการใชสารสนเทศ โดยวัตถุประสงคของผูใชสารสนเทศนั้นสําหรับหองสมุดสามารถแบงออก

ไดเปน 5ประการคือเพ่ือใหความรูเพ่ือการศึกษาเพ่ือการวิจัยเพ่ือจรรโลงใจและเพ่ือการพักผอนหยอนใจ 

ซ่ึงการจะตอบสอนงวัตถุประสงคเหลานี้ไดนั้นผูใชสารสนเทศ จําเปนตองไดสารสนเทศท่ีตนเองตองการ

มาใชงาน โดยในหองสมุดและแหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบันนั้นมีสารสนเทศท่ีอยูในตาง ๆ มากมาย

หลายประเภทซ่ึงเรียกวา “ทรัพยากรสารสนเทศ” (information resource)  

 ปจจุบันทรัพยากรสารสนเทศมีหลากหลายประเภทและอาจเรียกชื่อแตกตางกันไป เชน

ทรัพยากรหองสมุด (library resources) วัสดุสารสนเทศ ( information materials) หรือวัสดุหองสมุด

(library materials) 

 

ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 น้ําทิพย วิภาวิน(2547, หนา 85) ไดใหความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ ( information 

resources)คือสารสนเทศท่ีมีการบันทึกไวในสื่อประเภทตาง ๆ โดยนําเสนอดวยตัวอักษรเสียงภาพ

ภาพเคลื่อนไหว 

 นงนารถ ชัยรัตน ( 2542) ก็ไดใหความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ วาเปนวัสดุท่ีบันทึก

ขอมูล ขาวสาร ความรูท่ีเปนเหตุการณ ความคิด และประสบการณของมนุษยโดยใช โดยใชภาษา 

สัญลักษณ รูปภาพ รหัส และอ่ืนๆ ท่ีสื่อสารไดรวมไปถึงท้ังสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน ซีดีรอม 

 นอกจากนี้ยังมีการนิยามคําวา ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อหรือวัสดุท่ีใชเก็บบันทึก

สารสนเทศโดยมีการใชวัสดุหลายรูปแบบในการบันทึกท้ังนี้เนื่องจากสารสนเทศมีท้ังตัวอักษรขอความ

รูปภาพ และเสียง(มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒมหาสารคาม, 2549)   

 สรุปไดวา ทรัพยากรสารสนเทศคือ ขอมูล ขาวสาร ความรู ความคิด ประสบการณท่ีเปนแกน

หรือเนื้อหาสําคัญท่ีไดจําแนก หรือแสดงออกมาใหปรากฏ ดวยการกลั่นกรองเรียบเรียงและประมวลไว

โดยใชภาษา สัญลักษณ รูปภาพ รหัส และอ่ืนๆ โดยมีการบันทึกลงบนวัสดุหลากหลายชนิด 
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ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ปจจุบันนิยมแบงทรัพยากรสารสนเทศออกเปน3ประเภทตามรูปแบบของการบันทึกคือ  

 1. สื่อสิ่งพิมพ  

 2. สื่อโสตทัศน  

 3. สื่ออิเล็กทรอนิกส  

 การจัดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศเปน3ประเภทขางตน ท้ังนี้เนื่องจากมีการ

เปลี่ยนแปลงไปตามความกาวหนาทางเทคโนโลยีซ่ึงแตเดิมจัดเปน2ประเภทตามลักษณะทางกายภาพ

ของวัสดุท่ีใชบันทึก คือ วัสดุตีพิมพ ( printed materials) และวัสดุไมตีพิมพ ( non-printedmaterials) 

และในแตละประเภทมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 1. ส่ือส่ิงพิมพ(PrintedMaterials) 
 

 สื่อสิ่งพิมพหมายถึงสิ่งพิมพทุกประเภทท่ีรวบรวมความรูโดยการบันทึกเปนลายลักษณอักษร

รูปภาพลงบนกระดาษแบงเปน5ประเภทใหญคือ 

  1.1 หนังสือ ( books) เปนสื่อท่ีมีเนื้อหาครอบคลุมเรื่องราวและความรูในทุกสาขาวิชา

หนังสือเปนสื่อความรูของหองสมุดอันดับแรกท่ีเกาแกจัดหาไดงายและมีมากท่ีสุดในหองสมุด ใน

การศึกษาและการใชประโยชนจากหนังสือจะพิจารณาเปน 2 สวน คือ รูปเลม( format) หมายถึง 

ลักษณะของหนังสือท่ีปรากฏ ไดแก ขนาด ปก กระดาษ และสวนประกอบตาง ๆไดแก สารบัญคํานํา

เนื้อหาบรรณานุกรมภาพประกอบ เปนตน และอีกสวนหนึ่ง คือเนื้อหา ( content)หมายถึงตัวสารและ

เนื้อหาสาระท่ีผูเขียนหรือผูจัดทํานําเสนอเพ่ือใชศึกษาคนควา หรือเพ่ือความสนุกสนาน หนังสือสามารถ

แบงตามเนื้อหาเปน 2 ประเภท คือ หนังสือสารคดี(non-fiction)และหนังสือบันเทิงคดี(fiction) 

1.1.1หนังสือสารคดี (non-fiction)หมายถึงหนังสือท่ีใหความรูเปนสําคัญใหประโยชน

ตอการศึกษาคนควาไดแก 

 1)หนังสือท่ัวไป ( general books)หมายถึง หนังสือท่ีใหความรูในสาขาวิชาตาง ๆ 

ไดแก หนังสือปรัชญา ศาสนา สังคมศาสตร ภาษาและวรรณคดี วิทยาศาสตร วิทยาศาสตรประยุกต 

ศิลปะและดนตรี ชีวประวัติและประวัติศาสตร ภูมิศาสตรและการทองเท่ียว เปนตน 

 2)ตําราวิชาการ ( text books) หมายถึง หนังสือท่ีใชประกอบการเรียนตาม

หลักสูตรในระดับตาง ๆ เชน แบบเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน หนังสือตํารา เอกสาร

ประกอบคําบรรยาย เปนตน 
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 3) หนังสืออานประกอบ ( outside reading or external) หมายถึงหนังสือท่ีชวย

เสริมการเรียนการสอนท่ีอาจารยผูสอนเปนผูกําหนดใหอานนอกเหนือจากตําราวิชาการ เปนหนังสือท่ีมี

คุณคาชวยใหผูเรียนมีความรูกวางขวางยิ่งข้ึน 

    4)หนังสืออางอิง ( reference books) หมายถึง หนังสือประกอบการคนควาชวย

ตอบคําถามเพ่ือหาขอเท็จจริงเฉพาะเรื่องท่ีตองการโดยไมตองอานท้ังเลม จึงเปนหนังสือท่ีหองสมุดใหใช

อานภายในหองสมุดเทานั้น และมักจัดแยกจากหนังสือท่ัวไป มีการกําหนดสัญลักษณเพ่ือบงบอกวาเปน

หนังสืออางอิงโดยใชตัวอักษร “อ” หรือ “R” บนสันหนังสือเหนือ เลขเรียกหนังสือ ไดแก พจนานุกรม 

สารานุกรม หนังสือรายป หนังสือคูมือ อักขรานุกรมชีวประวัติ หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรนามานุกรม

สิ่งพิมพรัฐบาล บรรณานุกรมและดรรชนี เปนตน 

   1.1.2 หนังสือบันเทิงคดี( fiction) หมายถึงหนังสือท่ีผูเขียนมุงใหผูอานไดรับความ

บันเทิงและขอคิดในการดําเนินชีวิต ผูเขียนอาจเขียนจากจินตนาการหรือประสบการณสวนตัว หนังสือ

ประเภทนี้ ไดแก 

    1)หนังสือนวนิยาย (novel) 

    2) หนังสือรวมเรื่องสั้น  (short story collection) 

    3) หนังสือเด็กและเยาวชน  (juvenile literature) 

  1.2วารสาร (periodical) หมายถึงสิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาทันสมัย มีการจัดพิมพออกเผยแพร

และมีกําหนดออกเปนระยะเวลาท่ีแนนอน การนําเสนอเนื้อหาเปนรูปของบทความ แบงเปนคอลัมนและ

อาจเปนเรื่องเดียวกันหรือตางกัน มีผูเขียนหลายคน จบในฉบับหรือตอเนื่องหลายฉบับ วารสารมีกําหนด

ออกเปนรายสัปดาห รายปกษ รายเดือน รายสองเดือน รายปฯลฯ   

 วารสารแบงตามลักษณะเนื้อเรื่องเปน 3 ประเภท คือ  

   1.2.1วารสารท่ัวไปหรือนิตยสาร  (magazine) เปนวารสารท่ีมีเนื้อหาท่ีใหความบันเทิง

และความรูท่ัวไป นวนิยาย เรื่องสั้น สารคดี ขาว หรือสรุปขาวความเคลื่อนไหวตาง ๆ เชน กุลสตรี ขวัญ

เรือน สกุลไทย สารคดี เปนตน 

   1.2 .2 วารสารทางวิชาการ (journal) เปนวารสารท่ีมีเนื้อหาทางวิชาการสาขาใดสาขา

หนึ่ง บทความอาจเนนเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรายงานขาวความเคลื่อนไหวในวงวิชาการ เชน 

วารสารหองสมุด วารสารการเงินการธนาคารเปนตน  

   1.2 .3 วารสารวิเคราะหและวิจารณขาว (news magazine) เปนวารสารท่ีเสนอขาวท่ีมี

การวิเคราะหวิจารณนอกจากนี้ยังเสนอเรื่องเก่ียวกับขาวเศรษฐกิจ สังคม การเมือง วัฒนธรรม สารคดี 

นวนิยาย และเรื่องราวเบ็ดเตล็ด ไดแก มติชนสุดสัปดาห สยามรัฐสัปดาหวิจารณ เปนตน 
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  1.3 หนังสือพิมพ (newspapers) หมายถึงสิ่งพิมพท่ีเสนอขาว หรือรายงานเหตุการณท่ี

เกิดข้ึนในแตละวัน การนําเสนอเนื้อหาขาวแบงเปนคอลัมน ไดแก ขาวเศรษฐกิจ การเมือง การศึกษา 

ศิลปะ ขาวอุบัติเหตุ กีฬา อาชญากรรม นอกจากนี้ยังมีบทนําซ่ึงเปนบทวิจารณของบรรณาธิการ 

หนงัสอืพิมพมักมีกําหนดเปนรายวัน ราย 3 วัน รายสัปดาห 

  โดยหนังสือพิมพจัดแยกตามลักษณะการนําเสนอเนื้อหาออกเปน 2ประเภทคือ (ธนู 

บุญญานุวัตน, 2550) 

   1.3.1 หนงัสอืพิมพเชิงปริมาณจะมีลักษณะมุงเนนการเสนอเนื้อหาและวิธีการเขียนท่ี

เราอารมณชวนอานขาวสวนใหญจะเปน“ขาวออน”(soft news)เชนขาวอุบัติเหตุขาวสังคมขาว

อาชญากรรมขาวบันเทิงขาวกีฬาหนังสือพิมพในกลุมนี้เชน ขาวสด ไทยรัฐ เปนตน 

   1.3.2 หนงัสอืพิมพเชิงคุณภาพจะเนนเสนอเนื้อหาท่ีใหรายละเอียดตามขอเท็จจริง

วิธีการเขียนจะไมเราอารมณเหมือนหนังสือพิมพเชิงปริมาณขาวสวนใหญจะเปน“ขาวแข็ง” (hard 

news) เชนขาวเศรษฐกิจขาวการเมืองขาวตางประเทศขาวการศึกษา ขาวศิลปวัฒนธรรม หนังสื่อพิมพ

ในกลุมนี้เชน มติชน ไทยโพสต เดอะเนชั่น เปนตน 

  นอกจากนี้หนังสือพิมพบางประเภทอาจมุงเนนนําเสนอขาวเฉพาะเรื่องเชนขาวธุรกิจไดแก

หนังสือพิมพประชาชาติธุรกิจฐานเศรษฐกิจขาวพาณิชยฯลฯหรือเสนอเฉพาะขาวกีฬาไดแกโลกกีฬา

สยามกีฬาฯลฯหรือเสนอขาวการศึกษาและการจัดหางานไดแกวัฏจักรการศึกษาแรงงานไทย

ตลาดแรงงานตลาดบันเทิงฯลฯซ่ึงหนังสือพิมพเฉพาะเรื่องจะออกเปนรายสัปดาหมากกวารายวัน  

  สําหรับหนังสือพิมพและวารสารแตกตางนั้นจะมีจุดท่ีแตกตางกันท่ีเห็นไดชัดเจนคือ วิธีการ

นําเสนอเนื้อหาวารสารจะนําเสนอเรื่องราวสาระในรูปบทความเชนบทความทางวิชาการหรือสารคดีและ

หากเปนวารสารขาวจะนําเสนอในลักษณะการนําขาวท่ีเกิดข้ึนมาวิพากษวิจารณสวนหนังสือพิมพจะ

นําเสนอขาวหรือเหตุการณท่ีเกิดข้ึนสด ๆในชีวิตประจําวัน 

  1.4 จุลสาร (pamphlets) หมายถึงสิ่งพิมพขนาดเล็กท่ีมีจํานวนหนาประมาณ1-60 หนา

มีเนื้อหาทันสมัยและจบสมบูรณในเลม จุลสารมักจัดทําโดยหนวยราชการ องคการรัฐวิสาหกิจ และ

สถาบันตาง ๆ ท้ังนี้เพ่ือเผยแพรความรูหรือผลงานของหนวยงาน 

 

 

 



31 

 

 
 

ภาพท่ี2.1 จุลสาร 

ท่ีมา ธเนศ หาญใจ, ม.ป.ป. 
 

    1.5 กฤตภาค ( clippings) หมายถึงสิ่งพิมพท่ีหองสมุดจัดทําข้ึนโดยการคัดเลือก

ตัดขาวจากหนังสือพิมพ หนังสือพิมพอ่ืน ๆ ท่ีมีประโยชนตอการศึกษาคนควา นํามาผนึกบนกระดาษ

เก็บเขาแฟมแยกตามเนื้อหาโดยใหหัวเรื่องกํากับและบอกท่ีมาของแหลงขอมูล 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี2.2 กฤตภาค 

ท่ีมา วิทยาลัยการปกครอง, ม.ป.ป. 
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  นอกจากสิ่งพิมพ 5 ประเภทใหญ ดังกลาวขางตนแลว ยังมีสิ่งพิมพอ่ืน ๆ ท่ีหองสมุด

รวบรวมเขามาใหบริการและมีความสําคัญตอการศึกษาคนควาเชนเดียวกัน ไดแก 

   1)  วิทยานิพนธ ( thesises/dissertations) เปนสิ่งพิมพท่ีเปนผลงานการคนควาวิจัย

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตท่ีศึกษาในหลักสูตรปริญญาโทและปริญญาเอก 

   2) สิ่งพิมพรัฐบาล (government publications)เปนสิ่งพิมพท่ีจัดพิมพข้ึนโดยหนวย

ราชการ วัตถุประสงคของการจัดการทําเพ่ือใหเปนสื่อในการเผยแพรขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับผลการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานราชการนั้น ๆ เปนสําคัญ 

   3)รายงาน ( reports) เปนสิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาในสาขาวิชาตาง ๆ เพ่ือเสนอความกาวหนา

ทางวิชาการ ผลการปฏิบัติงาน ผลการคนควา ทดลอง การวิจัย เชน รายงานการประชุม รายงานการ

ประชุมทางวิชาการ รายงานผลการวิจัย รายงานประจําป รายงานผลการทดลอง ฯลฯ 

   4) วัสดุตีพิมพอ่ืน ๆ ไดแก จดหมายเหตุ สิทธิบัตร มาตรฐาน ตนฉบับตัวเขียน ฯลฯ  
 

 2. ส่ือโสตทัศน(Audio-Visual Materials) 
 

  เปนสารสนเทศพิเศษในหองสมุดท่ีตองใชกับเครื่องมือหรืออุปกรณเฉพาะเพ่ือเรียกขอมูลท่ี

มีการบันทึกใหปรากฏในรูปของเสียง ภาพ หรือขอความ สารสนเทศท่ีนําไปใช สามารถใชไดหลาย

ลักษณะ เชน เพ่ือการคนควาเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือเพ่ือบันเทิง แบงออกตามลักษณะการใชเปน 3 

ประเภท คือ 

  2.1 ทัศนวัสดุ (visual materials) หมายถึงวัสดุท่ีสื่อสารทางการมองเห็น ไดแก  

   2.1.1รูปภาพ ( pictures) ไดแกภาพถาย ภาพวาด อาจเปนภาพบุคคลสําคัญ 

เหตุการณสําคัญตาง ๆเปนตน มีท้ังภาพสีและขาวดํา 

   2.1.2แผนโปรงใส หรอืแผนใส ( transparencies) เปนแผนอาซีเตทท่ีใชบันทึก

สารสนเทศตาง ๆ ดวยการเขียน หรือ ถายสําเนาภาพ ใชควบคูกับเครื่องฉายภาพขามศีรษะ( overhead 

projector)  
 

 
 

ภาพท่ี 2.3 แผนใส 
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   2.1.3 ภาพนิ่ง ( slides) เปนภาพท่ีทําจากฟลมสไลด ขนาด 2x2 นิ้ว มีกรอบทําดวย

กระดาษหรือพลาสติก อาจเปนแผนเดียว หรือเปนชุดก็ได เวลาใชตองใชกับเครื่องฉายสไลด ปจจุบันมี

การใชสไลดท่ีมีภาพและเสียงประกอบภาพ เรียกวา สไลดมัลติวิชั่น 
 

    

ภาพท่ี 2.4 ฟลมภาพนิ่ง 
 

   2.1.4 วัสดุยอสวน ( microforms) หมายถึงวัสดุท่ีใชในการยอสวนขอความ ภาพ

จากหนังสือ วารสาร หรือเอกสารตาง ๆ ใหมีขนาดเล็กลงและบันทึกลงบนฟลมถายภาพ ไดแก  

    1) ไมโครฟลม ( microfilms)เปนฟลมมวนบางยาวประมาณ 100 ฟุต ใชกับเครื่อง

อานไมโครฟลม  

 
 

ภาพท่ี 2.5 ไมโครฟลม 
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    2) ไมโครฟช ( microfiches) เปนฟลมขนาด 4x6 นิ้ว ท่ีสามารถบรรจุภาพได

ประมาณ 98 ภาพเวลาใชตองใชควบคูกับเครื่องอานไมโครฟช(พวา พันธุเมฆา, 2538, หนา 21) 
 

 
 

ภาพท่ี2.6 ไมโครฟช 
 

     2.1.5 หุนจําลอง ( models) เปนวัสดุท่ีจําลองหรือเลียนแบบของจริงใหมี

ขนาดตาง ๆ กันอาจเทาของจริง ใหญหรือเล็กกวาของจริง สามารถมองเห็นไดทุกแงทุกมุม หรือถอดเปน

ชิ้นเพ่ือสะดวกตอการศึกษา เชน หุนจําลองอวัยวะภายในของมนุษย เปนตน 
 

 

 
 

ภาพท่ี2.7หุนจําลองอวัยวะภายในมนุษย 
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     2.1.6 ของตัวอยาง ( specimens) เปนวัสดุท่ีเปนตัวแทนหรือชิ้นสวนใด

สวนหนึ่งของของจริงท่ีชวยใหผูดูเกิดความรูและความเขาใจไดงายข้ึน เชน หิน แมลง แรธาตุตาง ๆ 

 
 

ภาพท่ี 2.8 ของตัวอยางแมลงสตัฟฟ  

ท่ีมา CAMD, 2015 
 

     2.1.7 แผนท่ี ( maps) เปนวัสดุสารสนเทศท่ีแสดงลักษณะของพ้ืนผิวโลกท่ี

เปนอยูตามธรรมชาติ เชน มหาสมุทร ทะเล แมน้ํา ภูเขา และสภาพของภูมิศาสตรท่ีมนุษยทําข้ึน เชน 

ถนน หรือสัญลักษณตามธรรมชาติ เชน ปริมาณฝน แผนท่ีมีลักษณะเปนแผน แผนพับ ( maps) หนังสือ

แผนท่ี (atlases) หรอืลกูโลก (globes)  

 
 

ภาพท่ี 2.9 ลกูโลก (Globes) 

ท่ีมา Geoffrey, 2016 
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     2.1.8 วัสดุกราฟก ( graphic materials) หมายถึง วัสดุสารสนเทศท่ีอธิบาย

เนื้อหาสารสนเทศโดยการใชภาพ ลายเสน สัญลักษณแทน ท้ังนี้เพ่ือสรางความเขาใจและชวยในการจํา

ใหงายข้ึน วัสดุกราฟกแบงเปน 3 ชนิด ไดแก แผนภูมิ ( charts) แผนสถิติ ( graphs) และแผนภาพ 

(diagrams) 

  2.2โสตวัสดุ (audio materials) หมายถึงวัสดุสารสนเทศท่ีสื่อสารโดยใชการฟง ไดแก 

   2.2.1แผนเสียง /จานเสียง (discs) เปนวัสดุแผนวงกลมท่ีบันทึกเสียงลงในรองเสียง ใช

กับเครื่องเลนเพ่ือใหเกิดเสียงตามท่ีบันทึก เชน แผนเสียงเพลง คําบรรยาย เปนตน 

   2.2.2แถบบันทึกเสียง/เทปบันทึกเสียง( tapes/tapes cassettes) เปนวัสดุท่ีใช

บันทึกเสียงบนแถบแมเหล็กท่ีมีการบรรจุในตลับหรือมวน ใชบันทึกความรู เรื่องราวหรือเหตุการณตาง ๆ 

บางครั้งมีการบันทึกหนังสือเปนเลม ท่ีเรียกวา “หนังสือเสียง” (ปจจุบัน “หนังสือเสียง”นําไปบันทึกลง

บนแผนซีดี ดีวีดี และซีดีรอมดวย) 
 

 
 

ภาพท่ี2.10 เทปบันทึกเสียง 
 

   2.2.3คอมแพกตดิสก( compact discs : CD) คือแผนท่ีใชบันทึกเสียงโดยใชเทคโนโลยี

การบันทึกดวยแสงเลเซอรสามารถบรรจุขอมูลไดทุกประเภทตั้งแต 650 – 700เมกะไบต 

  2.3โสตทัศนวัสดุ (audio-visual materials) หมายถึงวัสดุท่ีบันทึกสารสนเทศท่ีเปนท้ัง

ภาพและเสียงไดแก 

   2.3.1ภาพยนตร ( motion pictures) คือ ภาพถายท่ีบันทึกลงในฟลมขนาด8 ม.ม. 16 

ม.ม. และ 35 ม.ม. นําเสนอสารสนเทศเพ่ือการศึกษา สารคดี ความรูท่ัวไป เรื่องราวหรือเหตุการณตาง 

ๆ รวมถึงเพ่ือความบันเทิง 
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   2.3.2แถบบันทึกภาพ/วีดิทัศน ( video tapes) เปนวัสดุท่ีใชบันทึกภาพและเสียงลงบน

แถบแมเหล็ก บรรจุในตลับ เวลาใชตองใชรวมกับเครื่องรับโทรทัศน 
 

 
 

ภาพท่ี2.11 วีดิทัศน 

   2.3.3วีซีดี (video compact discs : VCD)เปนรูปแบบมาตรฐานในการจัดเก็บ

ภาพเคลื่อนไหวลงในแผนซีดี รูปลักษณของแผนวีซีดีเหมือนกับแผนซีดี สามารถเลนไดกับเครื่องเลน

เฉพาะ เครื่องคอมพิวเตอรสวนตัว เครื่องเลนดีวีดี (DVD) เปนตน  

   2.3.3ซีดีรอม (compact disc read-only memory : CD-ROM) เปนวัสดุท่ีบันทึก

ขอมูลดวยระบบดิจิทัล ทํามาจากพลาสติกโพลีคารบอเนต มีขนาดเสนผาศูนยกลางประมาณ 4.75 นิ้ว 

สามารถบรรจุขอมูลไดประมาณ600-700เมกะไบต หรือประมาณ 250,000 หนา ขอมูลท่ีบันทึกสามารถ

ใชงานหรืออานไดเพียงอยางเดียว ไมสามารถแกไขขอมูลใด ๆ ได  

 
 

ภาพท่ี2.12 ซีดีรอม 
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   2.3.4ดีวีดีรอม (digital versatile disc dead-only memory : DVD-ROM) เปน

พัฒนาการมาจากแผนซีดี และเปนวัสดุท่ีจัดเก็บขอมูลชนิดหนึ่งท่ีนิยมนํามาบันทึกภาพยนตรเนื่องจากมี

ความจุสูงมาก สามารถบันทึกขอมูลไดถึง 4.7-17 กิกะไบต 

 
 

ภาพท่ี2.13ดีวีดีรอม 

 
 

   2.3.5 บลูเรยดิสก ( Blu-ray disc : BD) เปนแผนแสงสําหรับบันทึกขอมูลความละเอียด

สูง ชื่อของแผนบลูเรยมาจากชวงความยาวคลื่นท่ีใชในระบบบลูเรย ท่ี 405 นาโนเมตรของเลเซอรสี 

"ฟา" ซ่ึงทําใหสามารถเก็บขอมูลไดมากกวาดีวีดีท่ีมีขนาดแผนเทากัน โดยดีวีดีใชเลเซอรสีแดงความยาว

คลื่น 650 นาโนเมตร 
 

 
 

ภาพท่ี 2.14 บลูเรยดิสก 
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 3.ส่ืออิเล็กทรอนิกส ( Electronic Medias) หมายถึง วัสดุท่ีนําเสนอขอมูลในรูปดิจิทัล (น้ํา

ทิพย วิภาวิน, 2547, หนา 88) เวลาใชตองใชกับวัสดุและอุปกรณอิเล็กทรอนิกสในการนําเสนอ

สารสนเทศ ไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

สารสนเทศท่ีนํามาลงบนสื่ออิเล็กทรอนิกสจะออกมาในลักษณะของสื่อประสม หรือ มัลติมีเดีย 

(multimedia) ท่ีแสดงผลออกมาหลายรูปแบบ เชน ขอความ เสียง ภาพเคลื่อนไหว ทําใหสารสนเทศมี

ความนาสนใจมากยิ่งข้ึน สื่ออิเล็กทรอนิกส ไดแก  

  3.1ส่ิงพิมพอิเล็กทรอนิกส (electronic publishing)เปนการนําสื่อสิ่งพิมพ เชน 

หนังสือ บทความในวารสาร เอกสารแปลงจากไฟลท่ีพิมพไวมาสรางเปนไฟลสิ่งพิมพอิเล็กทรอนิกส  

(PDF document)โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร เชน Adobe Acrobatสิ่งพิมพอิเล็กทรอนิกสมีคุณภาพ

ตามเอกสารเดิมทุกประการ นอกจากนี้ยังมีลักษณะโดดเดนเพ่ือเอ้ือประโยชนในการใชงานมากมาย เชน 

สะดวกในการคนหาขอความสําคัญไดอยางสะดวกรวดเร็ว เพียงแตคลิกไปยังหนาท่ีตองการ และยัง

สามารถเชื่อมโยงไปสูสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีสัมพันธกับเรื่องท่ีกําลังอานหรือคนควา นอกจากนี้ยังสามารถ

เพ่ิมคําอธิบายหรือหมายเหตุประกอบในสวนของขอความหรือภาพไดไดแก 

   3.1.1หนังสืออิเล็กทรอนิกส (electronic books) 

   3.1.2วารสารอิเล็กทรอนิกส ( electronic journals) 

   3.1.3หนังสือพิมพอิเล็กทรอนิกส ( electronic newspapers) 

   3.1.4เอกสารอิเล็กทรอนิกส (electronic documents) 

   3.1.5กฤตภาคออนไลน (clipping online) 

  3.2ฐานขอมูล (database)เปนการเก็บรวบรวมสารสนเทศท่ีมีความสัมพันธกันหรือ

เก่ียวของกันมารวมไวในระบบการจัดการสารสนเทศ เราสามารถดึงขอมูลมาใชไดตามตองการ โดยใช

เทคโนโลยีคอมพิวเตอรในการสืบคนสารสนเทศในฐานขอมูลมี 2 ลกัษณะ คือฐานขอมูลบรรณานกุรม 

และฐานขอมูลเต็มรูปสารสนเทศมีความทันสมัยมากกวาทรัพยากรประเภทอ่ืน ๆ เนื่องจากมีการ

ปรับปรุงสารสนเทศอยูตลอดเวลา 

  นอกจากสื่อท้ัง 3 ประเภทแลวยังมีสื่อเพ่ือการเรียนรูอ่ืน ๆ ท่ีกําลังมีบทบาทสําคัญข้ึนเรื่อย 

ๆ สื่อเหลานี้ตองใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขามามีสวนรวมกับ

กระบวนการเรียนรู ไดแก 

   1)อี-เลิรนนิง (e-learning) 

   2)คอมพิวเตอรชวยสอน หรือซีเอไอ (CAI) 

   3)อินเทอรเน็ต (internet) 
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สวนประกอบของสิ่งพิมพ  
 

 ในการเลือกและการใชสิ่งพิมพไดแกหนังสือวารสารและหนังสือพิมพเปนตนผูใชควรมีแนวทาง

ในการพิจารณาและประเมินคาของสิ่งพิมพนั้น ๆ เพ่ือใหไดสิ่งพิมพท่ีมีคุณภาพ สวนประกอบของ

สิ่งพิมพมีความสําคัญท่ีจะใชประโยชนจากขอมูลเพ่ือการพิจารณาดังจะไดกลาวถึงตอไปนี้ 
 

 1.สวนประกอบของหนังสือ  
 

 หนังสือแตละเลมมีสวนประกอบดังนี้ 

  1.1ใบหุมปก (book jacket or dust jacket)เปนกระดาษท่ีใชหุมปกนอกของ

หนังสือพิมพภาพสีสวยงามจุดประสงคท่ีทําข้ึนเพ่ือรักษาหนังสือไมใหหนังสือเกา หรือชํารุดและเพ่ือ

ดึงดูดความสนใจเชนหนังสือทางดานศิลปะหนังสือทางดานการทองเท่ียวขอมูลบนใบหุมปกจะมีชื่อผูแตง

ชื่อหนังสือสํานักพิมพหมายเลข ISBN ราคาของหนังสือสวนพับดานในและดานหลังของใบหุมปกอาจมี

เรื่องยอ บทวิจารณหนังสือรูปภาพผูแตงพรอมประวัติและผลงานสําหรับหองสมุดจะใชใบหุมปกจัดแสดง

เพ่ือแนะนําหนังสือใหมหรือจัดนิทรรศการตาง ๆ 

  1.2ปกนอก (binding or cover) ปกชวยรักษารูปเลมหนังสือใหคงทน มีท้ังปกแข็งและ

ปกออนปกแข็งมักหุมดวยกระดาษผาหนังหรือแร็กซีนปกหนามีชื่อหนังสือชื่อผูแตงสัญลักษณของ

สํานักพิมพปพิมพปกหลังอาจมีประวัติผูแตงวุฒิการศึกษาผลงานของผูเขียนหรือระดับของผูอานก็ได 

  1.3สันปก (spine)คือสวนสูงของปกตรงความหนาของหนังสือทางดานท่ีเย็บเลม สันปกจะ

กวางถาหนังสือหนา ทําใหสามารถพิมพรายการตามหนาปกได ชวยใหการหาหนังสืองายข้ึน  

  1.4ใบรองปกและกระดาษยึดปก (end paper and fly paper) ชิ้นสวนนี้เปน

องคประกอบของหนังสือปกแข็งท้ังใบรองปกและกระดาษยึดปกนั้นแทจริงเปนกระดาษชิ้นเดียวกันแต

ทําหนาท่ีตางกันจึงเรียกชื่อตางกันไปกระดาษชิ้นนี้พับกลางซีกในจะปลอยไวลอย ๆ เวนแตตรงแนวสัน

กลางท่ีเปนรอยพับจะยึดติดกับไปไหลหนังสือเพ่ือยึดตัวเลมไวกับปกซีกนี้เรียกวา ใบรองปก 

  1.5หนาช่ือเรื่อง (half title page)จะอยูถัดจากใบรองปกเขาไป มีขอความเฉพาะ 

ชื่อเรื่องและชื่อชุดทําหนาท่ีปองกันการชํารุดของหนาปกในและเปนปกชั่วคราวแทนปกท่ีหลุดหนาชื่อ

เรื่องจะไมปรากฏในหนังสือทุกเลม 
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ภาพท่ี2.15หนาชื่อเรื่อง 
 

  1.6หนาภาพพิเศษ/หนาภาพนํา  (frontispiece) เปนหนาท่ีมีภาพสําคัญท่ีเก่ียวเนื่องกับ

เนื้อหาของหนังสือ 

  1.7หนาปกใน (title page) เปนหนาท่ีสําคัญท่ีสุดของหนังสือ เพราะมีรายละเอียดของ

หนังสือหนังสือทุกเลมตองมีหนาปกในการอางอิงแหลงขอมูลตองใชขอมูลในหนาปกในเสมอรายละเอียด

มีดังนี้ 

   1.7.1 ชื่อเรื่อง (title) คือชื่อของหนังสือแตละเลมอาจมีชื่อเรื่องรอง (Sub – title) เพ่ือ

ทําใหทราบขอบเขตของชื่อหรือเนื้อหาหนังสือชัดเจนยิ่งข้ึนเชนบรรณารักษศาสตรเบื้องตน : วิธีใช

หนงัสอืและ หองสมุด 

   1.7.2 ชื่อผูแตง (author)หนังสือทางวิชาการอาจบอกคุณวุฒิหรือตําแหนงของ 

ผูแตง ซ่ึงจะเปนเครื่องชี้ความนาเชื่อถือของหนังสือนั้นชื่อผูแตงหมายรวมถึง ผูรวบรวม ผูเรียบเรียง ผู

แปล ฯลฯ ดวย 

   1.7.3 ครั้งท่ีพิมพ  (edition)คือการบอกจํานวนครั้งของการพิมพหนังสือแตละเรื่อง

รวมถึงการแกไขปรับปรุงหนังสือท่ีมีการพิมพหลายครั้งอาจเปนเครื่องชี้วาเปนหนังสือดีหรือเปนท่ีนิยม

ของผูอานการใชคําในการลงครั้งท่ีพิมพมีตาง ๆกัน เชน 

    พิมพครั้งท่ี 2    (2nd ed.) 

    พิมพครั้งท่ี 2 ฉบับแกไขปรับปรุง (2nd revised ed.) 

    พิมพครั้งท่ี 2 ฉบับเพ่ิมเติม  (2nd ed. and enlarged) 

    ฉบบัใหม     (New edition) 



42 

 

    ฉบับยอ    (A bridged edition) 

    ฉบับสมบูรณ     (Unabridged edition) 

    ฉบับปรับปรุงเนื้อหา    (Adaptation edition) 

   1.7.4สถานท่ีพิมพ/สํานักพิมพ/โรงพิมพ (place of publication/publisher/press) 

    -สถานท่ีพิมพหมายถึงเมืองรัฐจังหวัดท่ีสํานักพิมพหรือโรงพิมพตั้งอยู 

    -สํานักพิมพ/โรงพิมพหมายถึงผูจัดพิมพหรือผูทําหนาท่ีดานการพิมพ 

   1.7.5ปพมิพ (date) คือปท่ีจัดพิมพหนังสือซ่ึงแสดงถึงความเกาหรือใหมของหนังสือ

หนังสือตําราทางดานวิทยาศาสตรถาปพิมพใหมจะแสดงถึงความทันสมัยของหนังสือถาปพิมพเกาแสดง

ถึงวาเปนหนังสือเกาหรือหนังสือหายาก ปพิมพจะแสดงคุณคาของหนังสือ 

  1.8หนาหลังปกใน /หนาลิขสิทธิ์ (verso/copyright) หนานี้ใหขอมูลตาง ๆ เหมือน

หนาปกในคือ มีชื่อหนังสือชื่อผูแตงแตมีรายละเอียดเก่ียวกับการพิมพมากกวาเชนบอก 

ผูจัดพิมพผูจัดจําหนายฉบับพิมพและปพิมพและขอมูลอ่ืนเก่ียวกับการผลิตเชน เลขมาตรฐานหนังสือ

สากล (ISBN) ผูออกแบบปก จํานวนท่ีจัดพิมพเปนเลม รวมถึงขอมูลการลงรายการในสิ่งพิมพรูปของ

บัตรรายการและการเปนเจาของลิขสิทธิ์จะปรากฏคําวา “สงวนลิขสิทธิ์”ในหนังสือภาษาไทยหรือ ใน

หนังสือภาษาตางประเทศพรอมบอก พ .ศ. และชื่อเจาของลิขสิทธิ์จึงเรียกหนาหลังปกในอีกอยางหนึ่งวา  

“หนาลิขสิทธิ์” 

  1.9หนาคําอุทิศ (dedication) มักจะอยูกอนถึงคํานํา เปนหนาท่ีตีพิมพคําอุทิศของผูเขียน

ใหแกผูมีอุปการคุณหรือบุคคลท่ีรักใครสนิทสนม อาจเปนบิดา มารดา สามี ภรรยา หรือบุตร หรือครู

อาจารยคําอุทิศนี้สวนมากมีในหนังสือตางประเทศ มักเปนขอความท่ีกระชับและอยูกลางหนากระดาษ

เชน“แด... คุณพอและคุณแมผูมีพระคุณ ”“ความดีของหนังสือเลมนี้ ขอมอบ แดครู อาจารยทุก

ทาน”“To our daughters”“To my son”“For my wife” 

  1.10หนาคํานํา (foreword/preface) เปนหนาท่ีผูเขียนบอกวัตถุประสงคเนื้อหาหนังสือ

ท่ีเสนอในเลมหรืออาจกลาวถึงความเปนมาของหนังสือลักษณะพิเศษวิธีใชการจัดลําดับขอมูลระดับของ

ผูอานและอ่ืน ๆ ตามท่ีผูเขียนตองการจะชี้แจงแกผูอานหนาคํานําชวยใหผูอานสามารถพิจารณาหนังสือ

เลมนั้น ๆ ไดในชั้นตนหนาคํานําของหนังสือบางเลมมีมากกวาหนึ่ง คือ นอกจากคํานําของผูแตงแลว 

อาจมีคํานําหรือคํานิยมของบุคคลท่ีมีชื่อเสียง คํานําของสํานักพิมพหรือคํานําในการพิมพแตละครั้ง 

  1.11ประกาศคุณูปการ  (acknowledgement)เปนการแสดงความขอบคุณบุคคลหรือ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีใหคําแนะนําหรือความอนุเคราะหซ่ึงทําใหหนังสือนั้นสําเร็จลงดวยดีในวิทยานิพนธใช

กันมาก และจะใชคําวา “กิตติกรรมประกาศ” 



43 

 

  1.12หนาสารบัญ (content) สวนมากอยูหลังหนาคํานํา เปนหนาท่ีบอกใหผูอานทราบวา 

หนังสือเลมนั้นประกอบดวยเนื้อหาสาระอะไรบางจัดลําดับบทหรือตอนอยางไรมีเลขหนากํากับไวดวย

สารบัญนี้เปนสวนสําคัญมากอีกสวนหนึ่งเพราะจะชวยใหผูอานตัดสินใจไดวาในเลมนี้มีเรื่องท่ีตนตองการ

ศึกษาคนควาหรือไม และยังเปนกุญแจนําไปสูหัวขอเรื่องท่ีตองการอีกดวย นอกจากสารบัญท่ีระบุเนื้อหา

แลว หนังสือบางเลมอาจมีสารบัญภาพ ตาราง แผนท่ีแผนภูมิ (list of illustrations, tables, figures, 

maps) เชน หนังสือศิลปะ หนังสือภูมิศาสตร หนังสือประวัติศาสตร หรืองานวิจัยจะทําสารบัญลําดับ

ภาพ หรือแผนท่ี หรือตาราง พรอมท้ังมีเลขหนากํากับไว ใหคนไดสะดวกข้ึน 

  1.13บทนาํ (introduction) เปนหนาท่ีจะสรางความเขาใจเบื้องตนแกผูอานเก่ียวกับ

เนื้อหาของหนังสืออยางคราวๆ ซ่ึงอาจจะเขียนโดยผูแตงหนังสือหรือผูทรงคุณวุฒิผูเชี่ยวชาญหนังสือบาง

เลมอาจจะไมมีหนานี้ถาหากมีจะอยูกอนบทท่ี 1 ของเนื้อหา 

  1.14เนื้อเรื่อง (body of book, text) คือสวนท่ีเปนเนื้อหาสาระของหนังสือท้ังหมด

ผูเขียนจะจัดแบงไวเปนบทหรือตอน ถาเปนหนังสือทางวิชาการก็จะมีชื่อแตละบทกํากับไวเพ่ือใหอาน

หรือศึกษาคนควาไดตรงตามหัวขอท่ีตองการ  

  1.15อรรถาธิบาย  (notes)คือขอความท่ีบงบอกท่ีมาของเนื้อหาเพ่ือเปนหลักฐานใหผูอาน

ทราบวาขอมูลท่ีนํามาใชอางอิงมาจากแหลงใดหรืออธิบายขอมูลเพ่ิมเติมบางตอนท่ีผูเขียนไมอาจทําได

ทันที เพราะจะทําใหเนื้อหาขาดความตอเนื่องอรรถาธิบายมีหลายรูปแบบใหเลือกใชตามวัตถุประสงค

ของผูเขียนในเนื้อหาของหนังสือ ผูเขียนสามารถใชอรรถาธิบายในลักษณะใดลักษณะหนึ่งควบคูกันไปก็

ได ตําแหนงของอรรถาธิบายถาอยูทายหนา เรียกวา “เชิงอรรถ (footnote)” 

  1.16บรรณานุกรม (bibliography/references)คือ รายชื่อหนังสือหรือวัสดุสารสนเทศท่ี

ผูเขียนใชอางอิงในการเรียบเรียงหนังสือนั้นตามปกติมักจัดไวทายเลมหรืออาจจัดไวทายบทของแตละบท

ก็ได หนังสือบางเลมใชคําวา “หนังสืออางอิง ” “เอกสารอางอิง ” “หนังสืออุเทศ ”บรรณานุกรมนั้น

นอกจากจะมีประโยชนใหผูอานทราบวา หนังสือท่ีตนกําลังอานนั้นเขียนข้ึนจากขอมูลท่ีมีหลักฐานอางอิง

ไดยังมีประโยชนท่ีจะชวยใหผูอานสามารถติดตามอานหนังสือท่ีอางถึงนั้นเปนการเพ่ิมเติมไดอีกดวย ซ่ึง

จะทําใหขยายวงความรูออกไปไดกวางขวางยิ่งข้ึน 

  1.17ภาคผนวก (appendix) คือสวนของเนื้อเรื่องท่ีรวบรวมเพ่ิมเติมข้ึนเพ่ือเสริมเรื่องใน

เลมซ่ึงผูเขียนไดอางอิงไวในเนื้อเรื่องแตไมไดอธิบายรายละเอียดจึงไดเพ่ิมเติมในภาคผนวกเพ่ือใหเนื้อ

เรื่องในหนังสือมีความสมบูรณยิ่งข้ึน 

  1.18อภิธานศัพท (glossary) คือสวนท่ีอธิบายศัพทเฉพาะศัพทท่ีไมคุนเคยคําศัพทท่ียาก

หรือศัพททางเทคนิคสาขาตาง ๆ ท่ีปรากฏอยูในเนื้อหาของหนังสือเพ่ือใหผูอานเขาใจเนื้อเรื่องไดดียิ่งข้ึน

จัดเรียงคําตามแบบพจนานุกรม 
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ภาพท่ี2.16หนาอภิธานศัพท 
 

   1.19ดรรชนี / ดชันี (index)คือรายการหรือบัญชีของคําหรือวลีสําคัญท่ีมีกลาวใน

หนังสือนั้น โดยบอกเลขหนาท่ีจะคนไดไวดวยคําหรือวลีสําคัญนั้นอาจเก่ียวของกับเนื้อหาอยูหลายแหง

ดรรชนีก็จะรวบรวมเลขหนามาเรียงลําดับเพ่ือใหคนไดจนครบทุกแหงทําใหสามารถคนเรื่องท่ีตองการได

กวางขวาง หลากหลาย และรวดเร็วดี 

   ดรรชนีจะเรียงคําไวทายเลมตามลําดับอักษรหนังสือชุดใหญ ๆ อาจแยกดรรชนีเปนเลม

ตางหากหรืออาจแยกดรรชนีเปนหมวด เชน ดรรชนีหัวเรื่อง (subject index)ดรรชนีผูแตง (author 

index) เปนตน 
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ภาพท่ี2.17 หนาดรรชนี 
 

   นอกจากนี้หนังสือบางเลมอาจมีหนาบอกอักษรหรือคํายอท่ีใชในหนังสือ หนาแกคําผิด 

เปนตน 

   สวนประกอบทั้ง 19 สวนประกอบไมไดปรากฏอยูในหนังสือทุกเลม สวนประกอบท่ี

สําคัญของหนังสือโดยท่ัวไป ไดแก ปกนอก สันปกหนาปกใน หนาคํานํา หนาสารบัญ เนื้อหา 

บรรณานุกรม 

   สวนประกอบของหนังสือตามท่ีกลาวมาขางตนตั้งแตใบหุมปกจนถึงสารบัญภาพตาราง

แผนท่ีแผนภูมิเปนสวนประกอบตอนตนของหนังสือหรือสวนนําของหนังสือและตั้งแตบทนําจนถึง

เชิงอรรถอยูในสวนเนื้อเรื่องของหนังสือสําหรับสวนทายของหนังสือเริ่มตั้งแตบรรณานุกรมเปนตนไป 
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 2.สวนประกอบของวารสาร  
 

  2.1ปก (cover) เปนสวนแรกของวารสาร ปกวารสารสวนใหญเปนปกออนวารสารบันเทิง

มักจะมีปกท่ีใชสีสันสวยงามในขณะท่ีปกวารสารวิชาการจะใชปกสีเรียบ ๆหนาปกประกอบดวย 

    2.1.1ชื่อวารสาร หรือ หัววารสาร 

    2.1.2ขอมูลท่ีระบุกําหนดออกไดแกปท่ีฉบับท่ีวันเดือนปของวารสาร 

    2.1.3เลขมาตรฐานวารสารสากล (ISSN) 

    2.1.4ชื่อบทความและชื่อผูเขียนเดนประจําฉบับ 

  2.2หนาปกในมีขอมูลท่ีใชในการอางอิงทางบรรณานุกรมหนาปกในวารสารอาจมีสารบัญ

รวมอยูดวยหรือหนาบรรณาธิการหนาปกในสวนใหญจะเหมือนกับหนาปกจะประกอบดวยชื่อวารสาร

กําหนดออก ISSNผูรับผิดชอบการจัดทํารวมถึงรายละเอียดของการพิมพจําหนายวัตถุประสงคในการ

จัดทําสํานักงานหรือสถานท่ีติดตอราคาหรืออัตราการบอกรับวารสารเปนตน 

  2.3สารบัญ เปนรายการท่ีบอกชื่อบทความและเลขหนาท่ีมีบทความนั้น ๆ วารสารบาง

ฉบับจะแบงเนื้อหาออกเปนกลุม ๆวารสารบางชื่อจะมีสารบัญอยูท่ีหนาปก 

  2.4หนาบรรณาธิการ เปนหนาท่ีบรรณาธิการจะพูดคุยกับผูอานเก่ียวกับวารสารหรือ

นิตยสารฉบับนั้น ๆ 

  2.5เนื้อเรื่อง เปนสวนสําคัญของวารสาร ประกอบดวยบทความ มักแบงเปนคอลัมน ๆ มี

ท้ังคอลัมนประจําหรือคอลัมนพิเศษมีผูเขียนหลายคนเนื้อเรื่องมีท้ังท่ีเปนวิชาการในสาขา 

ตาง ๆ สรุปขาว เรื่องสั้นนวนิยายเปนตอน ๆเกร็ดความรูเปนตน 

  2.6ภาพประกอบ วารสารประเภทบันเทิงจะมีภาพประกอบ เพ่ือดึงดูดความสนใจในการ

อาน วารสารวิชาการอาจมีภาพประกอบเพ่ืออธิบายเนื้อหาใหเขาใจยิ่งข้ึน 

  2.7โฆษณาและแจงความ วารสารประเภทบันเทิงจะมีหนาโฆษณาสินคาและแจงความ

เพ่ือนําคาโฆษณามาเปนคาใชจายในการจัดพิมพ 
 

 3.สวนประกอบของหนังสือพิมพ  
 

  3.1หนาแรก หนาแรกของหนังสือพิมพจะมีสัญลักษณของชื่อหนังสือพิมพหรือหัว

หนังสือพิมพปท่ีฉบับท่ีวันเดือนปราคาซ่ึงเปนรายละเอียดประจําของหนังสือพิมพแตละฉบับพาดหัวขาว

และขาวท่ีนําเสนอตอหนาอ่ืน ๆ 

  3.2หนาบรรณาธิการหนังสือพิมพทุกฉบับจะมีบทบรรณาธิการซ่ึงวางไวท่ีหนาใดหนาหนึ่ง

ประจําผูเขียนเปนบรรณาธิการเอง หรือผูท่ีบรรณาธิการมอบหมายหนาบรรณาธิการเปนหนาท่ีมี
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ความสําคัญยิ่งของหนังสือพิมพเพราะเปนหนาท่ีแสดงถึงแนวความคิดเห็นหรือชี้แนวทางแกไขเหตุการณ

ใดเหตุการณหนึ่งในขณะนั้น 

  3.3เนื้อเรื่อง  เปนสวนท่ีเสนอขาวบทความคอลัมนตาง ๆแจงความโฆษณาภาพประกอบ 

เนื้อเรื่องของหนังสือพิมพท่ีเปนขาวจะนําเสนอตั้งแตหนาแรกจนถึงหนาสุดทายแบงขาวออกเปนหัวขอ

ตาง ๆ เชน ขาวการศึกษาขาวเศรษฐกิจขาวกีฬาขาวบันเทิง ศิลปะ สําหรับคอลัมนของหนังสือพิมพสวน

ใหญเปนคอลัมนประจํามีชื่อเจาของคอลัมน 

 

การประเมินคาหนังสือ 
 

 เนื่องจากหนังสือจัดเปนสิ่งพิมพท่ีมีความหลากหลายท้ังประเภท ปริมาณ และเนื้อหาสาระ

หองสมุดแตละแหงหนังสือจะเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีมากท่ีสุดดังนั้น เม่ือผูใชตองการจะใชหนังสือ

เพ่ือกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งการทํารายงานของนักศึกษาก็ควรพิจารณาและเลือกขอมูลท่ีมีคุณภาพจาก

หนังสือแตละเลมกอนจึงจะไดประโยชนท่ีคุมคาซ่ึงการประเมินคาของหนังสือมีหลักเกณฑพิจารณาดังนี้ 

  1.คุณสมบัติของผูเขียน  อาจพิจารณาจากวุฒิทางการศึกษา ผลงานท่ีผานมาท่ีแสดงถึง

ประสบการณและความเชี่ยวชาญตําแหนงหนาท่ีการงานซ่ึงหนังสือจะใหรายละเอียดเก่ียวกับผูเขียนท่ี

หนาปกหลังหรือท่ีสวนท่ีพับของใบหุมปก 

  2.วิธีเขียน หมายถึง ความสามารถในการเขียนถายทอดความรู ความคิด หลักการ วิธีการ 

ฯลฯ ใหเขาใจงาย ชัดเจน และมีอรรถรส 

  3.ความทันสมัย ใหพิจารณาจากปพิมพหรือปลิขสิทธิ์ ซ่ึงจะเปนตัวบงบอกถึงความเปน

ปจจุบันของขอมูลโดยเฉพาะหนังสือทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีหรือขอมูลทางตัวเลขสถิติควร

เลือกขอมูลท่ีเปนปจจุบันสวนหนังสือทางดานมนุษยศาสตร สังคมศาสตรเชนประวัติศาสตรวรรณคดีจะ

ยังคงตองใชขอมูลเกา ๆ ยอนหลังอยู 

  4.ผูจัดพิมพหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ผูจัดพิมพอาจเปนผูแตงเองหรือชื่อหนวยงานท่ี

รับผิดชอบการพิมพเชนมหาวิทยาลัยสมาคมวิชาชีพ องคกรสถาบันหรือหนวยงานทางราชการถาหาก

เปนสํานักพิมพของเอกชนก็อาจพิจารณาจากความเชี่ยวชาญทางดานการพิมพ 

  5.เนื้อหา ควรพิจารณาอยางคราว ๆ เพ่ือพิจารณาและตัดสินใจเลือกอาน หรือนําไป

ประกอบการทํารายงานสําหรับหนังสือ ควรตรวจสอบเนื้อหาหนังสือจากหนาคํานําหนาสารบาญหรือ

รายละเอียดของเนื้อหาบางตอนและตรวจสอบลักษณะพิเศษของหนังสือเชนอภิธานศัพทดรรชนี 

  6.การอางอิงทายบท การอางอิงเชิงอรรถและบรรณานุกรมของหนังสือ ท้ังในสวนเนื้อหา

และทายเลมท่ีถูกตองตามระเบียบของการอางอิงจะทําใหหนังสือเลมนั้นมีความนาเชื่อถือมากข้ึน

โดยเฉพาะหนังสือทางวิชาการ 
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  7.คําวิจารณตาง ๆ คําวิจารณหนังสือจะปรากฏตามหนังสือพิมพ วารสาร หรือแมแต 

ปกหลังของหนังสือก็จะมีสวนชวยในการตัดสินใจเลือกใชหนังสือเลมนั้นแตตองพิจารณาดวยความ

รอบคอบดวย วาการวิจารณนั้นถูกตองและนาเชื่อถือหรือไม 

 

วิธีใชหนังสือ 

 การใชหนังสือใหมีประสิทธิภาพนั้นผูใชตองรูจักองคประกอบของหนังสือจึงจะสามารถไดรับ

ประโยชนจากหนังสือท่ีอานไดอยางเต็มท่ี 

  1.คํานําเปนสวนสําคัญท่ีผูอานไมควรละเลย เพราะทําใหทราบวาผูเขียนมีวัตถุประสงคใน

การเขียนในเรื่องนั้น ๆ 

  2.หนาปกในและหนาลิขสิทธิ์ เปนหนาท่ีสําคัญของหนังสือ ผูอานสามารถนําไปใชในการ

อางอิง 

  3.สารบัญชื่อของบทจะเปนหัวขอเรื่องใหญบางเลมก็มีหัวขอเรื่องรองดวย ซ่ึงจะชวยใหหา

หัวขอเรื่องท่ีตองการไดละเอียดข้ึนอยางไรก็ดี หากหัวขอเรื่องท่ีตองการไมปรากฏในสารบัญก็อยาเพ่ิง

ดวนตัดสินวาไมมีหัวขอเรื่องนั้นควรใชวิธีคาดหมายหรือเดาวา นาจะอยูในบทใด แลวพลิกไปสํารวจบท

นั้นอยางคราว ๆอาจมีเนื้อหาท่ีตรงหรือเก่ียวของกับเรื่องท่ีตองการก็ไดเพียงแตผูแตงมิไดยกข้ึนเปน

หัวขอเรื่องในสารบัญเทานั้น 

  4.ดรรชนีเปนคํา หรือวลีท่ีปรากฏในเนื้อหาหนังสือดรรชนีจะจัดเรียงตามลําดับตัวอักษร

เพ่ือใหคนสะดวก และมีเลขหนากํากับจึงทําใหการคนกวางขวางมากข้ึนหัวขอเรื่องหนึ่ง ๆอาจคนได

มากกวา 1 แหงและอาจไดเนื้อหาท่ีเก่ียวของหลายดานการใชดรรชนีนักศึกษาตองถามตัวเองวาตองการ

คนเรื่องอะไรก็ใหเปดดรรชนีท่ีคํานั้นหากไมพบก็ตองใชวิธีคาดหมายโดยนึกถึงคําท่ีใชแทนกันไดหรือคําท่ี

มีความหมายใกลเคียงหรือสัมพันธกันเชน ตองการคนเรื่อง วิธีเขียนปฏิเสธของจดหมายธุรกิจอาจคนได

จากคําตอไปนี้ 

    จดหมายธุรกิจ, การตอบปฏิเสธ 

    จดหมายธุรกิจ , วิธีเขียน 

    วิธีเขียนจดหมายธุรกิจ, การตอบปฏิเสธ 

    วิธีตอบปฏิเสธในจดหมายธุรกิจ  
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การระวังรักษาหนังสือ 
 

 คุณคาของหนังสืออยูท่ีการใชประโยชนยิ่งใชมากเพียงไร ก็ยิ่งคุมคามากข้ึนเพียงนั้นแตการใช

หนังสือนั้นยิ่งใชมากมือเทาใดหนังสือก็ยิ่งช้ําและชํารุดมากข้ึนเทานั้น ดังนั้นการรูจักถนอมหนังสือหรือ

อีกนัยหนึ่งคือการรูจักการใชท่ีถูกตองจึงควรรูถึงวิธีดูแลหนังสือมีดังนี้ 

 1.การดูแลหนังสือ 

  1.1สถานท่ีเก็บ 

    1.1.1ควรเปนสถานท่ีโปรง ไมอับชื้นหรือมืดทึบซ่ึงปลวกชอบ 

    1.1.2ปลอดภัยจากการสาดของแดดและฝน หรือการจับของฝุน 

  1.2 วิธีเก็บ 

    1.2.1ควรตั้งเรียงกันและมีท่ีกันหนังสือเอนหรือลมไมควรวางทับซอนกัน 

    1.2.2หม่ันดูแลปดเช็ดใหปลอดจากฝุนละออง 

 2.การใชหนังสือท่ีถูกวิธี 

  2.1 วิธีหยิบหนังสือจากช้ันเก็บทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

    2.1.1ดวยการผลักหนังสือเลมขางเคียงของเลมท่ีตองการใหเลื่อนลึกเขาไปแลวจับ

สันเลมท่ีตองการดึงออกมาและตองไมลืมจัดเลมขางเคียงใหเขาท่ีดวย 

    2.1.2ดวยการใชนิ้วเก่ียวมุมหนังสือดานในของเลมท่ีตองการ แลวดึงใหหนังสือเอน

ออกมาเพ่ือใหจับสันหนังสือดึงออกมาได 

    2.1.3ดวยการใชนิ้วกดดานบนของเนื้อหนังสือเลมท่ีตองการ แลวเหนี่ยวใหหนังสือ

เอนออกมา (หามเหนี่ยวท่ีดานบนของสันปก เพราะสันปกอาจฉีกขาดได ) จากนั้นก็จับสันหนังสือดึง

ออกมา 

  2.2 วิธีเปดหนังสือ 

   2.2.1เวลาอานหนังสือควรวางหนังสือไวบนโตะ โดยเอาสันทาบกับโตะ 

   2.2.2ใชหัวแมมือขวากดเบา ๆ ท่ีมุมขวาบนของหนา แลวใชนิ้วชี้ขวาเก่ียวหนากระดาษ

พลิกเปดไปตามตองการ 

   2.2.3ในกรณีท่ีพบวาหนากระดาษติดกันเปนปกใหแลงออกดวยมีดบางท่ีคมและสะอาด 

   2.2.4หากเปนหนังสือใหม ควรเปดใหถูกวิธี คือ เอาสันหนังสือตั้งข้ึนเปดปกหนาและ

ปกหลังใหกางแนบกับพ้ืนโตะ เปดหนังสือดานหลังออกประมาณ 10 แผน ใชหัวแมมือท่ีสะอาดรีดตอนท่ี

ติดกับสันใหเรียบรอย เปดหนังสือดานหนาประมาณ 10 แผน ใชมือรีดใหราบลง เปดดานหลัง 10 แผน 

แลวทําอยางเดียวกันสลับกันไปจนหมดเลม 
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  2.3 วิธีคั่นหนาท่ีอานคาง 

   2.3.1 ค่ันดวยท่ีค่ันหนังสือ  

   2.3.2พฤติกรรมท่ีพึงงดเวน 

    1) ไมพับมุมหนังสือ 

    2) ไมคว่ําหนังสือเอาสันข้ึนขางบน เพราะจะทําใหสันหนังสือแตกหรือสันหลวม 

    3) การใชดินสอหรือปากกาค่ัน 

    4) เวลาอาน ไมควรรับประทานขนม เครื่องดื่ม หรือของขบเค้ียวไดๆ 

  2.4 การใชหนังสือของสวนรวม 

   2.4.1ไมขีดเขียนหรือทําเครื่องหมายเพ่ือเปนท่ีสังเกตใดๆในหนังสือ   

   2.4.2ไมตัดหรือฉีกขอความในหนังสือ มิฉะนั้นผูอ่ืนจะเสียประโยชนควรใชวิธีถาย

เอกสารแทน 

   2.4.3ไมใชหนังสือเพ่ือการอ่ืนนอกเหนือจากการอาน เชน บังศีรษะเพ่ือกันฝนหรือแดด 

หนุนศีรษะ เปนตน 

   2.4.4ระวังมิใหหนังสือหลุดมือหรือหลนจากโตะ 

 

บทสรุป 
 

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึงสื่อหรือวัสดุท่ีใชเก็บบันทึกสารสนเทศแบงไดเปน 3 ประเภทคือ 

1) สื่อสิ่งพิมพ พิมพ ไดแก หนังสือวารสารหนังสือพิมพจุลสารกฤตภาค และสิ่งพิมพ อ่ืน ๆ เชนเอกสาร

สิทธิบัตรเอกสารมาตรฐาน 2) สื่อโสตทัศน ไดแก  ทัศนวัสดุ เชน แผนใส ภาพนิ่ง ฯลฯ โสตวัสดุ เชน 

แผนเสียง เทป ซีดี โสตทัศนวัสดุ เชน วีซีดี ดีวีดี บลูเรย ฯลฯ และ 3) สื่ออิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงมีท้ังสื่อ

สิ่งพิมพท่ีอยูในรูปแบบดิจิทัล และฐานขอมูลท้ังแบบออฟไลน และออนไลน  

 

คําถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 จงเติมชื่อทรัพยากรสารสนเทศหนาขอความดังตอไปนี้ใหถูกตอง  
 

   เปนภาพท่ีทําจากฟลมสไลด ขนาด 2x2 นิ้ว มีกรอบทําดวยกระดาษหรือพลาสติก อาจ

เปนแผนเดียว หรือเปนชุดก็ได 

  วัสดุท่ีใชในการยอสวนขอความ ภาพ  จากหนังสือ วารสาร หรือเอกสารตาง ๆ ใหมี

ขนาดเล็กลงและบันทึกลงบนฟลมถายภาพ 
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  วัสดุท่ีจําลองหรือเลียนแบบของจริงใหมีขนาดตาง ๆ กันอาจเทาของจริง ใหญหรือเล็ก

กวาของจริง 

  วัสดุสารสนเทศท่ีแสดงลักษณะของพ้ืนผิวโลกท่ีเปนอยูตามธรรมชาติ 

   แผนท่ีใชบันทึกเสียงโดยใชเทคโนโลยีการบันทึกดวยแสงเลเซอร  สามารถบรรจุขอมูล

ไดทุกประเภทตั้งแต 650 – 700 เมกะไบต 

  เปนสิ่งท่ีพัฒนาการมาจากแผนซีดี และเปนวัสดุท่ีจัดเก็บขอมูลชนิดหนึ่งท่ีนิยมนํามา

บันทึกภาพยนตรเนื่องจากมีความจุสูงมาก สามารถบันทึกขอมูลไดถึง 4.7-17 กิกะไบต    

 

ตอนท่ี 2 จงโยงขอความดานซายกับคําดานขวาเพ่ือจับคูใหถูกตอง  
 

41. 4  หนังสืออางอิง ก.สิ่งพิมพท่ีเปนผลงานการคนควาวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตท่ีศึกษา

ในหลักสูตรปริญญาโทและปริญญาเอก 

2. วิทยานิพนธ  ข.หนังสือท่ีใหความรูเปนสําคัญ  ใหประโยชนตอการศึกษาคนควา   

43. 4  กฤตภาค ค.สิ่งพิมพท่ีหองสมุดจัดทําข้ึนโดยการคัดเลือกตัดขาวจากหนังสือพิมพ 

หนังสือพิมพอ่ืน ๆ 

4. หนังสือสารคดี  ง.หนังสือประกอบการคนควาชวยตอบคําถามเพ่ือหาขอเท็จจริงเฉพาะ

เรื่องท่ีตองการโดยไมตองอานท้ังเลม 

45. 4  วารสาร จ.สิ่งพิมพขนาดเล็กท่ีมีจํานวนหนาประมาณ    1-60 หนา 

46. 4  รายงาน ฉ.หนังสือท่ีผูเขียนมุงใหผูอานไดรับความบันเทิงและขอคิดในการดําเนิน

ชีวิต 

47. 4  จุลสาร ช. สิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาในสาขาวิชาตาง ๆ เพ่ือเสนอความกาวหนาทาง

วิชาการ ผลการปฏิบัติงาน ผลการคนควา ทดลอง การวิจัย 

08. 0  หนังสือบันเทิงคดี   ซ.สิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาทันสมัย มีการจัดพิมพออกเผยแพรและมีกําหนด

ออกเปนระยะเวลาท่ีแนนอน 

9. หนงัสอืพิมพ  ญ.สิ่งพิมพท่ีจัดพิมพข้ึนโดยหนวยราชการ 

410.  4  สิ่งพิมพรัฐบาล ฏ.หมายถึง  สิ่งพิมพท่ีเสนอขาว หรือรายงานเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในแตละ

วัน 
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แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี3 

หัวขอเนื้อหา 

1.การจัดหมูหนังสือ 

2.การจัดหมูระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

3.การจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

4.การจัดหมูระบบหอสมุดแพทยชาติอเมริกัน 

5.เลขเรียกหนังสือ 

6.การจัดเก็บหนังสือ 

7.การจัดเก็บวารสาร 

8.การจัดเก็บหนังสือพิมพ 

9. การจัดเก็บจุลสารและกฤตภาค 

10. การจัดเก็บโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายหลักการจัดหมูทรัพยากรสารสนเทศได 

2. อธิบายการแบงหมวดหมูของระบบทศนิยมของดิวอ้ีได 

3. อธิบายความแตกตางของระบบการจัดหมูแตละระบบได 

4. อธิบายสัญลักษณของเลขเรียกหนังสือได 

5. อธิบายวิธีการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 
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สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 3 

การจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ทรัพยากรสารสนเทศในแหลงสารสนเทศท่ีมีการเปดใหบริการนั้น เม่ือมักมีเปนจํานวนมาก  ซ่ึง

มักจะเกิดปญหาในเรื่องของการจัดเก็บและการคนหาดังนั้น แหลงสารสนเทศโดยเฉพาะหองสมุดจึงไดมี

การนําระบบจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศเขามาใช จึงเปนสิ่งจําเปนเพราะจะทําใหการจัดเก็บสารสนเทศ

เปนระเบียบเรียบรอยและสะดวกตอการคนหา  โดยระบบการจัดเก็บทรัพยากรสาร สนเทศหรือบางครั้ง

เรียกวาระบบการจัดหมวดหมูหนังสือของหองสมุดมีดวยกันหลายระบบเชน ระบบทศนิยมดิวอ้ี ( DC), 

ระบบหองสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC), ระบบหอสมุดแพทยชาติอเมริกัน ( NLM), ระบบบีซี(Bibliographic 

Classification) หรอื ระบบโคลอน (Colon)ฯลฯ  ข้ึนอยูกับแหลงสารสนเทศจะเลือกใชตามความ

เหมาะสมของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี หรือตามนโยบายของหนวยงาน 

 

การจัดหมูหนังสือ 
 

  การจัดหมูหนังสือ หมายถึง การรวมหนังสือท่ีมีเนื้อหาประเภทเดียวกันเขาไวดวยกัน และ แยก

หนังสือท่ีมีเนื้อหาแตกตางออกจากกัน ซ่ึงการจัดหมูหนังสือท่ัวไปในหองสมุดออกเปนหมวดหมู นั้นจะยึด

หลักดังกลาว สวนหนังสือดานวรรณคดีจะจัดแยกตามลักษณะคําประพันธ โดยในการจัดหมูหนังสือ 

บรรณารักษจะ มีการกําหนดสัญลักษณแทนเนื้อเรื่องของหนังสือนั้น ๆซ่ึงอาจเปนตัวเลข ตัวอักษร หรือ

ใชตัวเลขและตัวอักษรรวมกัน ท้ังนี้เพ่ือสะดวกในการจัดเก็บและสะดวกในการคนหา 

 

ประโยชนของการจัดหมูหนังสือ  
 

 1. เพ่ือใหทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาวิชาเหมือนกันอยูในหมวดหมูเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีมีเนื้อหาวิชาใกลเคียงกัน หรือสัมพันธกันอยูใกลกัน สะดวก

ในการคนหาเรื่องราวท่ีสัมพันธกัน 

 3. เพ่ือใหผูใชหองสมุดสามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดสะดวกรวดเร็ว 

 4. เพ่ือใหทราบจํานวนทรัพยากรสารสนเทศแตละหมวดวามีมากนอยเพียงใด 

 5. ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เขาท่ี ถูกตองตามหมวดหมูหนังสือ

แตละเลม 
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ระบบการจัดหมูหนังสือที่สําคัญ  
 

  ระบบการจัดหมูหนังสือท่ีสําคัญ ซ่ึงใชกันอยางแพรหลายในประเทศไทยมี 3 ระบบ ไดแก 
 

 1. การจัดหมูระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification)  
 

  การจัดหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี มักถูกเรียกดวยคํายอวา ระบบ DC หรอื DDC เปน

ระบบท่ีนิยมใชกันอยางแพรหลายในหองสมุดกวา 200,000 แหง ใน 135 ประเทศ และมีการตีพิมพเปน

ภาษาตาง ๆ มากกวา 30 ภาษา (OCLC, 2016)โดยระบบนี้ไดถูกคิดคนข้ึนโดย บรรณารักษชาวอเมริกัน

ชื่อ เมลวิล ดิวอ้ี (Melvil Dewey) ในขณะท่ีเขาทําหนาท่ีเปนผูชวยบรรณารักษอยูท่ีวิทยาลัยแอมเมอรส 

(Amherst College) ในรัฐแมสซาชูเสตต ประเทศสหรัฐอเมริกาเขาเริ่มจัดพิมพหนังสือแผนการจัดหมู

ของเขาเปนครั้งแรกในป ค .ศ.1876 สําหรับในประเทศไทยระบบนี้นิยมใชในหอสมุดแหงชาติ หองสมุด

หรือสํานักวิทยบริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ และหองสมุดโรงเรียนตาง ๆ  

 การแบงหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี ใชตัวเลข อารบิค เปนสัญลักษณแทนเนื้อหาของ

หนังสือ แบงความรูตาง ๆออกเปน 10 หมวดใหญโดยใชเลข 3 หลัก กลาวคือ  

  เลขหลักแรกแทนหมวดหนังสือซ่ึงแบงเปน 10 กลุม 

  เลขหลักท่ี 2 แทนหมูหนังสือในแตละหมวดซ่ึงแบงเปน 9 กลุม 

  เลขหลักท่ี 3 แทนหมูยอยของหนังสือแตละหมูซ่ึงแบงเปน 9 กลุม 

  หากมีการแบงยอยตอไปอีกก็ใชจุดทศนิยมและตัวเลขเปนตัวกําหนดโดยหลักการเดียวกัน 

 การจัดแบงเนื้อหาตาง ๆ นั้นดิวอ้ีแบงเปน 10 หมวดใหญ โดยยึดหลักวิวัฒนาการของมนุษย 

และใชเลขหลักแรกเปนตัวกําหนดหมวดดังนี้ (พวา พันธุเมฆา, 2544, หนา 8-14) 

 หมวด   ประเภทเนือ้หาหนงัสือ 

 000   เบ็ดเตล็ด (General Work) 

 100   ปรัชญาและจิตวิทยา (Philosophy and Psychology) 

 200   ศาสนา (Religion) 

 300   สังคมศาสตร (Social Science) 

 400   ภาษาศาสตร (Language) 

 500   วิทยาศาสตรบริสุทธิ์ (Pure Science) 

 600   วิทยาศาสตรประยุกต (Apply Science) 

 700   ศิลปะและการบันเทิง (Art and Creation)    

 800   วรรณกรรมหรือวรรณคดี (Literature) 

 900   ภูมิศาสตรและประวัติศาสตร (Geography and History) 
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แตละหมวดใหญ แบงออกเปน 9 หมู ดวยตัวเลขหลักท่ี 2 
 

หมวด000เบ็ดเตล็ด ความรูท่ัวไป 

010 บรรณานุกรมและแค็ตตาล็อก  

020 บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  

030 สารานุกรม หนังสือรวมความรูท่ัวไป  

040 (ยังไมกําหนดใช) 

050 สิ่งพิมพตอเนื่องและดรรชนี  

060 องคการตาง ๆและพิพิธภัณฑวิทยา 

070 วารสารศาสตร การพิมพ  

080 รวมเรื่องท่ัวไป 

090 หนังสือหายาก ตนฉบับตัวเขียน 

หมวด100ปรชัญา 

110 อภิปรัชญา  

120 ทฤษฎีแหงความรู ความเปนมนุษย 

130 จิตวิทยานามธรรม และจิตวิทยาวาดวย 

 ผีสางเวทมนตรโหราศาสตร 

140 ปรัชญาระบบตาง ๆ  

150 จิตวิทยา  

160 ตรรกวิทยา  

170 จริยศาสตร ศีลธรรม 

180 ปรัชญาตะวันออกและโบราณ 

190 ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม  

หมวด200ศาสนา 

210 ศาสนาธรรมชาติ  

220 คัมภีรไบเบิล  

230 เทววิทยาตามแนวคริสตศาสนา 

240 ศีลธรรมของชาวคริสเตียน  

250 ระเบียบแบบแผนของศาสนาคริสต 

260 สังคมของชาวคริสเตียน 

270 ประวัติศาสนาคริสต 

280 นิกายตาง ๆในศาสนาคริสต  

290 ศาสนาอ่ืนท่ีไมใชศาสนาคริสต 

หมวด300สังคมศาสตร 

310 สถิติท่ัวไป  

320 รัฐศาสตร  

330 เศรษฐศาสตร  

340 กฎหมาย  

350 รัฐประศาสนศาสตร  

360 ปญหาสังคม และสวัสดิภาพสังคม  

370 การศึกษา  

380 การพาณิชย การสื่อสาร การขนสง  

390 ขนบธรรมเนียมประเพณีคติชนวิทยา  
  

หมวด400ภาษาศาสตร  

410 ภาษาศาสตรเปรียบเทียบ  

420 ภาษาอังกฤษ 

430 ภาษาเยอรมันและภาษาในกลุมเยอรมัน 

440 ภาษาฝรั่งเศส  

450 ภาษาอิตาเลียน ภาษารูเมเนียน 

460 ภาษาสเปนและภาษาโปรตุเกส  

470 ภาษาละตินและกลุมภาษาอิตาเลียนอ่ืน ๆ  

หมวด500วิทยาศาสตร  

510 คณิตศาสตร  

520 ดาราศาสตร  

530 ฟสิกส 

540 เคมี โลหะวิทยา  

550 ธรณีวิทยา  

560 ชีวิตโบราณศึกษา 

570 วิทยาศาสตรของสิ่งมีชีวิต  
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480 ภาษากรีก และกลุมภาษากรีก 

490 ภาษาอ่ืน ๆ  

580 พฤกษศาสตร 

590 สัตวศาสตร  
  

หมวด600วิทยาศาสตรประยุกต เทคโนโลยี  

610 แพทยศาสตร  

620 วิศวกรรมศาสตร  

630 เกษตรศาสตร 

640 คหกรรมศาสตรและชีวิตครอบครัว  

650 ธุรกิจและการจัดการธุรกิจ 

660 วศิวกรรมเคมี 

670 โรงงานอุตสาหกรรม 

680 โรงงานผลิตสินคาเบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ 

690 การกอสรางและวัสดุกอสราง 

หมวด700ศิลปะ วิจิตรศิลปและมัณฑนศิลป  

710 ศิลปะการออกแบบบริเวณในพ้ืนท่ี  

720 สถาปตยกรรม  

730 ปฏิมากรรมและศิลปะพลาสติก  

740 มัณฑนศิลปและการวาดเขียน 

750 จิตรกรรม 

760 ศิลปะการพิมพ ศิลปะกราฟก 

770 การถายภาพ และภาพถาย  

780 ดนตรี 

790 นันทนาการและศิลปะการแสดง 

หมวด800วรรณคดี 

810 วรรณคดีอเมริกัน  

820 วรรณคดอัีงกฤษ 

830 วรรณคดีเยอรมัน 

840 วรรณคดีฝรั่งเศส  

850 วรรณคดีอิตาเลียน  

860 วรรณคดีสเปนและโปรตุเกส 

870 วรรณคดีละติน  

880 วรรณคดกีรกี  

890 วรรณคดีอ่ืน ๆ  

หมวด900ประวัติศาสตร ภูมิศาสตร 

910 ภูมิศาสตรและการทองเท่ียว  

920 ชีวประวัติ  

930 ประวัติศาสตรโลกโบราณ 

940 ประวัติศาสตรยุโรป  

950 ประวัติศาสตรเอเชีย ตะวันออก  

ตะวนัออกไกล 

960 ประวัติศาสตรแอฟริกา  

970 ประวัติศาสตรอเมริกาเหนือ 

980 ประวัติศาสตรอเมริกาใต 

990 ประวัติศาสตรสวนอ่ืน ๆของโลก  
  

แตละหมูแบงออกเปน9หมูยอย ดวยตัวเลขหลักท่ี 3เชน 

     790 นันทนาการ 

     791 การแสดงสาธารชน นอกจากดนตรี กีฬา เกม 

     792 การแสดงบนเวที 

     793 กีฬาในรม 

     794 เกมในรมท่ีตองใชทักษะ 

     795 เกมท่ีใชการเสียง 

ฯลฯ 
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แตละหมูยอยแบงซอยโดยใชจุดทศนิยมกับตัวเลขเชน 

    700 ศิลปะ วิจิตรศิลปและมัณฑนศิลป 

     790 นันทนาการ 

     796 กีฬากลางแจง 

     796.3 เกมท่ีใชลูกบอล 

      796.312 แฮนดบอล 

      796.315 โบลลิ่ง 

      796.323 บาสเกตบอล 

      796.324 เนตบอล 

      796.325 วอลเลยบอล 

ฯลฯ 
 

 2. การจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) 
 

 ระบบนี้เกิดข้ึนเม่ือป 1897 โดย ดร.เฮอรเบิรต  พุทนมั (Dr. Herbert Putnum) โดยเปน

ระบบท่ีถูกสรางข้ึนมาเพ่ือใชใน การจัดหมูหนังสือ ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันซ่ึงปจจุบันเปนหองสมุดท่ี

ใหญท่ีสุดในโลกตั้งอยู ณ กรุงวอชิงตัน สหรัฐอเมริกา โดยระบบนี้พัฒนาข้ึนเพ่ือแทนท่ีระบบดั้งเดิมของ

โทมัส เจฟเฟอรสัน ซ่ึงระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันนี้มักเรียกยอ ๆ วา ระบบLCโดยในประเทศไทยนิยม

จัดในหองสมุดมหาวิทยาลัยเปนสวนใหญ 

 การจัดแบงหมวดหมูหนังสือ ของระบบรัฐสภาอเมริกันจะ จัดหนังสือตามสาขาตาง ๆ ท่ีมีอยูใน

หอสมุดแหงนั้น โดยแบงเปน 20 หมวดใหญใชอักษรโรมันตัวพิมพใหญ A-Z ยกเวน I,O,W,X,Y ผสมกับ

ตัวเลขอารบิกตั้งแตเลข 1-9999 และอาจเพ่ิมจุดทศนิยมกับตัวเลขไดอีกหมวดใหญท้ัง 20 หมวด มีดังนี้ 

 A ความรูท่ัวไป M  ดนตรี  

 B ปรัชญา ศาสนา จิตวิทยา N  ศิลปะ  

 C ประวัติศาสตรเบ็ดเตล็ด P  ภาษาและวรรณคดี  

 D ประวัติศาสตรท่ัวไปและประวัติศาสตรโลกเกา  Q  วิทยาศาสตร  

 E-Fประวัติศาสตรอเมริกา R  แพทยศาสตร  

 G ภูมิศาสตร มานุษยวิทยา ประเพณี ฯลฯ S เกษตรศาสตร  

 H สังคมศาสตร T เทคโนโลยี  

 J รัฐศาสตร U วิชาการทหาร  

 K กฎหมาย V นาวิกศาสตร  

 L การศึกษา  Zบรรณานุกรมและบรรณารักษศาสตร 
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 แตละหมวดใหญ แบงออกเปนหมูยอย โดยเพ่ิมอักษรโรมันพิมพใหญรวมดวยอีก 1 - 2ตัว 

ยกเวนหมวด E-Fดังตัวอยาง 

 หมวดQ วิทยาศาสตร 

  QA คณิตศาสตร 

  QB ดาราศาสตร 

  QC ฟสิกส 

  QD เคมี 

  QE ธรณีวิทยา 

 แตละหมวดยอยแบงละเอียดโดยผสมกับตัวเลข และอาจเพ่ิมจุดทศนิยมและตัวอักษรอีก เชน 

  QA76.9M35  คณิตศาสตรสําหรับคอมพิวเตอร 

  QC481   ฟสิกสของรังสีเอกซ 

  QD142   เคมีของน้ํา การวิเคราะหน้ําโสโครก 

  QD381   เคมีพอลิเมอร  
  

 3. การจัดหมูหนังสือระบบหอสมุดแพทยแหงชาติอเมริกัน ( National Library of 

Medicine)หรือท่ีเรียกยอ ๆ วา ระบบ NLM เปนระบบท่ีพัฒนามาจากระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

ซ่ึงมักพบการจัดหมูหนังสือระบบนี้ในหองสมุดเฉพาะแพทยศาสตร หรือโรงพยาบาล ระบบนี้ใช

สัญลักษณผสมประกอบดวยอักษรโรมัน 1-2 ตัว และเลขอารบิก1-999 มี 41 หมวด  

(เบญจรัตน สีทองสุก, 2548, หนา 48-50) 

  3.1 หนังสือดานการแพทยพ้ืนฐาน ใชอักษร QS – QZแบงออกเปน 8 หมวด คือ 

    QS  กายวิภาคศาสตรของมนุษย  

    QT  สรีรวิทยา     

    QU  ชีวเคมี      

    QV  เภสัชวิทยา     

    QW  จุลชีววิทยา และวิทยาภูมิคุมกัน  

    QX  ปรสิตวิทยา 

    QY  พยาธิวิทยาคลินิก  

    QZ  พยาธิวิทยา  

  3.2หนังสือดานการแพทยเฉพาะดาน และวิทยาศาสตรท่ีเก่ียวของใชอักษร W, WA-WZ 

แบงออกเปน 33 หมวด เชน 
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   W  อาชพีแพทย  WI ระบบกระเพาะอาหารและลําไส 

   WA สาธารณสุขศาสตร WJ ระบบปสสาวะและอวัยวะสืบพันธุ 

   WB เวชปฏิบัติ  WL ระบบประสาท 

   WC โรคติดเชื้อ  WQ สูติศาสตร 

   WE ระบบกลามเนื้อ  WU ทันตแพทยศาสตร  

ฯลฯ 
 

  นอกจากแบงหมวดใหญ โดยใชอักษรโรมันแลว ยังมีการแบงหมูยอย โดยใชเลขอารบิก

ผสม 1-3 หลัก และบางหมวดยอยมีจุดทศนิยมเชน 

   QS1  สมาคมตางๆ ทางดานกายวิภาคศาสตร 

   QS11  ความเปนมาของกายวิภาคศาสตร 

   QS20.5  งานวิจัยดานกายวิภาคศาสตร 

   QS25  คูมือปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร 

 

หนังสือบางประเภทใชตัวอักษรแทนเลขหมู 

  หนังสือบางประเภท หากใชตัวอักษรแทนเลขหมูแลว จะสะดวกแกผูใชบริการมากกวาจึง

แยกออกมาจัดเปนแผนกหนึ่งตางหากเชน 

 1. นวนิยาย 

    ใช น. (ยอจากนวนิยาย) 

    หรือ F. / Fic.(ยอจาก Fiction) 

   2. เรื่องสั้น 

    ใช ร.ส. (ยอจากเรื่องสั้น) 

    หรือ S.C. (ยอจาก Short stories collection) 

   3. หนังสือบันเทิงคดีสําหรับเด็ก 

    ใช ย. (ยอจากเยาวชน) 

    หรือ J. (ยอจาก Juvenile) 

    หรือ E. (ยอจาก Easy book) 

 

หนังสือบางประเภทใชตัวอักษรรวมกับเลขหมู 

  หนังสือบางประเภทจําเปนตองจัดแยกออกเปนแผนกหนึ่งตางหาก เพ่ืออํานวยความ

สะดวกในการจัดและใหบริการจึงใชตัวอักษรเปนตัวกําหนดประเภทไวเหนือเลขหมูเชน 



 62 

  1. หนังสืออางอิง  

    ใช อ. (ยอจากอางอิง) 

    หรือR. / Ref (ยอจาก Reference) 

  2. หนังสือวิทยานิพนธ  

    ใช ว. / วพ. (ยอจากวิทยานิพนธ) 

    หรือT. (ยอจาก Thesis) 

  3. หนังสือแบบเรียน คูมือครู 

    ใช บ.(ยอจากแบบเรียน) 

    หรือ ค. (ยอจากคูมือครู) 

    หรือC.L. (ยอจาก Curriculum Laboratory) 

  4. หนังสือสารคดีสําหรับเด็ก 

    ใช ย. (ยอจากเยาวชน) 

    หรือ J. (ยอจาก Juvenile) 

 

เลขเรียกหนังสือ 
 

 หองสมุดไดนําระบบการจัดหมูหนังสือมาใชในการจัดเรียงหนังสือเขาชั้นเก็บ โดยใชวิธี

เรียงลําดับตัวเลขและตัวอักษรประจําเลมหนังสือท่ีเรียกวา เลขเรียกหนังสือ (call number) เปนหลัก

เลขเรียกหนังสือจะปรากฏใหเห็นชัดเจนท่ีสันหนังสือประกอบดวยรายการตาง ๆดังนี้ 

 (1) เลขหมู หรืออักษรแทนหมวดหมู 

 (2) อักษรตัวแรกของชื่อผูแตง หรืออักษรตัวแรกของนามสกุลผูแตงสําหรับชาวตะวันตก 

 (3) เลขผูแตงเปนเลขประจําตัวผูแตง เพ่ือใหสามารถจัดลําดับไดในกรณีท่ีอักษรของชื่อผูแตง 

ซํ้ากัน และหนังสืออยูในหมูเดียวกัน 

 (4) อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ 

 (5) เลขปพิมพสําหรับหนังสือท่ีมีการพิมพครั้งใหม 

 (6) อักษรและเลขบอกลําดับเลมของหนังสือท่ีมิใชเลมเดียวจบ 

 (7) อักษรและเลขบอกลําดับเลมของหนังสือท่ีซํ้ากัน 

 (8) อักษรบอกแผนก (collection) ของหนงัสอื  
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 ตัวอยางเลขเรียกหนังสือ ระบบทศนิยมของดิวอ้ี  

 1. หนังสือเรื่อง เอกสารคําสอน รายวิชา การจัดหมู 1 แตงโดย เบญจรัตน  สีทองสุก  
 

 
 

ภาพท่ี 3.1 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี 

 

 2. หนังสือเรื่อง Discovering the internet : brief concepts and techniques โดย 

Shelly Cashman 
   

 
 

ภาพท่ี 3.2เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ีหนังสือภาษาตางประเทศ 
 

 
 

ภาพท่ี 3.3เลขเรียกหนังสือท่ีมีการใชสัญลักษณตัวอักษรควบคูกับเลขหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี  
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การจัดเก็บหนังสือ 
 

 การเรียงลําดับหนังสือเขาชั้นเก็บตามเลขเรียกหนังสือนั้นมีหลักสําคัญตามลําดับข้ันตอนดังนี้ 

 1. เรียงทีละชวงตูจากซายไปขวา และจากบนลงลาง 

 2. เรียงลําดับตามเลขเรียกหนังสือ 

 ถาเปนตัวเลขจัดเรียงจากเลขนอยไปหาเลขมากเชน000 - 900 

 ถาเปนตัวพยัญชนะจัดเรียงจากพยัญชนะตัวแรกไปหาตัวสุดทาย เชน ก-ฮ  A-Z  

 ท้ังนี้ใหเปรียบเทียบเลขเรียกหนังสือไปทีละบรรทัด หากบรรทัดแรกตัวเลขหรือพยัญชนะ

ตรงกัน ก็เปรียบเทียบในบรรทัดตอ ๆ ไปตามลําดับตัวอยางท่ียกมานี้เปนการจัดหมูตามระบบทศนิยม

ของดิวอ้ี 
 

   2.1 บรรทัดท่ี 1เลขหมูจะเรียงตามลําดับจากนอยไปหามาก 

 
   2.2 เม่ือบรรทัดท่ี 1 เลขหมูตรงกันจะเรียงบรรทัดท่ี 2 คือ อักษรผูแตง และเลข

ประจําตัวผูแตง 

 
   2.3 เม่ืออักษรผูแตงและเลขประจําตัวผูแตงตรงกันจะเรียงอักษรชื่อหนังสือ  
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   2.4 เม่ือเลขหมูท้ัง 2 บรรทัดตรงกันท้ังหมด จะเรียงบรรทัดท่ี 3คือ ฉบับท่ี (copy) 

หรือ เลมท่ี (volume) 

 
 

 
  2.5หากเลขหมูท้ัง 2 บรรทัดตรงกันท้ังหมด แตมีเลขปพิมพปรากฏ จะเรียงตามอันดับป 

 

การจัดเกบ็วารสาร  
 

 วารสารเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีสําคัญมากประเภทหนึ่งใหความรูท้ังวิชาการ สารคดี และ

บันเทิงคดีท่ีใหมและทันเหตุการณการจัดจะแยกเปนแผนกหนึ่งตางหากวารสารใหมจะวางบนชั้นวารสาร

ซ่ึงมีลักษณะเปนชั้นเอียงอาจเรียงตามอักษรชื่อวารสาร หรือเรียงตามหมวดหมูของเนื้อหาสวนวารสาร

ฉบับลวงเวลาจะเก็บข้ึนชั้นเพ่ือรอการเย็บเลมไวสําหรับคนควาตอไปวารสารท่ีเย็บเลมแลวจะวางบนชั้น

เรียงตามอักษรชื่อวารสาร มีดรรชนีวารสารเปนเครื่องมือสําหรับคนเรื่อง 

 

การจัดเก็บหนังสือพิมพ 
 

 หนังสือพิมพมีความสําคัญมากเชนเดียวกับวารสาร ใหขาวสารในเรื่องท่ีเก่ียวของกับ

ชีวิตประจําวันเชนเหตุการณสําคัญ ความเคลื่อนไหวทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การศึกษา การ

บันเทิง ฯลฯหนังสือพิมพฉบับปจจุบันจะใสไมแขวนไวใหอานสวนฉบับลวงเวลาจะเก็บข้ึนชั้น เพ่ือ

คัดเลือกบทความหรือภาพมาทํากฤตภาคหรือรอเย็บเลม หรือหองสมุดบางแหงจะถายลงไมโครฟลมไว

บริการตอไป 
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การจัดเก็บจุลสารและกฤตภาค 
 

 จุลสารและกฤตภาคจะจัดเก็บตามหัวเรื่องโดยใชแฟมแขวนเปนท่ีเก็บ แฟมจะแขวนในตูเหล็ก 

4 ลิ้นชัก เรียงตามลําดับอักษรหัวเรื่องท่ีหนาลิ้นชักจะมีรายการหัวเรื่องแจงไวใหทราบเพ่ือสะดวกในการ

คนหา 

 

การจัดเก็บโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 

 โสตทัศนวัสดุมีหลายประเภทการจัดเก็บจะแยกตามประเภทซ่ึงกําหนดโดยรหัสแตละประเภท

จะเรียงตามเลขทะเบียนของวัสดุนั้น ๆตองการใชเรื่องใด ใหคนขอมูลจากฐานขอมูลโสตทัศนวัสดุจดรหัส

และเลขทะเบียนของเรื่องนั้นแจงใหเจาหนาท่ีหยิบใหรหัสของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมีดังนี้ 
 

 วีดิทัศนหรือเทปบันทึกภาพ รหัส VC  

 เทปบันทึกเสียง รหัส TC  

 ภาพนิ่งหรือสไลด รหัส SL  

 ไมโครฟลม รหัส MF  

 ไมโครฟช  รหัส  MFE  

 ภาพเลื่อนหรือฟลมสตริป รหัส  FS  

 ซีดี-รอม  รหัส  CD 

 วีซีดี   รหัส  VCD 

 ดีวีดี   รหัส DVD 

 

บทสรุป 
 

 แนวคิดในการจัดหมูทรัพยากรสารสนเทศจะเนนการรวมสิ่งท่ีมีเนื้อหาเหมือนกันหรือใกลเคียง

กันใหมาอยูดวยกัน และจะแยกสิ่งท่ีมีความแตกตางกันออกไป ซ่ึงจะจัดไปตามหมวดหมูท่ีแหลง

สารสนเทศนั้นเลือกใชอยู โดยระบบการจัดหมวดหมูท่ีไดรับความนิยมในประเทศไทยมี 3 รูปแบบ ไดแก 

ระบบทศนิยมของดิวอ้ี ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และระบบหอสมุดแพทยชาติอเมริกัน  

 โดยระบบทศนิยมของดิวอ้ีนั้นจะใชเลขอารบิคสามหลักเปนสัญลักษณและมีการแบงหมวดหมู

ออกเปน 10 หมวดใหญซ่ึงสามารถใหเลขทศนิยมตอทายเลขสามหลักไดเม่ือตองการแบงหมดหมู

ทรัพยากรสารสนเทศใหมีความละเอียดมากข้ึน สําหรับการจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันแบงออก

ไดเปน 20 หมวด สัญลักษณท่ีใชจะเปนตัวอักษรโรมัน A – Z ยกเวน I, O, W, X และ Y ผสมตัวเลขอาร

บิค สวนระบบการจัดหมูหอสมุดแพทยชาติอเมริกันเปนระบบท่ีพัฒนามาจากระบบหอสมุดรัฐสภา
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อเมริกัน แตจะเนนใชตัวอักษร Q และ W เปนหลักซ่ึงมีการผสมกับตัวเลขอารบิคเพ่ือใชเปนสัญลักษณ

ในการแบงหมวดหมู 

 หองสมุดไดมีการนําเลขหมูมาใชในการแบงหมวดหมูและยังไดมีการกําหนดอักษรผูแตง เลขผู

แตง และอักษรชื่อหนังสือ รวมท้ังมีการใชอักษรเพ่ือแทนหมวดหมูหนังสือในบางประเภทมาใชรวมกับ

เลขหมู เรียกวาเลขเรียกหนังสือเพ่ือเปนรหัสประจําหนังสือในการจัดเรียงหนังสือบนชั้น 

 

คําถามทบทวน 
 

จงโยงหมวดหมูดานซายกับช่ือหนังสือดานขวาเพ่ือจับคูใหถูกตอง 
 

31. 3  หมวด 100 ก. วิทยาตาสวาง 

2. หมวด 200  ข. เทคโนโลยีเพ่ือการดํารงชีวิต 

33. 3  หมวด 300 ค. ความรูรอบตัวรอบโลก 

4. หมวด 400  ง.  ความยอกยอนของภาษา 

35. 3  หมวด 500 จ. หนาท่ีพลเมือง ศีลธรรมและเศรษฐศาสตร 

36. 3  หมวด 600 ฉ. ศาสนาชีวิตและสังคม 

37. 3  หมวด 700 ช. งานศิลปะฝมือไทย 

08. 0  หมวด 800   ซ. ปรัชญาเบื้องตนท่ัวไป 

9. หมวด 900  ญ. เพชรพระอุมา 

310.  3  หมวด 000 ฏ. เหตุการณสําคัญพลิกประวัติศาสตรโลก 

 

จงเรียงลําดับเลขเรียกหนังสือตอไปนี้ใหถูกตอง 

 

375  

ก169ค 

2540 

375  

ก169ค 

2536 

375  

ก169น 

375  

ก169ร 

2539 

375  

ก218ค 

2537 

375  

ช514จ 

2545 

375  

ก169ส 

2539 

375  

จ931ก 

375  

ก169ห 

2519 

375  

ก425ห 

2527 

          

 

650 

จ483ธ 

2524 

650 

ธ117ค 

2542 

650 

ท749บ 

2534 

650 

ท592 

2537 

650 

จ638ล 

650ด

914ท 

2533 

650 

ธ522อ 

2542 

650 

ฉ236ธ 

2544 

650 

ช523ส 

650  

น197จ 
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801.957 

ก921ช  

808.06  

ก425บ 

806  

ร451  

808  

จ722ศ 

808.062 

พ983ก  

808  

พ924ร  

808  

บ271ท  

802  

ส112ศ  

808.049591  

ก741ก  

808.066 

ฉ143จ 

          

 

952  

พ695จ 

943  

ล571ป  

954  

ฉ236ม 

947  

ก742ป  

954.98  

ส113ภ  

950  

ซ511ย 

956.94054 

น356ย 

950  

ณ211ท 

959  

ธ639อ  

951  

บ276จ  

          

 

725  

ม244ง 

ฉ.2 

726  

อ125ส  

ล.1 ฉ.3 

725 

ม243ง 

ฉ.1 

726  

อ125ส 

ล.1 ฉ.2 

725 

ม243ง  

ฉ.2 

724  

อ255ส 

727 

ย356ม 

728 

บ341น 

725 

ม244ง 

ฉ.1 

726 

อ125ส 

ล.1 ฉ.1 

          

 



แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี 4 

หัวขอเนื้อหา 

1. รายการในโครงสรางโอแพก 

2. ปญหาในการสืบคนสารสนเทศ 

3. เทคนิคในการสืบคนขอมูล 

4. Web OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

5. การสืบคนสารสนเทศจากอินเทอรเน็ต 

6. การวิเคราะหและประเมินคุณคาสารสนเทศท่ีไดจากเครือขายอินเทอรเน็ต 

7. การสืบคนสารสนเทศดวยกูเก้ิล (Google) 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายรายการในโครงสรางโอแพกได 

2. สามารถใชเทคนิคในการสืบคนขอมูลได 

3. สามารถสืบคน Web OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได 

4. อธิบายลกัษณะการสืบคนสารสนเทศจากอินเทอรเน็ตได 

5. สามารถสืบคนสารสนเทศดวยกูเก้ิลได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1 วิธีสอน 

1.1 การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2 อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2 กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ฝกปฏิบัติการสืบคนสารสนเทศ 

2.2 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.3 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 
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4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

5. คอมพิวเตอรเพ่ือประกอบการฝกปฏิบัติสืบคนสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการฝกปฏิบัติ 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 4 

กลยุทธและทักษะการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ในปจจุบัน ความเจริญกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไดทําใหแหลง

ทรัพยากรสารสนเทศตองปรับเปลี่ยนการรับมือสารสนเทศท่ีเกิดข้ึนอยางมหาศาล ซ่ึงสงผลตอการ

ใหบริการสารสนเทศ การท่ีจะทําใหผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูไดนั้น หองสมุด

จําเปนตอง มีระบบการ จัดเก็บ และคนคืน ทรัพยากรสารสนเทศอยางมี ประสิทธิภาพ รายการสืบคน  

(library catalog) ซ่ึงเปรียบเสมือนหัวใจ หรือ สมองของหองสมุด เปนเครื่องมือท่ีจะนําผูใชไปสู

ทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุดได โดยในอดีตสิ่งท่ีเปนเครื่องมือสําคัญในการสืบคน คือ บัตรรายการ  

หากแต หองสมุดสวนใหญในปจจุบันไดจัดทํารายการสืบคนแบบฐานขอมูลจากคอมพิวเตอรโดยใช

โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติซ่ึงนิยมเรียกวา โอแพก (OPAC - online public access catalog) หรอื 

การสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศในระบบออนไลน  ซ่ึงจะชวยใหผูใชสามารถสืบคนสารสนเทศ

ปริมาณมากไดอยางรวดเร็วและมีความแมนยํามากยิ่งข้ึน โดยไดมีการเพ่ิมประสิทธิภาพดวยการ

ใหบริการผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต โดยใหบริการไดพรอม ๆ กันจํานวนมากซ่ึง มีชื่อเรียกวา Web 

OPAC  

 

รายการในโครงสรางของโอแพก 
 

 โอแพก มีรายการท่ีเปนโครงสรางหลักดังตอไปนี้  

 1.เลขเรียกหนังสือ  (call number) เปนเลขหมายประจําตัวของหนังสือแตละเลม เพ่ือบอก

ตําแหนงท่ีจัดเก็บเพ่ือใหคนไดสะดวก 

 2.ช่ือผูแตง (author) มีหลายประเภท เชน เปนบุคคล องคกร หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 3.ช่ือเรื่อง (title) เปนชื่อหนังสือท่ีปรากฏในหนาปกใน หากไมมีปกในจะใชชื่อจากปกนอก 

 4.รายการผูรับผิดชอบ (statement of responsibility area) เปนรายชื่อผูรับผิดชอบ

หนังสือนั้น เชน ผูแตง ผูแปล ผูวาดภาพ บรรณาธิการ ฯลฯ 

 5. ครั้งท่ีพิมพ (edition) การเลือกหนังสือควรเลือกฉบับท่ีพิมพลาสุด เพราะจะไดขอมูลท่ี

เปนปจจุบันกวา เพราะไดแกไขเพ่ิมเติมขอมูลใหม ๆ แลว 

 6.การพิมพ การจําหนาย (publication, distribution, etc. area)ไดแก รายการตอไปนี้ 

  6.1 สถานท่ีพิมพคือ ชื่อจังหวัด หรือ ม.ป.ท. (ถาไมปรากฏสถานท่ีพิมพ) 
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  6.2 สํานักพิมพ คือ ชื่อบริษัท หางราน หรือหนวยงาน ฯลฯ ท่ีจัดพิมพ หรือใชวา ม .ป.พ. 

(ถาไมปรากฏสํานักพิมพ) 

  6.3 ปพมิพ คือ ตัวเลขของปท่ีพิมพ ถาไมปรากฏปพิมพเดิม ใช ม .ป.ป. ปจจุบันนิยมใสตัว

เลขท่ีคาดวาเปนปพิมพในวงเล็บเหลี่ยม [……..]  

 7.ลักษณะรูปเลม  (physical description area)คือ จํานวนหนาหรือจํานวนเลม (ถาหลาย

เลมจบ)และสวนประกอบอ่ืน ๆเชนภาพ แผนท่ี ฯลฯ 

 8.หมายเหตขุอความ (note) เปนรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับหนังสือท่ีผูใชควรรู 

 9.เลขมาตรฐานหนังสือสากล (International Standard Book Number = ISBN)คือ  

ตัวเลขท่ีกําหนดข้ึนแทนชื่อหนังสือ สํานักพิมพ และประเทศมี 13 หลัก สําหรับใชเปนรหัสในการติดตอ

สั่งซ้ือ 

         ISBN 978-974-8156-20-6 

 

 

 

 10.หัวเรื่อง (subject) คือคํา กลุมคํา หรือ ขอความสั้น ๆ ท่ีบรรณารักษกําหนดข้ึนเพ่ือบอก

ถึงเนื้อหาสาระสําคัญของหนังสือหรือวัสดุสารสนเทศนั้น ๆหัวเรื่องใชสําหรับสืบคนในกรณีท่ีตองการ

คนหาเรื่องใดเรื่องหนึ่งแตไมทราบชื่อหนังสือและผูแตง รายการทรัพยากรสารสนเทศของหัวเรื่องนั้น ๆ 

ท้ังหมดจะปรากฏท่ีผลของการสืบคน จึงทําใหสามารถรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศเก่ียวกับเรื่องท่ี

ตองการจากผูแตงหลากหลายและมีชื่อเรื่องท่ีแตกตางกันไป นับวาสะดวกมากหัวเรื่องจึงเปนคําคนท่ีให

ประโยชนมากท่ีสุดตอการทํารายงาน หรือ คนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

 

ปญหาในการสืบคนสารสนเทศ 
 

 สารสนเทศท่ีมีอยูมากมายท้ังในรูปสื่อสิ่งพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกส หากผูใชไมสามารถคนหา

ไดตรงตามวัตถุประสงค เชน เพ่ือหาความรูใหม เพ่ือประกอบการตัดสินใจ เพ่ือการบันเทิง ฯลฯและทัน

ตอความตองการ สารสนเทศท่ีมีอยูก็ไมมีคุณคาเพราะไมสามารถนํามาใชใหเกิดประโยชนไดโดยท่ัวไป

ผูใชมักมีปญหาในการสืบคนสารสนเทศดังนี้ (น้ําทิพยวิภาวิน, 2547, หนา 110) 

 1. ไมทราบความตองการท่ีแทจริงวาตองการคนเรื่องใด  

 2. ไมทราบวาจะใชคําใดคน  

 3. ไมทราบวาจะคนจากแหลงขอมูลใด หรือ ใชเครื่องมือใดชวยคน 

 4. ไมทราบวิธีการคนเพ่ือใหไดผลลัพธท่ีตองการ  

เลขตรวจสอบในคอมพวิเตอร 

เลขประจําช่ือหนังสือ 
เลขสํานักพมิพ 

เลขประเทศไทย 
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3เทคนิคในการสืบคนขอมูล 
 

 การสืบคนสารสนเทศจากแหลงใดก็ตาม ผูใชตองรูความตองการกอนวาจะคนเรื่องอะไร

เพ่ือใหไดสารสนเทศตรงตามวัตถุประสงค ท้ังยังตองรูจักและใชเครื่องมือสืบคนเปนในการสืบคนนั้นมี

เทคนิคในการสืบคนดังนี้ 

 1.กําหนดแนวทางในการคน  กอนท่ีจะกําหนดคําคนตองถามตนเองวารูรายละเอียดอะไร

เก่ียวกับเรื่องท่ีจะคนบาง เชน ชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ หรือมีเพียงหัวขอเรื่องท่ีตองการคน เพ่ือ

กําหนดแนวทางท่ีจะใชคนวาจะใชอะไรสืบคน 

  1.1 กรณีทราบช่ือผูแตง ผูแตงหมายรวมถึง ผูรวบรวม ผูเรียบเรียง บรรณาธิการ ผูแปล ผู

วาดภาพประกอบ ผูแตงเพลง ผูผลิตวัสดุ ฯลฯ ซ่ึงผูใชระบบสืบคนสามารถใชชื่อของบุคคลเหลานี้ในการ

คนหาทรัพยากร โดยระบบจะรวบรวมรายการสารสนเทศท่ีบุคคลดังกลาวเปนผูแตง หรือมีสวนรวมใน

การแตงนําเสนอใหผูใชคัดเลือก 

  1.2 กรณีทราบช่ือเรื่อง ชื่อเรื่องหมายรวมถึง ชื่อทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆไมวา

จะเปนชื่อหนังสือ ชื่อการประชุม ชื่อภาพยนตร ชื่อหนังสือพิมพ ฯลฯ ใหคนท่ีชื่อนั้น (หากเปน

ภาษาอังกฤษไมตองคํานึงถึง Article และอักษรตัวเล็กตัวใหญ) และไมตองพิมพชื่อท้ังหมดจนจบ 

  1.3 กรณี ไมทราบช่ือผูแตง และ ช่ือเรื่อง  ในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวยรบบ

โอแพกนั้น หากผูใชไมทราบชื่อผูแตงหรือชื่อเรื่อง ผูใชสามารถใช หัวเรื่อง ซ่ึงเปน คํา หรือ วลี ท่ี

บรรณารักษไดกําหนดตามหลักเกณฑการใหหัวเรื่อง โดยจะครอบคลุมขอบเขตของเรื่องท่ีสอดคลองกับ

คํานั้น ๆ ทําใหทรัพยากรสารสนเทศทุกชื่อเรื่องท่ีมีเนื้อหาสอดคลองกับหัวเรื่อง จะถูกนําเสนอข้ึนมาให

ผูใชเม่ือสืบคนผานทางหัวเรื่อง  การสืบคนดวยหัวเรื่องนั้น เพียงใชคําท่ีมีความหมายตรงกับเรื่องท่ี

ตองการ หรืออาจจะเก่ียวของกัน โดยใช “คํานาม” เปนสําคัญ จึงสามารถใชไดท้ังชื่อสัตว พืช สิ่งของ 

อาชีพ ประเทศ ชื่อบุคคล หนวยงาน ฯลฯ ในการสืบคน 

  1.4 กรณีท่ีทราบคําสําคัญ (keyword) คือ คําหรือวลีท่ีปรากฏอยูในสวนหนึ่งสวนใดของ

ทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงอาจจะเปนสวนท่ีเก่ียวของกับเนื้อหา หรืออาจเก่ียวของกับขอมูลในการจัดทํา

ทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ เทานั้น แตเนื่องจากคําสําคัญเปนคําท่ีไมมีขอกําหนดในการใชงาน จึงมักใช

งานไดงาย ในระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศจึงไดมีการเตรียมในการสืบคนสําหรับสวนนี้เพ่ือผูใช

ท่ีไมทราบชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง หรือไมแนใจในการใชหัว 

 2. กําหนดคําคนใหเหมาะสม เม่ือกําหนดแนวทางท่ีจะใชคนไดแลววาจะใชอะไรสืบคนพรอม

ท้ังคิดคําคนไดแลวแตเม่ือนําคําท่ีคิดไวไปสืบคนอาจไมไดขอมูลตามตองการ ผูใชควรรูจักปรับเปลี่ยน

คําคนในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือชวยใหการคนหานั้นประสบความสําเร็จ ซ่ึงอาจทําไดดังนี้ 
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  2.1 การกําหนดคําคนท่ีมีความหมายแคบกวา (Narrow Term) หรือ คําคนท่ีมีความหมาย

กวางกวา (Broader Term) เชน  

แคบมาก (Very narrow) แคบ (Narrow) กวาง (Broader) กวางมาก (Very Broad) 

วาฬหัวทุย วาฬ สัตวเลี้ยงลูกดวยนม สัตวน้ํา 

  2.2 การกําหนดคําคนท่ีมีความหมายเหมือนกัน ในกรณีท่ีใชคําใดคําหนึ่งคนหาแลวไมพบ 

ควรเปลี่ยนใชคําอ่ืนท่ีมีความหมายเหมือนกัน เชน 

คําท่ีคนหาแลวไมพบ เปลี่ยนใชคําอ่ืนท่ีมีความหมายเหมือนกัน 

คาถาอาคม เวทมนตร 

คติพจน สุภาษิตและคําพังเพย 

คอนโดมีเนียม อาคารชุด 

กลุมอาการภูมิคุมกันเสื่อม 

กลุมอาการภูมิคุมกันบกพรอง 

โรคเอดส 

โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรง โรคซารส 
 

 3. เทคนิคการสืบคน เพ่ือใหไดสารสนเทศท่ีถูกตอง ตรงความตองการ และรวดเร็ว ใหใช

เครื่องหมายตาง ๆ และตรรกะแบบบูล หรือ ตรรกะบูลีน เพ่ือชวยกําหนดขอบเขตคําคนท่ีตองการ

สืบคนใหแคบลงหรือกวางข้ึน ดังนี้ 
 

ตรรกะแบบบูล 

และ 

เครือ่งหมาย 

การใชงาน ตวัอยาง 

และ 

AND 

+ 

จะตองมีคําท้ัง 2 คําในผลของการสืบคน เชน 

ตองมีท้ัง อาหารและเครื่องดื่ม เปนการรวม 2 

ความคิดหลักเขาดวยกัน 

การคาเสรี+จีน 

Food and drink 

อาหารและเครื่องดื่ม 

หรอื 

OR 

(เวนวรรค) 

จะตองมีคําใดคําหนึ่ง หรือ ท้ัง 2 คํา ในผลของการ

สืบคน จะใชกับคําประเภทท่ีมีความหมายเหมือนกัน

เชน ตองการเรื่องท่ีมีคําวา สตรี และผูหญิง ท้ังหมด 

สตรี ผูหญิง  

Female or woman 

ไม 

NOT 

- 

คําท่ีตามหลังมาจะตองไมปรากฏในผลของการสืบคน

เปนการตัดคําท่ีไมเก่ียวของออกไปเชน ตองการทุก

เรื่องเก่ียวกับ ภ4าษี 4

ภาษี - ภาษีมูลคาเพ่ิม 

windows not program 

panama - canal 

pollution – air 

ยกเวน ภาษีมูลคาเพ่ิม 
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ตรรกะแบบบูล 

และ 

เครือ่งหมาย 

การใชงาน ตวัอยาง 

NEAR ใชคนคํา 2 คําในประโยคเดียวกันหรือใกลเคียง

กําหนดใหคําอยูหางจากกันไมเกิน ระยะท่ีกําหนด

(ตองการเรื่องท่ีมีคําวา macro และ virus หางกันไม

เกิน 10 คํา เชน a macro that contains a virus) 

“kevin Bacon” NEAR 

Game 

Macro NEAR 10 virus 

 

(  ) ใชในการรวมตรรกะแบบบูลท่ีทํางานแบบเดียวกันเขา

ไวดวยกัน ในกรณีท่ีมีการใชตรรกะแบบบูลหลาย

ประเภทในคราวเดียวกัน เพ่ือใหไดผลการสืบคนท่ี

เฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน 

(Female or woman) 

and cancer 

(digital or virtual) and 

library 

“  ”  ใชครอมวลีท่ีตองการรวมเปนคําเดียว “great barrier reef” 

“dewey decimal 

classification” 

*, $, ! 

 

(เครื่องหมาย 

asterisk) 

การละตัวอักษร โดยท่ัวไปจะใชกับรากศัพท หรือ คํา

ท่ีมี Suffix ตอทายใชเติมทายคําท่ีตองการคน เพ่ือให

ได ขอมูลท่ีครอบคลุมรากศัพทเดียวกันท้ังหมด ท้ังคํา

เอกพจนหรือคําพหูพจนและคําอ่ืน ๆท่ีข้ึนตนดวย

อักษรเหลานั้น เชน gold, goldfinger, golden 

Bird* 

Gold* 

Cap* 

? , # 

(เครื่องหมาย 

wildcard) 

ใชแทนท่ีตัวอักษร ใชกับคําท่ีมีการสะกดหลากหลาย

รูปแบบ หรือไมแนใจในการสะกดคํา เชนการสะกด

คําแบบ อังกฤษ หรือ อเมริกัน 

p?oton=proton, 

photon 

fib?? =fibre, fiber 

 

 4. การแกไขขอผิดพลาดท่ีเกิดจากการสืบคน ในกรณีผลการสืบคนท่ีไมถูกตองหรือไมตรงกับ

ความตองการมีวิธีแกไขดังนี้ 

  4.1 กรณีท่ีไดผลการสืบคนมากไป เกิดจากการใชคําคนท่ีกวางเกินไป ทําใหได ผลลัพธ

จํานวนมาก ซ่ึงเปนปญหาในการเลือกสารสนเทศมาใช จึงควรแกไขโดยตรวจดู คําคนท่ีใช วาเปนคําท่ี

กวางเกินไปหรือไมหากกวางเกินไปใหเพ่ิมคําคนใหเฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน หรือเปลี่ยนคําคนใหมใหตรง

ความตองการมากข้ึนและไมควรใชวลีในการคน  
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  4.2กรณีท่ีไดผลการสืบคนนอยไปทําใหผลลัพธท่ีไดไมครบถวนสมบูรณ ควรแกไข โดย

ปรับเปลี่ยนคําคนใหมีความหมายกวางข้ึน เหมือน ใกลเคียงกัน หรืออาจใชการตัดคํา 

  4.3ไดผลลัพธไมถูกตอง ควรตรวจสอบและแกไข โดยตรวจสอบการสะกดคําจาก

พจนานุกรมวา ถูกตองหรือไมหรือ ตรวจสอบดูวาฐานขอมูลท่ีคนนั้นครอบคลุมเรื่องท่ีเราตองการหรือไม 

ท้ังดานสาขาวิชา ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ และชวงเวลา 

 

Web OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ไดนําโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ VTLS 

มาใชในการใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศนั้นจะใหบริการในรูปของ Web OPAC ผูใชสามารถ 

เขาใชไดท่ีhttp://library.npru.ac.th/มีข้ันตอนการสืบคน ดังนี้ 

 1.เลือกรูปแบบการสืบคนสารสนเทศ เชน การสืบคนแบบท่ัวไปใหใชพ้ืนท่ีในสวนท่ี 

ตองการคนแบบงายใหใชพ้ืนท่ีในสวนท่ี ตองการคนหาโดยการใชคําเชื่อมใหใชลิ้งคคนคําสําคัญ

 และถาหากตองการสืบคนแบบเชี่ยวชาญใหใชลิ้งในสวนท่ี  
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 หนาจอการสืบคน Web OPAC 
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 2.การสืบคนแบบท่ัวไป เปนการสืบคนท่ีผูใชสามารถคลิกเลือกชนิดฐานขอมูล โดยเมนูการ

สืบคน จะมีทางเลือกประเภทของการสืบคนซ่ึงมีหลายรูปแบบพิมพคําสืบคนท่ีตองการซ่ึงอาจพิมพเพียง 

1 อักษร เชน ก หรือพิมพเปนคํา หรือวลี ก็ได เชน คอมพิวเตอร อาจพิมพเพียง คอมพิว ก็ไดและผูใช

สามารถกําหนดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศจากนั้นกดปุมสืบคน ระบบจะทําการสืบคนให 
 

 

เลือกชนิดของฐานขอมูลที่ตองการคน 

พิมพคําคน 

เลือกประเภทการสืบคน 

กดปุมสืบคน 

 

 
 

 

ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางการสืบคนดวยชื่อผูแตง  
 

 การเลือกประเภทของคําสืบคนนั้นใหคลิกท่ีรูปสามเหลี่ยมจะไดรายการของประเภทกา ร

สืบคนมาใหเลือกวาตองการ คนจากเขตขอมูลใด ในการคนจาก OPAC นั้น บางครั้ง ระบบไมสามารถ

คนหาคําท่ีผูใชสืบคนไดเนื่องจากไมมีสารสนเทศดังกลาวในฐานขอมูล หรือเนื่องจากผูใชสะกดคําผิด 

ระบบจะแสดงตําแหนงของคําท่ีควรจะโดยแสดงรายการคําถัดไปมาให  

  2.1 การคนโดยทราบช่ือผูแตง เลือกท่ีผูแตง เชนตองการคนหนังสือท่ีแตงโดยรศ.เบญจ

รัตนสีทองสุก ใหพิมพคําคนวา เบญจรัตน เม่ือคลิกท่ีปุมสืบคน ระบบจะคน ไปยังรายการชื่อผูแตงท่ี

ข้ึนตนดวยคําวาเบญจรัตน มาใหตามลําดับอักษรดังนี้ 
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ภาพท่ี 4.3รายการชื่อผูแตง 

  จากตัวอยางรายชื่อผูแตงในภาพท่ี 4.3ผูใชสามารถคลิกเลือกชื่อผูแตงท่ีตองการได เม่ือ

คลิกท่ีชื่อ เบญจรัตน สีทองสุก หากคลิกท่ีไอคอนบวกจะไดรายการโยงมาใหเพราะผูแตงมี 2 ชื่อท่ีใชใน

การเขียนหนังสือ หองสมุดจึงทํารายการโยงใหผูใชไดทราบวา มีหนังสือท่ีแตงในชื่อ เบญจรัตน สีทองสุก 

6 ชื่อเรื่อง และแตงในชื่อ ปทิตตา สีทองสุก 4 ชื่อเรื่องดังในภาพท่ี 4.4 และท่ีดานลางของรายการจะมี

ลิ้งใหเลือกเพ่ือ 

  1. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 30 รายการ 

  2. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 20 รายการ 

  3. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 10 รายการ 

  4. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 1 รายการ 

  5. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 1 รายการ 

  6. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 10 รายการ 

  7. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 20 รายการ 

  8. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 30 รายการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.4รายการโยงชื่อผูแตง 
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  จากรายการชื่อผูแตง เม่ือคลิกท่ีชื่อผูแตงแลว OPAC จะแสดงรายการตัวเลมให และหากมี

จํานวนครั้งมากกวา 1 เรื่อง OPAC จะแสดงรายชื่อหนังสือของผูแตงท่ีเลือกไวบนจอภาพจากรูปท่ี 4.4 

เม่ือคลิกท่ีชื่อ เบญจรัตน สีทองสุกจะไดรายการชื่อหนังสือท่ีแตงโดย เบญจรัตน สีทองสุก มาให โดยแต

ละรายการจะใหรายละเอียดของหนังสือ ไดแก เลขเรียกหนังสือ รายการทางบรรณานุกรม ลักษณะ

รูปเลมจํานวนเลมและท่ีอยูของหนังสือ  
 

 
 

ภาพท่ี 4.5รายการชื่อหนังสือ 
 

   หากตองการดูรายละเอียดของหนังสือเลมใดเลมหนึ่งใหคลิกท่ี “รายการตัวเลม” หนาชื่อ

หนังสือท่ีตองการหากคลิกท่ีชื่อผูแตงจอภาพจะแสดงรายการชื่อผูแตงท่ีเริ่มตนดวยชื่อท่ีคลิกไว และหาก

คลิกท่ีชื่อหนังสือจะไดรายการชื่อหนังสือท่ีข้ึนตนดวยชื่อเรื่องท่ีคลิกจากภาพท่ี 4. 5 เม่ือคลิกท่ีรายการตัว

เลม 
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ภาพท่ี 4.6หนาจอภาพรายการตัวเลม  

  จะไดหนาจอภาพรายการตัวเลมซ่ึงใหขอมูลของเลขเรียกหนังสือ ชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ 

สถานท่ีพิมพและรายละเอียดเก่ียวกับท่ีอยูของหนังสือ ดังนี้  สถานท่ี (อาคารและชั้นท่ีเก็บหนังสือ) ฉบับ 

เลมท่ี สถานภาพ ถาเปนยังคงอยู คือ หนังสืออยูบนชั้น ถามีผูยืมไปจะบอกวันท่ีกําหนดคืนหนังสือให 

บารโคดคนหารายการตัวเลมนี้  และ การจอง จากภาพท่ี 4.6หนาจอภาพรายการตัวเลมนี้จะมีเมนูให

เลือกท่ีบริเวณดานบนดังนี้ 

  -ระเบียนแรก ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนแรกสุด  

  -ระเบียนท่ีแลว ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนกอนหนา  

  -ระเบียนถัดไป ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนตอไป  

  -ระเบียนสุดทาย ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนสุดทาย 

  -บัตรรายการ ใหขอมูลหนังสือในขอมูลแบบบัตรรายการ 

  -รายการMARC ดูขอมูลหนังสือในรูปแบบรายการ MARC ในระบบ OPAC 

  -รายการถัดไป ใชดูรายการตัวเลมในหนาตอไปของระเบียนปจจุบัน  

  -รายการสุดทาย ใชดูรายการตัวเลมในหนาสุดทายของระเบียนปจจุบัน  
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ภาพท่ี 4.7หนาจอบัตรรายการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.8หนาจอรายการ MARC 
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  2.2การคนจากหัวเรื่อง  ผูใชตองคิดคําคน เชน ตองการคนหาหนังสือเก่ียวกับการใชงาน

อินเตอรเน็ตใหเลือกท่ีหัวเรื่อง แลวพิมพคําวา อินเตอรเน็ต แลวคลิกท่ีสืบคน จอภาพจะแสดงจํานวน

รายการภายใตหัวเรื่องนั้นและหัวเรื่องใกลเคียงมาให  

 
 

ภาพท่ี 4.9ตัวอยางการคนจากหัวเรื่อง 
 

 
 

ภาพท่ี 4.10รายการหัวเรื่อง 
 

  ภาพท่ี 4.10เปนรายการหัวเรื่องท่ีไดจากการสืบคนตามตัวอยางในภาพท่ี 4. 9 ซ่ึงจะเห็นวาใน

บางหัวเรื่องจะมีไอคอนลบอยู ซ่ึงเม่ือกดจะเปนรายการโยงหัวเรื่อง เพ่ือโยงไปยังหัวเรื่องท่ีสามารถสืบคน

ได 
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ภาพท่ี 4.11รายการโยงหัวเรื่อง 
 

   จากภาพท่ี 4.10 เม่ือคลิกท่ีหัวเรื่อง อินเตอรเน็ต (ขายงานคอมพิวเตอร ) ซ่ึงมีทรัพยากร

สารสนเทศภายใตหัวเรื่องนี้ท้ังหมด 3 60 ชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายการชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ดัง

ภาพท่ี 4.12 

 
 

ภาพท่ี 4.12ตัวอยางรายการชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีสืบคนได 
 

  จากภาพท่ี 4.12 เม่ือระบบแสดงรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีดานบนของหนา

จอแสดงผลจะมีคําสั่ง “เรียงลําดับโดย” ซ่ึงผูใชสามารถเลือกไดวาจะใหระบบนั้นเรียงขอมูลผลการ

สืบคนจากรายการปท่ีพิมพ ชื่อเรื่อง ผูแตง หัวเรื่อง หรือเลขเรียกหนังสือ และสามารถกําหนดไดวาจะ
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เรียกจากนอยไปหามาก หรือ มากไปหานอย ซ่ึงถาเปนการเรียงตามปพิมพหรือเลขหมูนั้นระบบจะเรียง

ตามคาของตัวเลข หากเปนการเรียงตามชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ผูแตง จะเปนการเรียงตามลําดับกอนหลังของ

ตัวอักษร 

  สําหรับการดูรายละเอียดของหนังสือแตละเลม ใหคลิกท่ี“รายการตัวเลม”จะไดขอมูล

รายการตัวเลมมาแสดงดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.13ตัวอยางรายการตัวเลม 
 

  2.3 การคนจากเลขหมูหนังสือ ผูใชตองการคนหนังสือภายใตเลขหมูใดก็ได หากหองสมุด

มีหนังสือในหมวดหมูนั้นก็จะนํารายชื่อหนังสือของเลขหมูดังกลาวมาแสดง ตัวอยางเชนตองการหนังสือ

หมวด 615.312 
    

 
 

ภาพท่ี 4.14ตัวอยางการสืบคนจากเลขหมู 
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ภาพท่ี 4.15ตัวอยางผลท่ีไดจากการสืบคน 
 

  ผลท่ีไดจากการสืบคนจากเลขหมูหนังสือ แตละรายการจะใหรายละเอียดของเลขเรียก

หนังสือชื่อผูแตง และชื่อเรื่อง ซ่ึงรายละเอียดทุกรายการเม่ือคลิกแลวจะเขาไปท่ีขอมูลรายการตัวเลม

ทันที  
 

  2.4การคนจากเลข ISBN ผูใชสามารถคนหนังสือดวยเลข ISBN ได หากหองสมุดมีหนังสือ

ดังกลาวก็จะแสดงรายละเอียดของหนังสือบนจอภาพ การพิมพเลข  ISBN ใหพิมพติดกันโดยไมตองมี – 

หรือ เวนวรรค  

 
 

ภาพท่ี 4.16ตัวอยางการสืบคนจากเลข ISBN 
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ตัวอยางเชน พิมพ 9748826686 เม่ือกดปุม Start จอภาพจะแสดงรายละเอียดของหนังสือดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.17ตัวอยางผลท่ีไดจากการสืบคนดวยเลข ISBN 
 

  2.5การคนจากช่ือเรื่อง  เปนการคนจากชื่อหนังสือ หากหองสมุดมีหนังสือดังกลาวก็จะ

แสดงรายชื่อของหนังสือบนจอภาพ  
 

 
 

ภาพท่ี 4.18ตัวอยางการสืบคนจากชื่อเรื่อง 
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ภาพท่ี 4.19ตัวอยางรายการท่ีคนจากชื่อเรื่อง 
 

  2.6การคนจากสํานักพิมพ  เปนการคนจากขอมูลจากชื่อสํานักพิมพ โดยระบบจะแสดง

จํานวนหนังสือท่ีพิมพโดยสํานักพิมพท่ีเราสืบคน พรอมท้ังชื่อสํานักพิมพท่ีใกลเคียงกับคําคนของผูใช 
 

 
 

ภาพท่ี 4.20ตัวอยางการสืบคนจากสํานักพิมพ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.21ตัวอยางรายการท่ีคนจากพิมพดอกหญา 
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ภาพท่ี 4.22ตัวอยางรายการท่ีคนจากสํานักพิมพดอกหญา 
 

 3.การสืบคนแบบงาย  เปนการสืบคนโดยท่ีผูใชสามารถใสคําคนลงไปโดยท่ีไมตองมีการเลือก

ประเภทการสืบคน ตามภาพท่ี 4.23 เพราะการสืบคนแบบงายนั้นจะนําคําคนของผูใชไปหาท้ังจากชื่อ

เรื่อง ชื่อผูแตง หัวเรื่อง สํานักพิมพ และสวนอ่ืน ๆ ซ่ึงเม่ือพบก็จะแสดงผลการสืบคนในทันทีตามภาพท่ี 

4.24 
 

 
 

ภาพท่ี 4.23ตัวอยางการสืบคนแบบงาย 
 



89 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24ตัวอยางผลการสืบคนแบบงายดวยคําคนอินเตอรเน็ต 
 

 4. การสืบคนแบบคําสําคัญ  เปนการสืบคนโดยใชคําคน 2 คําหรือมากกวาและใชตรรกะ

แบบบูล และ (AND) หรอื (OR) ไม (NOT) ใกลเคียง (NEAR) เพ่ือเชื่อมคําคนนอกจากนี้ผูใชยังสามารถ

เลือกประเภทการสืบคน ไดเชนเดียวกับการสืบคนแบบท่ัวไป ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีทางเลือกนี้จะไดเมนูสืบคน

ดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25หนาจอภาพเมนูการสืบคนแบบคําสําคัญ 
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  4.1ใชคําเช่ือมวา และ (AND) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่องท่ีมีท้ัง

สองคําอยูในเรื่องเดียวกัน ตัวอยางเชน ตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร และ ขนม  
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.26ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “และ” (AND) 
 

  4.2ใชคําเช่ือมวา หรือ  (OR) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่องท่ีมีท้ัง

สองคําหรือคําใดคําหนึ่ง อยูในเลม ตัวอยางเชนตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร หรือ ขนม  
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ภาพท่ี 4.27ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “หรือ” (OR) 
 

  4.3ใชคําเช่ือมวา ไม  (NOT) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่องท่ีมีแต

คําแรกเทานั้น และไมใหมีคําท่ีสองอยูในเลม ตัวอยางเชน ตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร ไม ขนม  
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ภาพท่ี 4.28ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “ไม” (NOT) 
 

  4.3ใชคําเช่ือมวา ใกลเคียง (NEAR) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่อง

ท่ีมีคําท่ีสองอยูใกลเคียงกับคําแรก ตัวอยางเชน ตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร ใกลเคียง ขนม  
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ภาพท่ี 4.29ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “ใกลเคียง” (NEAR) 
 

 การสืบคนแบบนี้สามารถเลือกประเภทคําสืบคนไดเชนเดียวกับ แบบคําและวลี เชนอาจเลือก

คําแรกเปนผูแตง คําท่ี 2 เปนชื่อเรื่องก็ได ตัวอยางตองการนวนิยายสี่แผนดิน ท่ีแตงโดย คึกฤทธิ์  
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ภาพท่ี 4.30ตัวอยางการสืบคนแบบคําเชื่อม “และ” (AND) 
 

 5.การสืบคนแบบเช่ียวชาญ  เปนการสืบคนโดยการพิมพคําสั่งท่ีตองการเอง เพ่ือกําหนด

ประเภทของคําคน หากตองการใชคน 2 คําและใชตรรกะแบบบูล และ (AND)หรอื (OR)ไม (NOT) เพ่ือ

เชื่อมคําท้ังสองก็สามารถทําไดทุกอยางเหมือนการสืบคนใน 2 แบบแรกท่ีกลาวถึงไปแลวเม่ือคลิกท่ี

ทางเลือกนี้จะไดเมนูสืบคนดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.31หนาจอภาพเมนูการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ 
 



95 

 

 ตัวอยางเชนสืบคนชื่อผูแตงท่ีชื่อ  ม.ร.ว. คึกฤทธิ์ และ หนังสือเรื่อง สี่แผนดินใชคําคนวา a:คึก

ฤทธิ์& t:ส่ีแผนดิน โดย a: นั้นเปนสัญลักษณเพ่ือการคนชื่อผูแตง &เปนสัญลักษณแทนตรรกบูลีน AND 

และ t: เปนสัญลักษณเพ่ือการสืบคนขอมูลจากชื่อเรื่อง ซ่ึงเม่ือทําการสืบคนจะไดหนังสือสี่แผนดินท่ีแตง

โดยคึกฤทธิ์ มาใหเลือก ใหคลิกเลือกท่ีรายการตัวเลม จะไดจอภาพรายการตัวเลมมาให 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.32 ตัวอยางการสืบคนแบบการใชคําสั่ง 
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 ฐานขอมูลบทความวารสาร มีวิธีการสืบคนและเมนูการใชงานเหมือนฐานขอมูลหนังสือและ

โสตทัศนวัสดุ จะแตกตางเฉพาะตองมีการเลือกฐานขอมูล ใหเปนฐานขอมูลบทความวารสาร การสืบคน

ท่ีมี ชื่อบทความ ชื่อวารสารเพ่ิมข้ึนมา รวมท้ังสวนของ การแสดงผลรายการสืบคนดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 4.33การเลือกฐานขอมูลการสืบคนเปนฐานขอมูลวารสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.34ตัวอยางการสืบคนจากหัวเรื่อง 
  

 
 

ภาพท่ี 4.35ผลการสืบคนหัวเรื่อง กาซชีวภาพ จากฐานขอมูลวารสาร 
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ภาพท่ี 4.36ผลการสืบคนจากฐานขอมูลวารสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.37 ตัวอยางการสืบคนจากชื่อวารสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.38 ผลการสืบคนชื่อวารสาร ชีวจิต จากฐานขอมูลวารสาร 

    ฉบับที่                          หนา 

ปที่ 
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การสืบคนสารสนเทศจากอินเทอรเน็ต 
 

 อินเทอรเน็ต ( Internet) มาจากคําวา international network แปลวาเครือขายนานาชาติ 

โดยอินเทอรเน็ตมีลักษณะการเชื่อมตอระหวางเครือขายหลายเครือขายท่ัวโลก ซ่ึงใชมาตรฐานเชื่อมโยง

เดียวกันท่ีเรียกวาโปรโตคอล ทีซีพี /ไอพี (Protocol TCP/IP)และสามารถนําเสนอขอมูลไดหลากหลาย

ประเภทพรอม ๆ กัน ไมวาจะเปนขอความ ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว และมัลติมีเดียแบบตาง ๆ 

นอกจากนี้ผูใชเครือขายนี้สามารถสื่อสารถึงกันไดในหลายๆ ทาง อาทิเชน อีเมล เว็บบอรด และสามารถ

สืบคนขอมูลและขาวสารตางๆ รวมท้ังคัดลอกแฟมขอมูลและโปรแกรมมาใชได 

 อินเทอรเน็ตเกิดข้ึนในป พ.ศ. 2512 จากการเกิดเครือขาย ARPANET (Advanced 

Research Projects Agency NETwork) ซ่ึงเปนเครือขายสํานักงานโครงการวิจัยชั้นสูงของ

กระทรวงกลาโหม ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีวัตถุประสงคหลักของการสรางเครือขายคือ เพ่ือให

คอมพิวเตอรสามารถเชื่อมตอ และมีปฏิสัมพันธกันได เครือขาย ARPANET ถือเปนเครือขายเริ่มแรก ซ่ึง

ตอมาไดถูกพัฒนาใหเปนเครือขาย อินเทอรเน็ตในปจจุบัน  

 

ประโยชนของอินเทอรเน็ต 
  

 บริการตาง ๆ บนอินเทอรเน็ตสามารถนํามาประยุกตใหเกิดประโยชนตอตนเองและสังคมได

อยางหลากหลายตามความเหมาะสม ดังนี้ 

 1.การติดตอส่ือสาร  ผูใชสามารถสงขาวสารหรือขอความถึงบุคคลท่ีตองการติดตอ โดย

สามารถสงไดท้ังขอความ รูปภาพ เสียง และภาพเคลื่อนไหว ซ่ึงอาจจะเปนไดท้ังในแบบสวนบุคคล หรือ

แบบสาธารณะ โดยการติดตอสื่อสารนั้นสามารถคิดตอสื่อสารไดท่ัวโลกในเวลาอันรวดเร็วหนวยงานหรือ

องคกรใด ๆ ท่ีตองการแจงขาวสาร ขอมูลแกสมาชิกหรือผูท่ีเก่ียวของท่ัวโลก การสื่อสารผานทาง

อินเทอรเน็ตจะสะดวกรวดเร็วและประหยัดมาก 

 2.การประชุมทางไกลผานจอภาพ เทคโนโลยีอินเทอรเน็ตท่ีพัฒนามากข้ึนทําใหกลายเปน

ชองทางการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถสงไดท้ังเสียงในรูปแบบโทรศัพทหรือสงเฉพาะภาพคู

สนทนารวมท้ังการจัดประชุมทางไกลผานจอภาพท่ีไดรับท้ังภาพและเสียงทําใหผูท่ีตองการจัดประชุมไม

จําเปนตองเดินทางมารวมกัน แตสามารถประชุมผานทางหนาจอคอมพิวเตอรท่ีใชระบบประชุมทางไกล

ไดโดยตรง 

 3.การโอนถายขอมูลและการขอเขาระบบจากระยะไกลบริการอินเทอรเน็ตรูปแบบหนึ่งโดย

ท่ีเราสามารถเขาไปใชงานคอมพิวเตอรอีกเครื่องหนึ่งในระยะไกลไดดวยตนเอง โดยใหเครื่องท้ังสองตอ

อินเทอรเน็ตไวโดยการถายโอนขอมูล (FTP) จะเปนการนําขอมูลข้ึนสูระบบหรือนําขอมูลจากเครื่องท่ีเรา
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เขาใชบริการมาเก็บไวในเครื่องของเราเอง สําหรับการขอเขาระบบจากระยะทางไกล  (Telnet) จะเปน

การเรียกขอมูลจากเครื่องท่ีตองการมายังเครื่องสวนตัวได  

 4.สามารถติดตามเรื่องท่ีสนใจเปนพิเศษ  ไมวาจะเปนงานอาชีพ งานอดิเรก หรือสิ่งท่ีกําลัง

เปนท่ีสนใจของคนท่ัวไป หรือ เกมสตาง ๆ เรื่องราวตาง ๆ นั้นไดมาจากกลุมขาวซ่ึงมีอยูนับหม่ืนกลุม 

จากกระดานสนทนาตาง ๆ ขอมูลเหลานั้นไดมาจากความคิดเห็น ขอแนะนําและขอเท็จจริงท่ีผูใช

อินเทอรเน็ตท่ัวโลกใสไว 

 5. แหลงความรูทุกรูปแบบ  สามารถคนหาขอมูล ความรูตาง ๆ จากท่ัวโลกไดหลากหลาย

รูปแบบ เชนขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนหนังสืออางอิงจําพวก พจนานุกรมภาษาตาง ๆสารานุกรม แผนท่ี 

ฯลฯ ขอมูลท่ีเปนบทความจากวารสาร ขอมูลท่ีเปนผลงานวิจัยขอมูลจากแหลงขอมูลตนแหลง จากการ

คนเพียงครั้งเดียวจะไดขอมูลในเวลาอันรวดเร็ว จึงทําใหมีงานวิจัย งานประดิษฐเกิดข้ึนใหมตลอดเวลา 

 5.ซ้ือขายสินคาและบริการ เปนการจับจายซ้ือ –สินคาและบริการ โดยบริษัท  รานคาตาง ๆ

ตลอดจนคนท่ัวไปก็สามารถโฆษณาสินคา และบริการของตนผานทางอินเทอรเน็ตไดในราคาถูก ซ่ึง

สามารถใหบริการไดตลอด 24 ชั่วโมงและเผยแพรไปยังผูบริโภคไดมากกวาสื่อโฆษณาอ่ืน ๆนับเปน

ธุรกรรมและการโฆษณาท่ีมีตนทุนต่ําท่ีสุดอีกดวย 

 6.รับขาวสารลาสุดไดท้ังในและตางประเทศ ท้ังขาวการเมือง ขาวเศรษฐกิจ ขาวกีฬา 

รายงานอากาศ ราคาหุน ฯลฯ 

 

การคนขอมูลบนอินเทอรเน็ต 

 อินเทอรเน็ตเปนแหลงรวบรวมเว็บไซต ซ่ึงบรรจุขอมูลตาง ๆ ไวเปนจํานวนมาก ท้ังตัวอักษร

รูปภาพเสียงหรือภาพเคลื่อนไหวการจะใชบริการเว็บไซตตาง ๆ ไดนั้น ผูใชจะตองมี 

 1.โปรแกรมweb browser ซ่ึงเปนโปรแกรมที่ ถูกออกแบบและพัฒนาเพ่ืออํานวยความ

สะดวกแกผูใชในการคนหาขอมูลแบบ WWWโปรแกรม web browser ท่ีเปนท่ีนิยม เชน Internet 

Explorer,Chrome, Firefox, Safariเปนตน 

 2.ตัวช้ีแหลงในอินเทอรเน็ต (URL : Uniform Resource Locator) คือตัวระบุแหลง

ทรัพยากรสากล (URI : Uniform Resource Identifier) ประเภทหนึ่ง ซ่ึงใชสําหรับระบุแหลงท่ีอยูของ

ทรัพยากรท่ีตองการ และมีกลไกบางอยางสําหรับดึงขอมูลทรัพยากรนั้นมา ในการใชในเอกสารทาง

เทคนิคและการอภิปรายท่ัวไป ประกอบดวย แผนของตัวระบุแหลงทรัพยากรสากล ( URI scheme) 

หรือท่ีเรียกโดยท่ัวไปวาโพรโทคอลตามดวยทวิภาค (:) และอ่ืน ๆ ข้ึนอยูกับแผนท่ีใชงานชื่อแมขาย 

(hostname) หรือท่ีอยูไอพีหมายเลขพอรต , ชื่อเสนทางไปยังไฟลท่ีจะดึงขอมูลมาหรือโปรแกรมท่ีจะ

ทํางานและสุดทายคือสายอักขระสอบถาม ( query string) โดยเฉพาะเม่ือทํางานกับโปรแกรมตอ
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ประสานรวมสําหรับเกตเวย ( CGI) เชน หากตองการจะเขาไปท่ี เว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐมตองทราบ URL ซ่ึงก็คือhttp://www.npru.ac.th หนาแรกของเว็บไซตก็คือ home page เม่ือ

สามารถเปด home page ของแตละ web site ได ก็สามารถเลือกหาขอมูลจากเว็บเพจตาง ๆ ท่ีอยูใน

เว็บไซตไดตามตองการURL มีสวนประกอบดังนี้ 

 

 

 

http://www.npru.ac.th/index.html 
 

  

 http มาจากคําวา  Hyper Text Transfer Protocol เปนโพรโทคอลสําหรับเขาใช

อินเทอรเน็ตแบบ WWWหากใชตัวอักษรอ่ืนจะเปนโพรโทคอลในการเขาใชบริการแบบอ่ืน เชน mms 

เปนโพรโทคอลสําหรับเขาใชขอมูลมัลติมีเดียบนเครือขายโดยเฉพาะ หรือ ftp จะเปนโพรโทคอลท่ีใชใน

การโอนถายขอมูลโดยเฉพาะ  

 หากแตในการใชเว็บบราวเซอรในปจจุบัน แมผูใชจะไมพิมพ URI scheme คาตั้งตนของเว็บ

บราวเซอรจะใส http:// ใหโดยอัตโนมัติทันที  

 การสืบคนขอมูลแบบเวิลดไวดเว็บนั้น มีคําอยู 3 คํา ท่ีผูใชงานใหม ๆ มักสับสน คือคําวา 

web site ; web page และ home page 

 เว็บไซต (web site)คือคอมพิวเตอรท่ีทําหนาท่ีเปนแหลงรวบรวมและเผยแพรขอมูลท้ังหมด 

ท่ีเปนเว็บเพจและโฮมเพจเปรียบเสมือนตัวเลมวารสาร 

 โฮมเพจ (home page)คือหนาแรก หรือ หนาหลักของเว็บไซต ทําหนาท่ีเปนปกและสา

รบาญ เปนท่ีรวมการเชื่อมโยงไปยังหนาเว็บเพ็จตาง ๆ ของเว็บไซตนั้น ๆ อาจมีคําแนะนําในการใชงาน

สรุปสิ่งท่ีนาสนใจในเว็บไซต มีรายการหรือเมนู (menu) ใหผูใชไดเลือกคนหาเจาะลึกลงไปเปนชั้น ๆ 

ซอยยอย เฉพาะเจาะจงลงไปทีละหนา 

 เว็บเพจ (web page)คือหนาเอกสารอิเล็กทรอนิกสใชนําเสนอขอมูลตาง ๆ ในรูปสื่อผสม

เว็บไซตหนึ่ง ๆ อาจมี เว็บเพจตั้งแต 2 - 3 หนา ไปจนถึงเปนพัน ๆ หนาเอกสารแตละหนามีการ

เชื่อมโยงไปหาเนื้อหาท่ีมีความเก่ียวของกันในหนาเดียวกัน หรือหนาอ่ืน ๆ สามารถเรียกดูเอกสารอ่ืนท่ี

ทําการเชื่อมโยงไวไดตอเนื่องไปเรื่อย ๆ คลายกับใยแมงมุมWWW จึงถูกเรียกวา เครอืขายใยแมงมุม 

URI scheme 

 

ชื่อเสนทางไปยังไฟล  ทวิภาค       Hostname 
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 ขอมูลท่ีปรากฏบน WWW สํานักงานวิจัยแหงศูนยหองสมุดคอมพิวเตอรระบบออนไลนโอซี

แอลซี ไดศึกษาและแบงประเภทของ  WWW ออกเปน 5 กลุมใหญ (ยรรยง เต็งอํานวย และสุภาพร ชัย

ธมัมะปกรณ, 2542 หนา 4) ไดแก  

 1.สารคดี ไดแก รายงาน รายงานทางวิชาการ ขอคิดเห็น ความเรียง บทบรรณาธิการ และ

หนังสือเลม 

 2.บันเทิง ไดแก นวนิยาย หัสนิยาย เกมส ฯลฯ 

 3.อางอิง / ดรรชนี ไดแก โฮมเพจดรรชนี สาระสังเขป ขอเท็จจริง บทคัดยอ ทําเนียบนาม 

บรรณานุกรม หนังสืออางอิง ชีวประวัติ อัตชีวประวัติ และรายการเชื่อมโยงไปยังแหลงสารสนเทศอ่ืน ๆ  

 4.สถาบัน ไดแก การขายแบบออนไลน การโฆษณา ขอมูลผลิตภัณฑรายการผลิตภัณฑ คูมือ 

เอกสารเผยแพร และเอกสารแนะนําองคกร 

 5.บุคคล ไดแก โฮมเพจท่ีมีขอมูลบุคคล หรือ กลุมบุคคล 
 

 วิธีการคนหาขอมูล 

 วิธีการคนหาขอมูลในเว็บเพจตาง ๆ นับลาน ๆ เว็บเพจมีหลายวิธีแตท่ีนิยมมี 3 วิธี ดังนี ้

 1. การคนควาจากแหลงสารสนเทศโดยตรง ใชในกรณีท่ีผูใชทราบ URL ของแหลงขอมูลท่ี

ตองการโดยอาจใชหนังสือคูมือท่ีมีผูรวบรวมไว อานจากคอลัมนหนังสือพิมพ หรือวารสาร หรือมีผูอ่ืน

แนะนํา 

 2. การสืบคนจากแหลงขอมูลท่ีจัดหมวดหมูตามสาขาวิชา  เรียกวาแบบ นามานุกรม 

(directories) เปนการจัดทําข้ึนจากการรวบรวมขอมูลท่ีมีการสะสมมาเปนระยะเวลานาน โดยใชคน

จัดทําแลวแบงเปนหมวดหมูตาง ๆ และมีหัวขอยอยลงไปเปนลําดับชั้น คลายกับการจัดหมวดหมูใน

หองสมุดการคนหาจะทําโดยดูจากหัวขอตาง ๆ ท่ีแบงไวตามลําดับจนพบเว็บเพจแตเนื่องจากมีขอมูล

จํานวนมากยังไมถูกสํารวจและจัดหมวดหมู จึงทําใหวิธีการคนหาแบบนี้มีขอเสียคือจะไมไดขอมูล

ท้ังหมดในอินเทอรเน็ตตัวอยางเว็บไซตท่ีใหบริการไดแก 

 Sanook (URL: http://dir.sanook.com )เปนการรวมท้ังโปรแกรมการสืบคนและการแบง

ตามสาขาวิชาเขาดวยกัน 
 

 3.การสืบคนโดยใชโปรแกรมสืบคน (search engine)เปนการสืบคนโดยการใชคําสําคัญท่ี

จัดทําดวยเครื่องจักรสืบคนคือโปรแกรมสืบคนจะไปยังท่ีตาง ๆ ในอินเทอรเน็ต และเก็บขอมูลตาง ๆ 

โดยการคนหาทีละคําตามตองการ หากเว็บเพจใดมีคําท่ีตองการหา จะนํามาแสดงผลลัพธไว การใช

โปรแกรมคนหานี้เปนการหาขอมูลท่ีละเอียดและครอบคลุมยิ่งกวาการหาแบบนามานุกรมขอเสียคือ

บางครั้งผลลัพธท่ีไดนั้นไมเก่ียวของกับสิ่งท่ีตองการคนหา  
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 ในปจจุบันขอมูลในทางอินเทอรเน็ตมีปริมาณมากข้ึนผูท่ีตองการสารสนเทศควรมีทักษะในการ

ใชโปรแกรมสืบคนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีตรงตามความตองการมากท่ีสุดโดยใชเวลานอยท่ีสุดซ่ึงมีวิธีการดังนี้  

  3.1 เลือกใชโปรแกรมสืบคนสารสนเทศ ใหเหมาะสมกับความตองการ เพราะโปรแกรมจะ

มีลักษณะเฉพาะตัว เฉพาะสาขาการอานระบบชวยเหลือของโปรแกรมสืบคน จะมีคําแนะนําในการ

คนหา และทําความเขาใจกับกฎเกณฑตาง ๆกอนการใชงาน 

  3.2 ระบุความตองการใหชัดเจนวาเราตองการคนควาขอมูลเรื่องใด และกําหนดขอบเขต

ของเรื่อง  

  3.3 กําหนดคําถาม  (query) ของเรื่องท่ีตองการคนโดยใชคําคนท่ีเปนคําสําคัญท่ี

เฉพาะเจาะจงและเปนคํามาตรฐาน ตรงตามความตองการ ไมควรใชคําคนท่ีกวางมาก หรือเปนคําท่ี

กํากวม เพราะจะทําใหไดผลลัพธท่ีมากเกินไปและไมตรงความตองการ 

  3.4 ใชเครื่องหมายตาง ๆ และตรรกะแบบบูล เพ่ือกําหนดขอบเขตของคําท่ีใชคนให

เฉพาะเจาะจง ดังไดกลาวมาแลวในตอนตน 

  3.5 ใชการคนคําหลายคํา หรือคําท่ีมีความหมายเหมือนกัน เปนคําสําคัญในสืบคน เชนคํา

ท่ีสะกดไดท้ังแบบอังกฤษและอเมริกัน หรือคําเอกพจนและพหูพจน หรือคําท่ีสามารถสะกดไดหลาย

รูปแบบแตหมายถึงสิ่งเดียวกัน เพราะจะทําใหผลของการสืบคนมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  3.6 ตรวจสอบการใชคําคนใหถูกตอง เชน การสะกดคํา 

  3.7 ใชโปรแกรมสืบคนมากกวา 1 ตัว เนื่องจากโปรแกรมสืบคนแตละตัวครอบคลุม

ฐานขอมูลท่ีแตกตางกัน รวมท้ังมีการทําดรรชนีท่ีแตกตางกันดวย 

 

การวิเคราะหและประเมินคุณคาสารสนเทศที่ไดจากเครือขายอินเทอรเน็ต 
 

 อินเทอรเน็ตเปนแหลงรวบรวมสารสนเทศจํานวนมหาศาลในทุกรูปแบบ ท้ังสารสนเทศท่ีให

ความรู เปนประโยชน ตลอดจนขอมูลท่ีเปนโทษ เชน เรื่องลามกอนาจาร เรื่องการพนัน เรื่องโกหกไร

สาระ เปนตน ท้ังนี้เพราะอินเทอรเน็ตเปนเครือขายสาธารณะท่ีไรการควบคุม คนท่ัวไปสามารถท่ีจะนํา

เว็บไซตของตนข้ึนไวบนเครือขายได จํานวนเว็บไซตตาง ๆ จึงเพ่ิมปริมาณมากข้ึนทุกวันดังนั้นในการ

สืบคนขอมูลผูใชควรใชวิจารณญาณพิจารณาผลลัพธท่ีไดวาเปนไปตามความตองการหรือไม นาเชื่อถือ

มากนอยเพียงใดนําไปใชประโยชนไดจริงหรือไม จึงจําเปนตองมีการวิเคราะหและประเมินคาความ

นาเชื่อถือของสารสนเทศท่ีไดกอนจะนําไปใชหรืออางอิง ดังนี้ 

 1.ผูแตง / ผูผลิต / ผูรับผิดชอบ  ตองระบุวาใครเปนผูแตงหรือรับผิดชอบเว็บเพจนั้น ๆซ่ึง

ควรเปนบุคคลหรือสถาบันท่ีนาเชื่อถือเชนมีประสบการณ หรือ มีการรูความสามารถในเรื่องนั้น มีท่ีอยู 

เชน หนวยงานหรือสถาบัน และมี e-mail ของผูเขียนท่ีสามารถติดตอกลับได บางเว็บเพจเราจะไมพบ
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ผูรับผิดชอบท่ีเปนบุคคลใหพิจารณาจากโฮมเพจแทนผูรับผิดชอบ วาเปนเว็บไซตของใคร หากเปนของ

หนวยงานหนวยงานนั้นนาเชื่อถือหรือไมหนวยงานท่ีนาเชื่อถือคือหนวยงานทางดานการศึกษา 

หนวยงานทางราชการ รองลงมาคือหนวยงานท่ีไมหวังผลกําไร 

 2.เนื้อหา 

  2.1 ความถูกตองเท่ียงตรงของเนื้อหา มีการคนควาและบอกแหลงอางอิงทางวิชาการตาม

รูปแบบบรรณานุกรม ท่ีสามารถตรวจสอบได นอกจากนี้ควรมีการใชภาษาท่ีเหมาะสม การสะกดถูกตอง

ตามหลักไวยากรณ  

  2.2 ความทันสมัยของเนื้อหา มีการปรับปรุงแกไขใหทันสมัยอยูเสมอ โดยพิจารณาจาก

วันท่ีปรับปรุงขอมูลครั้งสุดทายขอมูลตองเหมาะสมกับระดับของผูใช 

  2.3 ความสมบูรณชัดเจนของเนื้อหา มีการแบงหัวขออยางชัดเจน เรียงลําดับเนื้อหาจาก

งายไปยาก หากมีการเชื่อมโยง (links) ไปหาแหลงขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสาม ารถเชื่อมโยงไปไดจริง

และควรมีรายละเอียดยอ ๆ ของเว็บไซตท่ีเชื่อมโยงไปดวย 

  2.4 วัตถุประสงคในการจัดทําสารสนเทศนั้นเปนการเผยแพรผลงานทางวิชาการ หรือ

ขอมูลเพ่ือการตลาด หรือเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 3.การเขาถึงเว็บไซตนั้นคงท่ีหรือไม มีการเปลี่ยนแปลง URL บอยหรอืไม 

 4. ความงายในการใช เว็บไซตนั้นควรมีการเรียบเรียงอยางมีระบบ ใชงาย สะดวก ไมสับสน 

 

การสืบคนสารสนเทศดวยกูเกิล (Google) 
 

 กูเกิล เปนโปรแกรมสืบคนสารสนเทศท่ีเปนท่ีรูจักและนิยมใชมากท่ีสุดในขณะนี้ โดยกูเกิลเริ่ม

กอตั้งเม่ือ มกราคม พ.ศ. 2539 จากโครงงานวิจัยสําหรับดุษฎีนิพนธของ แลรรี เพจ และเซอรเกย บริน 

นักศึกษามหาวิทยาลัยปริญญาเอกจากมหาวิทยาลัยสแตนฟอรดจากสมมุติฐานของโปรแกรมสืบคนท่ี

สามารถวิเคราะหความสัมพันธของของเว็บไซต มาจัดอันดับการคนหาท่ีเรียกวาเพจแรงก โดยชื่อ

โปรแกรมสืบคนท่ีตั้งมาในตอนนั้นชื่อวา "แบ็กรับ" ( BackRub) ตามความสามารถในการวิเคราะหขอมูล

การเชื่อมโยงยอนกลับไป ( back links) เพ่ือวิเคราะหความสําคัญของแตละเว็บไซตโดยเว็บไซตท่ีมี

เว็บไซตอ่ืนเชื่อมเขามาหามากท่ีสุด จะเปนเว็บไซตท่ีมีความสําคัญสูงสุด และจะถูกจัดอันดับไวดีกวา โดย

ท้ังคูไดทดสอบโปรแกรมสืบคน โดยใชเซิรฟเวอรของมหาวิทยาลัยสแตนพอรดในชื่อโดเมนวา 

google.stanford.eduและตอมาไดจดทะเบียนบริษัทกูเกิล ( Google Inc.) ในวันท่ี 27 กันยายน พ.ศ. 

2541  

 ในปจจุบันกูเกิล เปนโปรแกรมสืบคนสารสนเทศท่ีเปนท่ีมีผูเขาไปใชมากท่ีสุดเม่ือเทียบกับ

โปรแกรมสืบคนตัวอ่ืน เนื่องจากความเร็วและประสิทธิภาพในการสืบคนสารสนเทศ กูเกิลทําการคนหา
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ขอมูลจากเว็บไซตตาง ๆ จํานวนมากกวาพันพันลานเพจ สามารถคนรูปภาพ (image) คลิปวีดิโอ แผนท่ี 

และขอมูลหลากหลายประเภท การสืบคนขอมูลของกูเกิลประเทศไทยนั้นเม่ือเขาไปท่ี 

http://www.google.com ทางกูเกิลจะเปลี่ยน URL ใหเปน http://www.google.co.th ซ่ึงสามารถ

ใชคําคนเปนภาษาไทย หรือ อังกฤษก็ไดและเม่ือคลิกท่ี คนหาโดย Googleจะแสดงผลลัพธตามลําดับ

ความใกลเคียงมีเทคนิคในการสืบคนดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.39หนาโฮมเพจเว็บกูเกิลประเทศไทย 
 

 1.การเลือกใชคําในการสืบคน ใหเลือกใชคําคนท่ีเฉพาะเจาะจง และมีความหมายตรงกับ

ขอมูลท่ีตองการใหมากท่ีสุดโดยอาจจะมีคําเดียว หรือหลายคําก็ได ซ่ึงในปจจุบันเม่ือพิมพขอความลงไป

ในชองสืบคน กูเกิลจะคาดเดาตัวอักษรท่ีผูใชพิมพลวงหนาตามความนิยมในการสืบคน เชน เม่ือพิมพคํา

วา สมารท กูเกิลจะแสดงคําคนใกลเคียงท่ีมีผูสืบคนสูงสุดทันที และผูใชสามารถคลิกเลือกคําคนท่ีกูเกิล

นําเสนอเพ่ือสืบคนโดยไมตองพิมพตอได 
 

 
 

ภาพท่ี 4.40ผลการพิมพคําวา สมารท ในชองสืบคน 

ปุม “ดีใจจังคนแลวเจอ

เลย” เปนการคนคําคน

โดยแสดงผลตรงไปท่ี

เว็บไซตท่ีอยูเปนอันดับ

หนึง่ในผลการคนของกู

เกิลเพ่ือความสะดวก

รวดเร็ว 
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 หลังจากเลือกคําคนแลว เม่ือกด enter หรือคลิกเลือกคําคน กูเกิลจะแสดงผลการสืบคนโดย

จะแสดงเว็บท่ีตรงคําคนท่ีสุด และเว็บท่ีผูใชนิยมเขาใชงานมากท่ีสุดเปนอันดับแรก และไลเรียงลงไป

เรื่อย ๆ เชน เม่ือผูใชนิยมขอมูลท่ีเปนเว็บกูเกิลจะนําเสนอขอมูลในท่ีเปนการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตไลไป

ตามคําคนท่ีตรงท่ีสุด 
 

 
 

ภาพท่ี 4.41ผลการสืบคนคําวา สมารทโฟน  
 

 หากแตถาคําคนท่ีสืบคนมีสิ่งท่ีผูใชนิยมใชนอกเหนือจากเว็บเพจ กูเกิลก็จะนําเสนอสิ่งท่ีผูใช

นิยมใช ไมวาจะเปนรูปภาพ คลิปวีดิโอ เพ่ิมเติม ดังภาพ 4.62เม่ือคนคําวา Lady gaga กูเกิลจะเพ่ิมเติม

ในสวนของภาพและคลิปวีดิโอท่ีเก่ียวกับ Lady gaga 
 

 
 

ภาพท่ี 4.42ผลการสืบคนคําวา Lady gaga 
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 หรือเม่ือคําคนตรงกับขอมูลท่ีเปนบทความ หรือหนังสือ กูเกิลก็จะนําเสนอผลการสืบคนท่ีเปน

สื่อบทความหรือหนังสือกอนเว็บ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.43ผลการสืบคนคําวา information technology management 
 

 เม่ือใชหลาย ๆ คําในการคน  (โปรแกรมจะทําการคนทุกคํา และเชื่อมดวย AND โดยอัตโนมัติ

ทันทีท่ีมีการเคาะ space bar)ระบบจะคนตามจํานวนคําคนของเราโดยจํานวนคําท่ีตรงคําคนมากท่ีสุด

จะอยูสวนแรกของหนา และเว็บท่ีมีจํานวนคําท่ีตรงนอยท่ีสุดจะอยูในหนาทาย ๆ ของการสืบคน 
 

 



107 

 

 
 

ภาพท่ี 4.44เปรียบเทียบผลการสืบคนดวยคําหลาย ๆ คําในหนาแรกของการคน กับ หนาสุดทายของ

การคน 

 ในการสืบคนโดยใชคําคนพรอม ๆ กันหลาย ๆ คํา หรืออาจใชในรูปประโยค หรือใชกลุมคําท่ี

มีการเวนชองวาง เชน ชื่อและชื่อสกุลใหบังคับการคําคนเปนวลี ดวยการใสเครื่องหมายอัญประกาศ 

“” ครอมคําดังกลาวเพ่ือการคนท่ีเฉพาะเจาะจงเพราะหากไมทําดังนั้น กูเกิลจะคนเปนคําท่ีแยกกัน 

ผลลัพธท่ีไดจะมีเปนจํานวนมาก ซ่ึงอาจไมตรงกับความตองการเพราะมีขอมูลอ่ืนปะปนมาดวย 
 

 



108 

 

 
 

ภาพท่ี 4.45เปรียบเทียบผลการสืบคนคําวา สมเดช นิลพันธุ เม่ือไมมีเครื่องหมายอัญประกาศ และมี

เครื่องหมายอัญประกาศ 
 

 2.การใชคําคนภาษาอังกฤษ ไมตองคํานึงถึงรูปแบบตัวอักษรจะพิมพอักษรตัวใหญหรือเล็กก็

ได มีความหมายเทากัน  
 

 
 

ภาพท่ี 4.46ผลการสืบคนคําวาSeeking a Friend for the End of the World 
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 3.การใชตรรกะแบบบูลในการสืบคน ตองใชภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญ ANDOR จึงจะได

ผลลัพธยกเวนคําวา NOT ท่ีใหใชเครื่องหมาย – แทน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.47ผลการสืบคนคําวา smartphone OR iphone 
 

 
 

ภาพท่ี 4.48ผลการสืบคนคําวา smartphone -iphone 
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ภาพท่ี 4.49ผลการสืบคนคําวา smartphone AND iphone 
 

 ดังไดกลาวแลววาโปรแกรมจะทําการคนทุกคํา และเชื่อมดวย AND โดยอัตโนมัติ ดังนั้นใน

การสืบคนไมวาจะใสคําวา AND หรือไมใส ผลการสืบคนก็มักจะไมแตกตางกัน 
 

 4.การใชเครื่องหมาย เพ่ือบังคับการคน  

  4.1เครื่องหมาย+ใชเม่ือตองการรวมคําท่ีเปน stop words ในภาษาอังกฤษ (คําท่ีโดยปกติ

โปรแกรมไมนาํมาคนให)  เปนคําคนดวยไมใชกับคําในภาษาไทย เพราะไมมีคําละเวนท่ีระบบไมคนให 

นอกจากนั้นกูเกิลยังใช stemming technology ในการคนคําอ่ืน ๆ  ท่ีใกลเคียงกันกับคําท่ีพิมพเขาไป 

เชน ถาคนคําวา dietary foods จะไดผลการคนท่ีใชคําวา diet, diets และ food ดวยเชนกันถาไม

ตองการใหกูเกิลเปลี่ยนรูปแบบในการคนหา ใหใชเครื่องหมาย+นําหนาคํานั้น 

  4.2เครื่องหมาย ~ (tilde) ใชคนคําพอง ใชคนคําภาษาอังกฤษเชน Dvaravati ~facts 
 

 
 

ภาพท่ี 4.50ผลการสืบคนคําวา Dvaravati ~facts 
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 จากตัวอยาง กูเกิลจะคนท่ีคําวา Dvaravati และคําท่ีใกลเคียงกับคําวา facts เชน 

information และ data 

 4.3เครื่องหมาย * ใชคนกลุมคํา หรือประโยคท่ีผูใชไมแนใจเรื่องการใชคํา หรือการสะกดคํา

นั้น โดยคนในเครื่องหมาย “ ” 
 

 
 

ภาพท่ี 4.51ผลการสืบคนคําวา “ไขหวัด*” 
 

 5. การคนหาข้ันสูง  (advanced search) เพ่ือชวยใหการคนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึนซ่ึงจะมีตัวเลือกในการชวยคนขอมูลมากข้ึนกวาการคนปกติ โดยการใชคนหาข้ันสูงนั้น สามารถทําได

ดวยการคลิกท่ีไอคอนรูปเฟองบริเวณดานขวาของหนาจอเม่ือทําการสืบคนแบบปกติ จะมีตัวเลือกใหผูใช

สามารถเลือกคนหาข้ันสูงได 
 

 
 

ภาพท่ี 4.52การเลือกวิธีสืบคนแบบคนหาข้ันสูง  
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 เม่ือคลิกจะไดหนาจอสืบคนดังภาพท่ี 4.53 โดยจะมีตัวเลือกในการสืบคนเพ่ิมข้ึน เชนภาษาท่ี

จะแสดงผล ประเทศท่ีเว็บไซตตั้งอยู เวลาท่ีขอมูลถูกปรับปรุง การกําหนดแหลงท่ีอยูของขอมูล ระดับ

ความปลอดภัยของขอมูล และชนิดของไฟลขอมูล 
 

 

 
 

ภาพท่ี 4.53หนาจอการคนหาข้ันสูง 

 6. การระบุใหคนเฉพาะภายใน  domain ท่ีตองการเทานั้น ใหใช site:<domain name> 

เชน ตองการคนหาคําวา สารสนเทศ ในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมคนดังนี้  สารสนเทศ

site:www.npru.ac.th .ผลการคนดังในภาพท่ี 4.54 
 

 
 

ภาพท่ี 4.54คนเฉพาะภายใน domain ท่ีตองการ 
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 7. การคนขอมูลตัวเลข เงิน ระยะทาง หรือระยะเวลา ภายในชวงท่ีตองการ ใหใช <ตัวเลข

แรก>..<ตัวเลขสุดทาย>ตัวอยางเชน tablet ราคา 4000..6000 บาท(ควรระบุหนวยนับของตัวเลข

ดวย เชน $, kg, km จะทําใหผลการคนแมนยํามากข้ึน) 
 

 
 

ภาพท่ี 4.55ผลลัพธการคน tablet ราคา 4000..6000 บาท  

 8. ใชเปนเครื่องคิดเลขตัวอยางเชน 500 หาร 2 ยกกําลัง 5 คูญ 10โดยใชเครื่องหมาย + - * / 

^ % ใสในชองสืบคน กูเกิลจะสามารถคํานวณคําตอบใหผูใชได 
       

 
 

ภาพท่ี 4.56ผลลัพธการคํานวณ 500 หาร 2 ยกกําลัง 5 คูณ 10  
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 9. ใชในการแปลงคาหนวยวัดตาง ๆ เชน 500 kilometers in miles (เพ่ือถามวา 500

กิโลเมตรเทากับก่ีไมล?)  
 

 
 

ภาพท่ี 4.57ผลลัพธการคํานวณ 500 kilometers in miles 

 

 1 0. ถามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราจากตางประเทศ เชน 100 USD in GBP (เพ่ือถามวา 100 

US$ เทากับก่ี British pounds) หรือพิมพวา US$ in Thai moneyเปนตน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.58ผลลัพธอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราจากตางประเทศ  
 

 1 1. การคนหาขอมูลจากไฟลชนิดอ่ืน ๆ (file type) ท่ีไมใช html เชน pdf, ppt, xls, doc, 

rtf ใหใช คําคน filetype:[extension] ตัวอยางเชนประวัตินายกรัฐมนตรี filetype:doc 
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ภาพท่ี 4.59ผลการสืบคนไฟล word document ดวยคําวา ประวัตินายกรัฐมนตรี  
 

 12.คนหาหนังสือท่ีตองการโดยเม่ือคนตามปกติแลว ใหเลือกท่ีคําวาหนังสือในเมนูทางดาน

ซายมือตัวอยางเชนหนังสือ Microsoft office 
 

 
 

ภาพท่ี 4.60ผลลัพธการคน หนังสือ Microsoft office 
 

 13. คนหาคลิปวีดิโอท่ีตองการโดยเม่ือคนตามปกติแลว ใหเลือกท่ีคําวาวีดิโอในเมนูทางดาน

ซายมือ ตัวอยางเชนแมว 
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ภาพท่ี 4.61ผลลัพธการคน แมว เม่ือคลิกท่ีเมนู วีดิโอ 
 

 14. คนหาขาวซ่ึงอยูในเว็บไซตหนังสือพิมพโดยเม่ือคนตามปกติแลว ใหเลือกท่ีคําวาขาวสาร

ในเมนูทางดานซายมือ ตัวอยางเชนพายุ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.62ผลลัพธการคน พายุ เม่ือคลิกท่ีเมนู ขาวสาร 
 

 15. คนหาสถานท่ีโดยใชเมนู แผนท่ี โดยผูใชสามารถคนไดท่ีหนาสืบคนปกติ และเลือกเมนู

ดานซายเปนแผนท่ี กูเกิลจะเชื่อมตอไปยัง Google maps ทันที ซ่ึงจะแสดงผลลัพธเปนแผนท่ีและระบุ

สถานท่ีซ่ึงผูใชไดระบุคําคนไป หากมีสถานท่ีซ่ึงตรงกับคําคนหลายแหง กูเกิลจะใชสัญลักษณ A - Z ให
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ผูใชเลือกสถานท่ีท่ีตรงความตองการมากท่ีสุด โดยสามารถคํานวณเสนทางการเดินทาง ระยะเวลาท่ีใช

ในการเดินทาง และใหขอมูลเบื้องตนไดอีกดวย  

 นอกจากนี้ในปจจุบันกูเกิลยังไดเพ่ิมระบบนําเสนอแผนท่ีและลักษณะทางกายภาพของแผนท่ี

ในรูปแบบสามมิติ โดยสามารถใชงานไดเฉพาะในสถานท่ีซ่ึงกูเกิลไดทําการจัดเก็บและจําลองขอมูล

เรียบรอยแลว 
 

 
 

ภาพท่ี 4.63ผลลัพธการคนสถานท่ีดวย Google maps 

 17. คนหารูปภาพกูเกิลนั้นมีความสามารถในการหารูปภาพจากคําคน ซ่ึงปกติแลวเวลาผูใช

คนหาเว็บไซตหากคําคนนั้นสอดคลองกับรูปภาพใด กูเกิลจะนําเสนอผลการคนรูปภาพแทรกอยูในผล

การสืบคนเว็บดวย เชนภาพท่ี 4.64 
 

 
 

ภาพท่ี 4.64ผลลัพธการคนเว็บไซตดวยคําวา Horizonในผลการคนจะมีรูปภาพท่ีตรงคําคนเพ่ิมเติมให 
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 หากแตในบางคําคน กูเกิลก็ไมไดแสดงผลการคนดวยรูปภาพใหในหนาผลการคนหาเว็บไซต 

โดยเฉพาะคําท่ีมีลักษณะเปนกิริยา หรือเปนนามธรรม ซ่ึงเม่ือผูใชสืบคนเว็บไซตตามปกติแลวผูใช

สามารถคลิกเลือก คนรูป ท่ีอยูเมนูทางกูเกิลก็จะแสดงผลรูปภาพท่ีตรง หรือใกลเคียงคําคนของผูใช 
 

 
 

ภาพท่ี 4.65ผลลัพธการคนเว็บไซตดวยคําวา ดูทีวี ซ่ึงจะไมมีผลการสืบคนรูปภาพปรากฏในหนาแรก 
 

 
 

ภาพท่ี 4.66ผลลัพธการคนเว็บไซตดวยคําวา ดูทีวี เม่ือคลิกท่ีเมนู คนรูป 
 

 รูปแบบผลของการสืบคนรูปภาพของกูเกิลนั้นจะเปนการคนหาภาพท่ีอยูในเว็บเพจท่ีมีคําคน 

หรือมีชื่อภาพตรงกับคําคนของผูใช โดยการแสดงผลการสืบคนนั้นจะนําเสนอภาพท่ีผูใชนิยมใชมากท่ีสุด 

บางครั้งจึงสงผลใหผลการสืบคนอาจจะไมตรงกับความตองการของผูใช ทําใหตองมีการเพ่ิมคําคน  

เชนตองการคนหาภาพขนมแพนเคกซ่ึงเม่ือสืบคนดวยคําวาแพนเคก ผลการสืบคนท่ีไดจะเปนภาพ

นักแสดงแพนเคก เขมนิจ ดังภาพท่ี 4.67 
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ภาพท่ี 4.67ผลลัพธการคนรูปภาพดวยคําวา แพนเคก 
 

 ซ่ึงจะไมมีรูปแพนเคกท่ีเปนขนมอยูในผลการสืบคนเลย จนกวาผูจะเพ่ิมคําคนวา ขนม ลงไปใน

ชองสืบคน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.68ผลลัพธการคนรูปภาพดวยคําวา แพนเคกและ ขนม  
 

 นอกจากนี้ในปจจุบัน กูเกิลคนหารูปภาพยังเพ่ิมความสามารถในการหาท่ีอยูของรูปภาพ หรือ

ภาพขนาดตาง ๆ เพ่ิมเติมโดยใช ภาพท่ีผูใชมีในเครื่องของตนเอง หรือท่ีผูใชมี URL 

 โดยเม่ือผูใชตองการคนหาภาพดวยวิธีดังกลาว ในชองสืบคนภาพดวยกูเกิล ใหคลิกท่ีไอคอน

กลองถายรูปในชองสืบคน ดังภาพท่ี 4.69 แลวจะไดหนาตางเพ่ือวาง URL รูปภาพ หรือ นํารูปภาพใน

เครื่องข้ึนสูระบบของกูเกิลเพ่ือคนหาเพ่ิมเติมดังภาพท่ี 4.70 
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ภาพท่ี 4.69ไอคอนกลองถายรูป เพ่ือใชในการคนหาท่ีอยูรูปภาพ  
 

 
 

ภาพท่ี 4.70หนาจอใส URL รูปภาพเพ่ือใชในการคนหารูปภาพเพ่ิมเติม 
 

 ผลการสืบคนท่ีไดจากการนํา URL รูปภาพตนฉบับ หรือนํารูปภาพท่ีตองการคนหาข้ึนสูระบบ 

กูเกิลจะแสดงไอคอนรูปภาพท่ีผูใชระบุ และแสดงคําสําคัญท่ีกูเกิลหาไดในชองสืบคน สวนของผลการคน

จะแสดงรูปภาพท่ีเหมือน หรือใกลเคียงภาพตนฉบับ ซ่ึงในปจจุบันผูถือลิขสิทธิ์รูปภาพจํานวนหนึ่งนิยมท่ี

จะใชเครื่องมือนี้ของกูเกิลในการตรวจสอบการละเมิดลิขสิทธิ์รูปภาพ  
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ภาพท่ี 4.71ผลการคนหารูปภาพโดยการใช URL รูปภาพ หรือ ใชวิธีการนํารูปภาพข้ึนสูระบบ 
 

 1 8. แปลภาษาดวยกูเกิล (Google Translate) เม่ือตองการทราบความหมายของคําศัพทจาก

ภาษาหนึ่งไปเปนอีกภาษาหนึ่ง ผูใชสามารถใชตัวแปลภาษาของกูเกิลไดโดยคลิกท่ีเมนู แปลภาษา ท่ีอยู

บริเวณดานบนของเว็บกูเกิล 

 
 

ภาพท่ี 4.72เมนูเพ่ือเขาสูหนาแปลภาษาของกูเกิล 
 

 โดยหนาจอสําหรับแปลภาษาจะแบงหนาจอออกเปน 2 คอลัมน ฝงซายจะมีไวสําหรับใสคําท่ี

ตองการแปล ฝงขวาจะเปนสวนท่ีแสดงผลความหมายของคําท่ีคน ซ่ึงภาษาท่ีกูเกิลสามารถแปลไดมีถึง 

104 ภาษา (ขอมูล ณ เดือนสิงหาคม 2559)  
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ภาพท่ี 4.73หนาจอแปลภาษาของกูเกิล 
 

 เม่ือผูใชตองการแปลภาษาก็เพียงเลือกภาษาตนฉบบ และ ภาษาท่ีตองการแปลใหถูกตอง ซ่ึง

ระบบจะทําการแปลใหโดยอัตโนมัติทันที 
 

 
 

ภาพท่ี 4.73ผลการแปลภาษาของกูเกิล 
 

 หากคําใดมีความหมายหรือคําใกลเคียง กูเกิลจะใหผูใชสามารถพิจารณาคําแปลแบบอ่ืน ๆ ได  
 

 
 

ภาพท่ี 4.73ผลการแปลภาษาของกูเกิลกรณีท่ีมีคําเหมือน หรือคําคลายจํานวนมาก  
 

 ผูใชสามารถใหกูเกิลแปลคําจํานวนมากได หากแตกูเกิลนั้นแปลสํานวนไดไมดีนัก จึงทําให

ขอความท่ีแปลออกมาในบางครั้งจึงไมสละสลวย หรืออานเขาใจไดท้ังหมด  
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ภาพท่ี 4.74ผลการแปลภาษาของกูเกิล ในรูปแบบของการแปลท้ังประโยค 
 

 19. การตั้งคาการสืบคนของกูเกิล เปนการกําหนดวิธีการคน และผลการคนขอมูล โดยปกติ

ผูใชไมจําเปนตองเขาไปปรับอะไรก็ได แตในกรณีท่ีตองการใหผลการคนมีความละเอียดมากข้ึน หรือ

วิธีการคนทําไดรวดเร็วมากข้ึนก็อาจจําเปนตองปรับตั้งคาการคน ซ่ึงวิธีการตั้งคาการคนหานั้นทําไดโดย

การคลิกท่ีไอคอนรูปเฟองในขณะท่ีคนหาเว็บ จะมีหัวขอ การตั้งคาหารคนหา ใหเลือก 

 
 

ภาพท่ี 4.75วิธีเขาสูหนาจอการตั้งคาการคนหา 
 

 ในหนาจอการตั้งคาการคนหานั้นจะมีหัวขอตาง ๆ3 หัวขอดังนี้ดังนี้  

  19.1 การตั้งคาผลการคนหา 

   19.1.1 ตัวกรองคนหาปลอดภัย เปนการตั้งคาความปลอดภัยจากเว็บไซตท่ีสืบคน โดย

การตั้งคาท่ีสูงข้ึนจะทําใหปองกันเว็บไซตท่ีมีเนื้อหาไมเหมาะสม หรือมีไวรัสได 

   19.1.2 การคาดเดาเนื้อหาโดยกูเกิลทันใจ จะเปนการตั้งคาใหกูเกิลแสดงผลการสืบคน

ทันทีท่ีผูใชพิมพคําคนทันทีโดยไมตองกดคนหา หรือ กดปุม enter หากแตระบบนี้จะทํางานไดก็ตอเม่ือ

เครื่องท่ีใชงานมีความเร็วในการประมวลผลท่ีมากพอ 

   19.1.3 ผลการคนตอหนา คือการแสดงผลการสืบคนในหนึ่งหนา จะใหแสดงผลจํานวน

ก่ีหัวขอเรื่อง ถากําหนดใหแสดงผลการสืบคนตอหนาเปนจํานวนมากระยะเวลาในการแสดงผลขอมูลก็

จะใชเวลานานข้ึน 
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   19.1.4 เปดหนาผลการคนหาท่ีเลือกบนหนาบราวเซอรใหม จะเปนการแสดงผล

เว็บไซตท่ีอยูในผลการสืบคนบนหนาตางใหม หรือแท็บใหม ข้ึนอยูกับชนิดของบราวเซอร แตจะคงหนา

ผลการสืบคนของกูเกิลไวเสมอ 

   19.1.5 บล็อกผลการคนท่ีไมตองการ เปนการกําหนดเว็บไซตท่ีผูใชไมตองการใหผูอ่ืน

เปดเขาใช ซ่ึงเม่ือกูเกิลคนหาขอมูล กูเกิลจะไมแสดงเว็บไซตท่ีตั้งบล็อกไว แมวาจะมีขอมูลตรงกับคําคน

มากเพียงใดก็ตาม 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.76หนาจอการตั้งคาการคนหาสวนของการตั้งคาผลการสืบคน 
  

  19.2 การตั้งคาภาษา 

   19.2.1 ขอความของ Google จะเปนการตั้งคาหนาจอ (Interface) ของกูเกิลให

ทํางานเปนภาษาใดภาษาหนึ่ง โดยปกติสวนนี้จะตั้งคาดั้งเดิมไวเปนภาษาของประเทศท่ีผูใชอยู หากแต
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ถาเปลี่ยนเปนภาษาอ่ืน ระบบก็จะจําไวเพ่ือการใชงานครั้งตอไป เชน เดิมขอความเปนภาษาไทย ถา

ปรับเปลี่ยนเปนภาษาญี่ปุน หนาจอ เมนู ขอความ คําแนะนํา จะกลายเปนภาษาญี่ปุนท้ังหมด แมวาจะ

ปดเครื่องแลวเปดใหมก็ตามที จนกวาจะมีการแกไขคาภาษาใหม หรือ ลางคา cookies ของระบบใน

เครื่องนั้นเสีย 

   19.2.2 สําหรับผลการคนหา จะเปนการตั้งคาผลการสืบคนวาจะคนหาผลลัพทเปน

ภาษาใดบาง ซ่ึงคาดั้งเดิมจะเปนภาษาของประเทศท่ีผูใชอยู แตสามารถเลือกเพ่ิมเติมได ซ่ึงเม่ือลืกแลว

เวลาคนขอมูล กูเกิลจะหาขอมูลในสวนของภาษาท่ีผูเลือกเพ่ิมไวดวย 

 
 

ภาพท่ี 4.77หนาจอการตั้งคาการคนหาสวนของการตั้งคาภาษา 
 

  19.3การตั้งคาตําแหนง จะเปนการตั้งคาประเทศ จังหวัด หรือสถานท่ีท่ีผูใชอยู ซ่ึงจะเอ้ือ

ประโยชนในการใชกูเกิลแมป หรือ กูเกิลเอิรธ ท่ีเวลาคนหาขอมูลจะหาสิ่งท่ีอยูใกลผูใชกอนเปนอันดับ

แรก 
 

 
 

ภาพท่ี 4.78หนาจอการตั้งคาการคนหาสวนของการตั้งคาตําแหนง 
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 ในปจจุบัน นอกเหนือจากการสืบคนของกูเกิลแลวกูเกิลยังมีบริการอ่ืน ๆ อีกมากมาย ซ่ึงผูใช

สามารถตรวจดูรายละเอียดไดจาก URL http://www.google.co.th/intl/th/about/products/ ซ่ึง

เปนเพจท่ีรวบรวมบริการของกูเกิลไว 

 

Home page ที่นาสนใจ 
 

 
Wikipediahttp://th.wikipedia.org 

       

 
ราชบัณฑิตยสถานhttp://www.royin.go.th 

 

 
สารบัญเว็บไทย by Sanook http://dir.sanook.com 

 

http://dir.sanook.com/�
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บทสรุป 
 

 การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวยเทคโนโลยีนั้นมีท้ังการสืบคนทรัพยากรภายในหองสมุด 

และการสืบคนขอมูลบนเว็บไซตโดยการสืบคนขอมูลในหองสมุดนั้นในปจจุบันใชโปรแกรมหองสมุด

อัตโนมัติท่ีเรียกกันวาโอแพก ( OPAC) โดยในการสืบคนนั้นผูใชตองเขาใจโครงสรางภายในตัวระบบโอ

แพก และมีเทคนิคในการสืบคนโดย 1) กําหนดแนวทางในการสืบวาจะสืบคนจากเขตขอมูลแบบใด  

2) มีการกําหนดคําท่ีจะใชสืบคนไมใหกวาง หรือแคบเกินไป 3) ใชเทคนิคในการสืบคน เชน ตรรกะบูลีน 

และ 4) แกไข ปรับปรุงคําคนเม่ือสืบคนแลวไดผลการสืบคนไมตรงตามความตองการ 

 สําหรับระบบโอแพก ของสํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม นั้นสามารถเขาได

จาก url http://library.npru.ac.th/  โดยการสืบคนโอแพกของสํานักวิทยบริการนั้นสามารถสืบคนได 

2 ฐานขอมูล ไดแก 1) ฐานขอมูลหนังสือและโสตทัศนวัสดุ และ 2) ฐานขอมูลบทความวารสาร  

โดยมีชองทางในการสืบคนท้ังสิ้น 4 วิธีใหญ ๆ คือ 1) การสืบคนแบบทั่วไป 2) การสืบคนแบบงาย  

3) การสืบคนแบบคําสําคัญ และ 4) การสืบคนแบบเชี่ยวชาญ  

 สวนการสืบคนขอมูลท่ีอยูบนเว็บไซตนั้น ในปจจุบันนิยมการสืบคนขอมูลผานทางเซิรชเอนจิ้น

กูเก้ิล (Google) ซ่ึงมีความสามารถในการสืบคนไดดวยการใชคําสําคัญ และตัวระบบของกูเก้ิลนั้นจะใช

วิธีการสืบคนดวยตรรกะบูลีนแบบอัตโนมัติ ซ่ึงในปจจุบันนอกจากกูเก้ิลจะใชสืบคนขอมูลเว็บไซตไดแลว 

ยังสามารถใชในการแปลงคา คํานวณเลข คนหารูปภาพ แผนท่ี รวมไปถึงสามารแปลคําศัพทหรือแปล

เว็บไซตได 

 

คําถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 จงคิดคําคนเพ่ือคนหาสารสนเทศตอไปนี้ 

สารสนเทศ คําคนท่ีใช 

1. หนังสือท่ีแตงโดย วินทร เลียววาริณ  

2. บทความท่ีแตงโดย พัลลภ พิริยะสุรวงศ  

3. หนังสือเรื่องสถานท่ีทองเท่ียวจังหวัดเชียงใหม  

4. บทความวารสารเรื่อง การกําจัดไวรัส

คอมพิวเตอร  
 

5. หนังสือเรื่อง การจัดการสุขภาวะชุมชน  

6. หนังสือเก่ียวกับประวัติของ ม.ร.ว. คึกฤทธิ ์

ปราโมช 
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สารสนเทศ คําคนท่ีใช 

7. หนังสือเก่ียวกับการปลูกตนปาลม  

8. บทความวารสารเก่ียวกับผลกระทบของสื่อ

สังคมออนไลนตอเยาวชน 
 

9. บทความวารสารเรื่อง การปองกันโรคมะเร็ง  

10. บทความวารสารเรื่อง การปกครองของ

อาณาจักรลานนา 
 

 

ตอนที่2

1. พฤติกรรมของปลาฉลามหัวคอน 

 จงคนหาขอมูลตอไปน้ีโดยใหคนหาจาก Google  
 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

2. ระบบปฏิบัติการแอนดรอยด 6.0 มาสเมลโลว 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

3. ผลการแขงขันฟุตบอลพรีเมียรลีกอังกฤษ 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

4. วัฒนธรรมของราชอาณาจักรตองกา 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

5. กรณีศกึษา "การพัฒนาอยางยั่งยืน" : เกาะบาหลี อินโดนีเซีย 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 
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แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 5 

หัวขอเนื้อหา 

1. ความหมายความสําคัญของฐานขอมูล 

2. ประเภทของฐานขอมูล 

3. การใหบริการฐานขอมูล 

4. การใชบริการฐานขอมูล 

5. ฐานขอมูลออนไลนของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายความสําคัญของฐานขอมูลได 

2. อธิบายประเภทของฐานขอมูลได 

3. อธิบายการใหบริการฐานขอมูลได 

4. อธิบายการใชบริการฐานขอมูลได 

5. สามารถใชบริการฐานขอมูลออนไลนของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

ได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 ฝกปฏิบัติการใชฐานขอมูลออนไลน 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 
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4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

5. คอมพิวเตอรสําหรับฝกปฏิบัติสืบคนฐานขอมูลออนไลน 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการฝกปฏิบัติ 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี5 

การใชฐานขอมลูสารสนเทศ 
 

ความหมายของฐานขอมลู 
 

 ฐานขอมูล (database) คือแหลงรวบรวมขอมูลความรูหรือสารสนเทศท่ีจัดเก็บหรือบันทึก

อยางมีระบบลงในสื่อประเภทตาง ๆ ไดแกสื่อสิ่งพิมพเชนบัตรรายการบรรณานุกรมดรรชนีวารสารนามา

นุกรมประเภทตาง ๆ สารานุกรมสาระสังเขปสื่อโสตทัศนเชนไมโครฟลมเทปบันทึกเสียง 

วีดิทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสเชนซีดีรอมจานแมเหล็กขอมูลท่ีจัดเก็บจะมีความสัมพันธเก่ียวเนื่องเปน

เรื่องเดียวกันโดยจัดทําข้ึนเพ่ือใหคนขอมูลท่ีเก่ียวของกันได (อรณุี ทรงพัฒนา, 2544, หนา 73) 

 

ความสาํคัญของฐานขอมลู 

 ฐานขอมูลถือวาเปนแหลงใหความรูและสนับสนุนการคนควาวิจัยอยางแทจริงลักษณะเดนของ

ฐานขอมูลคือสามารถสืบคนไดรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพจึงทําใหฐานขอมูลมีความสําคัญตอผูให

และผูใชบริการดังตอไปนี้ 

 1.ชวยใหคนควาความรูใหม ๆ ไดรวดเร็วและครอบคลุม 

 2.ชวยใหการคนควาสารสนเทศท่ีมีการจัดเก็บมาก ๆ สามารถดําเนินไปดวยความสะดวก 

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 3.สามารถใหบริการคนควาไดหลายรูปแบบ ท้ังท่ีเปนสื่อสิ่งพิมพสื่อโสตทัศนและ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 4.สามารถปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมขอมูลท่ีมีอยูใหทันสมัยถูกตองไดงายและตลอดเวลา  

 5.ชวยใหการคนควาสารสนเทศไดตรงกับความตองการไดอยางสะดวกและรวดเร็วเนื่องจากมี

การเชื่อมโยงฐานขอมูลในรูปของเครือขายสารสนเทศ 

 

ประเภทของฐานขอมูล 
 

 ฐานขอมูลมีหลายประเภทจําแนกตามลักษณะของขอมูลท่ีเก็บบันทึกไวไดแก 

 1.ฐานขอมูลบรรณานุกรม (bibliographic databases)เปนฐานขอมูลท่ีมีมากท่ีสุดมักใช

เปนฐานขอมูลหลักของหองสมุดและศูนยสารสนเทศเก็บขอมูลบรรณานุกรมของสารสนเทศ  

ทุกชนิดในหองสมุดเชนรายการหนังสือวารสารเอกสารโสตทัศนวัสดุวิทยานิพนธฯลฯฐานขอมูล

บรรณานุกรมบางฐานขอมูลอาจมีสาระสังเขปของบทความหรือเอกสารนั้น ๆ ดวยองคประกอบของ
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ขอมูลเหลานี้จะสรางหลักฐานอางอิงใหแกเอกสารจึงอาจเรียกฐานขอมูลบรรณานุกรมวา “ฐานขอมูล

อางอิง”(reference databases)คือบอกหรือชี้ใหทราบวาเอกสารท่ีตองการมีหรือไมอยูท่ีใดและใน

กรณีท่ีฐานขอมูลมีสาระสังเขปดวยสาระสังเขปก็จะใหขอมูลสังเขปเก่ียวกับเอกสารดังกลาวซ่ึงเปน

ประโยชนตอการตัดสินใจวาเอกสารท่ีกําลังสืบคนนั้นมีสาระตรงกับความตองการหรือไม 

ฐานขอมูลบรรณานุกรมอาจจัดทําโดยหนวยงานตาง ๆ บริษัทใดบริษัทแหงหนึ่งเชนบริษัท

ไดอะลอก(Dialog Information Service) มีฐานขอมูลในสาขาวิชาการแขนงตาง ๆไวใหบริการมากกวา

500ฐานขอมูล 

 2.ฐานขอมูลตัวเลข (numeric databases)เปนฐานขอมูลทางสถิติขอมูลท่ีใหเปนเรื่อง

เก่ียวกับการลงทุนตลาดหุนธุรกิจอุตสาหกรรมทฤษฎีหรือสูตรสมการตาง ๆดรรชนีการเงินสารสนเทศท่ี

ใหเปนตัวเลขลวนๆ ฐานขอมูลตัวเลขเรียกอีกอยางหนึ่งวา “ฐานขอมูลสถิติ ”(statistical database) 

เชน TRADSTAT เปนฐานขอมูลเก่ียวกับการคาโลก DONNELLY DEMOGRAPHICS เปนฐานขอมูล

เก่ียวกับประชากรโลก 

 3.ฐานขอมูลเต็มรูป (full textdatabases)เปนฐานขอมูลท่ีคัดลอกเรื่องราวท้ังหมดเขา

เครื่องคอมพิวเตอรในรูปแบบท่ีเครื่องอานไดเม่ือตองการใชสามารถเรียกขอมูลท่ีตองการออกมาอานได

เหมือนกับการอานหนังสือฐานขอมูลประเภทนี้มีนอยมากเพราะมีคาใชจายสูงในการจัดทําและสืบคน

เชนฐานขอมูล Digital Collection ฐานขอมูล SpringerLink ฐานขอมูลLexisNexis ฐานขอมูล H.W. 

Wilsonเปนตน 

 4.ฐานขอมูลภาพลักษณ (image databases)เปนฐานขอมูลเต็มรูปชนิดหนึ่งซ่ึงผลิตไดจาก

การนําเครื่องสแกนเนอร (scanner)ไปอานเอกสารหรือสารสนเทศใด ๆหรือใชกลองถายรูปถายภาพ

ตางๆ เขาสูระบบคอมพิวเตอรและใหคําสําคัญเพ่ือชวยในการสืบคนสารสนเทศนั้น ๆ ออกมาใชงานได

ฐานขอมูลภาพลักษณเปนฐานขอมูลท่ีใหการรักษาเอกสารตนฉบับท่ีมีคุณคาสูงไมตองถูกนํามาใชงาน

บอย ๆ ซ่ึงอาจจะทําใหเอกสารตนฉบับเสียหายไดเชนการเก็บภาพบุคคลสําคัญ ๆ ไวเปนภาพลักษณ 

 5.ฐานขอมูลขอเท็จจริง (factual databases)เปนฐานขอมูลท่ีครอบคลุมสารสนเทศ

หลากหลายประเภทสารสนเทศท่ีจัดเก็บมีท้ังตัวเลขเนื้อหาใหความสะดวกกับผูนําไปใชประโยชนไดทันที

เชนCHEMBANKใหสารสนเทศเก่ียวกับคุณสมบัติทางกายภาพของสารเคมี 

 6.ฐานขอมูลมัลติมีเดีย (multimedia databases)เปนฐานขอมูลท่ีสามารถนําเสนอ

สารสนเทศท่ีไมจําเปนตองมีการเรียงลําดับขอมูลกอนการนําเสนอสารสนเทศท่ีมีท้ังขอความภาพเสียง

ภาพนิ่งภาพวาดไดอะแกรมกราฟแผนท่ีงานศิลปะเชน หนังสือสารานุกรมในปจจุบันจะเสนอคลายกับ

ตนฉบับท่ีเปนสิ่งพิมพแลวเพ่ิมภาพกราฟฟกเสียงหรือภาพเคลื่อนไหวทําใหหนังสือสารานุกรมมีคุณคา

เพ่ิมข้ึนฐานขอมูลประเภทนี้ในหองสมุดจําเปนตองมีไวบริการผูใชในอนาคตมากยิ่งข้ึน 
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การใหบริการฐานขอมลู 

 ปจจุบันการบริการฐานขอมูลของหองสมุดและศูนยสารสนเทศ ท่ีจัดบริการไวใหกับผูใชสืบคน

ขอมูลมีอยู3ลกัษณะคือ 

 1.ฐานขอมูลแบบออนไลน (online database search) ฐานขอมูลออนไลนเขาถึงโดยผาน

ระบบโทรคมนาคมโดยมีคอมพิวเตอรกลางเปนท่ีเก็บฐานขอมูลขนาดใหญหลายฐานขอมูลและสามารถ

สงขอมูลแกผูใชท่ีอยูปลายทางท่ีหางไกลไดผูใชจะติดตอคอมพิวเตอรกลางดวยโทรศัพทผานโมเด็มและ

สามารถคนหาเรียกสารสนเทศไดโดยใชโปรแกรมการหาและคนคืนท่ีติดตั้งในระบบฐานขอมูลออนไลน

ปจจุบันประมาณการณวามีผูผลิตมากกวา 1,000ฐานขอมูลข้ึนไปโดยมีสหรัฐอเมริกาเปนประเทศผูผลิต

รายใหญท่ีสุดและมีศูนยการใหบริการมากมายเชนศูนยบริการ Dialogของบรษิทั  Knight Ridder

สหรัฐอเมริกามีฐานขอมูลใหบริการประมาณกวา 500ฐานบริการสารสนเทศทางดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสังคมศาสตรและมนุษยศาสตรเชน Chemical Abstracts ,Medline, INSPEC, BIOSIS, ABI  

Inform, SciSearch, Social SciSearch, PsycInfo, Predicasts ศูนยบริการ Wilsonline ของบรษิทั

H.W.Wilson สหรัฐอเมริกาใหบริการฐานขอมูลบรรณานุกรมและดรรชนีทรัพยากรสารสนเทศเชน

Reader’s Guideto Periodical Literature, Art Index, ERIC, AGRICOLA, DAO (Dissertation 

Abstract), Biography Index, ฐานขอมูลกฤตภาคออนไลน, ฐานขอมูล Digital Collectionฯลฯ 

 2.ฐานขอมูลซีดีรอม (CD-ROM database search) ซีดีรอมเปนสื่ออิเล็กทรอนิกสมีรูปราง

เหมือนแผนบันทึกเสียงสิ่งท่ีบันทึกไวบนซีดีรอมเปนขอมูลสารสนเทศท่ีสามารถอานและแสดงไดบน

จอคอมพิวเตอรแผนซีดีรอม 1แผนสามารถบรรจุขอมูล 600เม็กกะไบทหรือประมาณ 2แสนหนากระดาษ

หรือบัตรรายการ1ลานแผนฐานขอมูลซีดีรอมประกอบดวยสองสวนคือไฟลขอมูลและโปรแกรมบรรจุลง

บนแผนเดียวกันสารสนเทศที่บรรจุไวสวนใหญเปนบรรณานุกรมดรรชนีและสาระสังเขปและนามานุกรม

ซีดีรอมไดพัฒนาการบรรจุขอมูลใหเปนแบบมัลติมีเดียคือนอกจากมีตัวอักษรแลวยังมีภาพนิ่งเสียง

ภาพเคลื่อนไหวอีกดวยเชนฐานขอมูลสารานุกรม  Compton’s Multimedia Encyclopedia, 

ฐานขอมูลสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน, ฐานขอมูลวิทยานิพนธและงานวิจัยไทย ฯลฯ 

 3.ฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  เปนฐานขอมูลท่ีหองสมุดจัดทําข้ึนเองหรือกลุมหองสมุด

รวมกันจัดทําโดยใชขอมูลท่ีมีอยูในหองสมุดเปนการอํานวยความสะดวกในการใชทรัพยากรรวมกันเชน

การยืมระหวางหองสมุดฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศจะชวยใหผูใชไดรับความสะดวกในการคนหา

หนังสือปริญญานิพนธดรรชนีวารสารสาระสังเขปฯลฯสถาบันบริการสารสนเทศระดับอุดมศึกษาเกือบ

ทุกแหงจะมีบริการสืบคนขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสอบถามชื่อสิ่งพิมพผูแตงหัวเรื่องโดยไม

จําเปนตองใชบัตรรายการผูใชสามารถสืบคนไดดวยตนเองอยางงายดายเพราะมีคําอธิบายแนะนําวิธีใช 
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การใชบริการฐานขอมลู 

 1.ใชบริการจากสถาบันสารสนเทศท่ีมีการผลิตฐานขอมูลประเภทนั้น ๆ โดยตรงเชนหองสมุด

ในสถาบันอุดมศึกษาหองสมุดเฉพาะศูนยสารสนเทศไดแกหองสมุดและศูนยสารสนเทศธนาคารแหง

ประเทศไทยสํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยมหิดลหอสมุดแหงชาติเปนตน 

 2.ใชบริการจากหนวยงานท่ีบอกรับหรือเปนสมาชิกฐานขอมูลจากผูผลิตในตางประเทศซ่ึงมีท้ัง

ระบบออนไลนและซีดีรอมเชนสถาบันวิทยบริการจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ,สํานักหอสมุด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม,สํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรฯลฯ 

  

ฐานขอมูลออนไลนของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย 

ราชภฏันครปฐม 
 

 
 

ภาพท่ี 5.1หนาเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมโดยการสนับสนุน

ของสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดจัดหาฐานขอมูล e-bookวิทยานิพนธหนังสือพิมพ

บทความวารสารท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศแบบออนไลนหลากหลายสาขาวิชาเพ่ือสนับสนุน

การศึกษาใหแกนักศึกษาสามารถคนหาขอมูลไดกวางไกลและสะดวกสบายมากยิ่งข้ึนซ่ึงฐานขอมูล

ดังกลาวสามารถเปดใชไดจาก http://arit.npru.ac.th/ซ่ึงเปนหนาเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซ่ึงมีฐานขอมูลท่ีใหบริการไดแก 
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 1.ฐานขอมูล Digital Collection 

  เปนฐานขอมูลซ่ึงสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดรวมรวม วิทยานิพนธของ

มหาวิทยาลัยตาง ๆ มาใหบริการแกนักศึกษาในมหาวิทยาลัยท่ีเปนสมาชิกเขารวมในโครงการโดยขอมูล

ท่ีใหไดแกสาระสังเขปและ Full-text แบบไฟล PDF 
 

 
 

ภาพท่ี 5.2หนาแรกฐานขอมูล Digital Collection 
 

  การใชงานฐานขอมูล Digital Collectionสามารถสืบคนได3วิธีไดแก 

  1.1สืบคนดวยวิธี basic search 
 

 
 

ภาพท่ี 5.3ใสคําในชองเพ่ือสืบคนขอมูล 

  โดยการใสคําคนลงในชองวางกําหนดประเภทของคําคนในชองเขตขอมูลพรอมท้ังเลือก

มหาวิทยาลัยและเลือกชนิดของเอกสารจากนั้นจึงกดท่ีปุมคนหาก็จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
ใสคําคน 
 กดท่ีปุมนี้เพื่อคนหา 
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ภาพท่ี 5.4หนาผลการสืบคนดวย basic search 
 

  โดยจากหนาแสดงผลการสืบคนหากกดท่ีชื่อวิทยานิพนธท่ีตองการจะไดหนารายละเอียด

สิ่งพิมพ 
 

 
 

ภาพท่ี 5.5หนารายละเอียดของวิทยานิพนธท่ีเลือก 
 

  ซ่ึงสามารถเลือก  save หนาดังกลาวเก็บไวในเครื่องและสามารถเลื่อนลงไปดานลางเพ่ือ  

download เอกสารฉบับเต็มของวิทยานิพนธได 
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ภาพท่ี 5.6สวนของ Full-text ท่ีสามารถdownloadได 
  

  1.2 สืบคนดวยวิธี advance search 

 เปนการสืบคนท่ีคลายคลึงกับการคนแบบ basic searchแตจะมีตัวเลือกเพ่ือชวยใหการสืบคน

เจาะจงเฉพาะสิ่งท่ีผูใชตองการได เชน กําหนดชนิดของเอกสาร กําหนดปท่ีพิมพเอกสาร กําหนดภาษา

ของเอกสาร และกําหนดการจัดเรียงขอมูล  
 

 
 

ภาพท่ี 5.7หนาจอการสืบคนแบบadvance search 
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 1.3สืบคนดวยวิธีการbrowse 
 

 
 

ภาพท่ี 5.8กดเพ่ือไปยังหนาการสืบคนดวยวิธีbrowse 

 

 เม่ือกดท่ีปุม browseจะปรากฏหนาจอแสดงแถบเมนูเพ่ือเลือกประเภทการคน 
 

 
 

ภาพท่ี 5.9กดเพ่ือเลือกประเภทการคน 

 

 ซ่ึงเม่ือกดท่ีเลือกตัวอักษรท่ีตองการคนขอมูลก็จะปรากฏหนารายชื่อวิทยานิพนธตามตัวอักษร

ท่ีกดเลือกดังภาพท่ี5.10 
 

 
 

ภาพท่ี 5.10หนาผลการสืบคนดวยการbrowseหลังเลือกตัวอักษรท่ีตองการ 

 
 
      กดท่ีปุมนี้เพื่อเลือกประเภทการคน  

กดปุมนี้เพื่อคนวิธี browse 
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 2.ฐานขอมูล Springer Link 

  เปนฐานขอมูลเต็มรูป( full text)แบบออนไลนซ่ึงนําเสนอขอมูลเปนไฟล PDF

ภาษาตางประเทศโดยมีท้ังหนังสือ วารสาร และเอกสารในรูปแบบตางๆ กวา 4 ลานเรื่องครอบคลุมทุก

สาขาวิชา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.11หนาแรกของฐานขอมูลSpringerLink 
 

 3.ฐานขอมูล ACM Portal 

  ACMPortal เปนฐานขอมูลทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศจาก

สิ่งพิมพตอเนื่องจดหมายขาวและเอกสารการประชุมท่ีจัดพิมพโดย ACM (Association for Computing 

Machinery) ซ่ึงประกอบดวยรายการบรรณานุกรมสาระสังเขปเอกสารวิจารณและบทความฉบับเต็ม

ตั้งแตป1985-ปจจุบันโดยนําเสนอเนื้อหาในรูปแบบไฟล PDF 
 

 
 

ภาพท่ี 5.12หนาแรกของฐานขอมูล ACM Portal 
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 4.ฐานขอมูล Science Direct 

 Science Directเปนฐานขอมูลบรรณานุกรม และ เอกสารฉบับเต็มรูป ( Full-text) จาก

วารสารของสํานักพิมพในเครือ Elsevier ในดานวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและวิทยาศาสตรทางการแพทย 

รวมไปถึงทางดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรสามารถดูยอนหลังไดแตปค.ศ. 1995-ปจจุบันซ่ึงใน

เอกสารบางชื่อผูใชสามารถใชงานไดโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ อีกดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 5.13หนาแรกของฐานขอมูล Science Direct 
 

 5.ฐานขอมูล ProQuest Dissertations & Thesis 

 เปนฐานขอมูลท่ีรวบรวมวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและปริญญาเอกของสถาบันการศึกษาท่ี

ไดรับการรับรองจากประเทศสหรัฐอเมริกาและแคนาดารวมถึงสถาบันการศึกษาจากทวีปยุโรป

ออสเตรเลียเอเชียและแอฟริกามากกวา 1 ,000 แหงประกอบไปดวยขอมูลมากกวา  2 ลานระเบียน โดย

ใหขอมูลเปนแบบสาระสังเขป พรอม 24 หนาแรกของเอกสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 5.14หนาจอหลักของฐานขอมูล ProQuest 
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 6.ฐานขอมูล EBSCOhost 

  ฐานขอมูลดรรชนีสาระสังเขปและเอกสารฉบับเต็มครอบคลุมทุกสาขาวิชา โดยรวบรวมจาก

วารสารวิชาการ วารสารขาว รายงานการประชุมทางวิชาการ และบทความวิชาการท่ีเผยแพรผานทาง

เว็บไซต โดยใหบริหารเอกสารฉบับเต็มท้ังในรูปแบบของ html และ PDF ครอบคลุมเนื้อหาตั้งแตป

1984-ปจจุบัน 

  การใชงานฐาน EBSCOhost มีวิธีการสืบคนไดท้ังหมด 2 วิธีไดแก 

  6.1การคนแบบ  basic search เปนรูปแบบการสืบคนอยางงาย ๆ โดยการใสเครื่องหมาย

ถูกในชองสี่เหลี่ยมหนาสาขาท่ีตองการคนแลวใสคําคนลงในชองfindซ่ึงสามารถหาจากหลายๆ สาขาวิชา

ไดพรอม ๆ กันและไมจําเปนตองใชสัญลักษณหรือเครื่องหมายอ่ืนใดในการชวยคน 
 

 
 

ภาพท่ี 5.15หนาจอการสืบคนแบบ basic search 
  

  6.2การคนแบบ advance searchเปนการสืบคนโดยใสคําคนไดสูงสุด3คําสามารถกําหนด

คําเชื่อม and or หรือ notเพ่ือระบุลักษณะของคําคนจัดลําดับการเรียงของขอมูลท่ีจะปรากฏในหนา

แสดงผลการสืบคนและสามารถกําหนดปพิมพประเภทของขอมูลลักษณะของเอกสารรวมท้ังเจาะจง

เฉพาะสาขาวิชา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.16หนาจอการสืบคนแบบ advance search 

ระบุคําคน 

ระบุคําคน 

ระบุประเภทคําคน 

ระบุคําเช่ือม 
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  โดยในทุกวิธีการคนเม่ือใสคําคนและกดท่ีปุมstart จะไดหนาจอผลการสืบคน 

 

 
 

ภาพท่ี 5.17หนาจอผลการสืบคน 
 

  ซ่ึงเม่ือกดท่ีชื่อเรื่องจะเปนการแสดงรายละเอียดเก่ียวกับรายการนั้น ๆ  

 

 
 

ภาพท่ี 5.18หนาจอรายละเอียดตัวเลม 

 จากภาพท่ี 5 .19หรือ ภาพท่ี 5.20 หากกดท่ีปุม  จะเปนการแสดงหนารายละเอียด

เอกสารพรอมสาระสังเขปแบบ html ผานทาง web browser ในภาพท่ี 5.21 และหากกดท่ีปุม  

จะเปนการแสดงหนา full text บนโปรแกรม Acrobat Reader ในภาพท่ี 5.22 
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ภาพท่ี 5.19หนาจอแสดงขอมูลแบบ html 
 

 
 

ภาพท่ี 5.20หนาจอแสดงขอมูลFull-textแบบPDF 
 

 7.ฐานขอมูล Emerald 

 เปนฐานขอมูลครอบคลุมสาขาวิชาการดานการจัดการ เชน การเงินการบัญชีระบบอัตโนมัติ

ชั้นสูง งานวิจัยเชิงคุณภาพดานการเงินและการบัญชีกฎหมาย และจริยธรรมทางธุรกิจ เศรษฐศาสตร

การศึกษาและงานวิจัยดานพฤติกรรมของผูประกอบการ เปนตน 
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ภาพท่ี 5.21หนาจอหลักของฐานขอมูล Emerald 
 

 8.ฐานขอมูล ISI Web of science 

 เปนฐานขอมูล full text เนนเอกสาร งานวิจัยและบทความวารสารท่ีมีเนื้อหาดาน      

วิทยาศาสตร และการแพทยโดยให ขอมูลเต็มรูปเปน ไฟลแบบ PDF เปนฐานขอมูลท่ีนักวิจัย และ

นักวิชาการนิยมนําผลงานไปเผยแพรไวเนจํานวนมากเนื่องจากเปนฐานท่ีมีความนาเชื่อถืออยูในระดับสูง 
 

 
 

ภาพท่ี 5.22หนาจอหลักของฐานขอมูล ISI 
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 9.ฐานขอมูล 3

 
 

ภาพท่ี 5.23หนาแรกของฐานขอมูล 3

2ebook Digital library NPRU 

  เปนฐานขอมูลหนังสือออนไลนซ่ึงทางสํานักวิทยบริการฯ ไดจัดหาเพ่ือใหบริการแกผูท่ี

ตองการคนหาหนังสือในสาขาวิชาตางๆ ในรูปแบบของ e-book 
 

 
 

ภาพท่ี 5.26หนาแรกของฐานขอมูลE-Thesis TKC 

 2ebook Digital library NPRU 
 

 10.ฐานขอมูล E-Thesis TKC 

  เปนฐานขอมูลโครงการพัฒนาศูนยกลางความรูแหงชาติโดยรวบรวมวิทยานิพนธและงานวิจัย

ของมหาวิทยาลัยตาง ๆ ในประเทศเพ่ือใหบริการแกผูท่ีตองการคนหาหนังสือในสาขาวิชาตางๆ ใน

รูปแบบของไฟลPDF 
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 11.ฐานขอมูลมติชน 

  เปนฐานขอมูลแบบกฤตภาคออนไลนซ่ึงทางสํานักวิทยบริการฯ ไดจัดซ้ือเพ่ือใหบริการแกผูท่ี

ตองการคนหาขาวจากหนังสือพิมพผานทางอินเทอรเน็ตโดยฐานขอมูลใหขอมูลในรูปแบบ ไฟล PDF 
 

 
 

ภาพท่ี 5.27หนาแรกของฐานขอมูลกฤตภาคของมติชน 
 

 12. ฐานขอมูลสหบรรณานุกรมหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย  

  เปนฐานขอมูลท่ีสนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับเลขมาตรฐานสากลของหนังสือ/วารสารการ

จัดทํารายการสิ่งพิมพสําเร็จรูป การจัดการระเบียนบรรณานุกรมการควบคุมระเบียนรายการหลักฐาน 

และการใชรายการรวมกันอันจะชวยรองรับการใชทรัพยากรรวมกันลดความซํ้าซอนในการจัดทํารายการ

บรรณานุกรมและใชประโยชนในการยืมระหวางหองสมุดของสถาบันอุดมศึกษาไทยรวมท้ังอํานวยความ

สะดวกตอผูใชบริการ ท้ังนักศึกษาอาจารยและนักวิชาการในการคนหาหนังสือท่ีตองการโดยท่ีไมตองเขา

เว็บไซตของแตละหองสมุด 
 

 
 

ภาพท่ี 5.32หนาจอแรกของฐานขอมูลวิทยานิพนธ 
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 13. ฐานขอมูล Journal Link 

 Journal Link คือ ฐานขอมูลชี้แหลงวารสารท่ีมีอยูในหองสมุดตางๆในประเทศไทยในเบื้องตน 

ซ่ึงปจจุบันฐานขอมูลนี้กําลังขยายขนาดข้ึนและจํานวนสมาชิกก็เพ่ิมข้ึนดวยอยางตอเนื่องในอนาคตสวน

นี้อาจทําการเชื่อมโยงไปยังหนาสารบัญวารสารท่ีสมาชิกจัดทําข้ึนไดอีกดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 5.33หนาจอแรกของฐานขอมูล Journal Link 
 

บทสรุป 
 

 ฐานขอมูลหมายถึง แหลงรวบรวมขอมูลความรูหรือสารสนเทศท่ีจัดเก็บหรือบันทึกอยางมี

ระบบลงในสื่อประเภทตาง ๆ ซ่ึงสามารถเปนไดท้ังสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนวัสดุ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส ซ่ึงใน

ปจจุบันฐานขอมูลนิยมทําเปนสื่ออิเล็กทรอนิกส และมีการใหบริการในแบบออนไลน ซ่ึงมหาวิทยาลัยใน

ประเทศไทยไดรับการสนับสนุนฐานขอมูลสวนหนึ่งจากสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาในการจัดหา

ฐานขอมูลออนไลนเพ่ือใหบริการแกอาจารย และนักศึกษา นอกจากนี้มหาวิทยาลัยแตละแหงก็อาจ

จัดหาฐานขอมูลท่ีมีเนื้อหา หรือมีสารสนเทศสอดคลองกับการเรียนการสอนภายในของมหาวิทยาลัย

ตนเองอีกดวย  

 

คาํถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 ตอบคําถามตอไปนี้พอสังเขป 
 

1.  ฐานขอมูลมีก่ีประเภท อะไรบาง  ………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 2.  ฐานขอมูลประเภทใดท่ีใหบริการในสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ...... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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 3.  จงยกตัวอยางฐานขอมูลภาพลักษณมา 1 ฐานขอมูล............................................................ 

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

 4.  ใหนักศึกษาแนะนําแหลงสารนิเทศดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมา 3  แหลง................ 

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

 5.  ใหนักศึกษาบอกประโยชนของการใชบริการฐานขอมูล ...................................................... 

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

ตอนท่ี 2 จงจับคูฐานขอมูลกับคําอธิบายตอไปนี้ 
 

1 Digital Collection (ThaiLis) มุงเนนใหเอกสารทางดานสาขาการจัดการ บัญชี ธุรกิจ 

2 ACM Portal รวบรวมวิทยานิพนธจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ ท่ัวโลกให

สืบคนและดาวนโหลดในแบบเต็มรูป 

3 Science Direct สามารถสืบคนและใชงาน E-book ท่ีมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครปฐมไดทําการจัดซ้ือไว 

4 Proquest ฐานขอมูลท่ีรวมรวมไวทุกสาขาวิชาสามารถดูเอกสาร

เต็มรูปไดท้ังแบบ html และ PDF 

5 Emrald สามารถสืบคนกฤตภาคแบบออนไลนไดดวยรหัสผาน

ของสํานักวิทยบริการฯ 

6 Ebscohost รวบรวมวิทยานิพนธจากหนวยงานตาง ๆ ในประเทศ

ไทยใหสืบคนและดาวนโหลดในแบบเต็มรูป 

7 Web of Science รวบรวมรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

อยูในหองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทย 

8 2ebook ใหเอกสารเต็มรูปของบทความและเอกสารทางดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีเครือขาย 

9 ฐานขอมูลมติชน เนนบทความวารสารของสํานักพิมพในเครือ Elsevier 

10 ฐานขอมูลสหบรรณานุกรม เปนฐานขอมูลทางดานวิทยาศาสตรและการแพทยท่ีมี

ความนาเชื่อถือสูง 

 



แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 6 

หัวขอเนื้อหา 

 1. ความหมายและลักษณะของหนังสืออางอิง 

 2. เครื่องมือชวยคนในหนังสืออางอิง 

 3. วิธีใชหนังสืออางอิง 

 4. ประเภทของหนังสืออางอิง 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความแตกตางระหวางหนังสืออางอิงกับหนังสือท่ัวไปได 

2. สามารถบอกประเภทหนังสืออางอิงเพ่ือตอบปญหาท่ีตองการได  

3. อธิบายขอบเขตเนื้อหาของหนังสืออางอิงแตละประเภทได 

4. สามารถบอกประเภทเครื่องมือชวยคนสารสนเทศในหนังสืออางอิงได  

5. สามารถใชเครื่องมือชวยคนสารสนเทศในหนังสืออางอิงได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 
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การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 6 

หนังสอือางองิ 
 

ความหมายและลักษณะของหนังสืออางอิง 
 

 หนังสืออางอิง หมายถึง หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือนําเสนอเนื้อหาท่ีเปนขอเท็จจริง เก่ียวกับเรื่อง

ใดเรื่องหนึ่ง โดยไมจําเปนตองอานตลอดท้ังเลม สําหรับหองสมุดนั้นมักมีการจัดหนังสืออางอิงแยก

ออกมาจากชั้นหนังสือท่ัวไป เพ่ือใหผูใชสามารถเขาถึงไดงาย โดยมักมีตัวอักษร อ. หรอื R. ปรากฎอยูใน

สวนของเลขเรียกหนังสือ และมักเปนหนังสือท่ีงดการใหบริการยืมออกนอกหองสมุด 

 หนังสืออางอิงนั้นมีลักษณะพิเศษท่ีแตกตางจากหนังสือท่ัวไปท้ังลักษณะรูปเลมและเนื้อหา

ประภาส พาวินันท (2542) กลาวถึงลักษณะของหนังสืออางอิงไว ดังนี้ 

 1.ลักษณะรูปเลมของหนังสืออางอิงมีความหลากหลาย เชน 

  1.1ขนาดใหญมาก หรือขนาดเล็กมาก ไดแกหนังสือพจนานุกรมจัดทํารูปแบบใหเหมาะสม

กับการใช เชน ฉบับนักเรียนนักศึกษา ฉบับตั้งโตะฉบับยอ ฉบับสมบูรณ 

  1.2แตละชุดมีหลายเลม ไดแก หนังสือสารานุกรม เนื่องจากมีการรวบรวมเนื้อหาทุกเรื่อง

ทําใหเนื้อหายาว จําเปนตองทําหลายเลม 

  1.3มีการจัดทําดวยวัสดุตาง ๆ หลากหลาย เชน ทําปกดวยหนัง ผา ผาไหมผาแรกซีน 

กระดาษท่ีใชพิมพเนื้อหามีคุณภาพสูง 

 2. ผูรับผิดชอบในการจัดทํา มักเปนบุคคลหรือหนวยงานท่ีมีความนาเชื่อถือผูเขียนเปน

ผูทรงคุณวุฒิและเชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ โดยเฉพาะหนังสืออางอิงจึงเปนหนังสือท่ีมีคุณภาพสูง 

เนื้อหาเชื่อถือไดและใชเปนหลักฐานอางอิงได 

 3.การเรียบเรียงเนื้อหา การเรียงเนื้อหาของหนังสืออางอิง จะมีวิธีการเรียงลําดับเนื้อหาใหคน

ไดงายและสะดวกรวดเร็ว เชน 

  3.1เรียงตามลําดับอักษรแบบพจนานุกรม ( alphabetical or dictionary arrangement) 

เชน หนังสือพจนานุกรม สารานุกรม เปนตน 

  3.2เรียงตามลําดับเหตุการณ เชน หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร หนังสือรายปหนังสือ

สมพัตสร เปนตน 

  3.3การเรียงตามลําดับหมวดหมูหรือหัวเรื่อง (classified or subject arrangement) เชน 

หนังสือบรรณานุกรม ดรรชนีวารสาร เปนตน 
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  3.4เรียงตามลักษณะภูมิศาสตร ( geographical arrangement) ไดแกหนังสืออางอิงทาง

ภูมิศาสตร ท่ีมีการแบงเนื้อหาออกเปนภูมิภาคตาง ๆและในแตละภูมิภาคจะเรียงเนื้อหาตามจังหวัดและ

อําเภอตามลําดับ 

 4.มีคําชี้แจงการใชหนังสืออางอิงแตละประเภทมักมีการจัดเรียงเนื้อหาหรือการรวบรวมขอมูล

ตางกันดังนั้นจึงมีการจัดพิมพคําแนะนําในการใชหนังสือไวตอนตนของหนังสือแตละเลมเชน อธิบาย

วิธีการเรียงลําดับเนื้อหาภายในเลม อักษรยอ ( abbreviations) สัญลักษณ ( symbols)เครื่องหมาย 

(sins)ท่ีใชในเลม ขอบเขตของเนื้อหาเปนตน 

 5.จัดทําเครื่องมือชวยในการคนภายในเลมหรือในชุดไดแกสารบัญคํานําทางดัชนี ขางเลม 

อักษรนําเลมสวนโยงและดัชนีเปนตน 

 

เคร่ืองมือชวยคนในหนังสืออางอิง 
 

หนังสืออางอิงนอกจากจะเรียบเรียงเนื้อหาอยางเปนระบบแลวยังจัดทําเครื่องมือชวยคนเพ่ือให

สามารถเขาถึงเนื้อหาไดรวดเร็วไดแก 

 1. สารบัญ(content) ทําหนาท่ีชี้บอกหัวขอเรื่องในเลมวาอยูหนาใดอีกท้ังชวยใหผูคนควาเห็น

ขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมถึงเรื่องใดบางสารบัญท่ีบงบอกหัวเรื่องใหญหัวเรื่องรองและหัวเรื่องยอยอยาง

ละเอียดจะชวยใหผูคนควาเขาถึงเนื้อหาในเลมไดดีกวาสารบัญท่ีมีแตเฉพาะหัวเรื่องใหญ 

 2. คํานําทาง (guide words) จะปรากฏอยูท่ีมุมดานบนของหนากระดาษเพ่ือบอกใหทราบ 

วาเนื้อหาท่ีหนานั้นข้ึนตนดวยตัวอักษรตั้งแตตัวใดถึงตัวใดดูตัวอยางหนาดัชนีในภาพท่ี 6.1 
 

 
 

ภาพท่ี 6.1คํานําทางท่ีมุมดานบนของหนากระดาษ  

ท่ีมาScott, 2014 
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 3. ดัชนีขางเลม หรือดัชนีหัวแมมือ ( thumb index)จะปรากฏอยูท่ีขอบหนังสือซ่ึงอาจจะใช

ตัวอักษรแถบสีเปนสัญลักษณเพ่ือบอกชวงของเนื้อหาแตละตอนชวยใหผูคนควาเปดหาคําไดทันที

หนังสืออางอิงท่ีทําดัชนีริมหนากระดาษมักเปนหนังสือรวมเรื่องหรือมีเนื้อหาสั้นๆ หลายเรื่อง เชน

สารานุกรมพจนานุกรม ดังภาพท่ี 6.2 
 

 
 

ภาพท่ี 6.2ดัชนีขางเลม 
 

 4. อักษรนําเลม ( volume guide) จะปรากฏอยูท่ีสันของหนังสือเพ่ือใหทราบวาหนังสือเลม

นั้นมีเนื้อหาเริ่มตนตั้งแตตัวอักษรใดมักจะทํากับหนังสือท่ีมีหลายเลมจบ หรือท่ีเรียกวาหนังสือชุดดู

ตัวอยางหนาดัชนีในภาพท่ี 6.3 
 

 

 
 

ภาพท่ี 6.3อักษรนําเลม ท่ีสันของหนังสือ  
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 5. สวนโยง (Cross Reference) คือสวนท่ีแนะนําใหไปอานเรื่องท่ีตองการจากหัวขออ่ืนใน

หนังสือเลมนั้นการโยงในหนังสืออางอิงมี 2 ลักษณะ คือ โยงดูท่ี (see) และโยงดูเพ่ิมเติมท่ี (see also) ดู

ตัวอยางหนาดัชนีในภาพท่ี 6.4 
 

 
 

ภาพท่ี 6.4สวนโยงใหไปอานเรื่องท่ีตองการ 
.  

 6. ดัชนีคําสําคัญ ( index)มักจัดทําไวทายเลมของหนังสือหรือในกรณีท่ีเปนหนังสือชุดมักทํา

ดัชนีไวท่ีเลมสุดทายดัชนีทําหนาท่ีชี้บอกตําแหนงคําสําคัญในเลมวาอยูท่ีหนาใดโดยนําคําสําคัญจาก

เนื้อหามาเรียงตามลําดับตัวอักษรพรอมบอกเลขหนาท่ีอยูในเลมซ่ึงใชเปนเครื่องมือชวยคนเนื้อหาได

ละเอียดกวาการใชหนาสารบัญหนังสืออางอิงสวนใหญจะทําดัชนีเปนเครื่องมือชวยคนดูตัวอยางหนา

ดัชนีในภาพท่ี 6.5 
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ภาพท่ี 6.5ดัชนีทายเลมบอกตําแหนงคําสําคัญในเนื้อหาของหนังสือ  

 

วิธีใชหนังสืออางอิง 
 

การใชหนังสืออางอิง ผูใชควรตองมีความเขาใจในเรื่องตอไปนี้ 

 1. พิจารณาเนื้อหาของเรื่องท่ีตองการ วาเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับอะไร และตองการขอมูลแบบ

ใด เพ่ือเลือกหนังสืออางอิงไดสอดคลองกับสิ่งท่ีตองการ 

 2. ศึกษาวิธีการใชของหนังสืออางอิงกอนการใชงาน ซ่ึงคําอธิบายวิธีใชมักจะปรากฏอยูในสวน

นําหรือในเลมแรกกรณีท่ีเปนหนังสือชุด 

 3. พิจารณาการเรียบเรียงเนื้อหาของหนังสืออางอิงโดยท่ัวไปหนังสืออางอิงจะจัดเรียงเนื้อหา

ตามลําดับตัวอักษรตามลําดับหัวเรื่อง หรือตามลําดับเหตุการณ 
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 4. ศึกษาเครื่องหมายและอักษรยอท่ีใชในเลมหนังสืออางอิง เนื่องจากมักมีการใชสัญลักษณ

พิเศษหรืออักษรยอเชนสัญลักษณท่ีใชสําหรับการออกเสียงคําอักษรยอสําหรับบอกลักษณะและหนาท่ี

ของคําในหนังสืออางอิงประเภทพจนากรมเปนตน 

 5. ใชเครื่องมือชวยคนท่ีมีในหนังสืออางอิงโดยเฉพาะการใชดัชนีทายเลมจะชวยใหคนหา

เรื่องราวในเลมไดอยางรวดเร็วดัชนีชวยคนในหนังสืออางอิงแตละชื่อเรื่องมีวิธีใชแตกตางกันดังนั้นกอนใช

ดัชนีคนเรื่องจึงควรอานวิธีใชใหเขาใจ 

 

ประเภทของหนังสืออางอิง 
 

 หนังสืออางอิงจัดแยกตามลักษณะเนื้อหาได 2 ประเภท คือ 

 1. หนังสืออางอิงท่ีใหสารสนเทศโดยตรง เปนหนังสืออางอิงท่ีใหสารสนเทศท่ีผูใชตองการ

ภายในตัวเลมโดยท่ีไมจําเปนตองใชหนังสืออางอิงชื่ออ่ืนเพ่ิมเติม เชนพจนานุกรม สารานุกรม นามานุ

กรมอักขรานุกรมชีวประวัติหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรหนังสือคูมือและหนังสือรายป 

 2. หนังสืออางอิงท่ีบอกแหลงสารสนเทศเปนหนังสือท่ีไมใหสารสนเทศโดยตรงแตจะชี้แนะ

แหลงสารสนเทศในท่ีอ่ืน ๆเชนหนังสือบรรณานุกรม และหนังสือดัชนีวารสาร 

 หนังสืออางอิงแตละประเภทใหความรูเฉพาะเรื่องท่ีแตกตางกันออกไปมีการเรียบเรียงเนื้อหา

รวมท้ังการจัดทําเครื่องมือชวยคนหาเรื่องราวในเลมแตกตางกันดังนั้นผูใชจึงควรทราบวาหนังสืออางอิง

แตละประเภทมีขอบเขตเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องใดในแตละประเภทมีหนังสืออะไรบางในท่ีนี้จะอธิบายถึง

ขอบเขตเนื้อหาของหนังสืออางอิงแตละประเภทพรอมท้ังตัวอยางหนังสืออางอิงท่ีนาสนใจดังนี้ 

 

พจนานุกรม (Dictionary) 

 พจนานุกรม เปนหนังสือท่ีใหความรูเก่ียวกับคํา ไดแกความหมายของคําชนิดของคําตัวสะกด

การันตการอานออกเสียง คําพองคําตรงขามอักษรยอและสัญลักษณท่ีเก่ียวกับคําอาจมีตัวอยางประโยค

แสดงการใชคํา เพ่ือประกอบคําอธิบายดวย 

 หนังสือพจนานุกรมจัดแบงตามเนื้อหาได2 ประเภทคือ 

 1.พจนานุกรมท่ัวไป คือ พจนานุกรมท่ีใหความรูเก่ียวกับคําหรือศัพทสามัญท่ีคนท่ัวไปใชใน

ชีวิตประจําวัน ท้ังภาษาพูดภาษาเขียนแบงออกเปน 

  1.1พจนานุกรมฉบับสมบูรณ คือพจนานุกรมท่ีรวบรวมคําศัพททุกคําท่ีมีใชอยูในภาษามีท้ัง

คําศัพทเกาและคําใหม ใหรายละเอียดเก่ียวกับคําเชน ท่ีมาของคําคําอาน คําแปลอธิบายความหมายของ

คําอยางละเอียด มีตัวอยางประโยคและแสดงการใชคํา 
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  1.2พจนานุกรมฉบับยอ คือ พจนานุกรมท่ีรวบรวมคําศัพทท่ีใชอยูในปจจุบันมีคําจํานวน

นอย บอกคําอานและอธิบายความหมายของคําสั้น ๆไมมีตัวอยางประโยคท่ีแสดงการใชคํา เชน 

พจนานุกรม ศัพทหมวดอังกฤษ- ไทย :ฉบบันกัศึกษา 

  1.3พจนานุกรมสองภาษา คือ พจนานุกรมท่ีใหรวยการคําดวยภาษาหนึ่งและอธิบายหรือ

ใหความหมายของคําอีกภาษาหนึ่ง เปนการเปรียบเทียบคําระหวางสองภาษา เชนพจนานุกรมไทย-

อังกฤษ พจนานกุรมไทย-ฝรั่งเศส พจนานุกรมจีน-ไทย 

  1.4พจนานุกรมหลายภาษาคือพจนานุกรมท่ีใหรวยการคําดวยภาษาหนึ่งและอธิบายหรือ

ใหความหมายของคําภาษาอ่ืนมากกวาสองภาษาข้ึนไปเชนพจนานุกรมภาษาไทย-อังกฤษ-ฝรั่งเศส-

เยอรมันพจนานุกรมบาลี-สนัสกฤต-ไทย-อังกฤษ เปนตน 

 2.พจนานุกรมเฉพาะวิชาคือพจนานุกรมท่ีรวบรวมคําศัพทเฉพาะวิชามาไวในเลมเดียวกันให

ความหมายของคําศัพทนั้น เชน ศัพทศาสนา พจนานุกรมภูมิศาสตรศัพทเทคโนโลยีสารสนเทศ ศัพท

คอมพิวเตอรพจนานุกรมดนตรี 
 

 ตัวอยางหนังสือพจนานุกรม  
  

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 

 เปนพจนานุกรมรวบรวมคําศัพทท่ัวไปทางราชการ เปนแบบฉบับการเขียนและการใช

ภาษาไทยท่ีถูกตองการจัดพิมพครั้งนี้ไดปรับปรุงเพ่ิมเติมศัพทกฎหมายศัพทวิทยาศาสตรเก่ียวกับชื่อพืช

และสัตวพรอมท้ังตัวอยางการใชคํา 
 

 
 

ภาพท่ี 6.6 หนาปกพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 
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 Longman Basic English – Thai Dictionary 

 พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย แปลจาก Longman Basic English Dictionary อธิบายความหมาย

คําศัพทดวยภาษาไทยท่ีเขาใจงายพรอมดวยตัวอยางการใชคําในประโยค สวนหนาแนะนําวิธีใช

พจนานุกรมคําศัพทในเลมเรียงตามลําดับตัวอักษรและรวบรวมคําศัพทเปนหมวดหมูอธิบายดวย

ภาพประกอบ 
 

 
 

ภาพท่ี 6.7 หนาปก Longman Basic English – Thai Dictionary 
 

 พจนานุกรมภาพ ไทย – อังกฤษ – ฝรั่งเศส  

 พจนานุกรม 3 ภาษาคือ ไทย อังกฤษ ฝรั่งเศสเปนพจนานุกรมท่ีใชภาพอธิบายคําศัพทไมนอย

กวา 1,000 ภาพครอบคลุมหัวขอเรื่อง 600หัวขอจุคําศัพทกวา 25,000 คําเก่ียวกับเรื่อง เครื่องใชใน

ชีวิตประจําวันสิ่งแวดลอมทางกายภาพพืชและสัตวรอบตัวเราการสื่อสารอาวุธยุทโธปกรณยานพาหนะ

และพลังงานมีดัชนีขางเลมทําเปนแถบสีและดัชนีภาษาไทยทายเลมชวยสืบคนคํา 
 

 
 

ภาพท่ี 6.8 หนาปกพจนานุกรมภาพ ไทย – อังกฤษ – ฝรั่งเศส 
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สารานกุรม (Encyclopedia) 
 

 สารานุกรม คือ หนังสือท่ีรวบรวมความรูในแขนงวิชาตางๆโดยผูชํานาญในแตละสาขาวิชา

จัดเรียงเนื้อหาตามลําดับอักษรหรือแบงเปนหมวดหมูวิชาสารานุกรมอาจมีเลมเดียวจบ หรือเปนหนังสือ

ชุด โดยหนังสือสารานุกรมจัดแบงตามเนื้อหาได2 ประเภทคือ 

 1. สารานุกรมท่ัวไป เปนสารานุกรมท่ีใหความรูในวิชาตางๆไมจํากัดสาขาใหความรูกวาง ๆ 

พอเปนพ้ืนฐานสําหรับผูอานท่ัวไปแบงออกเปนสารานุกรมสําหรับเด็กและสารานุกรมสําหรับผูใหญ เชน

สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 

 2. สารานุกรมเฉพาะวิชาเปนสารานุกรมท่ีใหความรูในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งอยางละเอียดลึกซ้ึง

กวาสารานุกรมท่ัวไปเขียนโดยผูทรงคุณวุฒิเฉพาะสาขาวิชานั้น ๆ เชน สารานุกรมประวัติศาสตร

สารานุกรมของใชพ้ืนบานไทยในอดีต สารานุกรมชุดรางกายของเรา 
 

 ตัวอยางหนังสือสารานุกรม  

 สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 

 สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน โดยพระราชประสงคในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเปน

สารานุกรมไทยแบบเปนชุด เนนความรูท่ีเกิดข้ึนและใชอยูในประเทศไทยแตละเลมรวบรวมเนื้อเรื่องจาก

หลากหลายสาขาวิชา เนื้อหาของเรื่องตางๆเรียบเรียงใหเหมาะสมกับ 3 ระดับความรู ใหแกเด็กรุนเล็ก 

เด็กรุนกลางและเด็กรุนใหญ รวมท้ังผูใหญท่ีสนใจท่ัวไปแตละเรื่องเริ่มตนดวยเนื้อหาของระดับเด็กรุนเล็ก 

ตามดวยเนื้อหาของรุนกลางและรุนใหญตามลําดับเนื้อหาในแตละระดับพิมพดวยตัวอักษรขนาดตางกัน

จัดทําตอเนื่องทุกปปจจุบัน (พ.ศ.2557) มีถึงเลมท่ี 39และมีฉบับเสริมการเรียนรู 
 

 
 

ภาพท่ี 6.9 สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 
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 สารานุกรมวัฒนธรรมไทย  

 เปนหนังสือชุดสารานุกรมวัฒนธรรมไทย 4 ภาครวบรวมความรูเก่ียวกับวิถีชีวิตและภูมิปญญา

ไทย กําหนดกรอบเนื้อหา 18 หมวดไดแก ความเชื่อและประเพณี อาชีพ เครื่องมือเครื่องใช 

ประวัติศาสตรการปกครองและสังคม อาหารการกิน การแตงกายเครื่องประดับ สุขภาพอนามัย ภาษา

วรรณกรรม ศิลปกรรม ศิลปะการแสดง การละเลนของเลนกีฬา สถานท่ีกลุมชาติพันธุ ธรรมชาติและ

สิ่งแวดลอม มาตราชั่งตวงวัด เงินตราบุคคลสําคัญ และการศึกษาแตงและเรียบเรียงโดยนักวิชาการจาก

สถาบันการศึกษาตาง ๆ จํานวน 500 คนเรียบเรียงเนื้อหาตามลําดับตัวอักษร  
 

 
 

ภาพท่ี 6.10 สารานุกรมวัฒนธรรมไทยภาคกลาง 
 

 The New Encyclopedia Britannica 

 หนังสือสารานุกรมท่ัวไปของประเทศอังกฤษ จํานวน 32 เลม เลมท่ี 1-12 เปนเรื่องราวท่ัวไป 

เรียงตามลําดับตัวอักษร เลมท่ี 13-29 ใหเนื้อหาลงลึกเฉพาะเรื่อง เลมท่ี 30-31 เปนเลมดัชนี เลมท่ี 32 

เปนเลมแนะนําการใชสารานุกรม ภาพประกอบสีและขาวดําปกแข็งหุมผาแร็กซีนอยางดี  
 

 
 

ภาพท่ี 6.11Encyclopedia Britannica 
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 Encyclopedia Americana 

 หนังสือสารานุกรมท่ัวไปของประเทศอเมริกา จํานวน 30 เลมเรียบเรียงเนื้อหาตามลําดับ

อักษร พรอมงานประกอบสี ขาว-ดํา และลายเสนเลมแรกแนะนําการใชสารานุกรม เลมสุดทายเปนเลม

ดัชนี 
 

 
   

ภาพท่ี 6.12Encyclopedia Americana 

 

นามานุกรม หรือทําเนียบนาม (Directory ) 
 

 นามานุกรม คือ หนังสือท่ีรวบรวม รวบรวมรายชื่อบุคคลหรือองคการ โดยถาเปนองคกรจะให

ขอมูลเบื้องตนพรอมสถานท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทจัดเรียงรายการตามลําดับอักษรหนังสือนามานุ

กรมแบงตามเนื้อหาได5 ประเภทคือ 

 1. นามานุกรมทองถ่ิน (local directory) เปนนามานุกรมท่ีจัดทําข้ึนในทองถ่ินตางๆ  

 2. นามานุกรมของรัฐ ( government directory) เปนนามานุกรมท่ีหนวยงานรัฐ จัดทําข้ึน

เพ่ือใหขอมูล เก่ียวกับหนวยงานของรัฐบาล 

 3. นามานุกรมสถาบัน (institutional directory) เปนนามานุกรมท่ีรวบรวมชื่อสถาบันตางๆ 

 4. นามานุกรมสาขาอาชีพ ( professional directory) เปนนามานุกรมท่ีใหรายชื่อบุคคล ใน

สาขาวิชาชีพดานใดดานหนึ่ง 

 5. นามานุกรมการคาและธุรกิจ ( Trade and business directory) เปนนามานุกรมท่ีให

รายชื่อของบริษัท จัดทําโดยเอกชนเพ่ือประโยชนในเชิงการคา 
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 ตัวอยางหนังสือนามานุกรม  
 

 นามสงเคราะหสวนราชการไทย  

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมขอมูลท่ีอยู เบอรโทรศัพทสําหรับติดตอ รวมไปถึงบุคลากรในหนวยงาน

ราชการ 

 
 

ภาพท่ี 6.13 นามสงเคราะหสวนราชการไทย 
 

 นามานุกรมพิพิธภัณฑสถานในประเทศไทย  

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อ ท่ีอยู และเบอรโทรศัพทติดตอ ของพิพิธภัณฑสถานในประเทศ

ไทย พรอมท้ังขอมูลเบื้องตนของพิพิธภัณฑแตละแหง 
 

 
 

ภาพท่ี 6.14 นามานุกรมพิพิธภัณฑสถานในประเทศไทย 
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 ไทยแลนดเยลโลเพจเจส  

 หนังสือนามานุกรมท่ีรวบรวมเบอรโทรศัพทติดตอ พรอมท่ีอยูของหนวยงานธุรกิจเอกชน โดย

ไทยแลนดเยลโลเพจเจสนี้จะทําแยกกรุงเทพ-ปริมณฑล และฉบับภูมิภาค ซ่ึงในฉบับภูมิภาคนั้นจะเรียง

ตามลําดับตัวอักษรชื่อจังหวัดกอน แลวจึงยอยเรียงตามตัวอักษรชื่อหนวยงานอีกครั้ง  
 

 
 

ภาพท่ี 6.15สมุดหนาเหลืองไทยแลนดเยลโลเพจเจส 

 

อักขรานุกรมชีวประวัติ (Biographical Dictionary) 

 อักขรานุกรมชีวประวัติ คือหนังสือท่ีรวบรวมประวัติชีวิตของบุคคลสําคัญ จัดเรียงตามชื่อ

เจาของชีวประวัติตามลําดับอักษรสําหรับชาวตางประเทศจัดเรียงตามลําดับนามสกุล ใหรายละเอียด

เก่ียวกับเชื้อชาติ สถานท่ี เกิดวัน เดือน ป เกิด หรือ ตาย ระดับการศึกษาผลงานดีเดน เปนตน  

หนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติจัดแบงตามเนื้อหาได3 ประเภทคือ 

 1. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลท่ัวไป (international biography) รวบรวมเรื่องราวของ

บุคคลท่ีมีชื่อเสียง โดยไมจํากัดเชื้อชาติอาชีพหรือศาสนา โดยครอบคลุมเฉพาะประวัติของบุคคลท่ีมีชีวิต

อยูเทานั้นหรือสิ้นชีวิตไปแลว เทานั้น  

 2. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลเฉพาะเชื้อชาติ ( national / regional biography) ให

เรื่องราวของบุคคล ท่ีเกิด หรืออยูในแตละประเทศโดยเฉพาะ 

 3. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลเฉพาะอาชีพ ( professional or subject biography) 

รวบรวมชีวประวัติของบุคคลท่ีมีชื่อเสียงอาชีพเดียวกันไวดวยกัน 
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 ตัวอยางหนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติ  
  

 ศิลปนแหงชาติ 

 หนังสือชีวประวัติของศิลปนแหงชาติ 4 สาขา ไดแก ทัศนศิลป สถาปตยกรรมวรรณศิลป และ

ศิลปะการแสดง ใหเนื้อหาเก่ียวกับประวัติ ชีวิตและผลงานคําประกาศเกียรติคุณ ทายเลมมีทําเนียบ

ศิลปนแหงชิต ตั้งแตป 2528-ปจจุบัน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.16ศิลปนแหงชาติพุทธศักราช 2554 
 

 สดุดีบุคคลสําคัญ 

 หนังสือประวัติบุคคลสําคัญท้ังในอดีตจนถึงปจจุบันในสาขาตาง ๆท่ีไดทําคุณประโยชนตอ

สังคมและประเทศชาติซ่ึงเคยเผยแพรทางสถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย จัดพิมพเลมท่ี 1 

ตั้งแตป 2525 
 

 
 

ภาพท่ี 6.17สดุดีบุคคลสําคัญ 
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 Who's who in Thailand 

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมชีวประวัติของบุคคลท่ีมีชื่อเสียงท่ีอยูในเมืองไทยซ่ึงมีท้ังชาวไทยและ

ชาวตางประเทศโดยมีรายละเอียดตาง ๆ ท้ังภาพถายปเกิดอายุเชื้อชาติอาชีพตําแหนงงานในอดีตและ

ปจจุบันการศึกษาและท่ีอยูปจจุบัน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.18 Who's who in Thailand 

 

หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร(Geographical Sources) 

 หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรเปนหนังสือท่ีใหความรูเก่ียวกับชื่อสถานท่ีทางภูมิศาสตรและ

สารสนเทศทางภูมิศาสตร เชน ชื่อประเทศเมืองแมน้ําภูเขามหาสมุทรภูมิอากาศ แหลง

ทรัพยากรธรรมชาติ เข่ือน ถนน สิ่งกอสรางท่ีมนุษยสรางข้ึน เปนตนหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรจัดแบง

ตามเนื้อหาได3 ประเภทคือ 

 1. อักขรานุกรมภูมิศาสตร 

 2. หนังสือนําเท่ียว  

 3. หนงัสอืแผนท่ี 
 

 ตัวอยางหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร 
 

 อักขรานุกรมภูมิศาสตรไทย 

 หนังสือท่ีอธิบายลักษณะทางภูมิศาสตรโดยท่ัวไปของประเทศไทยเนื้อหาแบงออกเปน 3 ตอน

โดยตอน ท่ี 1เปนเรื่อง ลักษณะทางกายภาพ เชน ท่ีตั้ง ขนาด รูปรางลุมน้ําและแหลงน้ํา ภูมิอากาศ 

สําหรับตอนท่ี 2 เปนเรื่องทรัพยากรธรรมชาติและทรัพยากรการทองเท่ียว เชน ทรัพยากรดิน น้ํา ปาไม
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การทองเท่ียว และตอนท่ี 3 การคมนาคมและประชากร รวม 15 บทมีแผนท่ีและภาพพิมพ 4 ส ีพรอม

ท้ังตารางขอมูลตาง ๆ ประกอบคําอธิบาย 
 

 
 

ภาพท่ี 6.19 อักขรานุกรมภูมิศาสตรไทย 
 

 ทองเท่ียวประเทศไทย 76 จงัหวัด 

 เปนหนังสือแนะนําสถานท่ีทองเท่ียวท้ัง 76 จังหวัดในประเทศไทยพรอมดวยแผนท่ีจังหวัด

แสดงเขตอําเภอและถนนใหขอมูลโดยสรุปเก่ียวกับสถานท่ีทองเท่ียวประวัติจังหวัดขนาดพ้ืนท่ีระยะหาง

จากกรุงเทพฯถึงจังหวัดและตราสัญลักษณประจําจังหวัด 
 

 
 

ภาพท่ี 6.20ทองเท่ียวประเทศไทย 76 จังหวัด 
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 สมุดภาพแผนท่ีโลก 

 เปนหนังสือแผนท่ีโลกฉบับภาษาไทยท่ีสมบูรณแปลจากหนังสือ Reader’s Digest 

Illustrated Atlas of the Worldพรอมท้ังเรื่องราวเก่ียวกับระบบสุริยะจักรวาลการเกิดโลกโครงสราง

ของโลกลักษณะธรรมชาติบนพ้ืนผิวโลกเพ่ือใหเห็นโลกท้ังในมุมกวางและเฉพาะเจาะจงในแตละทวีปดวย

ภาพแผนท่ีแสดงลักษณะทางภูมิประเทศทายเลมแนะนําประเทศอิสระ 192 ประเทศและขอมูลสรุปดาน

ภูมิศาสตรกายภาพเศรษฐกิจการเมืองประวัติศาสตรสถิติประชากรธงประจําชาติและดัชนีแผนท่ีโลกระบุ

เลขหนาและพิกัดบนแผนท่ีเพ่ือใหงายแกการคนหา 
 

 
 

ภาพท่ี 6.21 สมุดภาพแผนท่ีโลก 

 

หนังสือคูมือ(Handbook) 
 

 หนังสือคูมือ เปนหนังสือท่ีใหขอเท็จจริง ตัวเลข สถิติตาง ๆตลอดจนเรื่องราวท่ีควรรูใน

สาขาวิชาตาง ๆ โดยเสนอขอเท็จจริงอยางสั้นเพ่ือใชเปนคูมือในการตอบคําถามเฉพาะดานใดดานหนึ่ง 

อยางรวดเร็วหรือคูมือปฏิบัติในวิชาใดวิชาหนึ่งเชน คูมือในวิชาเคมี เปนตน หนังสือคูมือจัดแบงตาม

เนื้อหาได2 ประเภทคือ 

 1. หนังสือคูมือท่ัวไปหนังสือคูมือท่ัวไป ใหความรูเบ็ดเตล็ดท่ัว ๆไปไมจํากัดสาขาวิชา เชน 

คูมือผูซ้ือ Guinness Book of World Records เปนตน 

 2. หนังสือคูมือเฉพาะวิชารวบรวมความรูเฉพาะสาขาวิชาพรอมคําอธิบายอยางสั้น ๆ เชน

ตําราการตรวจรักษาโรคท่ัวไป , เคล็ดลับนารูคูบานและครอบครัว , How Science Worksเปนตน  
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 ตัวอยางหนังสือคูมือ 
 

 The guinness world records  

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมสถิติโลกในดานตาง ๆ ซ่ึงไดรับความนิยมและมีการแปลเปนภาษาตาง ๆ 

มากมายเชนภาษาไทยมาเลยอินโดนีเชียจีนฮังการีฯลฯรวบรวมสถิติและขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องของ

ท่ีสุดในโลกในดานตาง ๆเชนเล็กท่ีสุดใหญท่ีสุดเกาแกท่ีสุดเปนตนการใชหนังสือเลมนี้นอกจากดูจาก

สารบัญตอนตนเลมแลวยังมีดรรชนีทายเลมเปนเครื่องมือชวยคนอีกดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 6.22The guinness world records 
 

 เคล็ดลับนารูคูบานและครอบครัว 

 เปนหนังสือคูมือท่ีรวบรวมเกร็ดความรูเก่ียวกับบาน เชนการจัดเก็บเอกสารการจัดการเงินการ

บํารุงรักษาและซอมแซมอุปกรณเครื่องใชในบานการเลือกซ้ือเก็บรักษาและเคล็ดลับการเตรียมอาหาร

การตกแตงสวนและการดูแลเครื่องเรือนพรอมภาพประกอบสี และดัชนีทายเลม 
 

 
 

ภาพท่ี 6.23เคล็ดลับนารูคูบานและครอบครัว 
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 How Science Works 

 เปนหนังสือคูมือการทดลองทางวิทยาศาสตรอธิบายดวยภาพประกอบสีสวยงามเปนข้ันตอน

ตามลําดับเรื่องสสารอะตอมพลังงานแรงและการเคลื่อนท่ีแสงเสียงอากาศน้ําไฟฟาและคอมพิวเตอรทาย

เลมมีอภิธานศัพทอธิบายศัพทเทคนิคทางวิทยาศาสตรและดัชนีคนเรื่องเหมาะสําหรับครูและนักเรียนทํา

โครงงานทดลองวิทยาศาสตร 
 

 
 

ภาพท่ี 6.24How Science Works 

 

หนังสือรายป (Yearbook) 
 

 หนังสือรายป คือ หนังสือท่ีพิมพออกเปนรายป ใหขอมูล ขาวสารในรอบปท่ีผานมาโดย

นําเสนอสารสนเทศแบบพรรณนาอยางสั้นๆ มีตัวเลขตารางสถิติประกอบ  โดยหนังสือรายปแบง ออกได

เปน 3ประเภทคือ 

 1. หนังสือรายปของสารานุกรม จัดทําข้ึนเพ่ือปรับปรุงเนื้อหาในสารานุกรมใหทันสมัยอยูเสมอ

เปนประจําทุกป 

 2. หนังสือสรุปผลงานประจําปเปนหนังสือรายงานผลงานประจําปของหนวยงานท้ังภาครัฐ

และหนวยงานเอกชน 

 3. ปฏิทินเหตุการณรายปหรือสมพัตสรเปนหนังสือท่ีรวบรวมขาวเหตุการณสําคัญสถิติในรอบ

ปท่ีผานมารวมท้ังความรูเบ็ดเตล็ดตาง ๆโดยนําเสนอสารสนเทศเรียงตามวันเดือนป  
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 ตวัอยางหนงัสือรายป 
 

 รายงานสถิติรายปประเทศไทย 

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมขอมูลสถิติดานเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอมจากรายงานผลสํามะโน

และการสํารวจของสํานักงานสถิติแหงชาติโดยระบุแหลงท่ีมาของขอมูลไวในบทนําแตละบทและใต

ตารางสถิติทุกตาราง 
 

 
 

ภาพท่ี 6.25รายงานสถิติรายปประเทศไทย 
 

 The World Almanac and Book of Facts 

 หนังสือรายงานเหตุการณสําคัญในรอบป บทวิจารณขาว ขอมูลสถิติดานเศรษฐกิจ ธุรกิจ 

ประชากร กีฬามีสารบัญและดัชนีชวยคนเรื่องอยูสวนตนเลม 
 

 
 

ภาพท่ี 6.26The World Almanac and Book of Facts 
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สิ่งพิมพรัฐบาล (Government Publication) 
 

 สิ่งพิมพรัฐบาลมีประโยชนตอการศึกษาคนความากเนื่องจากเปนแหลงความรูดั้งเดิม 

(Primary source) ท่ีใหหลักฐานขอมูลสถิติ และเรื่องราวของทางราชการท่ีเชื่อถือไดและขอเท็จจริงท่ี

ทันสมัย เพ่ือประโยชนในการเผยแพร ผลงานของทางราชการ โดยสิ่งพิมพรัฐบาลจะมีท้ัง จําหนายหรือ

แจกจายใหเปลาแกหนวยงานตาง ๆ และประชาชนท่ีสนใจ 
 

 ตัวอยางของส่ิงพิมพรัฐบาล 
 

 ราชกิจจานุเบกษา  

 เปนสิ่งพิมพรัฐบาลท่ีรวบรวมเรื่องเก่ียวกับกฎหมายกฎกระทรวง และประกาศตางๆท่ีรัฐบาล

ประกาศใชในปจจุบันโดยแบงเนื้อหาออกเปน 2 ตอน คือตอนท่ี 1 แผนกกฤษฎกีา รวบรวมกฎกระทรวง

พระราชบัญญัติ และพระราชกฤษฎีกาตอนท่ี 2 แผนกราชกิจจา มีประกาศคําสั่งแจงความของกระทรวง 

ทบวง กรม และหนวยราชการทุกแหง 
 

 
 

ภาพท่ี 6.27ราชกิจจานุเบกษา 
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หนังสือดัชนี (Index) 

 หนังสือดัชนี เปนหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อบทความจากวารสารตาง ๆใหรายละเอียดทาง

บรรณานุกรมของวารสาร ไดแกชื่อแตงหรือผูเขียนบทความชื่อวารสาร ปท่ีออก ฉบับท่ีออก และเลข

หนาท่ีปรากฏบทความหนังสือดัชนีบางเลมใหสาระสังเขปเนื้อเรื่องเพ่ือใหผูคนควาทราบขอบเขตเนื้อ

เรื่องในบทความกอนไปอานบทความฉบับจริงหนังสือดัชนีจัดแบงตามเนื้อหาได4 ประเภทคือ 

 1. ดรรชนีวารสาร  

 2. ดรรชนีหนังสือพิมพ  

 3. ดรรชนีหนังสือรวม เรื่อง 

 4. ดรรชนีท่ีหองสมุดจัดทํา  

 

หนังสือบรรณานุกรม (Bibliography)  

 หนังสือบรรณานุกรมเปนหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆใหรายละเอียด

ทางบรรณานุกรมของหนังสือ ไดแก ชื่อผูแตงชื่อหนังสือปท่ีพิมพ สถานท่ีพิมพเพ่ือใหผูคนควาสามารถ

ติดตามหาหนังสือท่ีตองการไดหนังสือบรรณานุกรมจัดแบงตามเนื้อหาได5 ประเภทคือ 

 1. บรรณานุกรมสากลรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทโดยไมจํากัดวาเปน

ทรัพยากรสารสนเทศของชาติใดภาษาใด 

 2. บรรณานุกรมแหงชาติรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศของประเทศใดประเทศหนึ่ง

โดยเฉพาะ 

 3. บรรณานุกรมรานคารวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดพิมพโดยรานคาหรือ

สํานักพิมพเพ่ือแนะนําทรัพยากรสารสนเทศใหม ๆ 

 4. บรรณานุกรมเฉพาะวิชา รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 

 5. บรรณานุกรมเลือกสรรรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเลือกสรรแลววามีคุณคา  

 

การเลือกใชหนังสืออางอิง 

 การคนหาความรูจากหนังสืออางอิงควรรูจักเลือกใชหนังสืออางอิงใหเหมาะสมกับลักษณะของ

ปญหาดังตอไปนี้ 

 1. ความรูดานภาษาเก่ียวกับคําศัพท อักษรยอ หรือสัญลักษณตาง ๆควรคนจากพจนานุกรม

ท่ัวไป หรือพจนานุกรมเฉพาะวิชาถามีคําศัพทสมัยโบราณควรดูจากพจนานุกรมฉบับสมบูรณถาเปน

คําศัพทท่ีเกิดข้ึนใหมควรดูจากภาคผนวกของหนังสือพจนานุกรมซ่ึงอาจมีบัญชีคําหรือคําศัพทใหมๆ 

 2. ความรูพ้ืนฐานในเรื่องท่ัว ๆ ไปอยางกวาง ๆควรคนจากสารานุกรมโดยเริ่มจากดรรชนีของ

สารานุกรมชุดนั้น ถาเปนเรื่องใหมๆ ควรดูจากหนังสือรายปของสารานุกรมชุดนั้น 
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 3. ความรูเก่ียวบุคคลท่ีมีชื่อเสียง ประวัติบุคคลสําคัญ ควรคนจาก 

  3.1 อักขรานุกรมชีวประวัติ 

  3.2 สารานุกรม 

  3.3 พจนานุกรมฉบับสมบูรณ 

  3.4 ดรรชนีวารสาร 

  3.5 หนังสือรายป (ระยะท่ีบุคคลนั้นมีชื่อเสียงอยู ) 

  3.6 นามานุกรม 

 4. ความรูเก่ียวกับเรื่องราวและเหตุการณในชวงระยะเวลาหนึ่ง ควรคนจาก 

  4.1 หนังสือรายป 

  4.2 ดรรชนีวารสาร 

 5. ความรูเก่ียวกับเรื่องราวทางภูมิศาสตร ทางดานลักษณะท่ีตั้ง ระยะทางควรคนจาก  

  5.1 อักขรานุกรมภูมิศาสตร 

  5.2 สารานุกรม 

  5.3 หนงัสอืแผนท่ี 

 6. ความรูเก่ียวกับหนังสือและสิ่งพิมพประเภทตาง ๆไมวาจะเปนรายชื่อหนังสือในเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง หรือรายชื่อหนังสือท่ีดีควรคนหาคําตอบจากหนังสือบรรณานุกรม 

 7. ความรูเก่ียวกับชื่อเฉพาะตาง ๆ ควรคนจาก 

  7.1 นามานุกรม 

  7.2 หนังสือรายป 

บทสรุป 

 หนังสืออางอิง หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือนําเสนอเนื้อหาท่ีเปนขอเท็จจริง เก่ียวกับเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง โดยไมจําเปนตองอานตลอดท้ังเลม สําหรับหองสมุดนั้นมักมีการจัดหนังสืออางอิงแยกออกมาจาก

ชั้นหนังสือท่ัวไป เพ่ือใหผูใชสามารถเขาถึงไดงาย โดยมักมีตัวอักษร อ. หรอื R. ปรากฏอยูในสวนของ

เลขเรียกหนังสือ และมักเปนหนังสือท่ีงดการใหบริการยืมออกนอกหองสมุด 

 หนังสืออางอิงแบงออกเปน 2 ประเภท คือ ประเภทบอกแหลงสารนิเทศไดแกหนังสือ

บรรณานุกรมและหนังสือดัชนีและประเภทตอบคําถามไดทันทีไดแกพจนานุกรมสารานุกรมหนังสือคูมือ

นามานุกรมอักขรานุกรมชีวประวัติหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรและหนังสือรายป 

 การใชหนังสืออางอิงนอกจากจะทําความเขาใจเก่ียวกับขอบเขตเนื้อหาของหนังสืออางอิงแต

ละประเภทแลวผูใชยังตองรูจักใชเครื่องมือชวยคนควาภายในเลม เชนสารบัญคํานําทางอักษรนําเลม

สวนโยงดัชนีขางเลม และดัชนีคําสําคัญทายเลมเปนตนรวมท้ังการอานคําชี้แจงหรือวิธีใชกอนการคนควา
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เพ่ือใหทราบถึงลักษณะการเรียบเรียงเนื้อหาเครื่องหมายหรือสัญลักษณพิเศษท่ีใชในเลมเพ่ือใหสามารถ

เขาถึงสารสนเทศท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว 
 

คําถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 จงอธิบายเก่ียวกับหนังสืออางอิงดังตอไปนี้ 

 1. หนังสืออางอิง หมายถึงหนังสืออะไร ………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 2. หนังสืออางอิงมีลักษณะแตกตางจากหนังสือท่ัวไปอยางไร   จงอธิบาย……………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 3. เครื่องมือชวยคนสารสนเทศในหนังสืออางอิงมีอะไรบาง จงอธิบาย………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 4. จงบอกหลักการใชหนังสืออางอิง ผูใชตองมีความเขาใจในเรื่องใดบาง…………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 5. หนังสืออางอิงมีก่ีประเภทอะไรบาง จงอธิบาย……………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
ตอนท่ี 2 จงจับคูประเภทหนังสืออางอิงกับขอความที่สัมพันธกัน 
 

1.  สมุดรายนามผูใชโทรศัพท 

2.  รายงานประจําป 

3.  ชีวิตและผลงานสุนทรภู 

4.  ราชกิจจานุเบกษา  

5.  คุณธรรมหมายถึงความดีงาม 

6.  Handbook  of  Chemistry 

7.  ทางหลวงแผนดนิหมายเลข 518 

8.  Unseen  in  Thailand 

9.  รายช่ือหนังสือ ส่ิงพิมพตาง ๆ   

10. ใหความรูสาขาวิชาตาง ๆ อยางกวาง ๆ  

ก.  พจนานุกรม 

ข.  สารานุกรม 

ค.  อักขรานุกรมชีวประวัติ 

ง.  หนังสือนําเท่ียว 

จ.  หนงัสอืแผนท่ี 

ฉ.  นามานุกรม 

ช.  หนังสือคูมือ 

ซ.  หนังสือรายป 

ฌ.  สิ่งพิมพรัฐบาล 

ญ.  บรรณานุกรม 
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แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 7 

หัวขอเนื้อหา 

 1. การเขียนอางอิง (Citation) 

 2. การเขียนบรรณานุกรม (Bibliography) 

 3. การเรียบเรียงบรรณานุกรม 
 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. สามารถอธิบายเหตุผลในการอางอิงเอกสารได 

2. สามารถอธิบายโครงสรางการอางอิงได 

3. สามารถเขียนอางอิงระบบนามปไดถูกตอง 

3. สามารถอธิบายโครงสรางของบรรณานุกรมได 

4. สามารถเขียนบรรณานุกรมไดถูกตอง 
 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1 วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2 กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 ฝกปฏิบัติการเขียนอางอิง และบรรณานุกรม 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

2.5 สอบเก็บคะแนนการเขียนบรรณานุกรม 
 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 
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การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 177 

 

บทท่ี  7 

การอางอิงและบรรณานุกรม 
 

 ในการรายงาน การวิจัย หรือการนําเอาขอมูลจากแหลงตาง ๆ ไปใชในการทํางานนั้น การ

อางอิงถึงแหลงท่ีมาของขอมูลถือเปนสิ่งสําคัญท่ีใหผูท่ีทํารายงานการหรือทําวิจัยสรางความนาเชื่อถือ

ใหแกผูอานวาเปนผลงานท่ีไดผานการศึกษาคนควาอยางมีหลักฐาน และเม่ือนําขอความของผูอ่ืนมาไวใน

เนื้อหา ไมวาจะคัดลอกขอความ หรือสรุปความคิดเห็น ตองใหเกียรติแกเจาของผลงาน ดวยการระบุวา

แหลงท่ีแทรกไวในเนื้อหาท่ีเรียกวา การอางอิง (citation) และลงไวเปนหลักฐานในบรรณานุกรม 

(bibliography) ใหถูกตองตามหลักการอางอิงและการลงรายการในบรรณานุกรม ตามลักษณะผลงาน

ทางวิชาการนั้นๆดวย 
 

ความหมายของการอางอิง 
 

 การอางอิง หมายถึงการบอกรายละเอียดของแหลงสารสนเทศท่ีใชอางอิงในการศึกษาคนควา

ซ่ึงอาจเปนทฤษฎี ขอมูล ความรู ซ่ึงนําเสนอในรูปของรายงาน ภาคนิพนธ บทความ หนังสือวิชาการ 

และรายงานการวิจัย เพ่ือบอกแหลงท่ีมาของสารสนเทศอันเปนการใหเกียรติแกเจาขององคความรู

เหลานั้น 
 

หลักการของการอางอิง 

 เนื้อหาความรูของผูอ่ืนท่ีตองอางอิงแหลงท่ีมาควรเปนเนื้อหาความรูท่ีเก่ียวกับตัวเลขสถิติ เชน 

จํานวนนักศึกษา ระดับความรูเฉลี่ย ขอความสถิติ เนื้อหาความรูเหลานี้จะมีลักษณะเฉพาะเจาะจง ซ่ึง

ตองระบุท้ังเวลาและสถานท่ีรวมดวย  ขอความท่ีเปนแนวความคิด ทฤษฎี คําพูด หรือขอเขียนท่ีให

ขอคิด เนื้อหาความรูเหลานี้จะมีเจาของซ่ึงอาจจะเปนผูคิด สราง เขียน หรือเรียบเรียงข้ึน และมี

หลักฐานปรากฏอยางชัดเจน ผลการวิจัยและสิ่งประดิษฐ  ตาราง  แผนภูมิและรูปภาพ สิ่งเหลานี้เปน

ผลงานจากการศึกษาคนควาวิจัยและรวบรวมซ่ึงตองมีเจาของ การนํามาประกอบเปนสวนหนึ่งของ

รายงานทางการวิจัยตองอางอิง จะเขียนแบบลอยๆและไมกลาวอางถึงไมได การอางอิงผลงานของผูอ่ืน 

ยังตองพิจารณาถึงแหลงท่ีมาของเนื้อหาความรูนั้นดวย เนื้อหาความรูท่ีควรอางอิงตองเปนเนื้อหาความรู

ท่ีเปนตนฉบับของผูท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญและมีความชํานาญหรือมีประสบการณในเรื่องนั้นอยาง

แทจริง  นั่นคือเนื้อหาความรูท่ีนํามาเปนสวนประกอบของรายงานควรเปนแหลงปฐมภูมิ (primary 

source) มิใชเปนเนื้อหาความรูท่ีคัดลอกตอๆกันมา ซ่ึงเปนแหลงทุติยภูมิ (secondary source) เพราะ

อาจผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากเดิมได (วัลลภ  สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551) 
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ความสาํคัญของการอางอิง 

 1. เพ่ือใหผูอานหรือผูท่ีมาศึกษาคนควาสามารถตรวจสอบหรือติดตามศึกษาเพ่ิมเติมได  

 2. เพ่ือใหเกียรติแกผูแตงสารนิเทศท่ีใชอางอิง 

 3. เพ่ือสรางความนาเชื่อถือแกผลงานใหกับผูท่ีไดอาน 

 

วิธีเขียนอางอิงและบรรณานุกรม 

 จะปรากฏอยูท้ังสวนเนื้อหาและทายเลมคือ 

 1. สวนเนื้อหาคือรายการอางอิง  (Reference List) ซ่ึงจะมีรูปแบบการอางอิงท่ีใชอยูท่ัวไป 2

แบบไดแกแบบแทรกในเนื้อหาหรือการอางอิงแบบนามป และแบบทายหนาหรือเชิงอรรถ 

 2. สวนทายเลมคือบรรณานุกรม  (Bibliography) ซ่ึงไดแกรายละเอียดของแหลงสารนิเทศท่ี

ใชอางอิงในเนื้อหาทุกรายการท้ังท่ีปรากฏชัดเจนโดยเขียนอางอิงไวและสวนท่ีไมปรากฏชัดเจนแตอาจจะ

เปนเพียงการรวบรวมความคิดหลายๆแนวแลวนํามาเรียบเรียงใหม 
 

ลกัษณะของการอางอิง 
 

การอางอิงมีหลายลักษณะ เชน การอางอิงแบบนามป และการอางอิงแบบเชิงอรรถ (มีท้ัง

เชิงอรรถเสริมความ เชิงอรรถโยง และเชิงอรรถอางอิง) การเขียนรายงานการคนควาจะตองมีการอางอิง

ในลักษณะใดลักษณะหนึ่งตลอดท้ังเลมรายงานการคนควา ไมควรใชการอางอิงหลายลักษณะปะปนกัน 
  

 1.  หลักเกณฑการอางอิงแบบนามป 
 

 การอางอิง แบบ นามป เปนการอางอิงตาม หลกัเกณฑ ของ ระบบ APA (American 

Psychological   Association) ซ่ึงเปนการอางอิงแหลงท่ีมาของขอความไวในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) 

แทรกในเนื้อหา ในปจจุบันระบบนามปเปนระบบท่ีไดรับความนิยมมากเพราะสะดวกและประหยัดเนื้อท่ี

ในการพิมพ  รูปแบบการลงรายการงายตอการศึกษาและการปฏิบัติ  
 

  1.1 การอางอิงแบบนามป  

  มีหลักคือ ตองลงรายการสําคัญ 3 สวน ไดแก ชื่อ-ชื่อสกุลผูแตง ปท่ีพิมพ และเลขหนาท่ี

อาง ภายในเครื่องหมายวงเล็บ (  )   ซ่ึงมีรูปแบบดังนี้   
 

 
 

ภาพท่ี 7.1 รูปแบบการอางแบบนามป 
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  1.2 การอางอิงท่ีอยูในเครื่องหมายวงเล็บ(  ) 

  ใหใสแทรกในเนื้อหาตามตําแหนง  ดังนี้ 

   1)ใสวงเล็บไวทายขอความท่ีอางถึงดังภาพท่ี 7.2 
 

 
 

ภาพท่ี 7.2 การอางอิงไวทายขอความ 

ท่ีมา วัลลภ  สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 168 
 

  2)ถามีการกลาวถึงนามผูเขียนไวแลวใหใสวงเล็บตอจากชื่อผูเขียนโดยในวงเล็บ  

ไมตองระบุชื่อผูเขียนซํ้าอีก สําหรับชื่อชาวตางประเทศใหใสชื่อสกุลของผูเขียนโดยสามารถอางอิงได 2  

วิธี  คือ ถาระบุชื่อภาษาตางประเทศในเนื้อความใหระบุปท่ีพิมพในวงเล็บ แตถาระบุชื่อเปนภาษาไทยไว

ในเนื้อความ ใหระบุชื่อภาษาตางประเทศไวในวงเล็บซํ้าอีก ดังภาพท่ี 7.3 
 

 
 

ภาพท่ี 7.2 การอางอิงไวทายขอความ 

ท่ีมา วัลลภ  สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 168 
 

  1 .3  รูปแบบการลงรายการการอางอิงแบบนามป 

   1 .3.1  การอางเอกสารท่ีมีผูแตงคนเดียว 

    1)  ผูแตงชาวไทยใส ชื่อ-ชื่อสกุล โดยไมตองใสคํานําหนานาม ยศ หรือตําแหนงทาง

วิชาการ 

      (กรรณพร  สขุสมาน,  2534,  หนา 65-66) 
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    2)  ผูแตงชาวตางประเทศใส เฉพาะชื่อสกุล  และตามดวยเครื่องหมายจุลภาค (,) 

     (Jensen, 1991, p. 8) 

    3)  ผูแตงท่ีมีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ 

    (ม.ร.ว. คึกฤทธิ์  ปราโมช,  2528,  หนา 17) 

      (พระยาภูมีเสวิน, 2511,  หนา53) 

      (พระธรรมปฎก[ป.อ. ปยุตโต], 2540, หนา 70-72) 

   1 .3.2การอางเอกสารท่ีมีผูแตง 2 คน 

    ใสชื่อผูแตงท้ังสองโดยคําวา  “และ”  ค่ันระหวางชื่อบุคคลกรณีอางอิงภาษาอังกฤษ ใช

สญัลกัษณ“&”   

    (สิริ  เปรมจิตและจิตสะอาด  ศรียงค, 2540, หนา 87) 

    (Samit& Miller, 1997, p. 52) 

   1 .3.3 การอางเอกสารท่ีมีผูแตง 3-6คน 

   ใสชื่อผูแตงท้ัง 3-6คน โดยค่ัน ระหวาง คนดวยเครื่องหมายจุลภาค (,)  และคนรอง

สุดทายกับคนสุดทาย ค่ันดวยคําวา “และ” กรณีอางอิงภาษาอังกฤษใชสญัลกัษณ“&”  

    (นวลจันทร  รัตนากร,  ชุติมา  สัจจานันท  และมารศรี  ศิวรักษ, 2539, หนา 75) 

    (William, Kates, & Devies, 1995,p. 61) 

   1 .3.4 การอางเอกสารท่ีมีผูแตงจํานวนมากกวา 6คนขึ้นไป 

   ใหใสเฉพาะผูแตงคนแรก และตามดวยคําวา “และคนอ่ืนๆ” กรณีอางอิงภาษาอังกฤษ

ใชคําวา “et  al.”ตอทายชื่อผูแตงคนแรก 

   (อุบล  บุญชู  และคนอ่ืนๆ, 2539, หนา 37) 

    (Heggs, et al., 1999, pp. 4-7) 

   1 .3.5การอางเอกสารท่ีมีผูแตงท่ีใชนามแฝง 

   ใหใสนามแฝงตามท่ีปรากฏในรายการตัวเลมได 
   (นายรําคาญ, 2531, หนา 26-31) 

   (น. ณ ปากน้ํา, 2536, หนา 42) 

   (Pr. L, 1995, p. 33) 

  1.3.6 การอางเอกสารท่ีมีผูแตงเปนสถาบัน 

    1) กรณีท่ีผูแตงเปนสถาบันใสชื่อเต็มของสถาบันนั้นๆ ตามท่ีปรากฏ 

     (สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยฯ, 2541, หนา 105) 

     (วัดบวรนิเวศวิหาร, 2536, หนา 2-5) 

     (British  Council, 1996, p. 13) 
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    2) สถาบันนั้นเปนหนวยงานของรัฐบาล  ตองเริ่มตนจากหนวยงานใหญหนวยงาน  

ยอย หรือในระดับกรมเปนอยางนอย 

    (กรมการฝกหัดครูกองการเจาหนาท่ี, 2535, หนา 99) 

     (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชสาขาวิชาศิลปศาสตร, 2539, หนา 1-11) 

   1 .3.7 การอางเอกสารท่ีไมปรากฏช่ือผูแตง 

    1)ไมปรากฏชื่อผูแตง แตมีชื่อผูรวบรวม หรือบรรณาธิการ 

     (ทัศนา  หาญพล, บรรณาธิการ, 2535, หนา 60-68) 

     (Licherman, Ed., 1988, p.55) 

    2)ไมปรากฏชื่อผูแตง บรรณาธิการ หรือผูรวบรวม ใสชื่อเรื่องแทนโดยทําตัวหนา

ใหกับชื่อเรื่อง  

     (ลิลิตพระลอ,  2500,  หนา 15-19) 

     (Cooperative  Learning,  1983,  หนา 315) 

   1 .3.8การอางหนังสือแปล 

    1)  ลงชื่อผูเขียนเจาของเรื่องเดิม  (ถาปรากฏ) 

     (ไวลเดอร, 2521, p.44) 

    2)  ลงชื่อผูแปล ถาไมปรากฏชื่อผูเขียนเจาของเรื่องเดิม 

     (พิสมัย  สุภัทรานนท, ผูแปล., 2535, หนา 67) 

     (Delamater, Trans., 1998, p.84) 

   1 .3.9 การอางเอกสารหลายเรื่องโดยผูแตงคนเดียวกัน 

    1)  ผูแตงคนเดียวเขียนเอกสารหลายเลมแตปพิมพตางกัน  ใหลงชื่อผูแตงครั้งเดียว  

แลวระบุปท่ีพิมพตามลําดับ  โดยค่ันดวยเครื่องหมายจุลภาค  (Comma)  “ ,”     
 

     (อัมพร  ปนศรี, 2539, หนา 65, 2540, หนา 15, 2541, หนา ก-ง) 

     (Calhoun, 1995,  p. 63, 1996,  p. 9) 

    2) ผูแตงคนเดียวเขียนเอกสารหลายเลม  แตบางเลมมีปพิมพท่ีซํ้ากัน  ใหลง

ตัวอักษร  ก  ข  ค  ง  ตามหลังปท่ีพิมพนั้น  สวนภาษาอังกฤษใหใช  a  b  c  d   
 

     (จารุวรรณ  สินธุโสภณ, 2529ก, หนา 4-5) 

     (จารุวรรณ  สินธุโสภณ,  2529ข,  หนา 60) 

     (Johnson, 1997a,  p.26) 
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   1 .3.10 การอางเอกสารหลายเรื่องโดยผูแตงหลายคน 
 

   ผูแตงหลายคน เอกสารหลายเรื่องและตองการท่ีจะอางถึงพรอมๆ กันใหลงชื่อผูแตง 

เรียงตามลําดับตัวอักษร  แลวค่ันดวยเครื่องหมายอัฒภาค  (Semi-Colon)  “ ;”  

    (จิตรา  ทับแสง , 2538, หนา 60; ชัชวาล วงษประเสริฐ , 2539, หนา 90; ยุพดี  

จารุทรัพย,2539, หนา 17-18; ศรีรัตน  วัฒนะ, 2541, หนา 5-6) 

   1 .3.11  การอางการส่ือสารระหวางบุคคล  

    1) การบรรยาย ปาฐกถา สัมภาษณ ใหลงชื่อผูบรรยาย ผูแสดงปาฐกถา ผูให

สมัภาษณและปท่ีไดสัมภาษณ 

     (คุณหญิงกุลทรัพย  เกษแมนกิจ, 2542) 

     (Erith, 2000) 

    2) การสื่อสารทางจดหมาย  จดหมายอิเล็กทรอนิกส  การสนทนาโดยผานทาง

โทรศัพท หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน กระดานสนทนา โปรแกรมแชท ในลักษณะท่ีเปนขอมูลสวนบุคคล

และเปนการสื่อสารอยางไมเปนทางการ 

     ทวี  บุญยเกียรติ (การสื่อสารสวนบุคคล, 25 เมษายน 2539) 

     (ทวี  บุญยเกียรติ, การสื่อสารสวนบุคคล, 25 เมษายน 2539) 

     Kates (personal communication, July 5, 1997) 

   1.3.12การอางเอกสารท่ีอางถึงในเอกสารอ่ืน(เอกสารรอง) 

   การอางถึงเอกสารจากการคัดลอกมาอีกตอหนึ่ง สามารถอางอิงได2วิธี คือ 

    1) ถาใหความสําคัญเอกสารเดิมมากกวาใหลงชื่อผูแตงของเอกสารอันดับแรกและ

ใชคําวา “อางถึงใน” สําหรับภาษาไทย สวนภาษาอังกฤษใชคําวา“cited in”  

     (สมพร  วันทารัตน, 2537, หนา 25อางถึงใน ศรีสุดา  จริยากุล, 2535, หนา 

19) 

     (McKie, 1996, p. 122cited in Norman, 1998, p. 32) 

    2) ถาใหความสําคัญเอกสารรองมากกวาใหลงชื่อผูแตงของเอกสารอันดับรองและ

ใชคําวา“อางจาก”สําหรับภาษาไทย สวนภาษาอังกฤษใชคําวา “citing”  

     (ศรีสุดา  จริยากุล, 2535, หนา 19อางจาก สมพร  วันทารัตน, 2537, หนา 25) 

     (Norman, 1998, p. 32 citing McKie, 1996, p. 122) 

 

 

 

   1.3.13การอางเอกสารพิเศษหรือส่ือลักษณะอ่ืนๆ 
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   เอกสารท่ีนํามาอางซ่ึงไมใชวัสดุสิ่งพิมพ ไดแก ตนฉบับตัวเขียน รายการวิทยุโทรทัศน  

แผนท่ี ภาพยนตร สไลด ฟลมสตริป เทปตลับแผนเสียง เปนตนใหลงรายการชื่อเรื่องแลวค่ันดวย

เครื่องหมายจุลภาค (Comma) “ ,” ตามดวยคําระบุประเภทของวัสดุนั้นๆ และปท่ีจัดทํา เลขหนา (ถา

มี) 

    1)  ตนฉบับตัวเขียน  คัมภีรโบราณ 

       ( ทัฆนิกายมหาวคคปาลีม, ฉบับลองชาด, ผกู 11) 

      (การเกต,  สมุดไทยขาว อักษรไทยเสนดินสอดํา, หนา 55) 

    2)  รายการวิทยุโทรทัศน 

      (กรมพระยาดํารงราชานุภาพ,  รายการโทรทัศน ชุด “มรดกไทย”) 

    3)   แผนท่ี  ภาพยนตร  สไลด  ฟลมสตริป  เทป ตลับแผนเสียง ใหลงรายการดวย

ชื่อผูผลิต หากไมพบชื่อผูผลิตใหลงดวยชื่อเรื่องของวัสดุนั้นดวยตัวหนา 

      (กรมสงเสริมการเกษตร, 2542) 

      (การส่ือสารดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส,  2540) 

    4)  ขอมูลหรือเอกสารจากอินเทอรเน็ตใหลงรายการผูเขียน หรือผูรับผิดชอบเนื้อหา 

พรอมท้ังปท่ีเอกสารเผยแผรบนระบบ 

      (มนูญ  สอนเกิด, 2554) 
  

(ตัวอยางการอางอิงแทรกเนื้อหา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายละเอียดทางรายการอางอิงของเอกสารท่ีนํามาอางอิงแทรกในเนื้อหา  ตองมีรายการ  

อางอิงท่ีสมบูรณปรากฏในหนารายการอางอิงทายเลมดวย 

ดวยความหมายท่ีเปนกลาง ของ กลุมชาติพันธุ จึงไมมีการระบุเกณฑในการแบงแยกไวอยาง

ชัดเจนนัก ซ่ึงทําใหมีการแบงแยกกลุมชาติพันธุดวยภาษา การแบงแยกดวยวัตถุวิสัย ซ่ึงเปนท่ี

วิพากษวิจารณกันอยางมาก จนกระท่ัง Frederick Barth (1969) ไดใหแนวคิดการแบงแยกของกลุม

ชาติพันธุโดยใหความสําคัญของวัฒนธรรมเปนหลัก  

โดยในประเทศไทย คณะกรรมการบัญญัติศัพทสังคมวิทยาไดแยกความแตกตางของคําวา 

“ชาติพันธุ” และ “เชื้อชาติ” ไววา เชื้อชาตินั้นจะเปนกลุมชนท่ีมีลักษณะความแตกตางกันในลักษณะ

ทางกายภาพ ในขณะท่ี ชาติพันธุจะหมายถึงกลุมชนท่ีมีความแตกตางกันในดานวัฒนธรรม (อมรา 

พงศาพิชญ, 2543 :134 -138) ซ่ึงมีความสอดคลองกับแนวคิดของ Barth 

 และยังสอดคลองกับแนวคิดของสุนทรี พรหมเมศ ( 2525 อางถึงใน เสาวนีย จิตตหมวด, 

2531: 2) และ Kunstader (1979 อางถึงใน อธิตา สุนทโรทก, 2539: 27 – 28) ท่ีมีการใหความ

คิดเห็นในคําวา “ชาติพันธุ” นั้นหมายถึงกลุมชนท่ีมีจิตสํานึก ความสนใจ และวัฒนธรรมท่ีเหมือนกัน

และยึดถือรวมกันเปนศูนยกลาง 
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 2. การอางอิงแบบเชิงอรรถ 

 เชิงอรรถ (Footnote)คือ ขอความท่ีลงไวในสวนทายของหนา หรือสวนทายของบท ท้ังยังมี 

วัตถุประสงคในการจัดทําตางกัน 3 ลักษณะ  ดังนี้ 

  1. เชิงอรรถขยายความคือ  การใหคํานิยาม   หรือความหมายของคํา  หรืออธิบาย   

เรื่องราวบางตอนใหชัดเจนข้ึน 

  2. เชิงอรรถโยงเปนการเชื่อมโยงเนื้อหาใหผูอานไปดู  หรือดูเพ่ิมเติมเพ่ือความเขาใจท่ี

ชัดเจนมากข้ึน 

  3. เชิงอรรถอางอิงคือ  การอางอิงโดยใสหมายเลขกํากับไวท่ีทายขอความในเนื้อหาท่ี

คัดลอก หรือเก็บแนวความคิดมา 
 

 หลักเกณฑการอางอิงแบบเชิงอรรถ 
 

   1)เชิงอรรถจะอยูสวนทายของหนาหรือทายบท 

   2) กอนลงรายการเชิงอรรถในแตละหนาจะตองขีดเสนค่ันสวนเนื้อหากับเชิงอรรถโดยมี

ความยาวประมาณ 2 นิ้ว 

   3) ขอความในเชิงอรรถใหเริ่มตรงกับการยอหนา 

   4) การเรียงลําดับเชิงอรรถใหนับหนึ่งใหมเม่ือข้ึนหนาใหมเชิงอรรถในแตละหนาตองลง

รายการใหจบและครบถวนในหนานั้น ผูพิมพจะตองกะเนื้อที่สําหรับการพิมพเชิงอรรถในแตละหนาให

เพียงพอ 

   5) หมายเลขกํากับขอความท่ีตองการทําเชิงอรรถ ใหพิมพสูงดวยตัวยก 
 

  ตวัอยางเชิงอรรถขยายความ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 พระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ เสนาบดีกระทรวงมหาดไทย จึงนํา

ความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบฝาละอองธุลีพระบาท   แลวจึงมีตราพระราชสีหสั่งขาหลวง

เทศาภิบาล  มณฑลพิษณุโลกและนครสวรรค ใหจัดชางตอหมอควาญ  แบงเปน 2 กอง  ฝายของ

มณฑลพิษณุโลกใหพระยาพิไชยรณรงคสงครามคุมไป  สวนฝายกองมณฑลนครสวรรคใหพระยา

ยอดเมืองขวาง (แมน)1เปนผูควบคุม 

--------------------------------------------                                                      
1ขณะนั้นเปนพระเฑียรฆราษปลัดมณฑล 
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  ตวัอยางเชิงอรรถโยง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตวัอยางเชิงอรรถอางอิง 

หลักเกณฑการอางอิงแบบเชิงอรรถ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หนังสือพิมพในพระบรมราชูปถัมภ  หรือหนังสือพิมพท่ีพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา  

เจาอยูหัวทรงสนับสนุนและใหความอุปการะในสมัยนั้น   ท่ีสําคัญมีหนังสือพิมพไทย  กับ

หนังสือพิมพดุสิตสมิต 

 1.  หนงัสอืพิมพไทย (พ.ศ. 2451) รายวันออกวางตลาดเปนปฐมฤกษในรัชกาล

พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว  เปนท่ีรูกันในสมัยนั้นวาพระบรมโอรสาธิราชสยาม

มกุฎราชกุมารเปนองคพระบรมราชูปถัมภเพราะแผนแรกของ  “พิมพไทย” มีรูป “ตราครุฑ” ตัว

ใหญเปนสัญลักษณของหนังสือพิมพใต “ตราครุฑ” มีขอความวา “มีกรรมสิทธิ์ตาม

พระราชบัญญัติ”  มีทัง้หมด 4 แผน   ขายปลีกฉบับละ 15 สตางค  

 2.  ดุสิตสมิต (พ.ศ. 2561-2467) หนังสือพิมพดุสิตสมิตเปนหนังสือพิมพ  ท่ีออกใน“ดุสิต

สมิต”1 

-------------------------------------------                                               
1ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมหัวขอเรื่อง  ดุสิตธานี 

…ประการแรกปากกระบอกท่ีบานออกชวยพลยิงบรรจุกระสุนและดินดําไดงายข้ึน ประการท่ีสอง 

ยามขาดแคลนกระสุนปากกระบอกท่ีบานออกชวยใหพลยิงบรรจุตะปูกอนกรวดขนาดเล็ก เพ่ือใช

ทดแทนเวลายิงได ประการท่ีสาม ปากกระบอกบานออกเวลายิงจะมีเสียงดังมาก เปนท่ีนาเกรง

ขามและสงผลทางจิตวิทยาตอขาศึกได และปนปากแตรนี้นาจะเปนตนกําเนิดของปนลูกซองใน

ปจจุบัน18 

------------------------------------------ 
18 สําราญ วังศพาห.ปนกองไพร.ศิลปากร 35, 2 (มีนาคม.-เมษายน 2535) หนา 95-101 
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การเขียนบรรณานุกรม 
 

 บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายชื่อสารสนเทศท่ีไดใชขอมูลมาเพ่ือประกอบการ

เขียนรายงาน วิทยานิพนธ หรืองานวิจัยในเรื่องนั้น ๆ โดยรายชื่อสารสนเทศท้ังหมดนี้อาจใช

ประกอบการคนควา แตไมจําเปนตองนํามาอางอิงในเนื้อหาท้ังหมด 

 โดยท่ัวไป บรรณานุกรม ถูกกําหนดใหอยูตอจากสวนเนื้อ หาและอยูกอนภาคผนวก เปน

รายชื่อของเอกสารและแหลงความรูตางๆ ท่ีใชอางในรายงาน งานวิจัย หรือ วิทยานิพนธ ท้ังนี้การอางอิง

มีวัตถุประสงคเพ่ือท่ีจะสนับสนุนหรือคัดคานขอความตอนใดตอนหนึ่งท่ี ผูทํารายงาน หรือผูวิจัยได เขียน

ลงในเนื้อหาสวนนั้นของรายงาน งานวิจัย หรือวิทยานิพนธ ดังนั้นเม่ือเรียบเรียงเนื้อหาเสร็จ เอกสารและ

แหลงตางๆ ท่ีใชอางอิง ใหนํามาเรียงตามลําดับตัวอักษร โดยถือตามการจัดลําดับตัวอักษรของ

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานฉบับปจจุบัน หรือ พจนานุกรมภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย  ท่ีเปนท่ี

ยอมรับทั่วไป  

 บรรณานุกรม มีประโยชนในการใหขอมูลท่ีจําเปนตอผูสนใจไดติดตามเอกสารและแหลง

ตางๆ ท่ีไดอางอิงไวในวิทยานิพนธนั้นไดถูกตองและแมนยํา ดังนั้นรายการทุกรายการท่ีปรากฏใน

บรรณานุกรม  ตองตรงกับการอางท่ีปรากฏในเลม ขอมูลในบรรณานุกรมตองถูกตองและสมบูรณ ดวย

เหตุนี้จึงมีความจําเปนท่ีตองตรวจสอบบรรณานุกรม ผูเขียนบรรณานุกรม จะตองรับผิดชอบในการหา

ขอมูลท่ีถูกตองเก่ียวกับเอกสารและแหลงท่ีใชอางอิงเสมอ ขอมูลในบรรณานุกรมท่ีตองตรวจสอบ ไดแก 

การสะกดชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ ชื่อวารสาร ปท่ีพิมพ หมายเลข เลมท่ี และเลขหนา เปนตน  

 

โครงสรางการเขียนบรรณานุกรม 
 

  1. การเขียนบรรณานุกรมหนังสือ 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง 

 

ชื่อผูแตง.//(ปท่ีพิมพ).//ช่ือหนังสือ/ชื่อชุดหนังสือและลําดับท่ี(ถามี)/ 

///////เลมท่ีใชอาง(ถามี)/(พิมพครั้งท่ี).//สถานท่ีพิมพ:/สํานักพิมพ. 

ผูแตง 1 คน ลัดดา กิติวิภาต. (2554). เจตคติและความคิดเห็น.กรงุเทพฯ: สํานักพิมพ 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง. 
  

พงษ วเิศษสงัข.(2555).องคความรูทางการส่ือสาร.กรงุเทพฯ: สามลดา. 
 

Baugh, L. S.  (1993).  How to write term papers and reports.  

 Lincolnwood, IL: VGM Career Horisons. 



 187 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

หนังสือท่ัวไป  

ท่ีมีนิติบุคคล 

เปนผูแตง 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง. (2558). หนังสือ44 ป รามคําแหง.กรงุเทพฯ: 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง. 
 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแหงชาติ. (2545).แผนการศึกษาแหงชาติ  

 (พ.ศ. 2545-2559).กรงุเทพฯ: สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 แหงชาติ. 
 

หนังสือท่ัวไป 

ท่ีมีผูแตง 

หลายคน 

สุรศักดิ์ อมรรัตนศักดิ์, เตือนใจ เกตุษาและบุญมี พันธุไทย. (2545). วิธีการ 

 วิเคราะหขอมูลทางการศึกษา 1. กรงุเทพฯ: ศูนยสงเสริมวิชาการ. 
 

ฉวีวรรณ ประจวบเหมาะ และวรานันท วรวิศว.(2543).ชีวิตลาวโซง : เม่ือ 

 วันวาน. กรงุเทพฯ:มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
 

หนังสือท่ัวไป 

ท่ีพิมพตั้งแตครั้งท่ี 2 

เปนตนไป 

สมวงศ พงศสถาพร. (2550). เคล็ดไมลับการตลาดบริการ. (พิมพครั้งท่ี 2). 

 กรงุเทพฯ:ยูบีซีแอลบุคส. 
 

สมิต สัชฌุกร. (2550). การตอนรับและบริการท่ีเปนเลิศ. (พิมพครั้งท่ี 5). 

กรงุเทพฯ:สายธาร. 
 

University of Chicago.  (1993).  The Chicago manual of style 

 (14th ed.).  Chicago: University of Chicago Press. 
 

หนังสือท่ัวไปท่ีไม

ปรากฏผูแตง 

ช่ือหนังสือ/ชื่อชุดหนังสือและลําดับท่ี(ถามี)/เลมท่ีใชอาง(ถามี)/ 

///////(พิมพครั้งท่ี).//(ปท่ีพิมพ).สถานท่ีพิมพ:/สํานักพิมพ. 

 

สตรไีทยใน 2000 ป.(2530).  กรงุเทพมหานคร: คณะกรรมการสงเสรมิ 

 สวัสดิภาพสตรีสภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย.  
 

เอกสารประกอบการเรียนวิชาสารสนเทศกับการศึกษาคนควา (พิมพครั้งท่ี 3).   

 (2541).  กรงุเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร มหาวิทยาลัย 

 ศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร. 
 

E-what? Aguide to the quirks of new media style and usage. 

 (2000).  Alexandria, VA: EEI Press. 
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 2. การเขียนบรรณานุกรมหนังสือรวมเรื่อง 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อบทความ.//ใน/ชื่อผูรวบรวมหรือบรรณาธิการ (ถามี).// 

///////ชื่อหนังสือ/(พิมพคร้ังที่).//(หนา/หมายเลขหนาบทความ).//สถานที่พิมพ:/ 

///////สํานักพิมพ. 
 

 สุเวช  ณ หนองคาย. (2544). สารนิเทศและการบริการ.  ใน สารนิเทศเพ่ือ 

 การศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 4 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  (หนา 1-8).  

 นครปฐม: โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะ 

 มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม.  
 

Dale, E.  (1983).  The challenge of audio-visual media.  in  

 Louis Shore, ed.  Challenges to librarianship.(pp.16-22).   

 Tallahassee, FL: Florida State University Press 
 

 

  3. การเขียนบรรณานุกรมหนังสือแปล 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อหนังสือแปล.//แปลจาก/ชื่อหนังสือตนฉบับ.//โดย/ 

///////ชื่อผูแปล.//(พิมพคร้ังที่).//สถานที่พิมพ:/สํานักพิมพ.             
 

หนงัสอืแปลท่ี

ปรากฏชื่อผูแตง 

พารกินสัน, ซี บี  และรัสตอมจิ, เอ็ม เค.  (2536).  การบริหารยุคใหม.  แปลจาก  

 Rarlitiesin management.โดย เริงศักดิ์  ปานเจริญ.  กรงุเทพฯ:  

 ซีเอ็ดยูเคชั่น. 
 

แม็กซเวลล, เจ. ซี.  (2543).  21 กฎเหล็กแหงการเปนผูนํา: ปฏิบัติตามกฎ 

 เหลานี้แลวคนอ่ืนจะปฏิบัติตามคุณเอง.  โดย นิทัศน  วิเทศ.   

 กรงุเทพมหานคร: เอ. อาร. บิซิเนส เพรส 

โครงสราง ชื่อผูแปล,/ผูแปล.//(ปที่พิมพ).//ชื่อหนังสือแปล.//แปลจาก/ชื่อหนังสือตนฉบับ.// 

///////(พิมพคร้ังที่).//สถานที่พิมพ:/สํานักพิมพ.  
 

หนงัสอืแปลไม

ปรากฏชื่อผูแตง 

ศักดิ์  บวร, ผูแปล.  (2541).  เจ็บหนาอกกับโรคหัวใจ.  แปลจาก Chest pain  

 and heart attacks.  (พิมพครั้งท่ี 4).  กรงุเทพมหานคร: สมิต. 
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  4.การเขียนบรรณานุกรมวิทยานิพนธ 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูวิจัย.//(ปท่ีวิจัยสําเร็จ).//ช่ือวิทยานิพนธ.//ระดับวิทยานิพนธ/ชื่อสาขาวิชา/ 

///////สังกัดของสาขาวิชา/มหาวิทยาลัย. 
 

 พรรณี ศรกีลชาญ. (2552).ความพึงพอใจของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาตอ

การใหบริการของสํานักงานวิชาการระดับบัณฑิตศึกษาคณะ

ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน.วิทยานิพนธปริญญาศึกษาศาสตร

มหาบัณฑิตมหาวิทยาลัยขอนแกน. 
  

 

 5. การเขียนบรรณานุกรมรายงานการวิจัย  
    

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูวิจัย.//(ปที่พิมพ).//รายงานการวิจัยเร่ือง….//สถานที่พิมพ:/ผูจัดพิมพ. 
 

 สมพร พุทธาพิทักษผล และคนอ่ืน ๆ.  (2553).  รายงานการวิจัยเรื่องการจัดการ 

 สารสนเทศจากภูมิปญญาทองถิ่นดานนทบุรีศึกษาเพ่ือสงเสริมบริการ  

 หองสมุดสูชุมชน.  นนทบุรี: สํานักบรรณสารสนเทศ  

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 2546  
 

ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล.  (2551).  รายงานการวิจัยเรื่องการศึกษากระบวนการทํา 

 วิทยานิพนธของนักศึกษาปริญญาโท มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม. 

 นครปฐม: คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 นครปฐม. 
 

 6.การเขียนบรรณานุกรมวารสาร 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ,/เดือน).//ชื่อบทความ.//ชื่อวารสาร,/ปที่,/(ฉบับที)่,/หนา/เลข 

///////หนาบทความ. 
 

บทความท่ีมี 

ชื่อผูแตง 

ฉวีลักษณ บุญยะกาจญจน. 1(2554มกราคม –มิถุนายน). การจัดการสารสนเทศ 

 ทองถิ่น.1สมาคมหองสมดุแหงประเทศไทย, 4, (1), หนา 1-12. 
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รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

บทความท่ีมี 

ชื่อผูแตง(ตอ) 

McArdle, E. (2006, July). Getting it right. Harvard Law Bulletin, 57, (2),  

 pp.22 – 27.    
 

บทความท่ีไม

ปรากฏชื่อผูแตง 

เสนขนานระหวางการพัฒนากับการอนุรักษในระบบนิเวศปาเขาหินปูน. (2548,  

 ตุลาคม).ไทยแลนดจีโอกราฟฟค, 10, (79), หนา 58.   
 

In manortion for law student. (2006, May). Harvard Law Bulletin, 57,  

 (2), pp. 65-66. 
 

วารสารท่ีไมมี

เลขปท่ีหรือฉบับท่ี 

 

ปราโมทย  ทัศนาสุวรรณ. (3 สงิหาคม 2533). บทบาทของ ท.ท.ท. ในการ 

 เสนอแนะเก่ียวกับการจัดการทรัพยากรและสิ่งแวดลอม. ธุรกิจ 

 ทองเท่ียว,หนา 57 - 67. 
 

Silverberg, M. (2005, November 10). War responsibility revisited: Ausehwitz  

 in Japan. Review of Asian and Pacific Studies, 29, pp. 43-63.  
 

 

 7.  การเขียนบรรณานุกรมหนังสือพิมพ 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปท่ีพิมพ,/เดือน/วันท่ี).//ชื่อบทความ.//ช่ือหนังสือพิมพ,/หนา/ 

///////เลขหนาบทความ. 
 

บทความท่ีมี 

ชื่อผูแตง 

อธิชัย  ตนกันยา.  (2549, เมษายน 25).  ขามพรมแดนไทย-พมา-จีน สํารวจเสน  

 ทางสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจหาลูทางการคาทองเท่ียว.  มตชิน, หนา 34. 
 

Lee, Melanie.  (2006, April 26).  Plastic perfection.  Bangkok Post, 

 p. 13. 

บทความท่ีไม

ปรากฏชื่อผูแตง 

กกอ. ตั้งศูนยรับมือตรวจโอเน็ต-เอเน็ต.  (2549, เมษายน 25).  มติชน, หนา 1. 
 

HM asks courts to solve crisis.  (2006, April 26).  Bangkok Post, p. 1. 
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 8.  การเขียนบรรณานุกรมจุลสารและแผนพับ 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อเร่ือง/[ประเภทของเอกสาร].//สถานที่พิมพ:/ 

///////ผูจัดพิมพ. 
 

 กระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม, กรมพัฒนาและสงเสริม 

 พลงังาน. (2544).  การควบคุมความตองการพลังไฟฟาสูงสุด[จุลสาร].   

 กรงุเทพฯ: โรงพิมพมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร. 
 

การทองเท่ียวแหงประเทศไทย. (2544).  คูมือทองเท่ียวประจวบคีรีขันธ 

 [แผนพับ].กรงุเทพฯ: การทองเท่ียวแหงประเทศไทย. 
 

Chateau de Versailles. (n.d.). Versailles [brochure].  Paris: Chateau de  

 Versailles. 
 

9.  การเขียนบรรณานุกรมพจนานุกรม 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปท่ีพิมพ).//ช่ือพจนานุกรม/(พิมพครั้งท่ี).//สถานท่ีพิมพ:/สํานักพิมพ. 
 

 ราชบัณฑิตยสถาน. (2546). พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542.  

 กรงุเทพฯ: นานมีบุคสพับลิเคชั่น.  
 

McMahon, C.&Seaton,M.,eds.(2001). English dictionary for advanced   

 Learners. (3rd ed.). Glasglow: Harper Collins.  
 

10. การเขียนบรรณานุกรมสารานุกรม 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อบทความ.//ชื่อสารานุกรม/(เลมที่ใช.//หนา/เลขหนา).// 

//////สถานที่พิมพ:/สํานักพิมพ. 
 

 สุมาลิน  วงศมณี.  (2542).  เครื่องทองสุโขทัย. สารานุกรมวัฒนธรรมไทย  

 ภาคกลาง (เลม 3.หนา 1107-1113).กรงุเทพฯ: มูลนิธิสารานุกรม 

 วัฒนธรรมไทย ธนาคารไทยพาณิชย.   
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รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

 Oldroyd, H.(1995). Rainbow.Encyclopedia Americana (Vol.15. pp.  

 196-208).  Danbury: Grolier. 

 

11.  การเขียนบรรณานุกรมเอกสารประกอบการประชุมอบรม สัมมนา 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูเขียน.//(ปที่สัมมนา).//ชื่อบทความ.//ใน//ชื่อเร่ืองรายงานการประชุม อบรม  

///////สัมมนา/(วันที่/เดือน/หนา/หมายเลขหนาบทความ).//สถานที่พิมพ:/ 

///////ผูจัดพิมพ. 
 

 จีรเดชมโนสรอย, สดุาเสาวคนธ, และอภญิญามโนสรอย. (2543).   

 หญาหวาน (Stevia) ในการสัมมนาทางวิชาการเร่ืองเทคโนโลยี 

 ชีวภาพเภสัชกรรมคร้ังท่ี 2 เร่ืองการวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ 

 ธรรมชาติเพื่อการแพทยแผนไทย(22 มถินุายน 2543 หนา 42 - 50).  

 เชียงใหม: ศูนยวิจัยและพัฒนาวัตถุดิบยาเคร่ืองสําอางและผลิตภัณฑ 

 ธรรมชาติสถาบันวิจัยและพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม. 

  

12.  การเขียนบรรณานุกรมการสัมภาษณ 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ผูใหสัมภาษณ,/ตําแหนง (ถามี).//(ปที่สัมภาษณ).//สัมภาษณ.//วัน/เดือน.  
 

 ชวน  หลีกภัย, นายกรัฐมนตรี. (2542).  สัมภาษณ.  12 ตุลาคม. 
 

สุดารัตน  อภัยศิลป.  (2550).  สัมภาษณ.  24 สิงหาคม.   

 

 

 

 

 



 193 

13.  การเขียนบรรณานุกรมวัสดุไมตีพิมพ 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูจัดทํา.//(ปที่ผลิต).//ชื่อเร่ือง/[ประเภทสื่อ].//สถานที่ผลิต:/หนวยงานที่ 

///////รับผิดชอบ. 
 

ซีดีเพลง ภูวนาถ คุณผลิน. (2542). เจาไมมศีาลใน แกรมมี่โกลด ซีร่ีส [ซดีี]. 

 กรุงเทพฯ: จี เอ็ม เอ็ม แกรมมี่. 
 

Gilberto, A. (2005). Over the water fall. On Bossa Nova [CD]. 
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วัสดุไมตีพิมพชนิด

อ่ืน ๆ 

กรมทางหลวง.  (2547).  แผนท่ีทางหลวงประเทศไทย [แผนท่ี].  กรงุเทพฯ:  
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 14.  การเขียนบรรณานุกรมเอกสารออนไลนหรือเอกสารจากอินเทอรเน็ต 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อเร่ืองของเอกสาร.//คนเมื่อ/เดือน/วัน,/ป,/จาก/URL

ของเว็บไซตที่สืบคน 
 

เว็บเพจ ชวนะ  ภวกานันท.  (2548).  ธุรกิจสปาไทยนากาวไกลไปกวานี้.  คนเม่ือ 
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เว็บเพจไมปรากฏ

ผูเขยีนและปที่

จัดทํา    
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โครงสรางเอกสาร

ออนไลนประเภท

บทความวารสาร 

ผูแตง.//(ปที่พิมพ,/เดือน).//ชื่อบทความ.//ชื่อวารสาร,/ปที่,/(ฉบับที)่,/หนา/ 

///////เลขหนา.//คนเมื่อ/เดือน/วัน,/ป,/จาก/URLของเว็บไซตที่สืบคน 

 

เอกสารออนไลน

ประเภทบทความ

วารสาร 

สุขภาพดีเพราะครอบครัว.  (2551, สงิหาคม 1).  ชีวจิต, 5, (236).  คนเม่ือ  

 สงิหาคม 11, 2551, จาก http://www.cheewajit.com/ 

 article.asp?hid=358   
  

โครงสรางเอกสาร

ออนไลนประเภท

บทความจาก

หนังสือพิมพ 

ผูแตง.//(ปที่พิมพ/เดือน/วันที่).//ชื่อบทความ.//ชื่อหนังสือพิมพ,/หนา/ 

///////เลขหนาบทความ.//คนเมื่อ/เดือน/วัน,/ป,/จาก/URLของเว็บไซตที่สืบคน 

 

เอกสารออนไลน

ประเภทบทความ

จากหนังสือพิมพ 

พิสิษฐ  พลรักษเขตต.  (2551, สงิหาคม 9).  ปญหาท่ีดิน.  เดลินิวส.  คนเม่ือ  

 สงิหาคม 11, 2551 จาก  

 http://www.dailynews.co.th/web/html/popup_columns/ 

 default.aspx?CategoryID=186& NewsType=2 
 

วัฒนธรรมเกาหลีสูเยาวชนไทย.  (2549, มีนาคม 13).  ไทยรฐั, หนา 24. 

 คนเม่ือ พฤษภาคม 15, 2550, จาก http://www.thaiculture.net 

 

การพิมพรายละเอียดบรรณานุกรม 
 

 เนื่องจากมีรายการเอกสารจํานวนมากท่ีจัดเรียงไวในหนาบรรณานุกรม  หากไมมีการจัดเรียง

ท่ีเปนแบบแผน การคนหาจะไมสะดวก ตรงกันขามหากมีการเรียงท่ีเปนระเบียบก็จะเพ่ิมความนาเชื่อถือ 

ความรอบคอบ รายงานการคนควาก็มีคุณภาพมากข้ึน การพิมพรายการบรรณานุกรมมีดังนี้  

(วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 209-212) 

  1. พิมพคําวา บรรณานุกรม  ตอจากบทสุดทายและข้ึนหนาใหมโดยพิมพไวก่ึงกลางของ

บรรทัดบน หางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ 2 นิ้ว พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด 20 พอยต  

 2. รายการบรรณานุกรมแตละรายการใหเรียงตามลําดับอักษรผูแตงหรือรายการแรกของ

บรรณานุกรม โดยไมตองใสหมายเลขเอกสารแตละรายการและไมตองแยกประเภทเอกสาร หากมี

รายการเอกสารหลายรายการท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใหแยกกันโดยพิมพบรรณานุกรมภาษาไทย

กอนบรรณานกุรมภาษาอังกฤษ 
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  3. รายการเอกสารแตละรายการพิมพหางขอบกระดาษดานซาย 1.5 นิ้วหากไมสามารถพิมพ

จบในบรรทัดเดียวกันใหพิมพบรรทัดตอไปโดยพิมพหางจากเสนค่ันหนา 8 ระยะ ตัวอักษร คือ เริ่มพิมพ

ระยะท่ี 9 หากรายการเอกสารเดียวกันพิมพไมหมดในหนาเดียวกันใหข้ึนหนาใหมท้ังรายการ เวนระยะ

ขอบกระดาษดานบนตามปกติ คือ 1.5 นิ้ว 

  4. ชวงหางระหวางรายการเอกสารแตละรายการจะพิมพใหหางกวาบรรทัดปกติครึ่งบรรทัด

หรือหนึ่งบรรทัดเพ่ือความสวยงาม และเปนระเบียบ มิเชนนั้นแลวจะติดกันเปนแนวหนาแนนและ

เบียดเสียดเกินไป   

 5. ชื่อผูแตง ใหลงรายการตามท่ีปรากฏ ซ่ึงผูแตงอาจเปนบุคคล หรือหนวยงาน โดยใหเวน 2 

ระยะตัวอักษรระหวางชื่อผูแตงกับนามสกุลภาษาไทย และเวน 1 ระยะตัวอักษรหลังเครื่องหมายจุลภาค  

(,) สําหรับนามสกุลชาวตางชาติ หากเอกสารไมปรากฏชื่อผูแตงใหใสชื่อหนังสือ หรือชื่อเอกสาร หรือชื่อ

บทความแทนตําแหนงชื่อผูแตงได 

 6.  ปท่ีพิมพ ใหระบุไวในวงเล็บ ถาไมปรากฏปท่ีพิมพใหใสคํายอวา ม .ป.ป. สําหรับภาษาไทย 

หรอื n.d. (ยอมาจาก no date) สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

  7. ชื่อเอกสาร ไดแก ชื่อหนังสือ วารสาร จุลสาร  หนังสือพิมพ  โสตทัศนวัสดุ หรือเอกสารใน

ลักษณะอ่ืน ๆ พิมพดวยอักษรหนา  เม่ือจบขอความชื่อเอกสารใหตามดวยเครื่องหมาย เชน  

   หนังสือชื่อ  ชีวิตชาวไทยสมัยกอน .                       

 Thai social today.                          

   วารสารชื่อ  ศิลปวัฒนธรรม , 

 TESOL quarterly,                         

   หนังสือพิมพชื่อ      เดลินิวส ,                                          

        Bangkok Post,                                  

 หนังสือบางเลมมีชื่อรอง (subtitle) ท่ีจะอธิบายขยายความชื่อหนังสือใหชัดเจนหรือเจาะลึก

ลงไปใหเขียนชื่อสวนขยายตอจากชื่อเรื่องหลัก ค่ันดวยเครื่องหมายทวิภาค (:) ท้ังนี้หลังเครื่องหมาย

ทวิภาคใหเวนหนึ่งวรรค  เชน   

   Doing  research: The complete research papers guide.  

   Evaluation and reform: The elementary and secondary education act 

of 1965. 

   Program evaluation: Forms and approaches.   

  8. พิมพครั้งท่ีหรือครั้งท่ีพิมพ ใหระบุไวในวงเล็บ โดยใสตั้งแตพิมพครั้งท่ี 2 เปนตนไป เชน 

พิมพครั้งท่ี 2.  หรือ พิมพครั้งท่ี 3. หรอื 2nd ed.  หรือ 3rd ed. หรือ 4th ed.  เปนตน  ซ่ึงคําวา 2nd 
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ed. ยอมาจาก secondary edition หมายถึง พิมพครั้งท่ี 2, 3rd ed. ยอมาจาก third edition 

หมายถึง พิมพครั้งท่ี 3, 4th ed. ยอมาจาก fourth edition หมายถึง พิมพครั้งท่ี 4 

 กรณีสําหรับเลมท่ีใชอางอิงถาเปนหนังสือชุดมีหลายเลมจบ ใหใสลําดับของเลมท่ีใชอางอิงดวย  

เชน  เลม 3. หรือ เลม 1.  หรอื vol. 4   และใสชื่อชุดหนังสือ (ถามี) และคําวา vol. 3 ยอมาจาก 

volume หมายถึง เลมท่ี 3 หากใชอางอิงท้ังชุดก็เขียนวา 10 vols. (ถามี 10 เลมจบ)  

 9. สถานท่ีพิมพใหระบุชื่อเมืองหรือชื่อจังหวัดท่ีปรากฏบนหนาปกในหรือหนาลิขสิทธิ์ เชน 

พระนคร :  กรงุเทพมหานคร :   นครปฐม :เปนตน ถาไมปรากฏชื่อสถานท่ีพิมพใหใสคํายอวา ม .ป.ท. 

สําหรับหนังสือภาษาไทย หรือ n.p. (no place of publication) สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ แลวตาม

ดวยเครื่องหมายทวิภาค (:) ทันทีไมตองเวนวรรคกอน   

 กรณีท่ีชื่อเมืองในตางประเทศไมเปนท่ีรูจักแพรหลายหรืออาจทําใหเขาใจผิดสับสนหรือมี    

ชื่อเมืองซํ้ากับชื่อเมืองอ่ืนหลายแหงในรัฐตาง ๆ  ใหใสชื่อรัฐหรือชื่อประเทศท่ีสํานักพิมพนั้นตั้งอยูกํากับ

ดวย ท้ังนี้ใหใสเครื่องหมายจุลภาคตอจากชื่อเมือง เวนหนึ่งวรรค ตามดวยชื่อยอรัฐ หรือชื่อประเทศ   

เชน  

Reading, MA:   

San Jose, CA:   

Oxford, ME  

Bethesda, MD:     

Englewood Cliffs, NJ:    

 สําหรับจากชื่อรัฐในประเทศสหรัฐอเมริกานิยมใชอักษรยอตัวพิมพใหญ  เชน  

Miami, FL:                   Miami, OH: 

    Springfield, MA    Springfield, MO:  

    Adams, CL:    Anderson, KS: 

    Adams, ID:    Anderson, KY: 

    Adams, IL:    Anderson, TN: 

    Adams, IN:    Anderson, TX: 

    Adams, IA:    Dallas, AL: 

    Adams, MS:    Dallas, AR: 

    Adam, NE:    Dallas, IA: 

    Adam, ND:    Dallas, MO: 

    Adam, OH:    Dallas, TX: 

    Adams, PA:    Douglas, CL: 
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    Adams, WA:    Douglas, GA: 

    Adams, WI:    Douglas, IL: 

    Orange, CA:    Douglas, KS: 

    Orange, GA:    Douglas, MN: 

    Orange, IN:    Douglas, MO: 

    Orange, NM:    Douglas, NE: 

    Orange, NC:    Douglas, OR: 

    Orange, TX:    Douglas, SD: 

    Ohio, VA:    Douglas, WA:  

 กรณีเปนชื่อประเทศท่ีมีขนาดเล็กหรือมีเมืองเดียวกับชื่อประเทศใหใสชื่อเต็มของประเทศ ตาม

ดวยชื่อสํานักพิมพ  เชน  Hongkong: Prentice-Hall  ingapore: Longman เปนตน 

 10. สํานักพิมพหรือชื่อผูจัดพิมพ ใหลงรายการตามท่ีปรากฏจริงในเอกสาร สําหรับภาษาไทย

ไมตองพิมพคําวา ห.จ.ก. บริษัท จํากัด จํากัด (มหาชน) เชน ไทยวัฒนาพานิช แพรพิทยา รวมสาสน  

โอเดียนสโตร   

 

  สําหรับหนังสือภาษาตางประเทศ ไมตองใส คําวา The, Co., co. Ltd. Inc. Press, 

Company, Limited, Publishers, Printing House, Corporated, Corp., Corporation, 

Incorporation, Incorporated  เชน   The H.W.Wilson Co.ก็พิมพวา H.W.Wilson. 

  ยกเวนสํานักพิมพท่ีเปนของสมาคม   มหาวิทยาลัย ใหระบุชื่อเต็ม  เชน  

  กรงุเทพฯ :  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร  คณะอักษรศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

  กรงุเทพฯ :  สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร. 

  กรงุเทพฯ : สํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

  กรงุเทพฯ : สํานักพิมพรามคําแหง. 

  กรงุเทพมหานคร : ราชบัณฑิตยสถาน. 

  Oxford: Oxford Press.    

  Chicago: University of Chicago Press. 

  ถาไมปรากฏชื่อสํานักพิมพ หรือผูรับผิดชอบการจัดพิมพ ใหใชชื่อโรงพิมพแทนสํานักพิมพ 

และหากไมพบชื่อโรงพิมพ หรือผูรับผิดชอบการพิมพอ่ืนๆ เชน หนวยงาน องคกร สมาคม ใหใสคํายอวา 

ม.ป.พ. สําหรับภาษาไทย หรือ n.p. (ยอมาจาก no publication) สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

 

 



 199 

การลงช่ือผูแตงในการเขียนบรรณานุกรม 
 

  ชื่อผูแตงหรือผูรับผิดชอบการแตงหนังสือ มีความแตกตางหลากหลาย ผูแตงคนเดียว หลาย

คน บางคนมี ยศ บรรดาศักดิ์ ผูแตงอาจเปนองคกร หนวยงาน ดังนั้น การเรียงรายชื่อผูแตง จึงมี

รายละเอียด การยกเวน ดังนี้(วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 212-216) 
 

  1. สามัญชนชาวไทย 
 

   การลงชื่อผูแตงท่ีเปนสามัญชนชาวไทยไมตองใสยศ เชน รอยตํารวจโท พลตรี พลเอก

ตําแหนงทางวิชาการ เชน ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ตําแหนงวิชาชีพ เชน นายแพทย ทันตแพทย

หญิง ใหตัดคํานําหนานามออกท้ังหมด 

   โครงสราง:  ชื่อ//นามสกุล.เชน  

   นายชวน  หลีกภัย   ตองเขียนวา ชวน  หลีกภัย . 

    พ.ต.ท.ดร.ทักษิณ  ชินวัตร   ตองเขียนวา   ทักษิณ  ชินวัตร . 

    ศาสตราจารยนายแพทยประสพ รัตนากร ตองเขียนวา   ประสพ  รัตนากร .

    พลเอกเปรม  ติณสูลานนท  ตองเขียนวา    เปรม  ติณสูลานนท . 

    ศาสตราจารยสัญญา  ธรรมศักดิ์  ตองเขียนวา   สัญญา  ธรรมศักดิ์ .
  

 2.  ผูมีฐานันดรศักดิ์บรรดาศักดิ์ 
 

   การเขียนตองใชนาม  ข้ึนตน แลวตอดวยเครื่องหมายจุลภาคค่ันหนาบรรดาศักดิ์ 

    โครงสราง:  ชื่อ//นามสกุล,/ฐานันดรศักดิ์ หรือบรรดาศักดิ์ข้ันสูงสุด.เชน 

    คึกฤทธิ์  ปราโมช, ม.ร.ว.            

    จินตนา  ยศสุนทร, คุณหญิง. 

    เทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ. 

    ธรรมศักดิ์มนตรี, เจาพระยา. 

    นริศรานุวัติวงศ, สมเด็จเจาฟา กรมพระยา. 

    สุภัทรดิศ   ดิศกุล, ม.จ. 
 

 3.  พระภิกษุ และพระภิกษุท่ีมีสมณศักดิ์ 
 

   3.1 พระภิกษุสามเณร สําหรับพระภิกษุ สามเณร ใหลงรายการดังนี้ 

   โครงสราง : ชื่อตัว,/ฉายานาม(เวนแตหาไมได), พระภิกษุหรือ สามเณร. เชน 

   เกิด , พระภกิษุ.  ประเสริฐ, สามเณร.           
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   3.2  พระภิกษุท่ีมีสมณศักดิ์  ข้ันเปรียญธรรม 3 - 9 ประโยค  ชั้นเทพและชั้นราชาคณะ  

    โครงสราง:  ชื่อตามทําเนียบสมณศักดิ์/(ชื่อตัวและฉายานาม). เชน 

    พระธรรมปฏก (ประยุทธ  ปยุตโต). 

    พระราชธรรมนิเทศ (พะยอม  กัลยาโน).   

    พระเทพโสภณ (นิยมรานิสสโร). 

   พระภิกษุไมมีสมณศักดิ์ ใหลงนามฉายาท่ีพระอุปชฌายตั้งให สวนพระภิกษุท่ีใช  

สังฆนาม หรือนามเฉพาะก็ใหลงชื่อสังฆนามได เชน ปญญานันทภิกขุ พุทธทาสภิกขุ พระสงฆท่ีมี

ฐานันดรศักดิ์ เปนเชื้อพระวงศใหลงพระนามค่ันดวยจุลภาคเวนหนึ่งวรรคตามดวยสมนศักดิ์ เวนอีกหนึ่ง

วรรค และลงทายดวยอิสรยยศหรือฐานันดรศักดิ์  เชน 

    วชริญาณวงศ, สมเด็จพระสังฆราชเจา กรมหลวง. 

    ปรมานุชิตชิโนรส, สมเด็จพระมหาสมณเจา กรมพระ. 
 

4.  การรวบรวมลงช่ือผูแตงมากกวา 1 คน 
 

  4.1  ผูแตง  2  คน 

   โครงสราง :  ชื่อ1//นามสกุล1/และชื่อ2//นามสกุล2.เชน 

    สุชาย  ธนาเสถียร  และชัยยงค  วงศชัยสุวัฒน . 

  4.2  ผูแตง  3 คน หรือมากกวา ใหลงรายการผูแตงทุกคนใหใชเครื่องหมายจุลภาคค่ัน

ระหวางผูแตงแตละคนใชคําวา  “และ”  ค่ันชื่อผูแตงระหวางรองคนสุดทายและคนสุดทาย คําวา 

“และ”  ใหพิมพชิดกับคนสุดทาย เวนหนึ่งวรรค หนาคําวา “และ” 

   โครงสราง :  ชื่อ1//นามสกุล1,/ชื่อ2//นามสกุล2,/ชื่อ3//นามสกุล3,/4,/5/และ6.  เชน 

    พรรณพิไล  เสกสิทธิ์, ประเสริฐ  คงคะเสนและพีระศักดิ์  จันทรประทีป.   

    ทัศนา  หาญพล, นิธิมา  สังคหะ, ประจักต  เด็ดแกว,สมศักดิ์  อาจพิชัย 

      และวิลาวรรณ  อุทัยสาง. 

  4.3 ผูแตงมากกวา 6 คน ใหลงรายการผูแตงคนแรกแลวตามดวยคําวา“และคนอ่ืน ๆ” 

    โครงสราง:  ชื่อ1//นามสกุล1/และคนอ่ืน ๆ .เชน 

     วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ 

สมพร พุทธาพิทักษผล และคนอ่ืน ๆ. 
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 5.  ผูแตงชาวตางประเทศ 
 

   5.1ผูแตงคนเดียว ใหกลับนามสกุลมาไวขางหนา  

    โครงสราง:  นามสกุล,/ชื่อตน/ชื่อกลาง(ถามี). เชน 

    แอล วาย กอรคอน  ตองเขียนวา กอรคอน , แอล วาย.   

    เจ เคโรวลิ่ง   ตองเขียนวา โรวลิ่ง, เจ เค. 

    Mildred V. Borkowsky   ตองเขียนวา Borkowsky, M. V.  

     หรือ  Borkowsky ,Mildred V 

   5.2ผูแตง 2 คน โดยใหกลับนามสกุลมาไวขางหนาแลวค่ันดวยจุลภาค  

     โครงสราง:  นามสกุล1,/ชื่อตน1/ชื่อกลาง1/&/นามสกุล2,/ชื่อตน2/ชื่อกลาง2 . เชน 

     Gale, A. M.& Joseph, M. 

     Laver, J. & Early, M.  

   5.3ผูแตง 3 หรือมากวา ใหลงชื่อทุกคน โดยใหกลับนามสกุลมาไวขางหนาแลวค่ันดวย

จุลภาค ใชเครื่องหมาย “&”  ค่ันหนาชื่อผูแตงคนสุดทาย กรณีเขียนชื่อดวยการทับศัพทภาษาไทย ให

ค่ันดวยคําวา “และ” 

โครงสราง: นามสกุล1,/ชื่อตน1/ชื่อกลาง,/นามสกุล2,/ชื่อตน2/ชื่อกลาง2,/ 

     นามสกุล3,/ชื่อตน 3/ชื่อกลาง3,/นามสกุล4,/ชื่อตน4/ 

     ชื่อกลาง4,นามสกุล5,/ชื่อตน5/ชื่อกลาง5/&/นามสกุล6,/ 

     ชื่อตน 6/ชื่อกลาง6.  เชน 

    Logar, W. M., Gabriel, B. L. & Larry, P. 

    Stake, R. E., Rosnow, P., Owen, J., Rogers, P., Ferguson, G., Stephen, J.  

      & Noman, W. 

5.4 ผูแตงมากกวา 6 คน ใหลงรายการผูแตงคนแรกแลวตามดวยคําวา“et al.” 

    โครงสราง:  ชื่อ1//นามสกุล1/และคนอ่ืน ๆ .เชน 

    Giroux, H. A. et al. 

    Somoza, Anastasia et al. 
 

 6. องคกร  หนวยงานราชการ 
 

  6.1 หนวยงานระดับกรมข้ึนไป   

    โครงสราง:  ชื่อหนวยราชการนั้น ๆ 

    กรมชลประทาน.    

    กระทรวงศึกษาธกิาร. 
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   6.2  หนวยงานต่ํากวาระดับกรม เนื่องจากเอกสารบางเลมก็ปรากฏชื่อผูแตงท่ีเปน    

หนวยราชการหลายระดับตั้งแตระดับกรมลงไปก็ใหลงชื่อหนวยงานระดับกรมตามดวยเครื่องหมาย

จุลภาค (,)  ตอดวยหนวยงานระดับอ่ืน ๆ   

     โครงสราง:  ชื่อหนวยงานตนสังกัด,/ชื่อหนวยงานต่ํากวาระดับกรม.   เชน 

    กรมวิชาการเกษตร, กองการเจาหนาท่ี. 

    จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, คณะอักษรศาสตร ภาควิชาภาษาไทย. 
 

  7. องคกร หนวยงานท่ีมีช่ือลักษณะพิเศษ 

   ผูแตงหรือผูรับผิดชอบท่ีมีชื่อเฉพาะมีลักษณะพิเศษของชื่อนั้น ๆ หรือมีแหงเดียวตอง   

ลงชื่อตามท่ีใชจริง  

    โครงสราง: สถานภาพขององคกรและชื่อเฉพาะของหนวยงาน  เชน 

    การเคหะแหงชาติ.    

    การทาเรือแหงประเทศไทย. 

    การประปานครหลวง. 

    มูลนิธิชัยพัฒนา 

    สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย 

    American Library Association. 

    UMI Pro Quest Bell and Howell 
 

  8.การลงช่ือผูแตงท่ีใชนามแฝง ผูรวบรวม บรรณาธิการ 

   8.1  ผูแตงใชนามแฝง ใหใชนามแฝงตามท่ีปรากฏ ไมตองใสคําวา “นามแฝง” 

     โครงสราง: ชื่อนามแฝง.เชน 

ทมยนัต.ี  นายพันดี.  มิสเตอรอาย.  

ศรีบูรพา. บินหลา  สันกาลาคีรี.  The one. 

   8.2ผูรวบรวม (compiler) / บรรณาธิการ (editor)  

     โครงสราง: ชื่อ//นามสกุล,/ผูรวบรวมหรือบรรณาธิการ.     

หากเปนชาวตางชาติ ใช นามสกุล,/ชื่อตัว,/comp.หรอื  ed. เชน 

    ทวน  วิริยาภรณ, ผูรวบรวม.  

    ศิราณี  งามเวช, บรรณาธิการ. 

    Taini, M. & Taylor, R., eds. 
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การวางเคร่ืองหมายวรรคตอนและการเวนระยะ 

 1. เครื่องหมายวรรคตอนไดแก  มหัพภาค ( . ) จุลภาค( , ) อัฒภาค( ; ) ทวิภาค( : ) จะวาง

ตอทายขอความท่ีอยูขางหนาทันที  โดยไมเวนระยะ เชน  

กรงุเทพมหานคร: (ทวิภาควางตอจากเมืองท่ีพิมพ)    

   New York: (ทวิภาควางตอจากเมืองท่ีพิมพ)    

 Electronic Style: A guide for citing electronic information. (ขยายชื่อเรื่อง) 

 2.  หลังเครื่องหมายมหัพภาค ( . )ท่ีแสดงการจบขอความขางหนา  ใหเวน 2 ระยะ  เชน   

   ประคอง   กรรณสูต.//(2542).//สถิติเพ่ือการวิจัย. 

   Johnson, J. N.(2002).//The elements of technich writing. 

 3.  หากเครื่องหมายมหัพภาค (.) แสดงการยอคําขางหนา เวนระยะหนึ่งตัวอักษร เชน vol.4. 

p.126. (ในท่ีนี้ p. ยอมาจากคําวา page หมายถึง หนาท่ีอางหนาเดียว ถาอาง 2 หนาข้ึนไป ใช  pp.)  

ยกเวนเครื่องหมาย ( . )ท่ีแสดงการยอคําขางหนาและเปนการจบขอความพอดี ใหเวน 2ระยะ เชน  

2nd ed.//New York: (ในท่ีนี้เปนการพิมพครั้งท่ีสองหรือ second editionซ่ึง ed.ยอมาจาก edition 

ดังนั้น ed. เปนคํายอและจบความในสวนครั้งท่ีพิมพพอดี จึงเวนสองระยะตัวอักษร) 

 4. หลังเครื่องหมายจุลภาค ( , ) เวน 1 ระยะ เชน 

  นภาพร  บุญเย็น,/บรรณาธิการ  

   Practical research.//Upper Saddle River,/NJ:/Prentice-Hall. 

 5. หลังเครื่องหมายทวิภาค ( : ) เวน 1 ระยะ  เชน  

   กรงุเทพมหานคร:/ไทยวัฒนาพานิช 

 6.  กอนและหลังเครื่องหมายอัญประกาศคู “..............”และ (     ) เวน 1ระยะ  เชน  

   นลินี  บุญมา.//(2545).//อาหารดีมีประโยชน/(พิมพครั้งท่ี 2).   
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ตวัอยางท่ี 7.6การเวนระยะเครื่องหมายวรรคตอนในบรรณานุกรม 
 

บรรณานุกรม 

 

กัลยา//วานิชยบัญชา.//(2542).//การวิเคราะหขอมูลดวย SPSS for Windows/(พิมพครั้งท่ี/3).// 

 กรงุเทพมหานคร :/โรงพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 
 

กานดา//นาคะเวช.//(2543).//การวิจัยทางสังคมศาสตร.//กรงุเทพฯ:/คณะครศุาสตร/สถาบันราชภัฏ 

 พระนคร . 
 

จมุพล//วิเชียรศิลป.//(2546,/มกราคม).//ทฤษฎีและการสรางความรู.//วารสารบัณฑิตศึกษา,/2,/(1)/,  

 หนา /6-15. 
 

Alvarez,/J.A.(1999).//The elements of technich writing.//New York:/HarcourtBrace 

 Javanovich. 
 

Baugh,/S.//(1993).//How to write term papers and reports.//Lincoln Wood,/IL:/VGM  

 Career Horizons. 
 

Best,/J./&/James,/K.//(1998).//Research in education.//(8th/ed.).//New 

 Jersey:/Prentice-Hall. 

 

การเรียงบรรณานุกรม 
 

  เนื่องจากเอกสารท่ีผูทําวิจัยใชประกอบการคนความีหลายชนิดไมวาจะเปนหนังสือ วารสาร 

จุลสาร หนังสือพิมพ สื่อโสตทัศนวัสดุตางๆ อีกท้ังเอกสารดังกลาวมีเปนภาษาไทยและภาษาตางประเทศ  

มีหลักเกณฑการเรียงดังนี้(วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 217-220) 

  1. จัดเรียงแยกรายการเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ โดยจัดเรียงลําดับ

บรรณานุกรมภาษาไทยกอนแลวจึงจัดเรียงลําดับบรรณานุกรมของภาษาตางประเทศ การจัดเรียงลําดับ

ดังกลาวจะจัดเรียงตามลําดับอักษรชื่อผูแตงถาเปนคนไทย แตถาเปนชาวตางชาติใชนามสกุลหากชื่อผู

แตงเหมือนกันใหพิจารณาชื่อเอกสาร โดยไมคํานึงวาเปนเอกสารชนิดใดหมายความวาไมมีการจัดแยก

เรียงเฉพาะหนังสือ วารสาร แตนํารายการทุกชนิดมาเรียงรวมกันตามลําดับอักษรผูแตงหากไมมีผูแตงให

ใชชื่อเอกสารเปนแทนผูแตง เพ่ือใชเปนเกณฑการเรียงลําดับ เชน 
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  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม.(2548). 

  พวงรัตน  ทวีรัตน .  (2547).วิธีวิจัยทางพฤติกรรมศาสตร. 

  2. การเรียงรายการเอกสารภาษาไทยใชหลักเกณฑลําดับตามแบบพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542กลาวคือจัดเรียงชื่อตามลําดับอักษร หรือพยัญชนะเปนหลัก ก – ฮ สําหรับ

ชื่อท่ีมีพยัญชนะเปนตัวสะกดจะเรียงมากอนชื่อท่ีมีสระกํากับ  เชน 

    กรกต มณีรัตน.    

    กรมณี ศิริโชติชวง. 

    กัลยา จยุติรัตน. 

    การะเกตชัยมณี. 

  จะเห็นไดวาผูแตงท้ังหมดมีอักษร ก ท้ังหมด แต กรกต กับ กรมณี เม่ือเทียบพยัญชนะทีละตัว  

คําวา กต จะเรียงกอน คําวา มณี ดังนั้น กรกต จึงตองเรียงกอน กรมณี และกรมณี ก็ตองเรียงกอน  

กัลยา เพราะ คําวา กร ไมมีสระกํากับเหมือนคําวา กัล 

  ลําดับพยัญชนะมีดังนี้    ก   ข    ค     ฆ     ง     จ     ฉ     ช     ซ     ฌ     ญ     ฎ     

ฏ     ฐ     ฑ     ฒ     ณ     ด     ต     ถ     ท     ธ     น     บ     ป     ผ     ฝ     พ     ฟ     

ภ     ม     ย     ร     ฤ     ฤา     ล     ฦ     ฦา     ว     ศ     ษ     ส     ห     ฬ     อ     ฮ   

  สําหรับการเรียงลําดับรายการอางอิงในภาษาอังกฤษก็เรียงตามอักษร A-Z และพิจารณา  

การเรียงลําดับแบบคําตอคํา 

  3. การจัดเรียงชื่อผูแตง และชื่อเอกสารในกรณีท่ีมีกลุมสระกํากับดวยกันใหพิจารณาเรียง      

ตามรูปสระ มิใชจัดเรียงตามเสียงสระ รูปสระ ใหเรียงดังนี้ (ในท่ีนี้ใชอักษร   อเปนพยัญชนะตน)  

  อะ  อั  อัว อัวะ อา อํา อิ อี อึ อือ อุ

  อู  เอ       เอะ เอา เอาะ เอิอ เอีย เอียะ เอือ เอือะ แอ 

  แอะ โอ  โอะ ใอ ไอ เชน 

    กัลยาจยุติรัตน. 

    การะเกด  ทับทอง. 

    กําชัยทองหลอ. 

    กิดานนดมลิทอง. 

  หากพยัญชนะของอักษรตัวแรกมีสระกํากับรูปเดียวกัน ใหพิจารณาจัดเรียงตามลําดับ  

    ฉวีลักษณบุญยกาญจน. 

    ฉวีวรรณสวัสดี. 

    ฉันทนาชาญพาณิชย. 

    ฉันทนียประกอบกิจชัย. 
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  สําหรับรูปสระในภาษาอังกฤษจัดเรียงตามลําดับดังนี้ A  E  I  O  U หรือ a  e  i  o  u   เชน 

    Cockerell, B. 

    Cockerell, D. 

    Dewey, J. 

    Dewey, M. 

  4. กรณีชื่อผูแตงชาวไทยซํ้ากันใหจัดเรียงลําดับตามนามสกุลหากชื่อผูแตงและนามสกุลซํ้ากัน

ใหเรียงลําดับและตามชื่อเอกสารโดยรายการท่ีอยูตอจากลําดับแรก  ใชขีดเครื่องหมายเสนใตจํานวน 5 

ระยะตัวอักษรแลวตามดวยมหัพภาค(.) คือ _____. แทนตําแหนงผูแตง และตองอยูในหนาเดียวกันหลัง

เครื่องหมายมหัพภาค  เวน 2 ระยะดวย เชน 

     ชุติมา  สัจจานันต. 

     ชุติมา  สุวรรณโรจน. 

     นันทา  วิทวุฒิศักดิ์.//(2542).//ประวัติการพิมพ. 

     _____.//(2541).//หองสมุดเพ่ือการศึกษาคนควา. 

     Gate,/J. K.  

     Gate,/M..   

     Stamper,/D.//(1996).//Local area network. 

     _____.//(1998).//Writing manual. 

                เมื่อขึ้นหนาใหม บรรทัดแรกหามมีเครื่องหมาย _____. แทนชื่อผูแตง  แตใหลง            

ชื่อนามสกุลเต็มของผูแตงกอน  สําหรับผูแตงชาวตางชาติ หากมีนามสกุลซํ้ากันใหจัดเรียงตามชื่อตนชื่อ

กลาง ตามลําดับ 

  5. กรณีท่ีชื่อผูแตงและชื่อเอกสารซํ้ากัน ใหพิจารณาการเรียงลําดับกอนหลังโดยใชลําดับของ

การพิมพครั้งลาสุดเปนเกณฑจัดเรียงกอน ซ่ึงไดแก พิมพครั้งท่ี ปท่ี ฉบับท่ี เชน 
 

วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ, สุเวช  ณ หนองคาย, นารีรัตน  เทียมเมือง, เบญจรัตน  สีทองสุก, ชัยเลิศ   

ปริสุทธกุล และอรุณี  ทรงพัฒนา. (2544).สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา(พิมพครั้ง 

ท่ี 4 แกไขปรับปรุง) .นครปฐม: โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม. 

_____.  (2538).  สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 2).นครปฐม: โปรแกรมวิชา 

บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏ

นครปฐม. 

 



 207 

 การจัดเรียงไมคํานึงถึงปท่ีพิมพ แตเรียงตามลําดับชื่อเอกสาร  เชน 
 

ราชบัณฑิตยสถาน. (2543).  ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การเขียนช่ือจังหวัด เขต อําเภอ 

และกิ่งอําเภอ. กรงุเทพฯ: วิญูชน. 

_____.  (2546).  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542.กรงุเทพฯ: นานมีบุคส. 

Gibaldi, J.  (1999).  MLA  handbook for writers of research papers (5th ed.). New York:       

 Modern Language Association.  

Gibaldi, J.& Lindenberger, H.  (1998).  MLA  style  manual and  guide to scholarly   

 publishing (2nd ed.).  New York: Modern Language Association.  

 

บทสรุป 
 

  การอางอิง หมายถึง การบอกรายละเอียดของแหลงสารสนเทศท่ีใชอางอิงในการศึกษาคนควา

ซ่ึงอาจเปนทฤษฎี ขอมูล ความรู เพ่ือบอกแหลงท่ีมาของสารสนเทศอันเปนการใหเกียรติแกเจาขององค

ความรูเหลานั้น 

  บรรณานุกรม ( Bibliography) หมายถึง รายชื่อสารสนเทศท่ีไดใชขอมูลมาเพ่ือประกอบการ

เขียนรายงาน วิทยานิพนธ หรืองานวิจัยในเรื่องนั้น ๆ โดยรายชื่อสารสนเทศท้ังหมดนี้อาจใช

ประกอบการคนควา แตไมจําเปนตองนํามาอางอิงในเนื้อหาท้ังหมด 

  ในการ ทํารายงาน การวิจัย หรือ วิทยานิพนธ การนําเอาขอมูลจากแหลงตาง ๆ ไปใชในการ

ทํางานนั้น การอางอิงถึงแหลงท่ีมาของขอมูลถือเปนสิ่งสําคัญท่ีใหผูท่ีทํารายงานการหรือทําวิจัยสราง

ความนาเชื่อถือใหแกผูอานวาเปนผลงานท่ีไดผานการศึกษาคนควาอยางมีหลักฐาน และเม่ือนําขอความ

ของผูอ่ืนมาไวในเนื้อหา ไมวาจะคัดลอกขอความ หรือสรุปความคิดเห็น ตองใหเกียรติแกเจาของผลงาน 

 

คําถามทบทวน 
 

จงเขียนบรรณานุกรมและอางอิง จากขอมูลตอไปนี้ 
 

1. หนงัสือ ภาษาตางประเทศ 

ช่ือเรื่องหลัก  Literacy and Development  

5ช่ือเรื่องรอง  Ethnographic Perspectives  

สถานท่ีพิมพ  London   สํานักพิมพ    Routledge 

ครั้งท่ี พิมพ  1st ed  ปพมิพ    2001 

ช่ือผูแตง  - ช่ือผูรับผิดชอบอ่ืนๆ 5  edited by Brian V. Street 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. บทความวิชาการ  

ช่ือวารสาร วารสารสารสนเทศศาสตร 

ปพิมพ  2554   ปท่ี   29 

ฉบับท่ี  3   หนาท่ีปรากฏบทความ 5 1-13 

5ช่ือบทความ 5การพัฒนาระบบไอซีทีเพ่ือสนับสนุนการจัดการความรู รายวิชาการวิจัยทางการศึกษา 

ช่ือผูแตง ดร.พงษศักดิ์ ผกามาศ, ปรางทิพย เสยกระโทก, พ.อ.หญิง ดร.นพมาศสิริ วงศบา 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. เว็บเพจ/เว็บไซต 

ช่ือเรื่องหลัก  

หนาปกใน 

พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ 

บํานาญขาราชการ  พ.ศ.2539 

 

 

 

เรียบเรียงโดย 

ผูชวยศาสตราจารยกองเทพ  เคลือบพณิชกุล 

การรูสารสนเทศ  

แหลงท่ีมา  http://portal.edu.chula.ac.th/patty_travel/blog   

วันท่ีคนขอมูล  วันนี้    ปพมิพ   2552 

ช่ือผูแตง  ดร.อาชัญญา รัตนอุบล 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. หนงัสือภาษาไทย  

หนาลิขสิทธิ์ 

ISBN  974-7737-81-7 

พิมพครั้งแรก  :  กุมภาพันธ  2544 

 

 

จัดพิมพโดย  สํานักพิมพนิติธรรม 

187/60  แขวงวงัทองหลาง  เขตบางกะป  

กรงุเทพฯ 

ราคา  100  บาท  จํานวนหนา  102  หนา 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5. บรรณานุกรมสารานุกรม  จากขอมูลสารานุกรมวัฒนธรรมไทย  ภาคเหนือ  เลม  9  พิมพครั้งแรก  

พ.ศ.2542  หนา  4737-4738 

 

 

 

 

 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. บรรณานุกรมหนังสือแปล 

หนาปกใน 

 

300 วิธีเพ่ืองานใหมท่ีดีกวา 

อีเลียเนอร  บัลดวิน  เขียน 

อัจฉรี  แปล 

สํานักพิมพ  PSP 

หนาลิขสิทธิ์ 

New  way  to  get  a  better  job 

 

พิมพครั้งแรก  :  มิถุนายน  2535 

พิมพครั้งท่ีสอง  :  สงิหาคม  2541 

ISBN  974-7165-16-5 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. บรรณานุกรมวารสาร  (เลือกทํา  1  บทความ) 

วารสารสงขลานครินทร                           ISSN  0859-1113 

ปท่ี  8  ฉบับท่ี  1  มกราคม-เมษายน  2545 

สารบัญ 

องคกรและกฎหมายสําหรับการวางแผนและการจัดการสิ่งแวดลอม…………………………………1-16 

สมศักด  บรมธนรัตน/อยุทธ  นิสสภา/สมบูรณ  เจริญจิระตระกูล 

กลยุทธการตลาดสําหรับสินคาชุมชนกลุมบานสมุนไพรคีรีวง………………………………………...17-34 

ธีรพงศ  แกนอินทร/พันธ  ทองชุมนุม 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

พุทธาภิเสก 

 ธัมมหรือคัมภีร  ชื่อ  พุทธาภิเสก  เปนคัมภีรอีกเรื่องหนึ่งท่ีไดรับความนิยมมากในลานนา  และใช

ในการอบรมสมโภชพระหรือพิธีพุทธาภิเสกโดยเฉพาะ… 

อรพิน  ลอยเมฆ  เรียบเรียง 
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8. บรรณานุกรมหนังสือรวมเรื่อง  (เลือกทํา 1 บทความ) 

ภูมิปญญา  :  กระบวนทัศนใหมและจินตนาการใหม 

พิมพครั้งท่ี  1  2544 

สํานักพิมพภัครธรรม 

สารบัญ 

จากโลกาภิวัตนดอยพัฒนาสูโลกาภิวัตนอาริยะ……………………………………1-52  ประเวศ  วะสี 

ภูมิปญญาบูรณาการ…………………………………………………………………………53-80 ยุค  ศรีอาริยะ  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

9. บรรณานุกรมหนังสือพิมพ  ขอมูลจากหนังสือพิมพขาวสด  หนา 8  ปท่ี  13  ฉบับท่ี  4543   

ราคา  8  บาท  ฉบับวันพุธท่ี  8  พฤษภาคม 2546 

 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 8 

หัวขอเนื้อหา 

1. ความรูพ้ืนฐานการเขียนรายงาน 

  1.1 ข้ันตอนการทํารายงาน  

  1.2 การจัดรูปแบบของรายงาน 

2. วิธีคนควาและรวบรวมเอกสาร 

  2.1 การกําหนดเรื่องของรายงาน  

  2.2 วิธีวางโครงเรื่อง 

  2.3 วิธีรวบรวมขอมูลและเนื้อหาของรายงาน  

3. วิธีบันทึกเนื้อหาและขอมูลจากเอกสารคนควา 

  3.1 วิธีรวบรวมเนื้อหาและขอมูล  

4. วิธีวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงรายงาน 

5. การตรวจทานและการจัดเลมรายงาน 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความรูพ้ืนฐานของการทํารายงานได 

2. สามารถกําหนดชื่อเรื่องรายงาน และวางโครงเรื่องไดอยางเหมาะสม 

3. สามารถรวบรวมขอมูลและเนื้อหาของรายงานไดอยางเหมาะสม 

4. สามารถบันทึกเนื้อหาและขอมูลจากเอกสารคนควาไดอยางเหมาะสม  

5. สามารถวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงรายงานไดอยางเหมาะสม 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 ฝกปฏบิัติการทํารายงาน 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 
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สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี8 

การเขียนรายงานและภาคนิพนธ 
 

  ในปจจุบันเปนยุคท่ีความรูและวิทยาการตาง ๆ มีการพัฒนาและเพ่ิมข้ึนอยางรวดเร็ว ใน

การศึกษาหาความรูตาง ๆ จึงสามารถคนควาขอมูลความรูไดจากหลายแหลง และกวางขวางมาก

ยิ่งข้ึน โดยกระบวนการหนึ่งท่ีจะชวยใหการศึกษาคนควาความรูตาง ๆ นั้น มีความสมบูรณมากยิ่งข้ึน 

คือการนําผลการศึกษาคนควานั้นมาเรียบเรียงเปนรายงาน หรือภาคนิพนธเพ่ือเผยแพรความรู การทํา

รายงานและภาคนิพนธเปนกระบวนการท่ีทําใหนักศึกษา หรือผูทีทําการศึกษาคนควาฝการใช

ความคิดวิเคราะหอยางมีเหตุมีผล ฝกความสามารถในการใชภาษา และการเรียบเรียงความรู ความคิด

ใหปรากฏเปนรูปธรรม 

 

ความหมายของรายงาน 
 

 การคนควาแลวนําความรูท่ีไดมาเรียบเรียงนั้น มีรูปแบบในการเขียนเพ่ือนําเสนอท่ีแตกตาง

กันออกไปไดหลายรูปแบบ ซ่ึงสามารถแบงออกตามวิธีการเขียนได 3 รูปแบบไดแก 

 1. รายงาน (report) เปนการเรียบเรียงสิ่งท่ีไดจากการศึกษาคนควา การทดลอง การ

สังเกต สัมภาษณ โดยนํามาเรียบเรียงตามแบบแผนท่ีรูปแบบไดกําหนดไว มีเปาหมายเพ่ือใหเกิด

การเรียนรูเพ่ิมเติมนอกเหนือการการเรียนในชั้นเรียน และฝกฝนการศึกษาคนควาดวยตนเอง  

 2. ภาคนิพนธ (term paper) เปนรายงานทางวิชาการท่ีเรียบเรียงข้ึนจากขอความรูท่ีได

ศึกษามาตลอดภาคการศึกษา เนื้อหาจะมีความกวางและลึกซ้ึงกวารายงาน ผูท่ีจัดทําภาคนิพนธจึง

มักไดรับมอบหมายใหทําเพียงเรื่องเดียวตลอดท้ังภาคการศึกษา  

 3.วิทยานิพนธ หรือปริญญานิพนธ ( thesis/dissertation) เปนรายงานผลการศึกษา

คนควาวิจัยตามหลักสูตรระดับปริญญามหาบัณฑิต หรือดุษฎีบัณฑิต โดยจะมีการเรียบเรียงเนื้อหา 

รูปแบบตาง ๆ เปนไปตามหลักเกณฑของสถาบันการศึกษาท่ีผูทําวิทยานิพนธสังกัดอยูไดกําหนดไว  

 

วัตถุประสงคของการทํารายงาน 
 

 1. เพ่ือใหนักศึกษา ไดฝกฝนการศึกษาคนควาดวยตนเองจากแหลงสารสนเทศตาง ๆซ่ึงจะ

ชวยใหเห็นแนวทางในการศึกษาวิชากําลังศึกษาอยู 
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 2. เพ่ือใหนักศึกษา ไดศึกษาอยางกวางขวาง ไดรับความรู ความคิด และทักษะดานอ่ืน ๆ 

เพ่ิมเติม นอกเหนือจากการศึกษาแตในหองเรียนเพียงอยาเดียว 

 3. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีนิสัย และความสามารถในการคนควา  

 4. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษารูจักคิดวิเคราะหอยางมีระเบียบแบบแผน มีเหตุผล และรูจักการ

สังเคราะห ขอมูล ความรู ความคิด ซ่ึงรวบรวมจากการศึกษาคนควาท่ีเปนขอเท็จจริงจากแหลงตาง ๆ 

 5. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีทักษะและความสามารถใน ทางภาษา ความสามารถใน การ

รวบรวมเรียบเรียงความรู ความคิดอยางมีระบบ  

 

ข้ันตอนในการเขียนรายงาน 
 

 ในการเขียนรายงานท่ีมีคุณภาพนั้นตอง มีการวางแผนดําเนินการทํารายงานเปนลําดับ ซ่ึง

ข้ันตอนในการทํารายงานนั้นมีดวยกันดังนี้ 

 1. เลือกเรื่อง หรือหัวขอเรื่อง 

 การกําหนดเรื่องเพ่ือทํารายงานนั้น ควรเกิดจากความตองการอยากรูในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

หรือเรื่องท่ีนักศึกษาสนใจ และควรมีความรูในเรื่องนั้น ๆ ในเบื้องตน เพ่ือใหสามารถรูขอบเขตของ

เรื่องท่ีจะคนควาไดวาไมกวางหรือแคบจนเกินไป  

 2. สํารวจแหลงทรัพยากรสารสนเทศ  

 เปนการตรวจสอบแหลงทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะใชในการศึกษาคนควาหัวขอเรื่องรายงาน 

เชน หองสมุด หรือ อินเทอรเน็ต โดยอาจครอบคลุมเครื่องมือท่ีแหลงทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ มี

ใหบริการเพ่ือใหเกิดความสะดวกและรวดเร็วในข้ันตอนการคนควา รวมท้ังสามารถใชทรัพยากร

สารสนเทศไดถูกตองตามหัวขอท่ีจะคนควา 

 3. วางโครงเรื่อง 

 เปนข้ันตอนเพ่ือขยายประเด็นในหัวขอท่ีจะศึกษาคนควา เพ่ือกําหนดหัวขอเนื้อหา และ

ลําดับหัวขอเหลานั้นตามความสัมพันธ การคิดหัวขอในโครงเรื่องนั้นจะมีท้ังหัวขอใหญ และหัวขอรอง

ซ่ึงตองลําดับใหมีความสอดคลองเก่ียวเนื่องกัน และการกําหนดหัวขอใหญ หัวขอรองนั้นควรสั้น 

กระชับไดใจความครอบคลุมเนื้อหาในสวนนั้น ๆ 

 4. คนควาตามโครงเรื่อง 

 เม่ือกําหนดโครงเรื่องจนชัดเจนดีแลว จึงทําการคนควาและรวบรวมขอมูลตามโครงเรื่องท่ี

ไดวางไว โดยใชแหลงทรัพยากรสารสนเทศและเครื่องมือท่ีไดทําการสํารวจไวกอนหนานี้ จากนั้นจึงนํา

สารสนเทศท่ีไดจากการคนความารวบรวมแยกไวตามหัวขอเรื่องท่ีไดกําหนดไว เพ่ือดําเนินการในข้ัน

ตอไป 
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 5. วิเคราะหสังเคราะหขอมูล เรียบเรียงเนื้อหาและเขียนรายการอางอิง 

 เปนการนําสารสนเทศท่ีไดจากการคนควาในแตละหัวขอเรื่องมาวิเคราะหเพ่ือจับใจความ

สําคัญ และดึงเนื้อหาท่ีสอดคลองกับประเด็น แนวคิดตามโครงเรื่องท่ีไดวางไว ทําการบันทึกลงในบัตร

บันทึกเพ่ือจัดกลุมเรียบเรียงเนื้อหาของรายงาน รวมท้ังอางอิงท่ีมาของเนื้อหาตามท่ีปรากฏในบัตร

บันทึก 

 6. เขียนบรรณานุกรม 

 รวบรวมรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดนํามาใชในการเรียบเรียงเนื้อหารายงาน ซ่ึง

อาจจะนํามาใชจริงในตัวเนื้อหารายงาน หรืออาจเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดทําการคนควาเพ่ือ

พิจารณาเนื้อหา โดยนํามาเขียนตามรูปแบบของบรรณานุกรมท่ีทางสถาบันการศึกษาไดกําหนด

รูปแบบใหใช  

 7. จัดทําสวนประกอบตาง ๆ ของรายงาน 

 เปนการนําเนื้อหาท่ีไดเรียบเรียงไวมาดําเนินการจัดรูปแบบใหเปนไปตามลักษณะของ

รายงานท่ีสถานศึกษาไดกําหนดไว รวมท้ังจัดทําในสวนตาง ๆ นอกเหนือจากสวนของเนื้อหาอีกดวย 

โดยสวนประกอบของรายงานไดแก 

  7.1 ปกนอก สวนท่ีใชหอหุมรายงาน ใชกระดาษท่ีคอนขางหนากวาหนาเนื้อหาเพ่ือ

ความแข็งแรงไมขาดงาย เปนสวนท่ีบอกชื่อเรื่องรายงาน ชื่อผูทํารายงาน และรายละเอียดเก่ียวกับ

รายวิชา 

  7.2 หนาปกในมีเนื้อหาเชนเดียวกับปกนอก จะแตกตางกันเพียงความหนาของกระดาษ

ท่ีหนาปกในจะใชกระดาษปกติท่ีไมตองมีความหนามาก 

  7.3 หนาคํานําเปนหนาท่ีกลาวถึงความเปนมา หรือเหตุผลในการทํารายงาน รวมท้ังให

ขอมูลเก่ียวกับขอบเขตของเนื้อหาอยางคราว ๆ เพ่ือใหผูอานรายงานทราบเนื้อหากอนในเบื้องตน 

  7.4 หนาสารบัญเปนหนาบัญชีเรื่อง ท่ีรวบรวมหัวขอใหญ หัวขอรองท่ีมีการนําเสนอใน

ตัวเลมรายงาน โดยมีการระบุตําแหนงเลขหนาท่ีหัวขอดังกลาวปรากฏอยูซ่ึงชวยใหผูอานคนหาเรื่องท่ี

ตองการไดรวดเร็วมากข้ึน 

  7.5 สวนเนื้อเรื่อง เปนสวนของเนื้อหาท่ีประกอบไปดวยเนื้อเรื่องตามหัวขอท่ีไดกําหนด

ไว โดยในสวนเนื้อหานั้นจะประกอบไปดวยสวนนําท่ีเปนการนําเขาสูเนื้อหา สวนตัวเรื่องท่ีมีการแยก

ไปตามหัวขอใหญ หัวขอรองท่ีผูทํารายงานไดกําหนดโครงเรื่องไว และสวนทายซ่ึงมักเปนบทสรุปของ

เนื้อเรื่องนอกจากนี้ในเนื้อเรื่องท่ีมีการนําขอมูลมาจากสารสนเทศท่ีแตงโดยผูอ่ืนจะมีการอางอิง 

(Reference)เพ่ือแสดงถึงแหลงท่ีมาของขอมูลเพ่ือใหผูอานทราบวาเนื้อหานั้นคัดลอก หรือประมวล

ความคิดมาจากแหลงใด 
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  7.6 บรรณานุกรมคือ รายการสารสนเทศท่ีใชในการอางอิงภายในเลมรายงาน โดยจะมี

รูปแบบการเขียนตามหลักบรรณานุกรมซ่ึงเปนไปตามขอกําหนดของสถาบันการศึกษาท่ีผูทํารายงาน

สังกัดอยู 

  7.7 ภาคผนวก สวนทายของตัวเลมรายงานซ่ึงใชเพ่ือเสริมเนื้อหาท่ีเก่ียวของใหรายงานมี

ความสมบูรณมากยิ่งข้ึน ซ่ึงในรายงานอาจจะมี หรือไมมีก็ไดข้ึนอยูกับลักษณะของเนื้อหารายงาน 

 8. ตรวจสอบความถูกตองและจัดทํารูปเลม  เปนข้ันตอนในการตรวจสอบความถูกตองของ

รูปแบบ สวนประกอบ และโครงสรางรายงานท้ังหมดกอนท่ีจะนําไปเขาเลมเพ่ือนําเสนอตอไป 

 

รูปแบบการพิมพรายงาน 
 

  ในการพิมพรายงานนั้นมีรูปแบบและรายละเอียดท่ีใชเปนแนวปฏิบัตินั้นสามารถแบงได

ออกไปตามลักษณะของแตละสวนของรายงาน โดยสิ่งท่ีตองกําหนดโดยท่ัวไปไดแก  

 1. ขนาดของกระดาษรายงานใชขนาด 8.5นิ้ว x 11.5 นิ้ว (ขนาดเอ 4) และใชหนาเดียว 

 2. การเวนขอบกระดาษรายงาน 

  2.1 ขอบซาย หางจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  2.2 ขอบขวา หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

  2.3 ขอบบน กรณีท่ีเปนหนาปก หนาคํานํา หนาสารบัญ หนาแรกของเนื้อหาหรือหนา

เริ่มตนบทจะตั้งคา หางจากขอบกระดาษ ดานบน2 นิ้วหากแตถาเปนหนาเนื้อหาท่ัวไปจะตั้ง หางจาก

ขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  2.4 ขอบลาง หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

 3.การใหเลขหนา 

  3.1สวนตนของรายงาน ตั้งแตคํานําเปนตนไปใหเลขหนาได 2 วิธี  

   3.1.1 ใหเลขหนาเปนตัวอักษร ก ข ค ง จ ฯลฯ 

   3.1.2 ใหเลขหนาเปนเลขโรมัน i ii iii iv v ฯลฯ 

  3.2สวนของเนื้อเรื่องและสวนทายของรายงาน ใหเลขหนาเปนตัวเลข 1 2 3 4 5   

ตอเนื่องกันไปจนถึงหนาสุดทาย 

 4.  ตําแหนงของเลขหนา 

  4.1ตั้งคาไวท่ีดานบนทางขวาของหนากระดาษ  หางจากขอบกระดาษลงมา 1 นิ้วและ

หางจากขอบขวา 1 นิ้ว  

  4.2หนาใดมีชื่อบทหรือชื่อเรื่องอยูกลางหัวกระดาษหนานั้นไมตองลงเลขหนา แตใหนับ

เลขหนาตอเนื่องกันไป 



217 

 

การกําหนดรูปแบบการพิมพในแตละสวนของรายงาน 
 

  ในแตละสวนของรายงานจะมีการกําหนดรูปแบบการตั้งคา แบงไดดังตอไปนี้  

 1.ปกนอก  รายการตาง ๆ ของปกนอก และการวางรูปแบบเปนไปตามแบบแผนที่

สถานศึกษานั้นๆกําหนด ดังภาพท่ี 8.1 โดยใชอักษรขนาด 18 พอยต ตัวหนา ยกเวนสวนชื่อรายงาน

ใชอักษรขนาด 20 พอยต ตัวหนา  
 

8.5” 

 

 

 

      2” 

 

ช่ือเร่ืองรายงาน  

 

 

 

เสนอ 

อาจารย/ผูชวยศาสตราจารย/รองศาสตราจารย ชื่อ-นามสกุล 

โดย 

นาย/นาง/นางสาวช่ือ-นามสกุลเจาของรายงาน 

หมูเรียน..................  รหัส.......................... 

 

 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษารายวิชา…..(รหัสวิชา ช่ือวิชา)…. 

ภาคเรียนที…่…..ปการศึกษา………… 

ช่ือสถานศึกษา 

 

    1” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนว

ก่ึงกลาง 

 

 

ภาพท่ี 8.1 รูปแบบปกนอกและปกในของรายงาน 
 

11.5” 

ใชอักษรตัวหนา 

ขนาด 20 พอยต 
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 2. หนาปกใน  มีลักษณะการจัดรูปแบบเชนเดียวกับปกนอก ตางกันเพียงใชกระดาษ A4 

ธรรมดาไมจําเปนตองเปนกระดาษหนาปก 

 3.คํานํา เริ่มหนากระดาษใหมกลางหัวกระดาษวา คํานํา หางขอบบน 2 นิ้ว โดยใชอักษร

ขนาด 20 พอยต ตัวหนา อักษรเนื้อเรื่อง ใชอักษรขนาด 16 พอยต ตัวธรรมดา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี 8.2 รูปแบบคํานํา 

 

2”  

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

คํานํา 

 

 ///////รายงาน……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

………………………………………..  

 ///////……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…..………………………………………………………………………………………………………

……………………………………….. 

  

        ชื่อ-ช่ือสกุล ผูทํารายงาน  

        วัน เดือน ปท่ีทํารายงาน  

 

1” 
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 4 สารบัญ 

  4.1เริ่มหนากระดาษใหมกลางหัวกระดาษวา สารบัญ หางขอบบน 2 นิ้ว ใชอักษรขนาด 

20 พอยต ตัวหนา    

  4.2หัวขอเรื่องจัดไวซีกซาย เลขหนาบอกตําแหนงจัดไวซีกขวา ใชอักษรขนาด 16 พอยต 

ตัวธรรมดา 

  4.3รายงานสั้นๆหรือมีเพียงหัวขอเดียวไมจําเปนตองทําสารบัญ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี 8.3รูปแบบสารบัญ 

2”  

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

สารบัญ 

 

 หนา 

 คํานํา………………………………………………………………………………………./ / 

 หัวขอใหญ (ชื่อบท) …………………………………………………………………../ / 

  1. หัวขอรอง/ / 

   1.1 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

   1.2 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

  2. หัวขอรอง/ / 

   2.1 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

   2.2 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

 หัวขอใหญ (ชื่อบท) …………………………………………………………………../ / 

  1. หัวขอรอง/ / 

   1.1หัวขอยอย……………………………………………………………. / / 

   1.2หัวขอยอย……………………………………………………………. / / 

  2. หัวขอรอง/ / 

   2.1 หัวขอยอย ……………………………………………………………/ / 

   2.2 หัวขอยอย…………………………………………………………… / / 

 บทสรปุ…………………………………………………………………………………... / / 

 บรรณานุกรม…………………………………………………………………………… / / 
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 5 หนาเนื้อหารายงาน  

  5.1 ขอบซาย หางจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  5.2 ขอบขวา หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

  5.3 ขอบบน หางจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  5.4 ขอบลาง หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

  5.5 เลขหนาอยูบริเวณทางขวาบน อยูหางจากขอบกระดาษดานบน 1 นิ้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 8.4ขนาดของกระดาษรายงานและการจัดหนา 

8.5” 

 

 

 

1”  

 

 

 

1.5”  

 

 

 

2 

 

 

 

ตําแหนง 

เลขหนา 

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

11.5” 

 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนกรอบนอกคือขอบกระดาษ 

กรอบใน คือ พ้ืนท่ีสําหรับเขียนเรื่อง 
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 6.บรรณานุกรมเริ่มหนากระดาษใหมกลางหัวกระดาษวา บรรณานุกรม หางจากขอบบน 2 

นิ้ว โดยใชอักษรขนาด 20 พอยต ตัวหนา ในสวนของการลงรายการ และการเรียบเรียงบรรณานุกรม

นั้น ใหใชรูปแบบการลงรายการทางบรรณานุกรมตามท่ีทางสถานศึกษากําหนด ซ่ึงในรายวิชาทักษะ

การรูสารสนเทศนี้ไดกลาวไวในบทท่ี 7  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 8.5การจัดหนาบรรณานุกรม 

 

2”  

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 

 

กรมเศรษฐกิจการพาณิชย.  (2521).  รายงานการวิจัยกาซหุงตม,     

            กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพขาวพาณิชย. 
 

กรมสงเสริมอุตสาหกรรม.  (2527, ตลุาคม).  กาซแอลพีจีกับชีวิตประจําวัน. 

            วิทยาศาสตรและเทคโนโลย,ี 9, (10), หนา 25-29. 
 

คณะกรรมอนุกรรมการเผยแพรความรูแกผูบริโภค.  (2523, พฤษภาคม).   

คําในแนะนําการใชกาซหุงตม.พัฒนาชุมชน, 19, (5), หนา 57-59. 
 

ความปลอดภัยในการใชกาซปโตรเลียมเหลว.  (2528, มกราคม-มนีาคม).                  

             ความรูคือประทีป, 1, (1), หนา 31-33. 
 

จันโททัย  กลีบเมฆ.  (2526, สิงหาคม).  ความรูเกี่ยวกับการใชกาซหุงตม. 

              ครูไทย, (27), หนา 45-48. 
 

รังสรรค  ศรีสาคร.  (2529, กมุภาพันธ-พฤษภาคม).  กาซหุงตม. 

              ขาวสสวท, 14, (2), หนา 50-52. 
 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ.  (2549).คําแนะนําเกี่ยวกับการปองกันอัคคีภัย.  

คนเมือ่ พฤษภาคม 1, 2549, จาก      

http://www.fire.police.go.th/instruction1.html#topic3 
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การจัดทําเลมรายงาน  
 

  การเขียนรายงานนั้นจะเริ่มตรงสวนเนื้อเรื่องกอน กลาวคือ ตองตั้งโครงเรื่อง คนควา

รวบรวมขอมูลและเรียบเรียงเนื้อเรื่องจนเสร็จสมบูรณแลว จึงจะลงมือทําสวนท่ีเหลือ คือสวนตน และ

สวนทายของรายงาน การจัดเลมรายงานจะทําภายหลังท่ีท้ัง 3 สวนของรายงานเสร็จเรียบรอยและ

ไดรับการตรวจทานถูกตองแลวจึงจะเย็บเลม สวนตนและสวนทายของรายงานมีองคประกอบ

อะไรบาง จะกลาวแตเพียงยอๆ เนื่องจากรายละเอียดตาง ๆ ไดกลาวไวแลวในตอนท่ี 1  

  1. การรวบรวมสวนตนของรายงาน สวนตนของรายงานประกอบดวย ปกนอก ปกใน คํา

นํา และสารบัญ แมจะไดชื่อวาสวนตนก็จริง แตในทางปฏิบัติกิจกรรมนี้จะทําเปนอันดับสุดทาย  

เนื่องจากบางรายการ เชน สารบัญตองอาศัยขอมูล คือเลขหนาของสวนเนื้อเรื่อง และสวนทายของ

รายงานซ่ึงจัดเขาท่ีเปนการถาวรเรียบรอยแลว   

  2. การรวบรวมสวนทายของรายงาน  องคประกอบท่ีสําคัญของสวนนี้ คือ บรรณานุกรม 

วิธีรวบรวมและลงบรรณานุกรม ใหทบทวนรายละเอียดซ่ึงไดกลาวไวในบทท่ี 7แลว  

  3. การจัดลําดับสวนตาง ๆ ของรายงาน ใหประมวลสวนตาง ๆ ของรายงานและจัด

เรียงลําดับ คือ ปกใน คํานํา สารบัญ เนื้อเรื่อง   บรรณานุกรม  

  4.  การเย็บเลมเตรียมปกนอก เขียนรายการท่ีปกใหถูกตอง และเย็บเลมใหเรียบรอย  

 

บทสรุป 
 

 รายงาน (report) และภาคนิพนธ (term paper) คือ งานเขียนของนิสิตนักศึกษาท่ี เรียบ

เรียงข้ึนจากการศึกษาคนควาตามหัวขอท่ีกําหนด เพ่ือเสนอตอผูสอน โดยถือวางานนี้เปนสวนหนึ่งใน

กระบวนการเรียนการสอนของวิชานั้นๆ ผูเขียนจะตองวางรูปแบบของรายงานหรือภาคนิพนธให

เปนไปตามแบบแผนท่ีสถานศึกษานั้นๆกําหนดไว  

 การเขียนรายงานหรือภาคนิพนธนั้น ผูเขียนนอกจากจะศึกษาคนควาจากหนังสือ วารสาร 

เอกสารและขอมูลขาวสารจากสื่อสารสนเทศแลวอาจใชวิธีอ่ืนไดอีก เชน การทดลอง การสํารวจ การ

สัมภาษณและการศึกษานอกสถานท่ีเปนตน  

 รายงานทางวิชาการโดยมีสวนประกอบหลัก  3  สวน  คือ  สวนประกอบตอนตน  สวนเนื้อ

เรื่อง  และสวนประกอบตอนทาย  สวนสําคัญท่ีทําใหรายงานทางวิชาการมีหลักฐานและนาเชื่อถือคือ  

การอางอิงไดแก  การอางอิงแบบแทรกในเนื้อหา  แบบเชิงอรรถ  และแบบบรรณานุกรม  

 ข้ันตอนในการทํารายงานไดแก 

 1. เลือกเรื่อง หรือหัวขอเรื่องท่ีจะศึกษา และตั้งชื่อเรื่อง 



223 

 

 2. สํารวจแหลงสารสนเทศ คนหาขอมูลอยางคราว ๆ เพ่ือวางแนวโครงเรื่อง 

 3. วางโครงเรื่อง 

 4. คนควาตามโครงเรื่อง อานและจดบันทึก 

 5. วิเคราะหสังเคราะหขอมูล เรียบเรียงเนื้อหาและเขียนรายการอางอิง 

 6. เขียนบรรณานุกรม 

 7. จัดทําสวนประกอบตาง ๆ ของรายงาน 

 8. ตรวจสอบความถูกตองและจัดทํารูปเลม 

 

คําถามทบทวน 
 

1.รายงานคืออะไร จงอธิบาย ……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.วัตถุประสงคในการทํารายงานมีอะไรบาง จงอธิบาย…………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.ข้ันตอนในการทํารายงานมีอะไรบาง จงอธิบาย………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4.รายงานประกอบไปดวยสวนใดบาง จงอธิบายแตละสวน…………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5.รูปแบบการจัดรูปเลมของรายงานมีลักษณะอยางไร จงอธิบาย…………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6.การกําหนดชื่อเรื่องรายงาน สามารถพิจารณาจากอะไรไดบาง จงอธิบาย………………………..…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7.บัตรบันทึกมีประโยชนอยางไร จงอธิบาย…………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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บรรณานุกรม 
 

กอเกียรติ ขวัญสกุล. (2547). สารสนเทศเพ่ือการคนควา.  กรงุเทพฯ: ภาควิชาสารสนเทศศาสตร 

และบรรณารักษศาสตร คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย.  
 

กุลธร  เลิศสุริยะกุล.  (2549, มกราคม-มีนาคม).  กรอบแนวคิดการเสริมสรางสังคมแหงการเรียนรู .    

 หองสมุด,  49, (1),หนา 52-56. 
 

คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตรคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรมหาวิทยาลัยบูรพา . (2550).  

สารสนเทศและการศึกษาคนควา. ชลบุรี: คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรมหาวิทยาลัย 

บูรพา. 
 

คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา.  

 (2548). สารสนเทศและการศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 2).  กรงุเทพฯ: ภาควิชา 

 บรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา.  
 

คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัย 

 ศรีนครินทรวิโรฒ. (2548).  ทักษะการรูสารสนเทศ.  กรงุเทพฯ: ภาควิชา 

 บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัย  
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