
(9) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เอกสารประกอบการสอน 

รายวิชา ทักษะการรูสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

อาจารยธารา  จันทรอนุ 

ศศ.ม. (บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร) 

 

 

 

 

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พุทธศักราช 2559 



(9) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เอกสารประกอบการสอน 

รายวิชา ทักษะการรูสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

อาจารยธารา  จันทรอนุ 

ศศ.ม. (บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร) 

 

 

 

 

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พุทธศักราช 2559 



(1) 
 

 

คํานํา 
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ เลมนี้เรียบเรียง ข้ึนเพ่ือใชเปนเอกสาร

ประกอบการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ในรายวิชา ทักษะการรู

สารสนเทศ รหัส 2500112 ซ่ึงเปนวิชาในหมวด วิชาการศึกษาท่ัวไป ซ่ึงมุงพัฒนาผูเรียนใหมีความรอบรู 

สามารถศึกษาคนควาดวยตนเอง จาก แหลงสารสนเทศ ตาง ๆ และสามารถเลือกใช การใหบริการ

สารสนเทศไดสอดคลองกับความตองการ  มีทักษะในการสืบคนสารสนเทศประเภทตาง ๆ ดวย

เทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถเลือกใชใชฐานขอมูลในการคนควา  เขาใจวิธีในการสืบคนสารสนเทศดวย

ฐานขอมูล  ประเมินคาสารสนเทศ มีความสามารถในการเขียนรายงานตามข้ันตอนอยางถูกวิธี มี

จริยธรรมในการใชสารสนเทศ ซ่ึงนําไปสูการรูสารสนเทศ ท่ีเปนพ้ืนฐานใหกับการเรียนใน

ระดับอุดมศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถนําไปประยุกตใชในการดํารงชีวิตในยุคสารสนเทศ

ตอไป 

ผูเรียบเรียงขอขอบพระคุณทุกทานท่ีมีสวนชวยเหลือในการจัดทําเอกสารประกอบการสอนฉบับ

นี้ ผูเรียบเรียง หวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ จะอํานวยประโยชนท้ังทางตรงและ

ทางออม แกผูใช  หากทานท่ีนําไปใชมีคําแนะนํา ขอเสนอแนะตาง ๆ ผู เรียบเรียง ขอนอมรับและ

ขอขอบคุณในความอนุเคราะห ณ โอกาสนี้   

 

         ธารา  จันทรอนุ  

               30 กรกฎาคม  2559 
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แผนบริหารการสอน 
วิชา ทักษะการรูสารสนเทศ  รหัสวิชา 2500112  3(3-0-6) หนวยกิต 

(Information Literacy Skills) 

หลักสูตร ศิลปศาสตรบัณฑิต (บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร) 

โปรแกรมวิชา บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร  คณะ มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

ช่ือผูสอน ธารา  จันทรอนุ      รหัสผูสอน 6092 

 

คําอธิบายรายวิชา 

ความหมาย ความสําคัญของสารสนเทศและการรูสารสนเทศ แหลงสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู

ตลอดชีวิต และการใหบริการยุคใหม การจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ กลยุทธและทักษะการสืบคน

ทรัพยากรสารสนเทศแบบออนไลน (OPAC) การสืบคนฐานขอมูลออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส 

วารสารอิเล็กทรอนิกส และกฤตภาคออนไลน แหลงสารสนเทศอางอิงประเภทสิ่งพิมพและ

อิเล็กทรอนิกส การรวบรวมและประเมินคาสารสนเทศ การวิเคราะหและสังเคราะหสารสนเทศ เพ่ือการ

นําไปใชอยางมีประสิทธิภาพ การนําเสนอผลการรูสารสนเทศดวยการเขียนรายงานทางวิชาการท่ีมี

คุณภาพ การเขียนอางอิงและบรรณานุกรมตามหลักสากลและมีจริยธรรมในการใชสารสนเทศ  

 

จุดประสงคการเรียนรู 

 นักศึกษามีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับสารสนเทศและการรูสารสนเทศ แหลงสารสนเทศเพ่ือการ

เรียนรูตลอดชีวิต และการใหบริการยุคใหม ใชทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ และเขาใจระบบการ

จัดเก็บมีทักษะการสืบคนสารสนเทศดวยเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถรวบรวมและประเมินคา

สารสนเทศ การวิเคราะหและสังเคราะหสารสนเทศ เพ่ือการนําไปใชอยางมีประสิทธิภาพและมี

ความสามารถนําเสนอผลการรูสารสนเทศดวยการเขียนรายงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพ การเขียนอางอิง

และบรรณานุกรมตามหลักสากลและมีจริยธรรมในการใชสารสนเทศ 
 

กําหนดแผนการจัดการเรียนรู 
 

สัปดาหท่ี หัวขอ/รายละเอียด จาํนวนคาบ กจิกรรมการเรียนรู  

1 สารสนเทศและการรูสารสนเทศ 3 บรรยาย อภปิรายและแลกเปลีย่นเรยีนรู  

ทําแบบฝกหัด 

2 ทรพัยากรสารสนเทศ 3 บรรยาย ทําแบบฝกหัด 

3 การจดัระบบทรพัยากรสารสนเทศ 3 บรรยาย อภปิรายและแลกเปลีย่นเรยีนรู  

ทําแบบฝกหัด 

4-6 กลยุทธการสืบคนสารสนเทศดวย 9 บรรยาย ศึกษากรณ ีศึกษา  



(7) 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ อภิปรายตัวอยางฝกปฏิบัต ิ

7 ฐานขอมูล 3 บรรยาย และสาธิต 

การสืบคนฐานขอมูลออนไลนตาง ๆ ของ 

สํานักวิทยบริการฯ และใหนักศึกษาฝกปฏิบัต ิ

8 สอบกลางภาค   

9 แหลงสารสนเทศอางอิง 3 บรรยายและใหนักศึกษาทําแบบฝกหัด 

10-11 การอางอิงและบรรณานุกรม 6 บรรยาย ศึกษากรณ ีศึกษา อภิปรายตัวอยาง 

การเขียนการอางอิงและบรรณานุกรม 

12-14 การเขียนรายงานและภาคนิพนธ 9 บรรยาย ศึกษากรณ ีศึกษา อภิปราย  

15 เทคนิคการพิมพรายงานดวย 

Microsoft Word 

3 บรรยายและสาธิต 

การพิมพรายงานดวย Microsoft Word 

16 การนําเสนอรายงานดวย 

Microsoft PowerPoint 

3 บรรยายและสาธิต 

การนําเสนอรายงานดวย Microsoft 

PowerPoint 

17-18 สอบปลายภาค   

 

ส่ือประกอบการสอน 

1. เครื่องฉาย  LCD Projector /PowerPoint/ 

2. ใบงาน 

3. หนังสืออานประกอบ ฯลฯ 

การวัดและประเมินผล 

1. การวัดผลระหวางภาคเรียน  รอยละ 70 

สอบระหวางภาค   20 คะแนน 

แบบฝกหัด    10 คะแนน  

รายงาน    20 คะแนน 

นําเสนอรายงาน    10 คะแนน 

สอบเขียนบรรณานุกรม  10   คะแนน 

2. การวัดผลปลายภาคเรียน  รอยละ 3 0 

เกณฑการประเมินผล 

 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+  ต่ํากวา 50 %  ระดับคะแนน   E 



 

แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี1 

หัวขอเนื้อหา 

1.สารสนเทศ 

2.เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.การรูสารสนเทศ 

4.องคประกอบการรูสารสนเทศ 

5.ลักษณะสารสนเทศท่ีดี 

6.แหลงสารสนเทศ 

7.ประเภทของบริการสารสนเทศ 

8.มารยาทในการใชสถาบันสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายความสําคัญ และประโยชนของสารสนเทศได 

2. อธิบายความหมายความสําคัญ และประโยชนของเทคโนโลยีสารสนเทศได 

3. อธิบายความหมาย ความสําคัญ และองคประกอบในการรูสารสนเทศได 

4. อธิบายถึงลักษณะสารสนเทศท่ีดีได 

5. อธิบายประเภทแหลงสารสนเทศได 

6. อธิบายประเภทของบริการสารสนเทศได 

7. อธิบายถึงมารยาทในการใชสถาบันสารสนเทศได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 
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สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 1 

สารสนเทศและการรูสารสนเทศ 

 

ความนาํ 
 

ในปจจุบันนี้ดวยผลกระทบจากเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ีพัฒนาไปอยางรวดเร็ว 

ทําใหสารสนเทศไดเขามามีบทบาทตอการดําเนินชีวิตประจําวันเปนอยางมาก โดยไดสงผลใหเรา

สามารถรับรูขอมูลขาวสารจากท่ัวโลกไดหลากหลายรูปแบบและสามารถแบงปนสารสนเทศท่ีไดรับมาสง

ตอไปยังผูอ่ืนไดอยางรวดเร็ว ซ่ึงทําใหโลกในการสื่อสารนั้นเล็กลง เพราะแทบจะไมมีอุปสรรคดาน

ระยะทาง และเวลา  จึงทําใหเรียกกันวาเปน “กระแสโลกาภิวัตน” จึงกลาวไดวาสารสนเทศนั้นเปนสิ่งท่ี

มีบทบาทสําคัญในสังคมยุคปจจุบันและเทคโนโลยีสารสนเทศก็เปนพลังขับเคลื่อนหรือเปนปจจัยหลักท่ี

สงผลใหเกิดการปรับเปลี่ยนมาเปนสังคมสารสนเทศ ซ่ึงจะสงผลใหเกิดเปนสังคมฐานความรูในท่ีสุด  

การรูสารสนเทศจึงมีความสําคัญตอการดํารงชีวิตในสังคมอยางยิ่ง 

 ซ่ึงในสังคมนั้นจะมีขอมูล ( data) เกิดข้ึนมากมาย  อาจมาจากภายในสังคมเดียวกัน หรือจาก

สังคมอ่ืนท่ีมีความเชื่อมโยงกันอยู การจะใหไดคําตอบท่ีถูกตองนั้นจึงตองมีการวิเคราะห  หรือ

ประมวลผลขอมูลใหมีสถานภาพเปนสารสนเทศ (information) ท่ีจะเปนประโยชนตอผูใชและเม่ือผูใชมี

การสะสมสารสนเทศมาก ๆ จนเกิดมีการเรียนรู  (learning) ก็จะทําใหเกิดการพัฒนาสารสนเทศท่ีมีอยู

ในตนเองเปนองคความรู (knowledge) และจะนําไปสูปญญา (wisdom)ซ่ึงจะนําไปสูการเลือกวิธีการ

ในการใชสารสนเทศอยางมีประโยชนมากท่ีสุด โดยความสัมพันธดังกลาวนี้ถูกเรียกวา ปรามิดแหงการ

เรียนรู ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 1.1ปรามิดแหงการเรียนรู (DIKW Pyramid) 
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สารสนเทศ 
 

 1. ความหมาย 
  

 สารสนเทศ หรือ สารสนเทศ บัญญัติมาจากคําวา information ซ่ึงทางราชบัณฑิตยสถานได

กําหนดใหใชคําภาษาไทยไดท้ังสองคํา หากแตคําวา “สารสนเทศ” มักใชในวงการคอมพิวเตอร การ

สื่อสาร และธุรกิจ ในขณะท่ี “สารนิเทศ” จะนิยมใชในวงการบรรณารักษ ซึ่งในสังคมปจจุบันที่

เทคโนโลยีทางคอมพิวเตอรมีความแพรหลายคนท่ัวไปจึงมักคุนเคยกับคําวา “สารสนเทศ” มากกวา 

 โดยคําวา สารสนเทศ ตามความหมายของพจนานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถานไดให

ความหมายกวาง ๆ หมายถึง “ขาวสาร  การแสดงหรือการชี้แจงขาวสาร ขอมูลตาง ๆ” 

(ราชบัณฑิตยสถาน, 2542) 

 ในทางบรรณารักษศาสตร พวา พันธุเมฆา( 2535) ไดมีการใหความหมายของคําวา สารนิเทศ 

ไววา “ขาวสาร ขอมูล ความรู ขอเท็จจริง ความคิดท่ีไดมีการบันทึกไวในสื่อ หรือทรัพยากรสารนิเทศ

แบบตาง ๆ ซ่ึงบุคคลสามารถรับรูไดดวยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เพ่ือนําไปใชใหเกิดประโยชนตามตองการ” 

 สําหรับในทางคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีนั้น ครรชิต มาลัยวงศ ( 2541) ไดนิยามไวหมายถึง 

“ผลสรุปท่ีไดจากการนําขอมูลมาประมวลดวยวิธีการตาง ๆ เชน การสรุปทางสถิติ กรเปรียบเทียบ การ

จําแนก หรือจัดกลุม”  

 ซ่ึงเม่ือนําท้ังในทางบรรณารักษและทางคอมพิวเตอรมาสรุปแลว สารสนเทศ หมายถึง ขอมูล  

ขาวสาร ความรู ขอเท็จจริง ความคิด ประสบการณ รวมถึงจินตนาการของมนุษย  ซ่ึงท้ังหมดนี้ไดมีการ

วิเคราะห ประมวลผลและจัดการแลวบันทึกลงในสื่อสิ่งพิมพ  สื่อโสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เพ่ือ

ใชในการสื่อสารและการตัดสินใจ 
 

 2. ความสําคัญของสารสนเทศ 
 

 ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบันมีคํากลาวท่ีวา “สารสนเทศคืออํานาจ” ( information is power) ซ่ึง

หมายถึง ผูท่ีมีสารสนเทศท่ีมีคุณคา ทันสมัย มีความตอเนื่องทันตอเหตุการณ และสามารถใชสารสนเทศ

ใหเกิดประโยชนไดสูงสุด ผูนั้นเปรียบไดกับการท่ีมีพลังอํานาจไดเปรียบผูอ่ืนท่ีมีสารสนเทศอยูในมือนอย

กวาหรือมีสารสนเทศท่ีลาสมัยกวา 

 ซ่ึงในปจจุบันเปน ยุคสังคมขาวสารหรือสังคมสารสนเทศ ( information society) ท่ีตองใช

ขอมูลขาวสารและสารสนเทศเปนทรัพยากรพ้ืนฐาน สารสนเทศมีบทบาทสําคัญท้ังตอตัวบุคคล ตอสังคม

หรือประเทศ และตอกระแสโลก กลาวคือ สารสนเทศมีบทบาทตอตัวบุคคลอันทําใหเกิดการพัฒนา

ตนเองในดานตางๆ เชน การดํารงชีวิต การแกปญหาความไมรู การตัดสินใจแกไขปญหาตางๆ เปนตน  
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สารสนเทศมีบทบาทตอสังคมหรือประเทศในการผลักดันใหสังคมมีความกาวหนา และสารสนเทศมี

บทบาทตอกระแสโลก โดยเปนสวนชวยเสริมสรางศักยภาพของประเทศตาง ๆ ใหมีพัฒนาการท่ี

เจริญกาวหนาข้ึน ความสําคัญของสารสนเทศสามารถสรุปไดดังนี้  

 2.1 ความสําคัญดานการศึกษา  ในปจจุบันการเรียนการสอนมุงเนนผูเรียนเปนศูนยกลาง 

โดยใหครูอาจารยเปนผูแนะนําชวยเหลือใหผูเรียนศึกษาคนควาหาความรูดวยตนเอง สงผลใหสารสนเทศ

มีความสําคัญตอการเรียนการสอนในทุกระดับ เนื่องจากสารสนเทศท่ีทันสมัย มีความถูกตองจะสงผล

อยางมากตอการศึกษา การเรียนการสอนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และยังสงผลไปถึงการวิจัยเพ่ือ

พัฒนาองคความรูใหม ๆ ท่ีจําเปนตองไดรับสารสนเทศท่ีมีความถูกตอง ครบถวนมาเปนฐานในการ

พัฒนาอีกดวย 

 2.2 ความสําคัญดานสังคม  สารสนเทศเปนสิ่งท่ีชวยพัฒนาสติปญญา ศักยภาพ บุคลิกภาพ

ของคนในสังคม ซ่ึงเปนสวนสําคัญท่ีทําใหบุคคลสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข อีกท้ังยังชวย

ใหเกิดความคิดสรางสรรคพัฒนาสิ่งตาง ๆ ซ่ึงท้ังนําไปใชในการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในชีวิตประจําวัน 

หรือชวยใหการดําเนินชีวิตในสังคมมีความสะดวงสบายมากข้ึน นอกจากนี้สารสนเทศยังทําใหบุคคลมี

ความเขาใจตอบุคคลอ่ืน สังคมอ่ืนไดมากข้ึนชวยลดความขัดแยง ทําใหสามารถอยูรวมกันไดอยางเปนสุข 

 2.3 ความสําคัญดานเศรษฐกิจ  สารสนเทศเขามามีบทบาทอยางยิ่งในการดําเนินการทาง

ธุรกิจ ไมวาจะเปนในเรื่องการตลาด การผลิตสินคา การนําเขาวัตถุดิบ ซ่ึงทําใหเกิดสิ่งท่ีเรียกวา 

“เศรษฐกิจบนฐานความรู” ( Knowledge-based economy) ซ่ึงหนวยงานหรือองคกรทางธุรกิจได

มุงเนนใหความสําคัญ “การจัดการความรู” ( Knowledge management) เพ่ือคนหาองคความรูท่ีมีใน

องคกรท่ีนําไปสูการพัฒนาและรักษาองคความรู ซ่ึงจะชวยใหการดําเนินธุรกิจมีความไดเปรียบคูแขงขัน

เพราะสารสนเทศท่ีไดจากกระบวนการจัดการความรูนั้นจะชวยใหประหยัดเวลาในการผลิต ลดข้ันตอน

การทํางาน หรือนําไปสูการพัฒนาผลิตภัณฑตัวใหม ๆ ไดตามความตองการของตลาด 

 2.4 ความสําคัญดานวัฒนธรรม  สารสนเทศเปนสิ่งท่ีสําคัญอยางยิ่งในการชวยสืบทอด

คานิยม ทัศนคติ ศิลปะ วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมตาง ๆ ไมใหสูญหายไป ซ่ึงสิ่งเหลานี้ท่ีเปน

เอกลักษณสําคัญของชาตินั้น เปนสวนหนึ่งท่ีกอใหเกิดความภาคภูมิใจ ความสามัคคี และความม่ันคงใน

ชาติ 
 

13 3. ประโยชนของสารสนเทศ 
 

 จ 1ากความสําคัญของสารสนเทศท่ีมีในระดับตาง ๆ จึงจําแนกประโยชนของสารสนเทศออกได

ดังตอไปนี้ 
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  3.1 สารสนเทศกอใหเกิดการพัฒนา 19ดวยการใชขอมูล หรือความรูท่ีมีการคนพบมา

ประยุกตใชใหเกิดความเจริญในดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวโยงกับมนุษยชาติท้ังทางตรงและทางออม  

  3.2 สารสนเทศกอใหเกิดการศึกษา 0 ดวยการใชขอมูลขาวสาร ความรู เปนพ้ืนฐานในการ

ตอยอดทางการศึกษา วิจัย ทําใหเกิดองคความรูใหม ๆ หรือสาขาวิชาใหม ๆ อยางลุมลึก กระจางชัด

และมีพัฒนาการตลอดเวลา 

  3.3 สารสนเทศกอใหเกิดการสืบทอดทางวัฒนธรรม 19ดวยการเปนสื่อกลางในการบอกเลา

บันทึกเรื่องราวในอดีตใหคนยุคปจจุบันไดศึกษาสืบทอดซ่ึงเปนมรดกทางสังคมสําหรับปจจุบันและ

อนาคต 

  3.4 สารสนเทศกอใหเกิดความเปนเหตุเปนผล 0ดวยการใชเปนสวนประกอบสําคัญในการ

ตัดสินใจการวางแผนหรือการแกไขปญหาท่ีมีเหตุมีผลสามารถอธิบายได และเกิดความผิดพลาดนอย 

  3.5 สารสนเทศกอใหเกิดภูมิปญญา 19ดวยการใชความรู ขอมูล ขาวสารเปนเครื่องมือใน

การขจัดความไมรู ความเชื่อท่ีไรเหตุผลหรือแมแตความหวาดกลัวในสิ่งท่ีไมนากลัวอันเปนขบวนการหา

วิธีดํารงชีวิตใหอยูไดอยางมีความสุข 

  3.6 สารสนเทศกอใหเกิดมนุ ษยสัมพันธท่ีดี 0ดวยการรูจักเลือกใชขอมูล ขาวสารความรูใน

การติดตอสื่อสารระหวางคนในสังคมซ่ึงเปนสวนสําคัญท่ีทําใหเกิดความสัมพันธระหวางมนุษยดวยกัน 

  3.7 สารสนเทศกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในดานตาง ๆ 12ดวยการนําความรู 

ขอมูล ขาวสาร มาปรับใชกับการปฏิบัติงานการผลิต เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดใน ผลผลิตและ

บริการตาง ๆ  
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 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การเก็บรวบรวม  และการจัดเก็บขอมูลไวอยางมีระบบ มีการ

ประมวลผล วิเคราะหผลท่ีประมวลไดจากขอมูลนั้น  สามารถเรียกหาไดอยางรวดเร็ว  รวมไปถึงการ

สื่อสารขอมูลนั้นไปยังผูท่ีตองการไดอยางมีประสิทธิภาพในรูปแบบท่ีเขาใจงาย  เชน อินเทอรเน็ต  

  อยางไรก็ตามประโยชนของสารสนเทศจะเกิดข้ึนมากนอยเพียงใดยอมอยูภายใตเง่ือนไข

ของมนุษยในการเลือกใชใหสอดคลองกับความตองการหรือปญหาของแตละบุคคล ซ่ึงโดยธรรมชาติ

มนุษยจะใชสารสนเทศใน 2 กรณี คือเม่ือเกิดความตองการอยากรู และเม่ือตองการแกไขหรือปองกัน

ปญหาใหเกิดประสิทธิภาพ 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 1. ความหมาย  
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เครือขายคอมพิวเตอร  ซีดีรอม  หนังสืออิเล็กทรอนิกส ฐานขอมูลออนไลนขาวกฤตภาคออนไลน  

วารสารอิเล็กทรอนิกส   การสืบคนรายการสาธารณะแบบออนไลน 
 

 2. ความสําคัญ ของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 เทคโนโลยีสารสนเทศมีความสําคัญตอการพัฒนาบุคคลและประเทศชาติในดานตาง ๆ สรุปได

ดังนี้ (เฉลมิ  วัชระ, 2548) 

  2.1การศึกษาและการเรียนรู เทคโนโลยีสารสนเทศชวยในดานการคนควา ศึกษา

แหลงขอมูล และการวิจัยนวัตกรรมใหม ๆ ทําใหการศึกษางายข้ึนและไรขีดจํากัดผูเรียนมีความสะดวก

ในการคนควาวิจัยเชนการสืบคนฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ และฐานขอมูลออนไลนตาง ๆ  

การจัดการศึกษาทางไกล e-learning  และ e-book  เปนตน 

  2.2 การดํารงชีวิตประจําวันทําใหมีความสะดวกคลองตัวและรวดเร็วในการทํากิจกรรมตาง 

ๆ ท่ีเกิดข้ึนในชีวิตประจําวันสามารถทํางานหลายอยางไดในเวลาเดียวกันหรือทํางานไดในเวลาท่ีนอยลง 

เชน การพูดคุย การนัดหมายงาน การจองตั๋วดูภาพยนตร การสั่งซ้ือสินคาอุปโภคบริโภคตาง ๆ เปนตน   

  2.3การดําเนินธุรกิจ   เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงานใหเกิดความ

ถูกตอง และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนสามารถใชเปนกลยุทธเพ่ือความไดเปรียบในการแขงขัน   ชวยเพ่ิม

ผลผลิต   ชวยสรางภาพลักษณใหเกิดความประทับใจแกลูกคา และอ่ืน ๆ  เชน   ดานธุรกิจการ

โรงแรม  การทองเท่ียว   ใชในการจองท่ีพัก   สํารองหองพัก   สํารองบัตรโดยสาร   ธนาคาร มีการใช

เทคโนโลยีในระบบฝากถอนเงินอัตโนมัติ  ระบบการโอนเงิน  จายเงินตามตั๋วแลกเงิน เปนตน 

 

การรูสารสนเทศ 
 

 1. ความหมาย 
 

 การรูสารสนเทศ (information literacy) เปนคําท่ีพบในบริบทตาง ๆ ท้ังในประเทศ

สหรัฐอเมริกา ออสเตรเลีย และอังกฤษ ซ่ึงในประเทศอังกฤษนั้นไดใชคําวา ทักษะสารสนเทศ 

(information skill) ซ่ึงตั้งแตปคริสตศักราช 1974 ก็ไดมีการใชคําท้ังสองรวมกัน และบางครั้งก็ใชใน

ความหมายเดียวกัน โดยท่ีการรูสารสนเทศครอบคลุมความสามารถในการเขาถึง การกําหนด การ

ประเมิน และการใชสารสนเทศจากแหลงตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Association 

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

เหลานี้ไมใชทักษะท่ีเกิดข้ึนใหม หากแตมีมาตั้งแตอดีตและเปนสิ่งท่ีสรางความสําเร็จใหแกบุคคล ซ่ึงใน

ศตวรรษท่ี 21 นี้การรูสารสนเทศไดขยายขอบเขตไปยังสื่อท่ีเปนเทคโนโลยีสมัยใหม เชน ฐานขอมูล
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ออนไลน ขอมูลมัลติมีเดีย อินเทอรเน็ต และเอกสารในรูปแบบดิจิทัล ทําใหทักษะในการรูสารสนเทศ

ตองผสมผสานทักษะในการสืบคน การประเมินเนื้อหาสารสนเทศ และความรูในการใชสารสนเทศท่ีอยู

ในรูปแบบตาง ๆ รวมไปถึงจริยธรรมและขอกฎหมายในการใชสารสนเทศอีกดวย 

 โดยคําวาการรูสารสนเทศ (information literacy) นั้นในทางบรรณารักษศาสตรอาจมีการใช

คําเรียกอ่ืน ๆ เชน สมรรถนะสารสนเทศ ( information competency) หรือ ความคลองแคลวทาง

สารสนเทศ ( information fluency) โดย Horton (2013) ไดใหความหมายของการรูสารสนเทศไววา 

เปนกระบวนการชวยใหบุคคลเรียนรูวิธีการระบุ อธิบายความตองการสารสนเทศ และการสืบคนไดอยาง

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือใหไดรับสารสนเทศท่ีมีประโยชน และตรงความตองการ  

 ซ่ึงยังเปนทักษะและความรูท่ีเก่ียวกับความรูความตองการสารสนเทศท่ีใชในการแกไขปญหา

หรือการตัดสินใจ  การกําหนดคําคน ภาษาท่ีใชในการสืบคนสารสนเทศ ความสามารถในการสืบคนและ

คนคืนสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ การทําความเขาใจสารสนเทศท่ีสืบคนมาได การจัดระบบและ

ประเมินความนาเชื่อถือของสารสนเทศท่ีไดจากการสืบคน รวมท้ังการสื่อสารและใชประโยชนจาก

สารสนเทศตามวัตถุประสงคท่ีตองการได (Horton, 2007, p. 53)  

 นอกจากนีอ้งคกร The Partnership for 21st Century Skills (2013) ไดใหความหมายของ

การรูสารสนเทศวาเปน ความสามารถในการเขาถึงสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประเมินสารสนเทศไดอยางมีวิจารณญาณและเหมาะสม สามารถใชสารสนเทศไดอยางถูกตองและใชใน

การแกไขปญหาไดอยางสรางสรรค สามารถจัดการสารสนเทศจากแหลงสารสนเทศท่ีหลากหลายได 

รวมท้ังมีความเขาใจในพ้ืนฐานทางจริยธรรมและขอกฎหมายเก่ียวกับการเขาถึงใชสารสนเทศ  

 จึงสรุปไดวาการรูสารสนเทศ หมายถึง  ความสามารถในการเขาถึงสารสนเทศ  สามารถ

ประเมินและใชสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพทุกรูปแบบ  ฉะนั้นผูรูสารสนเทศจะตองมีทักษะในดาน

การคิด  การวิเคราะห  การใชภาษา  การใชหองสมุด  การใชเครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน   
 

 2. ความสําคัญ ของการรูสารสนเทศ 
 

  2.1 การศึกษา การรูสารสนเทศเปนสิ่งจําเปนสําหรับการศึกษาของบุคคลทุกระดับ  ท้ัง 

การศึกษาในระบบโรงเรียน การศึกษานอกระบบโรงเรียน การศึกษาตามอัธยาศัย  และการเรียนรูตลอด 

ชีวิต โดยเฉพาะอยางยิ่งการศึกษาในปจจุบันตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 มีการ 

ปฏิรูปการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ ดังนั้นบทบาทของผูสอนจึงเปลี่ยนเปนผูใหคําแนะนําชี้แนะโดย 

อาศัยทรัพยากรเปนพ้ืนฐานสําคัญ 

  2.2 การดํารงชีวิตประจําวัน  การรูสารสนเทศเปนสิ่งสําคัญยิ่งในการดํารงชีวิตประจําวัน  

เพราะผูรูสารสนเทศจะเปนผูท่ีสามารถวิเคราะหประเมินและใชสารสนเทศใหเกิดประโยชนสูงสุดแก
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ตนเองเม่ือตองการตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ  เชน เม่ือมีความตองการซ้ือสมารท

โฟน ก็จะมีการพิจารณาท้ังเรื่องของบริษัทผูผลิต คุณลักษณะของเครื่อง การประกันตัวเครื่อง เปนตน 

  2.3 การประกอบอาชีพ การรูสารสนเทศมีความสําคัญตอการประกอบอาชีพของบุคคลใด

บุคคลหนึ่ง เพราะบุคคลนั้นสามารถแสวงหาสารสนเทศท่ีมีความจําเปนตอการประกอบอาชีพของตนเอง

ได เชน ชางซอมอุปกรณเครื่องใชไฟฟา เม่ือตองซอมเครื่องใชไฟฟารุนใหม ๆ ท่ีมีแผงวงจรแตกตางจาก

รุนเกาก็สามารถสืบคนหาขอมูลเก่ียวกับแผงวงจรใหม ๆ เพ่ือซอมสวนท่ีเสียหายได เปนตน 

  2.4 สังคม เศรษฐกิจ และการเมือง  การรูสารสนเทศเปนสิ่งสําคัญโดยเฉพาะสังคมในยุค

สารสนเทศ (Information Age) บุคคลจําเปนตองรูสารสนเทศเพ่ือปรับตนเองใหเขากับสังคม เศรษฐกิจ  

และการเมือง เชน การอยูรวมกันในสังคม การบริหารจัดการ  การดําเนินธุรกิจและการแขงขัน การ

บริหารบานเมืองของผูนําประเทศ เปนตน  อาจกลาวไดวาผูรูสารสนเทศ คือ  ผูท่ีมีอํานาจสามารถาชี้วัด

ความสามารถขององคกรหรือประเทศชาติได ดังนั้นประชากรท่ีเปนผูรูสารสนเทศจึงถือวาเปนทรัพยากร

ท่ีมีคามากท่ีสุดของประเทศ 
 

 3. องคประกอบของการรูสารสนเทศ 
 

  3.1. ความสามารถในการตระหนักวาเม่ือใดจําเปนตองใชสารสนเทศ ผูรูสารสนเทศจะตอง 

กําหนดความตองการสารสนเทศ  ระบุชนิดและรูปแบบท่ีหลากหลายของแหลงสารสนเทศท่ีจะศึกษา

คนควาเพ่ือนํามาใชใหเกิดประโยชนกับตนเองได  เชน หองสมุด  บุคคล อินเทอรเน็ต เปนตน  รวมท้ัง

ตระหนักถึงคาใชจายและประโยชนท่ีไดรับ และทราบขอบเขตของสารสนเทศท่ีจําเปน 

  3.2. การเขาถึงสารสนเทศ ผูเรียนสามารถเลือกวิธีการคนคืนสารสนเทศท่ีเหมาะสม 

กําหนดกลยุทธการคนคืนอยางมีประสิทธิภาพ สามารถคนคืนสารสนเทศออนไลนหรือสารสนเทศจาก

บุคคลโดยใชวิธีการท่ีหลากหลายสามารถปรับกลยุทธการคนคืนท่ีเหมาะสมตามความจําเปน  

  3.3. การประเมินสารสนเทศ ผูเรียนสามารถสรุปแนวคิดสําคัญจากสารสนเทศท่ีรวบรวม 

โดยใชเกณฑการประเมินสารสนเทศและแหลงสารสนเทศ ไดแก ความนาเชื่อถือ ความเท่ียงตรง ความ

ถูกตอง และความทันสมัย สามารถสังเคราะหแนวคิดหลักเพ่ือสรางแนวคิดใหม เปรียบเทียบความรูใหม

กับความรูเดิมเพ่ือพิจารณาวาอะไรคือสิ่งท่ีเพ่ิมข้ึน อะไรคือสิ่งท่ีขัดแยงกัน และอะไรคือสิ่งท่ีคลอยตาม

กัน 

  3.4 ความสามารถในการใชสารสนเทศท่ีตองการอยางมีประสิทธิภาพ ผูเรียนสามารถใช

สารสนเทศใหมผนวกกับสารสนเทศท่ีมีอยูในการวางแผนและสรางผลงาน หรือการกระทําตามหัวขอท่ี

กําหนดทบทวนกระบวนการ พัฒนาการผลิตผลงานของตนเอง และสามารถสื่อสารหรือเผยแพรผลงาน

ของตนเองตอบุคคลอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  3.5 การมีจริยธรรมทางสารสนเทศ  ตองมีความรูความเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวของกับ

สารสนเทศ และมารยาทในการใชสารสนเทศ  ตองไมละเมิดลิขสิทธิ์ คัดลอกผลงานของผูอ่ืนมาเปนของ

ตน  การนําขอความหรือแนวคิดของผูอ่ืนมาใช  ตองเขียนอางอิงชื่อผูแตงเดิมใหถูกตอง ไมนําผลงาน

ผูอ่ืนมาทําซํ้า ดัดแปลง เพ่ือการคากอใหเกิดความเสียหายแกเจาของลิขสิทธิ์ เปนตน 

  

ลักษณะสารสนเทศที่ดี 
 

 สารสนเทศท่ีจัดวาเปนสารสนเทศท่ีดีควรจะมีคุณสมบัติท่ีสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 1. เชื่อถือได (Reliable) ความนาเชื่อถือของสารสนเทศนั้นข้ึนอยูกับการเก็บรวมรวมขอมูล

จาก แหลงท่ีมาท่ีเชื่อถือได 

 2. เขาใจงาย (Simple) สารสนเทศท่ีดีจะตองไมซับซอน กลาวคือ งายตอการทําความเขาใจ 

เพราะความซับซอนคือการมีรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป 

 3. ทันตอเวลา (Timely) ตองเปนสารสนเทศท่ีมีความทันสมัยอยูเสมอเม่ือตองการใชเพ่ือการ

ตัดสินใจจะทําใหมีความถูกตองมากยิ่งข้ึน 

 4. ยืดหยุน (Flexible) จะตองสามารถนําสารสนเทศไปใชไดกับบุคคลหลายกลุม 

 5. สอดคลองกับความตองการ (Relevant) สารสนเทศท่ีดีจะตองมีความสัมพันธกับงานท่ี

ตองการวิเคราะห หากเปนสารสนเทศท่ีไมตรงประเด็น 

 6. ตรวจสอบได (Verifiable) สารสนเทศท่ีดีจะตองสามารถตรวจสอบความถูกตองได โดย

อาจตรวจสอบจากแหลงท่ีมาของสารสนเทศ เปนตน 

 

แหลงสารสนเทศ 
 

 แหลงสารสนเทศ ( information sources) หมายถึง แหลงความรูตาง ๆ ท่ีผูใชสามารถ

คนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยสารสนเทศท่ีมีใหบริการนั้นอาจไดจากการรวบรวมและจัดหาจากท่ีมีอยูเดิม

หรือผลิตข้ึนเอง  แหลงสารสนเทศท่ีรูจักกันแพรหลายท่ีเปนสถาบัน คือ หองสมุด ( library) เนื่องจาก

หองสมุดเปนแหลงท่ีรวบรวม  จัดเก็บ  และใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  จึงเปนแหลง

สารสนเทศท่ีแพรหลายและนิยม  นอกจากนี้แหลงสารสนเทศท่ีเปนท่ีนิยมมากในปจจุบันอีกแหลง  คือ  

อินเทอรเน็ต  เนื่องจากเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเขามามีบทบาทกับมนุษยมากข้ึน  ชวยใหเราสามารถ

คนหาขอมูลท่ีตองการไดสะดวก  รวดเร็ว  โดยไมจํากัดเวลา  และสถานท่ี 

 แหลงสารสนเทศท่ีมีอยูในปจจุบันมีหลากหลาย  และมีชื่อเรียกตางกันไป  แบงไดตาม

วัตถุประสงคการใช  รูปแบบท่ีใหบริการ  ลักษณะทางกายภาพ  เปนตน  ซ่ึงข้ึนอยูกับการพิจารณา  ใน
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การแบงแหลงสารสนเทศนั้นอาจจะหมายถึงการแบงตามลําดับความสําคัญของแหลงท่ีไดมาซ่ึงตัว

สารสนเทศซ่ึงแบงออกไดเปน 3 แบบ(อาภากร ธาตุโลหะ, 2553; คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตร

,2550) 

 1. แหลงปฐมภูมิ ( Primary sources)หมายถึง สารสนเทศท่ีไดจากตนแหลงจากการ

ศึกษาวิจัย การคิดทฤษฎีใหม หรือสิ่งประดิษฐมีการเผยแพรความรูเปนครั้งแรก เชน บทความ วารสาร 

รายงานผลการวิจัยเปน รายงานการประชุมและสัมมนาทางวิชาการ สิทธิบัตร เอกสารมาตรฐาน 

ตนฉบับตัวเขียน จดหมายเหตุ วิทยานิพนธ และรายงานทางเทคนิค 

 2. แหลงทุติยภูมิ ( Secondary sources)หมายถึง สารสนเทศที่รวบรวม เรียบเรียงจาก

สารสนเทศท่ีมีการเผยแพรแลว หรือรวบรวมเรียบเรียงจากสารสนเทศปฐมภูมิ เพ่ือใหใชขอมูลไดสะดวก

รวดเร็ว เขาใจงายข้ึน เชน ตํารา หนังสือท่ัวไปหนังสืออางอิง หนังสือวิชาการ วารสารปริทัศน 

ดรรชนีวารสาร และสาระสังเขป 

 3. แหลงตติยภูมิ ( Tertiary sources)หมายถึง สารสนเทศท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชคนหา

สารสนเทศปฐมภูมิและทุติยภูมิสารสนเทศแหลงตติยภูมิจะไมมีเนื้อหาของสารสนเทศ แตใชประโยชนใน

การคนหาสารสนเทศท่ีใหความรูจากแหลงปฐมภูมิและทุติยภูมิ เชน บรรณานุกรม นามานุกรม ทําเนียบ

นาม  

 นอกจากนี้หากยึดจากแหลงท่ีสารสนเทศมีการจัดเก็บและเผยแพรก็สามารถ แบงประเภทของ

แหลงสารสนเทศออกเปน  3  ประเภท  คือแหลงสารสนเทศท่ีเปนบุคคล  แหลงสารสนเทศท่ีเปนสื่อ  

และแหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบัน  19

 สื่อสารสนเทศ คือ วัสดุท่ีใชบันทึกสารสนเทศตาง ๆ ในรูปแบบตาง ๆ เชน  หนังสือ  

หนังสือพิมพ วารสาร จุลสาร กฤตภาค แผนพับ แผนปลิว วัสดุยอสวน วีดิทัศนแถบเสียง ซีดีรอม  

ดังนี้ 
 

 1. แหลงสารสนเทศท่ีเปนบุคคล  

 แหลงสารสนเทศท่ีเปนบุคคล ไดแก  ผูเชี่ยวชาญหรือผูรูในสาขาวิชาตาง ๆ ซ่ึงรวมถึง ภูมิ

ปญญาทองถ่ินท่ีบุคคลนั้นสามารถใหความรูเพ่ิมเติมจากสารสนเทศท่ีมีอยูหรือไมครบถวน ผูตองการ

สารสนเทศจากบุคคลตองไปพบปะสนทนาหรือสอบถามจากบุคคลนั้นโดยตรงจึงจะไดสารสนเทศท่ี

ตองการ  สารสนเทศท่ีไดจากบุคคลนั้นผูถามอาจบันทึกเปนลายลักษณอักษร  บันทึกเสียง  หรือภาพไว  

สิ่งเหลานี้สามารถเปนขอมูลสําหรับการศึกษาคนควาหรือวิจัยได  รวมท้ังสามารถจัดเก็บไวสําหรับผูอ่ืน

ไดศึกษาตอไป  การไดสารสนเทศจากบุคคลนั้น  ผูศึกษาตองสืบเสาะใหทราบวาใครเปนผูท่ีมีความรูหรือ

เชี่ยวชาญในเรื่องท่ีตนสนใจ  และควรเปนบุคคลท่ีเปนท่ียอมรับวาเชี่ยวชาญในสาขานั้นจริง ๆ  
 

 2. แหลงสารสนเทศท่ีเปนส่ือ  
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รวมท้ังสื่อมวลชนประเภทวิทยุ โทรทัศนท่ีผลิตรายการท่ีมีประโยชน รายการสารคดี บันเทิงคดี ให

ประชาชนรับฟง และรับชมมากมาย 

 ในปจจุบันสื่อสารสนเทศไดเพ่ิมจํานวนมากข้ึนและมีรูปแบบท่ีหลากหลายและงายตอการใช

งานมากข้ึนเชนกัน  ดวยการอาศัยเทคโนโลยีการสื่อสารจึงเกิดสื่อสารสนเทศอีกประเภทหนึ่งและไดรับ

ความนิยมมากนั่นคือ อินเทอรเน็ต ( internet)เปนเครือขายคอมพิวเตอรขนาดใหญท่ีเชื่อมโยง

คอมพิวเตอรท่ัวโลกใหสามารถติดตอสื่อสารกันได  แหลงสารสนเทศทางอินเทอรเน็ตจะใหบริการในรูป

ของเว็บไซต  ท่ีใหขอมูลความรูทุกสาขาวิชา  และสามารถถายทอดไดในรูปแบบมัลติมีเดีย  คือ  มีท้ัง

ขอความ  ภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ปจจุบันการสืบคนขอมูลทางอินเทอรเน็ตแพรหลายมากข้ึน  

สารสนเทศท่ีใหบริการอยูบนเวิลดไวดเว็บ ( World Wide Web) มีจํานวนมหาศาลไมนอยไปกวา

สารสนเทศในแหลงอ่ืน ๆ นอกจากความทันสมัยแลว ความไมมีขอจํากัดเรื่องเวลาและสถานท่ีในการ

เขาถึงสารสนเทศ  ทําใหการใชแหลงสารสนเทศทางอินเทอรเน็ตเปนท่ีนิยมมากข้ึนเรื่อย ๆ มีท้ังเว็บไซต

ท่ีใหบริการสารสนเทศโดยตรง  เชน เว็บไซตของสถาบันการศึกษา  เว็บไซตขององคกรธุรกิจ  เว็บไซต

ของหนวยราชการ  เว็บไซตของสมาคมวิชาชีพ  เว็บไซตขององคกรระหวางประเทศ เปนตน หรือเปน

เว็บไซตสําหรับสืบคนสารสนเทศในเว็บไซตหรือแหลงอ่ืน ๆ ซ่ึงไดแกเว็บไซตท่ีมีโปรแกรมคนหา ( search 

engine) และเว็บไซตฐานขอมูลของหนวยงานหรือสาขาวิชา 
 

19 3. 19แหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบัน 
 

  3.1 หองสมุด ( library)6

19

จัดเปนแหลงสารสนเทศท่ีใหบริการทางวิชาการมายาวนานและมี

ปริมาณมากท่ีสุดสําหรับสังคมสารสนเทศไทยในปจจุบันการจัดตั้งหองสมุดโดยท่ัวไปจะมีวัตถุประสงค

หลกั 5 ประการคือ เพ่ือการศึกษา ( education) เพ่ือใหความรู ( information) เพ่ือการคนควาวิจัย 

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

วัตถุประสงคดังกลาวเปนสวนหนึ่งของการจัดตั้งหองสมุดท่ีแบงออกได 5 ประเภทไดแก 

   3.1.1 หองสมุดโรงเรยีน 19 (school library)เปนหองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวมและ

ใหบริการสารสนเทศท่ีสอดคลองกับการเรียนการสอนในหลักสูตรของโรงเรียนโดยมีกลุมผูใชบริการคือ 

ครู อาจารย นักเรียน และบุคลากรภายในโรงเรียนบทบาทสําคัญของหองสมุดโรงเรียนคือ ดําเนินการ

เปนศูนยสื่อการเรียนการสอนดวยการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบตาง ๆ ท้ังท่ีเปนวัสดุตีพิมพและ

วัสดุไมตีพิมพใหบริการแกผูใชโดยมุงหวังใหเกิดประโยชนดานพัฒนาการเรียนการสอนไดสูงสุดมีการจัด

กิจกรรมสรางนิสัยรักการอานในรูปแบบตาง ๆ และหากหองสมุดโรงเรียนมีทรัพยากรสารสนเทศในรูป

ของสื่อโสตทัศนในปริมาณมาก จะมีการเรียกชื่อเปนอยางอ่ืน เชน ศูนยสื่อการศึกษาศูนยวัสดุการเรียน 
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หรือศูนยวัสดุการสอน เปนตนบุคลากร ผูใหบริการสารสนเทศจึงประกอบดวยบรรณารักษ  และนักโสต

ทัศนศึกษา 

    3.1.2 หองสมุดมหาวิทยาลัยและวิทยาลัย 19(college and university library)หรือ

ท่ีเรียกอีกชื่อหนึ่งวาหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา (academic library) เปนหองสมุดท่ีตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวม

และใหบริการสารสนเทศเพ่ือการศึกษาวิจัยเปนสําคัญ กลุมผูใชบริการหองสมุดประเภทนี้ ประกอบดวย 

ครูอาจารย นักศึกษา และบุคลากรอ่ืน ๆ ของสถาบัน บทบาทสําคัญของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาคือ 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหบริการดานการศึกษาการคนควาวิจัย การทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการสังคมตามภาระหนาท่ีของสถาบันอุดมศึกษาโดยท่ัวไป ปจจุบัน

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษามีชื่อเรียกท่ีแตกตางกันออกไป เชน สํานักหอสมุดสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  สถาบันวิทยบริการ  สํานักบรรณสารการพัฒนา  สํานักบรรณสารสนเทศ เปนตน

บุคลากรผูใหบริการสารสนเทศ จึงประกอบดวย บรรณารักษ นักโสตทัศนศึกษาและนักเอกสารสนเทศ 

19   3.1.3หองสมุดเฉพาะ 19(special library) คือ หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนภายในหนวยงาน 

องคกร หรือสถาบันตาง ๆ เพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาสําหรับการคนควาวิจัย

กลุมผูใชบริการประกอบดวยบุคลากรผูปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีหองสมุดนั้นสังกัดอยูบทบาทสําคัญของ

หองสมุดเฉพาะคือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศและการจัดบริการเพ่ือสนับสนุนดานการคนควาวิจัย

อันกอใหเกิดพัฒนาการในผลผลิตและการปฏิบัติงานของหนวยงานรูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

บริการในหองสมุดเฉพาะจึงมีท้ังเอกสารปฐมภูมิและทุติยภูมิ ซ่ึงมีขอบเขตเนื้อหาเฉพาะกลุมสาขาวิชา

ตามลักษณะของหนวยงานตนสังกัดการจัดบริการของหองสมุดเฉพาะมุงเนนใหผูใชสามารถเขาถึง

สารสนเทศไดรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด เชน หองสมุดธนาคารแหงประเทศไทย  หองสมุด

คอลฟลดเพ่ือคนตาบอด  หองสมุดในโรงพยาบาล  เปนตน 

    3.1.4หองสมุดประชาชน 19(public library)เปนหองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการ

สารสนเทศแกชุมชนโดยตรงกลุมผูใชบริการจึงเปนประชาชนท่ัวไปท่ีไมจํากัด เพศ วัย หรืออาชีพบทบาท

สําคัญของหองสมุดประชาชน คือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีไมจํากัดรูปแบบและสาขาวิชาเพ่ือ

ใหบริการแกผูสนใจซ่ึงจัดเปนสวนหนึ่งของการศึกษานอกระบบโรงเรียนปจจุบันหองสมุดประชาชนใน

สังคมไทย จัดแบงออกตามหนวยงานท่ีสังกัดออกได 4 กลุมคือ 

19    1) หองสมุดประชาชนในสังกัดกรมการศึกษานอกโรงเรียน 19เชน หองสมุดเฉลิมราช

กุมารี  หองสมุดประชาชนประจําจังหวัด 

    192) หองสมุดประชาชนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

    3)หองสมุดประชาชนในสังกัดหนวยงานเอกชน 7เชน หองสมุดบริษัท 

7ปูนซีเมนตไทยหองสมุดประชาชนธนาคารศรีนคร 
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       4)หองสมุดประชาชนในสังกัดหนวยงานตางประเทศ 7เชนหองสมุดเอยูเอ และ

หองสมุดบริชติชเคานซิล 

 หองสมุดประชาชนนอกจากจะมีหนาท่ีสําคัญในการจัดเก็บและใหบริการในฐานะเปนแหลง

สารสนเทศของชุมชนแลวยังตองรวบรวมและใหบริการสารสนเทศทองถ่ินของชุมชนอยางสมบูรณดวย 

   3.1.5หอสมุดแหงชาติ 19(national library)คือ หองสมุดประจําของประเทศซ่ึงมี

บทบาทในการจัดและบริการสารสนเทศท่ีสําคัญเพราะเปนหองสมุดท่ีจัดตั้งเพ่ือใหบริการแกประชาชน

ท่ัวไปในการศึกษาคนควารวมท้ังมีบทบาทในการสะสมทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตข้ึนในประเทศโดยมี

พระราชบัญญัติท่ีระบุใหผูผลิตทรัพยากรสารสนเทศใด ๆ ในประเทศตองจัดสงใหหอสมุดแหงชาติชื่อ

เรื่องละ 2 ฉบับ นอกจากนี้หอสมุดแหงชาติยังมีหนาท่ีในการรวบรวมบรรณานุกรมแหงชาติดวยการ

กําหนดเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 7(International Standard Book Number - ISBN) และเลข

มาตรฐานสากลประจําวารสาร (International Standard Serials Number - ISSN)ท่ีมีการผลิต

ภายในประเทศและจัดบริการบรรณานุกรมแหงชาติเพ่ือการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตใน

ประเทศไทยนอกจากนี้หอสมุดแหงชาติยังมีการบริการคนควาสิ่งพิมพรัฐบาลในฐานะท่ีเปนหองสมุดรับ

ฝากและการเปนศูนยกลางในการแลกเปลี่ยนและยืมเอกสารแหงชาติจากลักษณะการดําเนินงานและ

ขอบเขตการใหบริการหอสมุดแหงชาติจึงจัดเปนแหลงท่ีใหบริการสารสนเทศในลักษณะเดียวกับ

หองสมุดประชาชนแตมีการดําเนินงานดานบริการสารสนเทศท่ีแตกตางไปจากหองสมุดประเภทอ่ืน ๆ 

ปจจุบันหอสมุดแหงชาติ ตั้งอยูตําบลทาวาสุกรี กรุงเทพฯและมีการจัดตั้งหองสมุดสาขาในสวนภูมิภาค 

เพ่ือใหบริการแกประชาชนในตางจังหวัดเชน หอสมุดแหงชาติสาขาอัมพวา  จังหวัดสมุทรสงคราม  

หอสมุดแหงชาติสาขาสุพรรณบุรี หอสมุดแหงชาติสาขาสงขลา หอสมุดแหงชาติสาขาเชียงใหม7 เปนตน 

 3.2 ศูนยสารสนเทศ ( information center)หรือ 19ศูนยบริการเอกสาร 19 (documentation 

center) เปนแหลงสารสนเทศท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาเฉพาะเจาะจงลุมลึก

ทันสมัย ถูกตอง และทันกับความตองการของผูใชกําเนิดของศูนยสารสนเทศพัฒนามาจากปญหาของ

การทวมทนสารสนเทศและความตองการใชขอมูลของผูใชบริการเปลี่ยนแปลงไปโดยเฉพาะกลุมผูใช

สารสนเทศในสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีเปนผูริเริ่มใหมีการจัดตั้งแหลงสารสนเทศประเภทศูนย

สารสนเทศข้ึนเพ่ือดําเนินการสะสม และรวบรวมบันทึกสารสนเทศทุกรูปแบบและจัดบริการเขาถึงตัว

ผูใชเปนเฉพาะกรณี อันยังประโยชนในการติดตาม คิดคนและพัฒนาทฤษฎี ความรู และสิ่งประดิษฐใหม 

ๆ 6ตัวอยาง19ศูนยสารสนเทศ เชน  

  1) ศูนยเอกสาร มูลนิธิอาสาสมัครเพ่ือสังคม ( มอส )  

  2) ศูนยสนเทศสตรีและหองสมุดสภาสตรีแหงชาติ ในพระบรมราชินูปถัมภ  

  3)ศูนยบริการสารสนเทศเทคโนโลยีแกสชีวภาพ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี  
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  4) ศูนยพันธุวิศวกรรมและเทคโนโลยีชีวภาพแหงชาติ  

  5) ศูนยสนเทศทางการเกษตรแหงชาติ (AGRIS)  

  6) ศูนยบริการเอกสารการวิจัยแหงประเทศไทย  

  7) หองสมุดและศูนยสารสนเทศ ธนาคารแหงประเทศไทย  

 จากตัวอยางศูนยสารสนเทศดังกลาวจะพบวาหนวยงานประเภทศูนยสารสนเทศนั้นมีชื่อเรียก

เปนอยางอ่ืน เชน ศูนยสนเทศศูนยเอกสาร ศูนยบริการสารสนเทศ ศูนยบริการเอกสารและมีศูนย

สารสนเทศหลายหนวยงานท่ีมีการดําเนินงานรวมกับหองสมุดเฉพาะโดยสารสนเทศท่ีใหบริการอาจมี

เพียงสาขาเดียว หรือเปนกลุมสาขาวิชาก็ได 

 3.3  พิพิธภัณฑ ( museum) เปนแหลงรวบรวม  สงวนรักษา  และจัดแสดงศิลปวัตถุ  

โบราณวัตถุอันมีคาท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและวัฒนธรรม  เพ่ือประโยชนในการศึกษาคนควา

ทางดานประวัติศาสตร  ความเปนอยู  ประเพณี  วัฒนธรรม  และศิลปะของชาติ  พิพิธภัณฑเปนแหลง

สําคัญของการเรียนรูตลอดชีวิตท้ังการศึกษาในระบบนอกระบบ  และตามอัธยาศัย  การศึกษาหาความรู

จากการชมผลงานตาง ๆ ท่ีจัดแสดงไวในพิพิธภัณฑทําใหเกิดความเพลิดเพลินพรอม ๆ กับความซาบซ้ึง  

รวมท้ังการเกิดการเรียนรูและมีทักษะการคนพบดวยตนเอง  พิพิธภัณฑท่ีจัดตั้งมีหลายประเภท  ไดแก   

  3.3.1  พิพิธภัณฑสถานทางศิลปะหรือหอศิลป   

  3.3.2  พิพิธภัณฑสถานทางธรรมชาติวิทยา   

  3.3.3  พิพิธภัณฑสถานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

  3.3.4  พิพิธภัณฑสถานทางมานุษยวิทยาและชาติพันธุ   

  3.3.5  พิพิธภัณฑสถานศิลปะพ้ืนเมือง   

  3.3.6  พิพิธภัณฑสถานทางโบราณคดี   

  3.3.7  พิพิธภัณฑสถานประจําทองถ่ิน   

  3.3.8  พิพิธภัณฑสถานเฉพาะดาน   

  3.3.9  พิพิธภณัฑของสถาบนัการศึกษา  

 พิพิธภัณฑท่ีสําคัญในประเทศไทยมีหลายแหง  เชน  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติหอศิลป  

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติเรือพระราชพิธี  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติโรงชางตน  พิพิธภัณฑมด  พิพิธภัณฑ

เด็ก  ซ่ึงพิพิธภัณฑท้ัง 5  แหงนี้ตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร พิพิธภัณฑสถานแหงชาติพระปฐมเจดีย 

พิพิธภัณฑหุนข้ีผึ้ง  จังหวัดนครปฐม  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติหริภุญชัย  จังหวัดลําพูน  

พิพิธภัณฑสถานแหงชาติบานเชียง  จังหวัดอุดรธานี  พิพิธภัณฑสถานแหงชาติไชยา จังหวัดสุราษฎรธานี  

พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร จังหวัดปทุมธานี เปนตน 
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 3.4 หอจดหมายเหต ุ( archives)เปนแหลงสารสนเทศท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทจดหมายเหตุซ่ึงเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเกิดจากการปฏิบัติของ

หนวยงานตาง ๆ แตปจจุบันไดพนกระแสการใชงานและยังมีเนื้อหาท่ีทรงคุณคาทางประวัติศาสตร

สามารถนําไปใชประโยชนในการคนควาอางอิงได เชน หนังสือราชการ ภาพถาย ภาพยนตร แถบ

บันทึกเสียง สไลด วีดิทัศน ตนฉบับตัวเขียน ฯลฯ สิ่งตาง ๆ เหลานี้ตองมีอายุตั้งแต 25  ปข้ึนไป 

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทจดหมายเหตุเปนสารสนเทศปฐมภูมิท่ีมีความสําคัญตอการศึกษาคนควา 

และมีคุณคาเปนอยางยิ่งและถาแบงประเภทของหอจดหมายเหตุตามการดําเนินงาน สามารถแบงไดเปน 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ หอจดหมายเหตุสวนภูมิภาคและทองถ่ิน หอจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย หอ

จดหมายเหตุวัดหรือสถาบันทางศาสนา หอจดหมายเหตุของหนวยงานทางธุรกิจและอุตสาหกรรม หอ

จดหมายเหตุของสวนราชการ และหอประวัติบุคคลสําคัญ 

 3.5 แหลงสารสนเทศเชิงพาณิชย ( commercial information center) 19  แหลง

สารสนเทศเชิงพาณิชยเปนแหลงสารสนเทศท่ีจัดตั้งเพ่ือใหบริการเชิงพาณิชย 19ประกอบดวย 

19  3.5.1 สํานักพิมพหรือโรงพิมพ 5จัดเปนแหลงผลิตสารสนเทศเพ่ือการเผยแพรในสาขาวิชา

ตาง ๆ ซ่ึงสวนใหญอยูในรูปสื่อสิ่งพิมพ เชน หนังสือวารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ   เปนตนสํานักพิมพ

บางแหงมีการผลิตสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาหรืออาจผลิตสหสาขาวิชาก็ได เชนสํานักพิมพไทยวัฒนา

พานิช เนนการผลิตแบบเรียนของนักเรียนในระดับตาง ๆ สํานักพิมพซีเอ็ด-ยูเคชั่น ผลิตตําราทาง

วิชาการรวมท้ังตําราท่ีแปลจากตางประเทศในสาขาวิชาตาง ๆ โดยเฉพาะคอมพิวเตอร สํานักพิมพ 

โอเดียนสโตรเนนการผลิตหนังสือ ตําราท่ีเปนแบบเรียนและหนังสืออานประกอบสํานักพิมพบาน

วรรณกรรมผลิตหนังสือประเภทนวนิยายและบันเทิงคดีเปนตน 

19  3.5.2 บริษัทผูผลิตและจําหนายฐานขอมูล   บริษัท19

   2) หนวยงานในภาคเอกชน  ประกอบดวย สมาคมวิชาชีพ สมาคมวิชาการ มูลนิธิ 

สถาบันท่ีเก่ียวของกับการศึกษาวิจัย และบริษัทเอกชนดําเนินการผลิตฐานขอมูลเพ่ือใชประกอบการ

ผูผลิตและจําหนายฐานขอมูลนับเปน

แหลงสารสนเทศท่ีมีบทบาทสําคัญเพ่ิมมากข้ึนเรื่อย ๆ ในสภาพการณปจจุบันโดยเฉพาะสถาบันบริการ

สารสนเทศท่ีมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใหบริการแกผูใชผูผลิตและจําหนายฐานขอมูลสามารถ

จัดแบงออกไดเปน 3 กลุม คือ 

   1)หนวยงานของรฐั  ประกอบดวย กระทรวง กรม กองสถาบันท่ีเก่ียวของกับการวิจัย

และการศึกษา รวมท้ังสถาบันบริการสารสนเทศประเภทตาง ๆ ฐานขอมูลท่ีผลิตจากองคกรเหลานี้มัก

จัดทําข้ึนเพ่ือใชในการพัฒนางานหรือปฏิบัติงานในขอบขาย ความรับผิดชอบของตน และเผยแพรใหแก

ผูสนใจโดยไมมุงหวังผลทางธุรกิจ 
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ปฏิบัติงานของหนวยงานและเผยแพรใหแกบุคคลภายนอกโดยอาจเปนบริการแบบใหเปลาหรือจําหนาย

ในเชิงพาณิชยก็ได 

   3) หนวยงานระหวางประเทศ ประกอบดวยองคกร หรือสถาบันท่ีตั้งข้ึนในความ

รวมมือของประเทศตาง ๆ ในการผลิตฐานขอมูลเพ่ือเผยแพร แลกเปลี่ยน หรือใหความรวมมือทาง

วิชาการระหวางกันอาจใหบริการแบบใหเปลาหรือจําหนายโดยไมหวังผลทางธุรกิจ ก็ได  

4 อยางไรก็ตามฐานขอมูลท่ีมีการผลิตในหนวยงานท้ัง 3 ประเภทจะมีรูปแบบ สาระ และ

วัตถุประสงคท่ีแตกตางกันออกไปตามบทบาทหนาท่ีและวัตถุประสงคในการเผยแพรของ ผูผลิต

ฐานขอมูลนั้น ๆ  

 3.6 แหลงสารสนเทศท่ีมีช่ือเรียกอ่ืน ๆ หนวยงานสารสนเทศท่ีมีชื่อเรียกอ่ืน ๆ 19เปนแหลง

สารสนเทศท่ีมีชื่อเรียกแตกตางกันออกไปตามลักษณะของการปฏิบัติงานดานสารสนเทศประกอบดวย 

ศูนยขอมูล คลังขอมูล ธนาคารขอมูลหนวยทะเบียนและสถิติ ศูนยวิเคราะหสารสนเทศ ศูนยประมวล

และแจกจายสารสนเทศและศูนยแนะแหลงสารสนเทศ 

 3. 197  องคกรทางวิชาชีพ  4องคกรทางวิชาชีพหรือองคกรทางวิชาการรวมท้ังสถาบันทาง

การศึกษา เปนอีกหนึ่งหนวยงานท่ีมีการผลิตสารสนเทศสาขาวิชาตาง ๆ ออกเผยแพร เชน กองกีฬา 

กรมพลศึกษา ผลิตกติกากีฬาประเภทตาง ๆ หนวยศึกษานิเทศกกรมพลศึกษา ผลิตเอกสารวิชาการท่ี

เก่ียวของกับการเรียนการสอนในหลักสูตรสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ ผลิต

เอกสารตําราทางบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร เปนตน 

 3.8  แหลงสารสนเทศทางโทรศพัท   การใหบริการสารสนเทศทางโทรศัพทเปนบริการสาย

ดวนของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหบริการความรู หรือคําแนะนําแกผูใช  สามารถติดตอกับหนวยงานได

ตลอดเวลา และบางแหงไมคิดคาบริการใด  ๆ หรือคิดคาบริการในราคาถูก  ตัวอยางเชน   

19  สายดวน  1111  ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน และสามารถ   

       โทรแจงเบาะแสภัยมืดของสังคมและเว็บไซตท่ีไมเหมาะสม   

19       เปนโครงการของสํานักนายกรัฐมนตรี 

19  สายดวน  1130   ศูนยบริการขอมูลผูใชไฟฟา ของการไฟฟานครหลวง  

19  สายดวน  1166  สายดวนคุมครองผูบริโภค ของสํานักงานคณะกรรมการ  

19       คุมครองผูบริโภค 

19  สายดวน  1667   ฮอทไลนคลายเครียด ของกรมสุขภาพจิต   

19  สายดวน  1675   สายดวน กินดี  สุขภาพดี 

19ฯ ล ฯ 
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19 3.9  สถานท่ี 4สถานท่ีจัดเปนแหลงสารสนเทศอีกลักษณะหนึ่งซ่ึงใหขอมูล ความรูดวยตัวมันเอง 

เชนการศึกษาลักษณะทางสถาปตยกรรมเจดียทรงพุมขาวบิณฑการไดมาซ่ึงรายละเอียดของขอมูล

ดังกลาว นอกเหนือจากการศึกษาในตําราและรูปภาพแลวเราสามารถพบไดจากการศึกษาของจริงใน

จังหวัดสุโขทัยโดยท่ัวไปสารสนเทศท่ีไดจากสถานท่ีมักเปนขอมูลใน เชิงประวัติศาสตรและโบราณคดี 

 โดยสรุปแหลงสารสนเทศประเภทตาง ๆ ดังท่ีไดกลาวมาแลวนั้นบางแหงใหบริการแกผูใชโดย

กําหนดเปนหนาท่ีโดยตรงบางแหลงดําเนินการเพ่ือประโยชนในการศึกษาคนควาของผูใชโดยผาน

สถาบันบริการสารสนเทศประเภทตาง ๆ ผูใชบริการควรรูจักเลือกประเภทของแหลงสารสนเทศเพ่ือให

การคนควาขอมูลท่ีไดตรงตามวัตถุประสงคใหมากท่ีสุดซ่ึงสวนใหญในสังคมสารสนเทศของประเทศเรา 

แหลงสารสนเทศท่ีสําคัญและมีบทบาทตอการศึกษาคนควา ยังคงเปนหองสมุดศูนยสารสนเทศ หอ

จดหมายเหตุ มากกวาแหลงสารสนเทศประเภทอ่ืน ๆ  

 

ประเภทของบริการสารสนเทศ 
 

 การบริการสารสนเทศจัดทําข้ึนเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใช  ชวยใหผูใชเขาถึงทรัพยากร

สารสนเทศไดรวดเร็ว  และตรงกับความตองการของผูใชมากท่ีสุด  บริการสารสนเทศเปนบริการของ

แหลงสารสนเทศท่ีทุกแหงจัดไวใหผูใช  ซ่ึงแตละแหงอาจแตกตางกันออกไป  ข้ึนอยูกับนโยบาย หรือ

วัตถุประสงคของแหลงสารสนเทศนั้น ๆ บริการสารสนเทศท่ีสําคัญ  มีดังนี้ 

 1. บริการทรัพยากรสารสนเทศ  เปนบริการท่ีสถาบันบริการสารสนเทศไดคัดเลือกและจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ ไวใหบริการแกผูใช  เชน  สิ่งพิมพ  โสตทัศนวัสดุ  สิ่งพิมพตอเนื่อง  

สื่ออิเล็กทรอนิกส  เปนตน  โดยจัดเก็บไวอยางเปนระบบเปนหมวดหมู  และสามารถคนคืนไดสะดวก

ดวยเครื่องมือสืบคนท่ีสถาบันจัดไว 

 2. บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการใหยืมทรัพยากรแตละประเภท  ซ่ึง  แต

ละสถาบันจะกําหนดระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทแตกตางกันไปตามความ

เหมาะสม  เพ่ือใหผูใชไดใชทรัพยากรรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ 

 3.บริการจองทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการท่ีมีข้ึนเพ่ือใหผูใชไดมีโอกาสใชทรัพยากรได

รวดเร็วข้ึน  เนื่องจากทรัพยากรชิ้นนั้นมีผูใชอ่ืนยืมไปแลว  และเราตองการยืมทรัพยากรชิ้นนั้นตอ  จึง

เกิดบริการนี้ข้ึน  ผูใชสามารถมายืมตอหลังจากผูใชคนนั้นสงคืนแลวภายในวันและเวลาท่ีเจาหนาท่ี

ใหบริการแจงไว  หากพนกําหนดเวลาดังกลาวแลวยังไมมาติดตอยืม  ทรัพยากรชิ้นนั้นจะเปนสิทธิของ

ผูใชคนตอไปทันที 
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 4. บริการยืมระหวางหองสมุด   เปนบริการท่ีหองสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศรวมมือ

กันจัดข้ึน  เพ่ือยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางกัน  เปนการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคาเพ่ือใหผูใชมี

ทางเลือกในการใชทรัพยากรมากข้ึน 

 5. บริการหนังสือจองหรือหนังสือส่ังสํารอง   เปนบริการหนังสือท่ีอาจารยผูสอนกําหนดให

นักศึกษาท้ังชั้นใชอานและคนควาในวิชาใดวิชาหนึ่งในเวลาท่ีกําหนด  โดยผูสอนจะแจงความจํานงคให

บรรณารักษทราบ  และบรรณารักษจะแยกหนังสือไวตางหาก  และใหยืมในระยะสั้นกวาหนังสือท่ัวไป  

เพ่ือใหหนังสือไดมีการหมุนเวียนการใชไดท่ัวถึงยิ่งข้ึนในชวงระยะหนึ่ง  นักศึกษาจึงตองติดตอ

บรรณารักษเพ่ือยืมดวยตนเอง 

 6. บริการเอกสารสนเทศ  หรือ บริการตอบคําถามและชวยการคนควา   เปนบริการท่ี

อํานวยความสะดวกแกผูใชท่ีมีปญหาการสืบคนขอมูล  ไมเขาใจ  หรือตองการทราบขอมูลและบริการ

ของสถาบันนั้น ๆ  โดยจะมีบรรณารักษ หรือนักเอกสารสนเทศเปนผูใหบริการตอบคําถามหรือให

คําแนะนํา  เพ่ือใหผูใชเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูไดเต็มท่ี  บริการท่ีจัดใหอาจมีท้ังบริการภายใน

สถาบัน  บริการทางโทรศัพท  และบริการทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) เปนตน 

 7. บริการสารสนเทศทันสมัย   เปนการใหบริการความรู  ขอมูล  ขาวสาร  ท่ีทันสมัยแกผูใช  

หรือเรื่องราวท่ีอยูในความสนใจในขณะนั้น  จึงเปนการสนองตอความตองการของผูใชในเรื่องท่ีสนใจได

อยางรวดเร็วทันทวงทีจากสารสนเทศท่ีเพ่ิมพูนอยูตลอดเวลา  การใหบริการมีวิธีการดังนี้ 

  7.1ถายสําเนาหนาสารบัญวารสารฉบับใหมสุด   เปนการแนะนําขอมูลเบื้องตนของ

เนื้อหาในวารสารฉบับนั้น  ซ่ึงผูใชจะรับทราบเนื้อหาคราว ๆ กอนไปดูเนื้อหาจากฉบับจริง  ชวยใหผูใช

ประเมินความตองการสารสนเทศไดเบื้องตน  และเปนการประหยัดเวลาในการเลือกใชสารสนเทศ 

  7.2 แจงรายการส่ิงพิมพใหม   เปนการแจงใหผูใชทราบเก่ียวกับสิ่งพิมพท่ีเขามาใหมใน

หองสมุด  ผูใชจะไดตรวจสอบและประเมินคุณคาเบื้องตนสําหรับเลือกใชกอนไปดูฉบับจริง   

  7.3จัดมุมแนะนําหนังสือใหม   เปนการนําหนังสือใหมท่ีหองสมุดคัดเลือกมาแสดงใหผูใช

เห็นกอนท่ีจะนําข้ึนชั้นบริการ  ซ่ึงบางเลมอาจจะอยูในความสนใจของผูใชพอดี  จึงเปนการอํานวยความ

สะดวกโดยท่ีผูใชไมตองไปคนหาท่ีชั้นหนังสือ 

  7.4 จัดนิทรรศการ   จัดนิทรรศการใหความรูในวาระสําคัญตาง ๆ เพ่ือใหความรูแกผูใช  

อาจเปนเรื่องวันสําคัญตาง ๆ  เหตุการณสําคัญ  บุคคลสําคัญ เปนตน 

 8.บริการจัดทําสาระสังเขป  เปนการจัดทําเรื่องยอของบทความทางวิชาการตามท่ีผูใช

ตองการ หรือแยกตามสาขาวิชา  อาจจัดทําเปนประจําภาคการศึกษา  หรือจัดพิมพออกมาในรูปแบบ

วารสาร 
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 9.บริการรวบรวมบรรณานุกรม   เปนการรวมบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศที่

ใหบริการตามท่ีผูใชตองการ หรือจัดทําเปนรูปเลมแยกตามสาขาวิชา เพ่ือใหผูใชนําไปอางอิง หรือเพ่ือ

กําหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนสําหรับครูอาจารย 

 10.  บริการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการท่ีผูใชสามารถเสนอการจัดซ้ือจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการเขาหองสมุดได บรรณารักษจะติดตามทรัพยากรสารสนเทศท่ีผูใชเสนอ 

แลวบรรณารักษจะเปนผูพิจารณาอีกครั้งในการจัดซ้ือจริงตามงบประมาณหรือนโยบายการจัดหาตอไป 

 11.  บริการถายสําเนาส่ิงพิมพตาง ๆ   เปนบริการถายสําเนาขอความหรือบทความบาง

ตอนจากหนังสือ  วารสาร หนังสือพิมพ เปนตน  เพ่ือเปนการประหยัดเวลาในการคัดลอกและปองกัน

การฉีกหนาหนังสือออกจากเลม  ซ่ึงผูใชจะตองเสียคาบริการตามอัตราท่ีหองสมุดแตละแหงกําหนด 

 12.  บริการคูมือการใชสถาบันบริการสารสนเทศตาง ๆ   เปนบริการจัดใหมีทุกสถาบัน

บริการสารสนเทศเพ่ือใหผูใชทราบขอมูลการเขาใชบริการของแตละแหง  เปนขอมูลเบื้องตนท่ีผูใชควร

ทราบ  เชน  การจัดบริการ  การจัดทรัพยากรสารสนเทศ  ท่ีตั้ง  อาคารสถานท่ี  เปนตน 

 13.  บริการสอนหรือแนะนําการใชหองสมุด  เปนบริการท่ีจัดใหผูใชท่ีเขามาใหมและมีความ

จําเปนจะตองทราบการใชหองสมุดเพ่ือเปนประโยชนในการศึกษา  เชน  สําหรับนักศึกษาท่ีเขาเรียนใน

ปแรกจะมีการปฐมนิเทศการใชหองสมุด  หรือการจัดใหเปนวิชาหนึ่งในหลักสูตรการเรียนการสอน  เปน

ตน 

 14.  บริการใหความรูแกชุมชน   เชน  ปาฐกถา  อภิปราย  โตวาที  ฉายภาพยนตรสารคดี 

ใหประชาชนท่ัวไปเขาชมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู เปนตน 

 15.  บริการแปลเอกสาร  เปนบริการสําหรับสิ่งพิมพภาษาตางประเทศ  โดยขอความรวมมือ

กับนักวิชาการภาษานั้นมาชวยแปลเอกสารโดยคิดคาบริการ 

 16.  บริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ   เปนบริการใหผูใชสามารถสืบคนรายการทาง

บรรณานุกรมจากฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดดวยคอมพิวเตอรระบบออนไลน  เรียกวา  

“โอแพก” หรอื OPAC (online public access catalog) ซ่ึงลักษณะการสืบคนจะคลายกับ

บัตรรายการ  โดยกําหนดการสืบคนจาก  ชื่อผูแตง  ชื่อเรื่อง  หัวเรื่อง  คําสําคัญ  เปนตน  ผูใชจะไดรับ

ความสะดวกในการสืบคนจากภายนอกหองสมุดโดยไมตองเดินทางมาและสามารถสืบคนไดตลอดเวลา

แมในขณะท่ีหองสมุดปดบริการ 

 17.  บริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   เปนบริการท่ีนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร และ

เทคโนโลยีการสื่อสาร  และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ มาชวยใหบริการทรัพยากรสารสนเทศได

หลากหลายรูปแบบ ท้ังอักษร ภาพ เสียง และภาพเคลื่อนไหว เรียกวา “สื่อประสม ” เชน บริการ

ฐานขอมูลออนไลน กฤตภาคออนไลน วารสารออนไลน หนังสืออิเล็กทรอนิกส เปนตน 
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13 บริการสารสนเทศตาง ๆ ดังท่ีกลาวมานั้นเปนบริการท่ีผูใชสามารถขอใชไดตามสถาบันบริการ

สารสนเทศประเภทตาง ๆ ซ่ึงอาจจัดบริการใหไมครบถวนทุกรูปแบบ เนื่องจากขอบเขตและ

วัตถุประสงคในการดําเนินงานท่ีแตกตางกันไป อยางไรก็ตามการใชบริการสารสนเทศใน ยุคปจจุบันท่ีมี

ระบบการสื่อสารไดท่ัวโลก จํานวนทรัพยากรสารสนเทศมีการผลิตมากมายหลายรูปแบบ ทําใหสถาบัน

บริการสารสนเทศเพียงแหงเดียวไมสามารถจัดหาหรือสะสมทรัพยากรสารสนเทศไดครบถวนทุก

สาขาวิชา ขณะท่ีผูใชบริการมีความตองการใชสารสนเทศ ในลักษณะแตกตางกันออกไป ซ่ึงบางครั้งอาจ

ไมมีใหบริการในสถาบันบริการสารสนเทศได  ทําใหมีแนวคิดในการรวมมือดําเนินงานเพ่ือใหผูใชไดมี

โอกาสเขาถึงสารสนเทศไดมากท่ีสุดและเปนเหตุท่ีทําใหเกิดเครือขายสารสนเทศข้ึนในปจจุบัน 

 

19มารยาทในการใชสถาบนัสารสนเทศ 
 

19 สถาบันสารสนเทศเปนหนวยงานท่ีใหบริการสารสนเทศ  จึงเปนศูนยรวมของผูใชบริการเปน

จํานวนมาก ฉะนั้นการเขาใชบริการผูใชจึงตองปฏิบัติตามกฎระเบียบของแตละสถาบันโดยเครงครัด  ซ่ึง

ระเบียบแตละแหงจะคลายคลึงกัน หรือมีแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน แตผูใชบริการตองรักษามารยาท

ในการเขาใชสถาบันสารสนเทศทุกแหงเชนกัน เพ่ือใหบรรยากาศในสถาบันนั้นมีความสงบ เรียบรอย  

นาเขาใช  เปนตน จึงควรปฏ 1ิ9บัติดังนี้ 

 1. แตงกายสุภาพ เรียบรอย  

 2. ไมพูดคุยและสงเสียงดังรบกวนผูใชคนอ่ืน  

 3. ปด เสียงสัญญาณเครื่องมือสื่อสารท่ีจะเปนการรบกวนผูใชคนอ่ืน 

 4. งดสูบบุหรี่ในหองท่ีใหบริการ  

 5. ไมนําอาหารหรือเครื่องดื่มเขามารับประทานในหองบริการ  

 6. ใชทรัพยากรสารสนเทศดวยความระมัดระวังไมทําชํารุดเสียหาย  

 7. การใชทรัพยากรตาง ๆ  เม่ือใชเสร็จแลวควรนําทรัพยากรนั้นวางไวในท่ีเจาหนาท่ีจัด ไวให

เชนรถเข็น หรือชั้นพักหนังสือ 

 8. ไมแสดงกิริยาท่ีไมสมควร  เชน นอนหลับนั่งคุยเลน การแสดงความรักใครเอ้ือเฟอท่ีนั่งแก

ผูใชคนอ่ืน ๆ โดยไมควรใชสิ่งของจองท่ีนั่ง 

 9. ไมนําทรัพยากรสารสนเทศออกนอกสถาบันสารสนเทศ โดยไมไดรับอนุญาต  และ   การ

ตัด ฉีก ขีด เขียนหนังสือ หรือทรัพยากรหองสมุดเปนการทําลายทรัพยสินทางราชการ 

 10. เม่ือเลิกใชทรัพยากรชิ้นนั้น  ควรนําสงทันทีแมวาจะไมถึงกําหนดสงก็ตาม  เพ่ือใหผูใชอ่ืน

ไดใชตอ  เพราะอาจมีผูอ่ืนรอใชงานอยูเพ่ือเปนการใชทรัพยากรรวมกันอยางคุมคา 

 



22 

 

บทสรุป 

 สารสนเทศหมายถึงขอมูล  ขาวสาร  ความรู  ขอเท็จจริง  ความคิด  ประสบการณ  รวมถึง

จินตนาการของมนุษย  ซ่ึงท้ังหมดนี้ไดมีการวิเคราะห ประมวลผลและจัดการแลวบันทึกลงในสื่อสิ่งพิมพ  

สื่อโสตทัศน  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใชในการสื่อสารและการตัดสินใจ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศหมายถึงการเก็บรวบรวม  และการจัดเก็บขอมูลไวอยางมีระบบ มีการ

ประมวลผล วิเคราะหผลท่ีประมวลไดจากขอมูลนั้น  สามารถเรียกหาไดอยางรวดเร็ว  รวมไปถึงการ

สื่อสารขอมูลนั้นไปยังผูท่ีตองการไดอยางมีประสิทธิภาพในรูปแบบท่ีเขาใจงาย 

 สารสนเทศมีความสําคัญตอการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม ชวยพัฒนาบุคคลใหมี

คุณภาพ สามารถดําเนินชีวิตรวมอยูกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข เปนปจจัยสําคัญในการขับเคลื่อน

เศรษฐกิจยุคใหมท่ีเรียกวา เศรษฐกิจบนฐานความรู เปนรากฐานท่ีจําเปนสําหรับความกาวหนาของ

เศรษฐกิจ ชวยสืบทอดคานิยม ทัศนคติ ศิลปะ และวัฒนธรรมท่ีเปนเอกลักษณอันดีงามของชาติ 

 การรูสารสนเทศ คือความสามารถ และทักษะในการแสวงหาและเขาถึงสารสนเทศ ผูรู

สารสนเทศคือผูท่ีมี องคประกอบในการรูสารสนเทศ 4 ประการไดแก 1 ) การเขาถึงสารสนเทศ 2 ) การ

ประเมินสารสนเทศ 3) การใชสารสนเทศ และ 4) การมีจริยธรรมทางสารสนเทศ 

 

คําถามทบทวน 
 

จงอธบิายความหมายและความสําคญัของคาํตอไปนี้ 

1.สารสนเทศ (Information) หมายถึง        

           

           

           

            

มีความสําคัญตอนักศึกษาไดแก         

           

            

2.เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง    
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มีความสําคัญตอนักศึกษาเชน         

           

            

3.การรูสารสนเทศ (Information Literacy) หมายถึง      

           

           

            

มีความสําคัญตอนักศึกษาไดแก         

           

           

            

 

จงโยงประเภทหองสมุดตอไปนี้กับความหมายเพ่ือจับคูใหถูกตอง 

19  1. หองสมดุโรงเรียน 6แหลงสารสนเทศ ท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการสารสนเทศ 

6

2. ศูนยสารสนเทศ 

ท่ีมีเน้ือหาเฉพาะเจาะจงและทันกับความตองการของผูใช 

 แหลงรวบรวม  สงวนรกัษา  และจดัแสดงศลิปวัตถุ   

โบราณวัตถุอันมีคาท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและวัฒนธรรม   

19  3. หอสมดุแหงชาติ 6

4. พิพิธภัณฑ 

หองสมุดท่ีตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศ เพ่ือการศึกษาวิจัย

เปนสําคัญ 

 แหลงผลิตสารสนเทศ เพ่ือการเผยแพรในสาขาวิชาตาง ๆ  

ซึ่งสวนใหญอยูในรูปสื่อสิ่งพิมพ 

19  5. หองสมดุเฉพาะ 7

19

หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการสารสนเทศแกชุมชนโดยตรง 

 6. หองสมดุประชาชน แหลงสารสนเทศท่ีตั้งข้ึนเพ่ือจัดเก็บและใหบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

ท่ีเกิดจากการปฏิบัติของหนวยงานตาง ๆ 

19  7. หองสมดุมหาวิทยาลยั 7หองสมุดท่ีจัดตั้งเพ่ือใหบริการแกประชาชนท่ัวไปในการศึกษาคนควา  

7

5

รวมท้ังมีบทบาทในการสะสมทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตข้ึนในประเทศ 

 8. สาํนกัพิมพ 19

9. หอจดหมายเหตุ 

สายดวนของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหบริการความรู หรือคําแนะนําแกผูใช   

 6

19

หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนภายในหนวยงานเพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศ

เฉพาะสาขาวิชา 

 10. แหลงสารสนเทศทาง

โทรศัพท   

6หองสมุดท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือรวบรวมและใหบริการสารสนเทศท่ีสอดคลอง 

6กับการเรยีนการสอนในหลกัสตูรของโรงเรยีน 
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จงอานขอความแลวใหทําเครื่องหมาย    หนาขอความท่ีถูกและเครื่องหมาย   หนาขอความท่ี

ผิด 

  นักศึกษามีสิทธิ์ยืมทรัพยากรสารสนเทศจากสํานักวิทยบริการฯ ได 5 ชิ้น เปนเวลา 7 วัน 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีใหบริการหองโฮมเทียเตอรเพ่ือชม

ภาพยนตร ณ ชั้น 6 บรรณราชนครินทร 

 หากตองการถายสําเนาหนังสืออางอิง สามารถนําหนังสืออางอิงจากสํานักวิทยบริการฯ ไปถาย

ท่ีใดในมหาวิทยาลัยก็ได 

 หากนักศึกษาตองการยืมหนังสือจากหอสมุดมหาวิทยาลัยมหิดล สามารถติดตอบรรณารักษยืม-

คืนของ สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือใชบริการยืมระหวางหองสมุดได 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ใหบริการวารสารฉบับปจจุบันและฉบับ

ลวงเวลา ณ บริเวณชั้น 2 บรรณราชนครินทร 

 หนังสือวิทยานิพนธและงานวิจัยของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ใหบริการ ณ บริเวณชั้น 5 อาคารบรรณราชนครินทร 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีบริการแปลเอกสารโดยขอใชบริการไดจาก

บรรณารักษภายในหองสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี2 

หัวขอเนื้อหา 

1.ทรัพยากรสารสนเทศ  

2.ประเภททรัพยากรสารสนเทศ 

 2.1 สื่อสิ่งพิมพ  

 2.2 สื่อโสตทัศน  

 2.3 สื่ออิเล็กทรอนิกส  

3. สวนประกอบของสิง่พิมพ 

 3.1 สวนประกอบของหนังสือ  

 3.2 สวนประกอบของวารสาร  

 3.3 สวนประกอบของหนงัสอืพิมพ  

4.การประเมินคาหนังสือ 

5.วิธีใชหนังสือ 

6.การระวังรักษาหนังสือ 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายของทรัพยากรสารสนเทศได 

2. อธิบายประเภทของทรัพยากรสารสนเทศได 

3. อธิบายลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทได 

4. อธิบายถึงสวนประกอบของสิ่งพิมพแตละประเภทได 

5. อธิบายหลักในการประเมินคาหนังสือได 

6. อธิบายวิธีการใชหนังสือได 

7. อธิบายวิธีการรักษาหนังสือได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 
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2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 2 

ทรพัยากรสารสนเทศ 
 

 ภายในแหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบันนั้นจะประกอบไปดวยสารสนเทศมากมาย ซ่ึงเปนสิ่งท่ี

ผูใชสามารถใชเพ่ือเปนแหลงคนควาในการประกอบการทํางาน หรือตามแตวัตถุประสงคความตองการ

ของผูใชในการใชสารสนเทศ โดยวัตถุประสงคของผูใชสารสนเทศนั้นสําหรับหองสมุดสามารถแบงออก

ไดเปน 5ประการคือเพ่ือใหความรูเพ่ือการศึกษาเพ่ือการวิจัยเพ่ือจรรโลงใจและเพ่ือการพักผอนหยอนใจ 

ซ่ึงการจะตอบสอนงวัตถุประสงคเหลานี้ไดนั้นผูใชสารสนเทศ จําเปนตองไดสารสนเทศท่ีตนเองตองการ

มาใชงาน โดยในหองสมุดและแหลงสารสนเทศท่ีเปนสถาบันนั้นมีสารสนเทศท่ีอยูในตาง ๆ มากมาย

หลายประเภทซ่ึงเรียกวา “ทรัพยากรสารสนเทศ” (information resource)  

 ปจจุบันทรัพยากรสารสนเทศมีหลากหลายประเภทและอาจเรียกชื่อแตกตางกันไป เชน

ทรัพยากรหองสมุด (library resources) วัสดุสารสนเทศ ( information materials) หรือวัสดุหองสมุด

(library materials) 

 

ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 น้ําทิพย วิภาวิน(2547, หนา 85) ไดใหความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ ( information 

resources)คือสารสนเทศท่ีมีการบันทึกไวในสื่อประเภทตาง ๆ โดยนําเสนอดวยตัวอักษรเสียงภาพ

ภาพเคลื่อนไหว 

 นงนารถ ชัยรัตน ( 2542) ก็ไดใหความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ วาเปนวัสดุท่ีบันทึก

ขอมูล ขาวสาร ความรูท่ีเปนเหตุการณ ความคิด และประสบการณของมนุษยโดยใช โดยใชภาษา 

สัญลักษณ รูปภาพ รหัส และอ่ืนๆ ท่ีสื่อสารไดรวมไปถึงท้ังสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน ซีดีรอม 

 นอกจากนี้ยังมีการนิยามคําวา ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อหรือวัสดุท่ีใชเก็บบันทึก

สารสนเทศโดยมีการใชวัสดุหลายรูปแบบในการบันทึกท้ังนี้เนื่องจากสารสนเทศมีท้ังตัวอักษรขอความ

รูปภาพ และเสียง(มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒมหาสารคาม, 2549)   

 สรุปไดวา ทรัพยากรสารสนเทศคือ ขอมูล ขาวสาร ความรู ความคิด ประสบการณท่ีเปนแกน

หรือเนื้อหาสําคัญท่ีไดจําแนก หรือแสดงออกมาใหปรากฏ ดวยการกลั่นกรองเรียบเรียงและประมวลไว

โดยใชภาษา สัญลักษณ รูปภาพ รหัส และอ่ืนๆ โดยมีการบันทึกลงบนวัสดุหลากหลายชนิด 
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ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ปจจุบันนิยมแบงทรัพยากรสารสนเทศออกเปน3ประเภทตามรูปแบบของการบันทึกคือ  

 1. สื่อสิ่งพิมพ  

 2. สื่อโสตทัศน  

 3. สื่ออิเล็กทรอนิกส  

 การจัดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศเปน3ประเภทขางตน ท้ังนี้เนื่องจากมีการ

เปลี่ยนแปลงไปตามความกาวหนาทางเทคโนโลยีซ่ึงแตเดิมจัดเปน2ประเภทตามลักษณะทางกายภาพ

ของวัสดุท่ีใชบันทึก คือ วัสดุตีพิมพ ( printed materials) และวัสดุไมตีพิมพ ( non-printedmaterials) 

และในแตละประเภทมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 1. ส่ือส่ิงพิมพ(PrintedMaterials) 
 

 สื่อสิ่งพิมพหมายถึงสิ่งพิมพทุกประเภทท่ีรวบรวมความรูโดยการบันทึกเปนลายลักษณอักษร

รูปภาพลงบนกระดาษแบงเปน5ประเภทใหญคือ 

  1.1 หนังสือ ( books) เปนสื่อท่ีมีเนื้อหาครอบคลุมเรื่องราวและความรูในทุกสาขาวิชา

หนังสือเปนสื่อความรูของหองสมุดอันดับแรกท่ีเกาแกจัดหาไดงายและมีมากท่ีสุดในหองสมุด ใน

การศึกษาและการใชประโยชนจากหนังสือจะพิจารณาเปน 2 สวน คือ รูปเลม( format) หมายถึง 

ลักษณะของหนังสือท่ีปรากฏ ไดแก ขนาด ปก กระดาษ และสวนประกอบตาง ๆไดแก สารบัญคํานํา

เนื้อหาบรรณานุกรมภาพประกอบ เปนตน และอีกสวนหนึ่ง คือเนื้อหา ( content)หมายถึงตัวสารและ

เนื้อหาสาระท่ีผูเขียนหรือผูจัดทํานําเสนอเพ่ือใชศึกษาคนควา หรือเพ่ือความสนุกสนาน หนังสือสามารถ

แบงตามเนื้อหาเปน 2 ประเภท คือ หนังสือสารคดี(non-fiction)และหนังสือบันเทิงคดี(fiction) 

1.1.1หนังสือสารคดี (non-fiction)หมายถึงหนังสือท่ีใหความรูเปนสําคัญใหประโยชน

ตอการศึกษาคนควาไดแก 

 1)หนังสือท่ัวไป ( general books)หมายถึง หนังสือท่ีใหความรูในสาขาวิชาตาง ๆ 

ไดแก หนังสือปรัชญา ศาสนา สังคมศาสตร ภาษาและวรรณคดี วิทยาศาสตร วิทยาศาสตรประยุกต 

ศิลปะและดนตรี ชีวประวัติและประวัติศาสตร ภูมิศาสตรและการทองเท่ียว เปนตน 

 2)ตําราวิชาการ ( text books) หมายถึง หนังสือท่ีใชประกอบการเรียนตาม

หลักสูตรในระดับตาง ๆ เชน แบบเรียน เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน หนังสือตํารา เอกสาร

ประกอบคําบรรยาย เปนตน 
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 3) หนังสืออานประกอบ ( outside reading or external) หมายถึงหนังสือท่ีชวย

เสริมการเรียนการสอนท่ีอาจารยผูสอนเปนผูกําหนดใหอานนอกเหนือจากตําราวิชาการ เปนหนังสือท่ีมี

คุณคาชวยใหผูเรียนมีความรูกวางขวางยิ่งข้ึน 

    4)หนังสืออางอิง ( reference books) หมายถึง หนังสือประกอบการคนควาชวย

ตอบคําถามเพ่ือหาขอเท็จจริงเฉพาะเรื่องท่ีตองการโดยไมตองอานท้ังเลม จึงเปนหนังสือท่ีหองสมุดใหใช

อานภายในหองสมุดเทานั้น และมักจัดแยกจากหนังสือท่ัวไป มีการกําหนดสัญลักษณเพ่ือบงบอกวาเปน

หนังสืออางอิงโดยใชตัวอักษร “อ” หรือ “R” บนสันหนังสือเหนือ เลขเรียกหนังสือ ไดแก พจนานุกรม 

สารานุกรม หนังสือรายป หนังสือคูมือ อักขรานุกรมชีวประวัติ หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรนามานุกรม

สิ่งพิมพรัฐบาล บรรณานุกรมและดรรชนี เปนตน 

   1.1.2 หนังสือบันเทิงคดี( fiction) หมายถึงหนังสือท่ีผูเขียนมุงใหผูอานไดรับความ

บันเทิงและขอคิดในการดําเนินชีวิต ผูเขียนอาจเขียนจากจินตนาการหรือประสบการณสวนตัว หนังสือ

ประเภทนี้ ไดแก 

    1)หนังสือนวนิยาย (novel) 

    2) หนังสือรวมเรื่องสั้น  (short story collection) 

    3) หนังสือเด็กและเยาวชน  (juvenile literature) 

  1.2วารสาร (periodical) หมายถึงสิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาทันสมัย มีการจัดพิมพออกเผยแพร

และมีกําหนดออกเปนระยะเวลาท่ีแนนอน การนําเสนอเนื้อหาเปนรูปของบทความ แบงเปนคอลัมนและ

อาจเปนเรื่องเดียวกันหรือตางกัน มีผูเขียนหลายคน จบในฉบับหรือตอเนื่องหลายฉบับ วารสารมีกําหนด

ออกเปนรายสัปดาห รายปกษ รายเดือน รายสองเดือน รายปฯลฯ   

 วารสารแบงตามลักษณะเนื้อเรื่องเปน 3 ประเภท คือ  

   1.2.1วารสารท่ัวไปหรือนิตยสาร  (magazine) เปนวารสารท่ีมีเนื้อหาท่ีใหความบันเทิง

และความรูท่ัวไป นวนิยาย เรื่องสั้น สารคดี ขาว หรือสรุปขาวความเคลื่อนไหวตาง ๆ เชน กุลสตรี ขวัญ

เรือน สกุลไทย สารคดี เปนตน 

   1.2 .2 วารสารทางวิชาการ (journal) เปนวารสารท่ีมีเนื้อหาทางวิชาการสาขาใดสาขา

หนึ่ง บทความอาจเนนเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรายงานขาวความเคลื่อนไหวในวงวิชาการ เชน 

วารสารหองสมุด วารสารการเงินการธนาคารเปนตน  

   1.2 .3 วารสารวิเคราะหและวิจารณขาว (news magazine) เปนวารสารท่ีเสนอขาวท่ีมี

การวิเคราะหวิจารณนอกจากนี้ยังเสนอเรื่องเก่ียวกับขาวเศรษฐกิจ สังคม การเมือง วัฒนธรรม สารคดี 

นวนิยาย และเรื่องราวเบ็ดเตล็ด ไดแก มติชนสุดสัปดาห สยามรัฐสัปดาหวิจารณ เปนตน 
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  1.3 หนังสือพิมพ (newspapers) หมายถึงสิ่งพิมพท่ีเสนอขาว หรือรายงานเหตุการณท่ี

เกิดข้ึนในแตละวัน การนําเสนอเนื้อหาขาวแบงเปนคอลัมน ไดแก ขาวเศรษฐกิจ การเมือง การศึกษา 

ศิลปะ ขาวอุบัติเหตุ กีฬา อาชญากรรม นอกจากนี้ยังมีบทนําซ่ึงเปนบทวิจารณของบรรณาธิการ 

หนงัสอืพิมพมักมีกําหนดเปนรายวัน ราย 3 วัน รายสัปดาห 

  โดยหนังสือพิมพจัดแยกตามลักษณะการนําเสนอเนื้อหาออกเปน 2ประเภทคือ (ธนู 

บุญญานุวัตน, 2550) 

   1.3.1 หนงัสอืพิมพเชิงปริมาณจะมีลักษณะมุงเนนการเสนอเนื้อหาและวิธีการเขียนท่ี

เราอารมณชวนอานขาวสวนใหญจะเปน“ขาวออน”(soft news)เชนขาวอุบัติเหตุขาวสังคมขาว

อาชญากรรมขาวบันเทิงขาวกีฬาหนังสือพิมพในกลุมนี้เชน ขาวสด ไทยรัฐ เปนตน 

   1.3.2 หนงัสอืพิมพเชิงคุณภาพจะเนนเสนอเนื้อหาท่ีใหรายละเอียดตามขอเท็จจริง

วิธีการเขียนจะไมเราอารมณเหมือนหนังสือพิมพเชิงปริมาณขาวสวนใหญจะเปน“ขาวแข็ง” (hard 

news) เชนขาวเศรษฐกิจขาวการเมืองขาวตางประเทศขาวการศึกษา ขาวศิลปวัฒนธรรม หนังสื่อพิมพ

ในกลุมนี้เชน มติชน ไทยโพสต เดอะเนชั่น เปนตน 

  นอกจากนี้หนังสือพิมพบางประเภทอาจมุงเนนนําเสนอขาวเฉพาะเรื่องเชนขาวธุรกิจไดแก

หนังสือพิมพประชาชาติธุรกิจฐานเศรษฐกิจขาวพาณิชยฯลฯหรือเสนอเฉพาะขาวกีฬาไดแกโลกกีฬา

สยามกีฬาฯลฯหรือเสนอขาวการศึกษาและการจัดหางานไดแกวัฏจักรการศึกษาแรงงานไทย

ตลาดแรงงานตลาดบันเทิงฯลฯซ่ึงหนังสือพิมพเฉพาะเรื่องจะออกเปนรายสัปดาหมากกวารายวัน  

  สําหรับหนังสือพิมพและวารสารแตกตางนั้นจะมีจุดท่ีแตกตางกันท่ีเห็นไดชัดเจนคือ วิธีการ

นําเสนอเนื้อหาวารสารจะนําเสนอเรื่องราวสาระในรูปบทความเชนบทความทางวิชาการหรือสารคดีและ

หากเปนวารสารขาวจะนําเสนอในลักษณะการนําขาวท่ีเกิดข้ึนมาวิพากษวิจารณสวนหนังสือพิมพจะ

นําเสนอขาวหรือเหตุการณท่ีเกิดข้ึนสด ๆในชีวิตประจําวัน 

  1.4 จุลสาร (pamphlets) หมายถึงสิ่งพิมพขนาดเล็กท่ีมีจํานวนหนาประมาณ1-60 หนา

มีเนื้อหาทันสมัยและจบสมบูรณในเลม จุลสารมักจัดทําโดยหนวยราชการ องคการรัฐวิสาหกิจ และ

สถาบันตาง ๆ ท้ังนี้เพ่ือเผยแพรความรูหรือผลงานของหนวยงาน 
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ภาพท่ี2.1 จุลสาร 

ท่ีมา ธเนศ หาญใจ, ม.ป.ป. 
 

    1.5 กฤตภาค ( clippings) หมายถึงสิ่งพิมพท่ีหองสมุดจัดทําข้ึนโดยการคัดเลือก

ตัดขาวจากหนังสือพิมพ หนังสือพิมพอ่ืน ๆ ท่ีมีประโยชนตอการศึกษาคนควา นํามาผนึกบนกระดาษ

เก็บเขาแฟมแยกตามเนื้อหาโดยใหหัวเรื่องกํากับและบอกท่ีมาของแหลงขอมูล 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี2.2 กฤตภาค 

ท่ีมา วิทยาลัยการปกครอง, ม.ป.ป. 
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  นอกจากสิ่งพิมพ 5 ประเภทใหญ ดังกลาวขางตนแลว ยังมีสิ่งพิมพอ่ืน ๆ ท่ีหองสมุด

รวบรวมเขามาใหบริการและมีความสําคัญตอการศึกษาคนควาเชนเดียวกัน ไดแก 

   1)  วิทยานิพนธ ( thesises/dissertations) เปนสิ่งพิมพท่ีเปนผลงานการคนควาวิจัย

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตท่ีศึกษาในหลักสูตรปริญญาโทและปริญญาเอก 

   2) สิ่งพิมพรัฐบาล (government publications)เปนสิ่งพิมพท่ีจัดพิมพข้ึนโดยหนวย

ราชการ วัตถุประสงคของการจัดการทําเพ่ือใหเปนสื่อในการเผยแพรขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับผลการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานราชการนั้น ๆ เปนสําคัญ 

   3)รายงาน ( reports) เปนสิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาในสาขาวิชาตาง ๆ เพ่ือเสนอความกาวหนา

ทางวิชาการ ผลการปฏิบัติงาน ผลการคนควา ทดลอง การวิจัย เชน รายงานการประชุม รายงานการ

ประชุมทางวิชาการ รายงานผลการวิจัย รายงานประจําป รายงานผลการทดลอง ฯลฯ 

   4) วัสดุตีพิมพอ่ืน ๆ ไดแก จดหมายเหตุ สิทธิบัตร มาตรฐาน ตนฉบับตัวเขียน ฯลฯ  
 

 2. ส่ือโสตทัศน(Audio-Visual Materials) 
 

  เปนสารสนเทศพิเศษในหองสมุดท่ีตองใชกับเครื่องมือหรืออุปกรณเฉพาะเพ่ือเรียกขอมูลท่ี

มีการบันทึกใหปรากฏในรูปของเสียง ภาพ หรือขอความ สารสนเทศท่ีนําไปใช สามารถใชไดหลาย

ลักษณะ เชน เพ่ือการคนควาเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือเพ่ือบันเทิง แบงออกตามลักษณะการใชเปน 3 

ประเภท คือ 

  2.1 ทัศนวัสดุ (visual materials) หมายถึงวัสดุท่ีสื่อสารทางการมองเห็น ไดแก  

   2.1.1รูปภาพ ( pictures) ไดแกภาพถาย ภาพวาด อาจเปนภาพบุคคลสําคัญ 

เหตุการณสําคัญตาง ๆเปนตน มีท้ังภาพสีและขาวดํา 

   2.1.2แผนโปรงใส หรอืแผนใส ( transparencies) เปนแผนอาซีเตทท่ีใชบันทึก

สารสนเทศตาง ๆ ดวยการเขียน หรือ ถายสําเนาภาพ ใชควบคูกับเครื่องฉายภาพขามศีรษะ( overhead 

projector)  
 

 
 

ภาพท่ี 2.3 แผนใส 
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   2.1.3 ภาพนิ่ง ( slides) เปนภาพท่ีทําจากฟลมสไลด ขนาด 2x2 นิ้ว มีกรอบทําดวย

กระดาษหรือพลาสติก อาจเปนแผนเดียว หรือเปนชุดก็ได เวลาใชตองใชกับเครื่องฉายสไลด ปจจุบันมี

การใชสไลดท่ีมีภาพและเสียงประกอบภาพ เรียกวา สไลดมัลติวิชั่น 
 

    

ภาพท่ี 2.4 ฟลมภาพนิ่ง 
 

   2.1.4 วัสดุยอสวน ( microforms) หมายถึงวัสดุท่ีใชในการยอสวนขอความ ภาพ

จากหนังสือ วารสาร หรือเอกสารตาง ๆ ใหมีขนาดเล็กลงและบันทึกลงบนฟลมถายภาพ ไดแก  

    1) ไมโครฟลม ( microfilms)เปนฟลมมวนบางยาวประมาณ 100 ฟุต ใชกับเครื่อง

อานไมโครฟลม  

 
 

ภาพท่ี 2.5 ไมโครฟลม 
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    2) ไมโครฟช ( microfiches) เปนฟลมขนาด 4x6 นิ้ว ท่ีสามารถบรรจุภาพได

ประมาณ 98 ภาพเวลาใชตองใชควบคูกับเครื่องอานไมโครฟช(พวา พันธุเมฆา, 2538, หนา 21) 
 

 
 

ภาพท่ี2.6 ไมโครฟช 
 

     2.1.5 หุนจําลอง ( models) เปนวัสดุท่ีจําลองหรือเลียนแบบของจริงใหมี

ขนาดตาง ๆ กันอาจเทาของจริง ใหญหรือเล็กกวาของจริง สามารถมองเห็นไดทุกแงทุกมุม หรือถอดเปน

ชิ้นเพ่ือสะดวกตอการศึกษา เชน หุนจําลองอวัยวะภายในของมนุษย เปนตน 
 

 

 
 

ภาพท่ี2.7หุนจําลองอวัยวะภายในมนุษย 
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     2.1.6 ของตัวอยาง ( specimens) เปนวัสดุท่ีเปนตัวแทนหรือชิ้นสวนใด

สวนหนึ่งของของจริงท่ีชวยใหผูดูเกิดความรูและความเขาใจไดงายข้ึน เชน หิน แมลง แรธาตุตาง ๆ 

 
 

ภาพท่ี 2.8 ของตัวอยางแมลงสตัฟฟ  

ท่ีมา CAMD, 2015 
 

     2.1.7 แผนท่ี ( maps) เปนวัสดุสารสนเทศท่ีแสดงลักษณะของพ้ืนผิวโลกท่ี

เปนอยูตามธรรมชาติ เชน มหาสมุทร ทะเล แมน้ํา ภูเขา และสภาพของภูมิศาสตรท่ีมนุษยทําข้ึน เชน 

ถนน หรือสัญลักษณตามธรรมชาติ เชน ปริมาณฝน แผนท่ีมีลักษณะเปนแผน แผนพับ ( maps) หนังสือ

แผนท่ี (atlases) หรอืลกูโลก (globes)  

 
 

ภาพท่ี 2.9 ลกูโลก (Globes) 

ท่ีมา Geoffrey, 2016 
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     2.1.8 วัสดุกราฟก ( graphic materials) หมายถึง วัสดุสารสนเทศท่ีอธิบาย

เนื้อหาสารสนเทศโดยการใชภาพ ลายเสน สัญลักษณแทน ท้ังนี้เพ่ือสรางความเขาใจและชวยในการจํา

ใหงายข้ึน วัสดุกราฟกแบงเปน 3 ชนิด ไดแก แผนภูมิ ( charts) แผนสถิติ ( graphs) และแผนภาพ 

(diagrams) 

  2.2โสตวัสดุ (audio materials) หมายถึงวัสดุสารสนเทศท่ีสื่อสารโดยใชการฟง ไดแก 

   2.2.1แผนเสียง /จานเสียง (discs) เปนวัสดุแผนวงกลมท่ีบันทึกเสียงลงในรองเสียง ใช

กับเครื่องเลนเพ่ือใหเกิดเสียงตามท่ีบันทึก เชน แผนเสียงเพลง คําบรรยาย เปนตน 

   2.2.2แถบบันทึกเสียง/เทปบันทึกเสียง( tapes/tapes cassettes) เปนวัสดุท่ีใช

บันทึกเสียงบนแถบแมเหล็กท่ีมีการบรรจุในตลับหรือมวน ใชบันทึกความรู เรื่องราวหรือเหตุการณตาง ๆ 

บางครั้งมีการบันทึกหนังสือเปนเลม ท่ีเรียกวา “หนังสือเสียง” (ปจจุบัน “หนังสือเสียง”นําไปบันทึกลง

บนแผนซีดี ดีวีดี และซีดีรอมดวย) 
 

 
 

ภาพท่ี2.10 เทปบันทึกเสียง 
 

   2.2.3คอมแพกตดิสก( compact discs : CD) คือแผนท่ีใชบันทึกเสียงโดยใชเทคโนโลยี

การบันทึกดวยแสงเลเซอรสามารถบรรจุขอมูลไดทุกประเภทตั้งแต 650 – 700เมกะไบต 

  2.3โสตทัศนวัสดุ (audio-visual materials) หมายถึงวัสดุท่ีบันทึกสารสนเทศท่ีเปนท้ัง

ภาพและเสียงไดแก 

   2.3.1ภาพยนตร ( motion pictures) คือ ภาพถายท่ีบันทึกลงในฟลมขนาด8 ม.ม. 16 

ม.ม. และ 35 ม.ม. นําเสนอสารสนเทศเพ่ือการศึกษา สารคดี ความรูท่ัวไป เรื่องราวหรือเหตุการณตาง 

ๆ รวมถึงเพ่ือความบันเทิง 
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   2.3.2แถบบันทึกภาพ/วีดิทัศน ( video tapes) เปนวัสดุท่ีใชบันทึกภาพและเสียงลงบน

แถบแมเหล็ก บรรจุในตลับ เวลาใชตองใชรวมกับเครื่องรับโทรทัศน 
 

 
 

ภาพท่ี2.11 วีดิทัศน 

   2.3.3วีซีดี (video compact discs : VCD)เปนรูปแบบมาตรฐานในการจัดเก็บ

ภาพเคลื่อนไหวลงในแผนซีดี รูปลักษณของแผนวีซีดีเหมือนกับแผนซีดี สามารถเลนไดกับเครื่องเลน

เฉพาะ เครื่องคอมพิวเตอรสวนตัว เครื่องเลนดีวีดี (DVD) เปนตน  

   2.3.3ซีดีรอม (compact disc read-only memory : CD-ROM) เปนวัสดุท่ีบันทึก

ขอมูลดวยระบบดิจิทัล ทํามาจากพลาสติกโพลีคารบอเนต มีขนาดเสนผาศูนยกลางประมาณ 4.75 นิ้ว 

สามารถบรรจุขอมูลไดประมาณ600-700เมกะไบต หรือประมาณ 250,000 หนา ขอมูลท่ีบันทึกสามารถ

ใชงานหรืออานไดเพียงอยางเดียว ไมสามารถแกไขขอมูลใด ๆ ได  

 
 

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

พัฒนาการมาจากแผนซีดี และเปนวัสดุท่ีจัดเก็บขอมูลชนิดหนึ่งท่ีนิยมนํามาบันทึกภาพยนตรเนื่องจากมี

ความจุสูงมาก สามารถบันทึกขอมูลไดถึง 4.7-17 กิกะไบต 

 
 

ภาพท่ี2.13ดีวีดีรอม 

 
 

   2.3.5 บลูเรยดิสก ( Blu-ray disc : BD) เปนแผนแสงสําหรับบันทึกขอมูลความละเอียด

สูง ชื่อของแผนบลูเรยมาจากชวงความยาวคลื่นท่ีใชในระบบบลูเรย ท่ี 405 นาโนเมตรของเลเซอรสี 

"ฟา" ซ่ึงทําใหสามารถเก็บขอมูลไดมากกวาดีวีดีท่ีมีขนาดแผนเทากัน โดยดีวีดีใชเลเซอรสีแดงความยาว

คลื่น 650 นาโนเมตร 
 

 
 

ภาพท่ี 2.14 บลูเรยดิสก 
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 3.ส่ืออิเล็กทรอนิกส ( Electronic Medias) หมายถึง วัสดุท่ีนําเสนอขอมูลในรูปดิจิทัล (น้ํา

ทิพย วิภาวิน, 2547, หนา 88) เวลาใชตองใชกับวัสดุและอุปกรณอิเล็กทรอนิกสในการนําเสนอ

สารสนเทศ ไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

สารสนเทศท่ีนํามาลงบนสื่ออิเล็กทรอนิกสจะออกมาในลักษณะของสื่อประสม หรือ มัลติมีเดีย 

(multimedia) ท่ีแสดงผลออกมาหลายรูปแบบ เชน ขอความ เสียง ภาพเคลื่อนไหว ทําใหสารสนเทศมี

ความนาสนใจมากยิ่งข้ึน สื่ออิเล็กทรอนิกส ไดแก  

  3.1ส่ิงพิมพอิเล็กทรอนิกส (electronic publishing)เปนการนําสื่อสิ่งพิมพ เชน 

หนังสือ บทความในวารสาร เอกสารแปลงจากไฟลท่ีพิมพไวมาสรางเปนไฟลสิ่งพิมพอิเล็กทรอนิกส  

(PDF document)โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร เชน Adobe Acrobatสิ่งพิมพอิเล็กทรอนิกสมีคุณภาพ

ตามเอกสารเดิมทุกประการ นอกจากนี้ยังมีลักษณะโดดเดนเพ่ือเอ้ือประโยชนในการใชงานมากมาย เชน 

สะดวกในการคนหาขอความสําคัญไดอยางสะดวกรวดเร็ว เพียงแตคลิกไปยังหนาท่ีตองการ และยัง

สามารถเชื่อมโยงไปสูสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีสัมพันธกับเรื่องท่ีกําลังอานหรือคนควา นอกจากนี้ยังสามารถ

เพ่ิมคําอธิบายหรือหมายเหตุประกอบในสวนของขอความหรือภาพไดไดแก 

   3.1.1หนังสืออิเล็กทรอนิกส (electronic books) 

   3.1.2วารสารอิเล็กทรอนิกส ( electronic journals) 

   3.1.3หนังสือพิมพอิเล็กทรอนิกส ( electronic newspapers) 

   3.1.4เอกสารอิเล็กทรอนิกส (electronic documents) 

   3.1.5กฤตภาคออนไลน (clipping online) 

  3.2ฐานขอมูล (database)เปนการเก็บรวบรวมสารสนเทศท่ีมีความสัมพันธกันหรือ

เก่ียวของกันมารวมไวในระบบการจัดการสารสนเทศ เราสามารถดึงขอมูลมาใชไดตามตองการ โดยใช

เทคโนโลยีคอมพิวเตอรในการสืบคนสารสนเทศในฐานขอมูลมี 2 ลกัษณะ คือฐานขอมูลบรรณานกุรม 

และฐานขอมูลเต็มรูปสารสนเทศมีความทันสมัยมากกวาทรัพยากรประเภทอ่ืน ๆ เนื่องจากมีการ

ปรับปรุงสารสนเทศอยูตลอดเวลา 

  นอกจากสื่อท้ัง 3 ประเภทแลวยังมีสื่อเพ่ือการเรียนรูอ่ืน ๆ ท่ีกําลังมีบทบาทสําคัญข้ึนเรื่อย 

ๆ สื่อเหลานี้ตองใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขามามีสวนรวมกับ

กระบวนการเรียนรู ไดแก 

   1)อี-เลิรนนิง (e-learning) 

   2)คอมพิวเตอรชวยสอน หรือซีเอไอ (CAI) 

   3)อินเทอรเน็ต (internet) 
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สวนประกอบของสิ่งพิมพ  
 

 ในการเลือกและการใชสิ่งพิมพไดแกหนังสือวารสารและหนังสือพิมพเปนตนผูใชควรมีแนวทาง

ในการพิจารณาและประเมินคาของสิ่งพิมพนั้น ๆ เพ่ือใหไดสิ่งพิมพท่ีมีคุณภาพ สวนประกอบของ

สิ่งพิมพมีความสําคัญท่ีจะใชประโยชนจากขอมูลเพ่ือการพิจารณาดังจะไดกลาวถึงตอไปนี้ 
 

 1.สวนประกอบของหนังสือ  
 

 หนังสือแตละเลมมีสวนประกอบดังนี้ 

  1.1ใบหุมปก (book jacket or dust jacket)เปนกระดาษท่ีใชหุมปกนอกของ

หนังสือพิมพภาพสีสวยงามจุดประสงคท่ีทําข้ึนเพ่ือรักษาหนังสือไมใหหนังสือเกา หรือชํารุดและเพ่ือ

ดึงดูดความสนใจเชนหนังสือทางดานศิลปะหนังสือทางดานการทองเท่ียวขอมูลบนใบหุมปกจะมีชื่อผูแตง

ชื่อหนังสือสํานักพิมพหมายเลข ISBN ราคาของหนังสือสวนพับดานในและดานหลังของใบหุมปกอาจมี

เรื่องยอ บทวิจารณหนังสือรูปภาพผูแตงพรอมประวัติและผลงานสําหรับหองสมุดจะใชใบหุมปกจัดแสดง

เพ่ือแนะนําหนังสือใหมหรือจัดนิทรรศการตาง ๆ 

  1.2ปกนอก (binding or cover) ปกชวยรักษารูปเลมหนังสือใหคงทน มีท้ังปกแข็งและ

ปกออนปกแข็งมักหุมดวยกระดาษผาหนังหรือแร็กซีนปกหนามีชื่อหนังสือชื่อผูแตงสัญลักษณของ

สํานักพิมพปพิมพปกหลังอาจมีประวัติผูแตงวุฒิการศึกษาผลงานของผูเขียนหรือระดับของผูอานก็ได 

  1.3สันปก (spine)คือสวนสูงของปกตรงความหนาของหนังสือทางดานท่ีเย็บเลม สันปกจะ

กวางถาหนังสือหนา ทําใหสามารถพิมพรายการตามหนาปกได ชวยใหการหาหนังสืองายข้ึน  

  1.4ใบรองปกและกระดาษยึดปก (end paper and fly paper) ชิ้นสวนนี้เปน

องคประกอบของหนังสือปกแข็งท้ังใบรองปกและกระดาษยึดปกนั้นแทจริงเปนกระดาษชิ้นเดียวกันแต

ทําหนาท่ีตางกันจึงเรียกชื่อตางกันไปกระดาษชิ้นนี้พับกลางซีกในจะปลอยไวลอย ๆ เวนแตตรงแนวสัน

กลางท่ีเปนรอยพับจะยึดติดกับไปไหลหนังสือเพ่ือยึดตัวเลมไวกับปกซีกนี้เรียกวา ใบรองปก 

  1.5หนาช่ือเรื่อง (half title page)จะอยูถัดจากใบรองปกเขาไป มีขอความเฉพาะ 

ชื่อเรื่องและชื่อชุดทําหนาท่ีปองกันการชํารุดของหนาปกในและเปนปกชั่วคราวแทนปกท่ีหลุดหนาชื่อ

เรื่องจะไมปรากฏในหนังสือทุกเลม 
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ภาพท่ี2.15หนาชื่อเรื่อง 
 

  1.6หนาภาพพิเศษ/หนาภาพนํา  (frontispiece) เปนหนาท่ีมีภาพสําคัญท่ีเก่ียวเนื่องกับ

เนื้อหาของหนังสือ 

  1.7หนาปกใน (title page) เปนหนาท่ีสําคัญท่ีสุดของหนังสือ เพราะมีรายละเอียดของ

หนังสือหนังสือทุกเลมตองมีหนาปกในการอางอิงแหลงขอมูลตองใชขอมูลในหนาปกในเสมอรายละเอียด

มีดังนี้ 

   1.7.1 ชื่อเรื่อง (title) คือชื่อของหนังสือแตละเลมอาจมีชื่อเรื่องรอง (Sub – title) เพ่ือ

ทําใหทราบขอบเขตของชื่อหรือเนื้อหาหนังสือชัดเจนยิ่งข้ึนเชนบรรณารักษศาสตรเบื้องตน : วิธีใช

หนงัสอืและ หองสมุด 

   1.7.2 ชื่อผูแตง (author)หนังสือทางวิชาการอาจบอกคุณวุฒิหรือตําแหนงของ 

ผูแตง ซ่ึงจะเปนเครื่องชี้ความนาเชื่อถือของหนังสือนั้นชื่อผูแตงหมายรวมถึง ผูรวบรวม ผูเรียบเรียง ผู

แปล ฯลฯ ดวย 

   1.7.3 ครั้งท่ีพิมพ  (edition)คือการบอกจํานวนครั้งของการพิมพหนังสือแตละเรื่อง

รวมถึงการแกไขปรับปรุงหนังสือท่ีมีการพิมพหลายครั้งอาจเปนเครื่องชี้วาเปนหนังสือดีหรือเปนท่ีนิยม

ของผูอานการใชคําในการลงครั้งท่ีพิมพมีตาง ๆกัน เชน 

    พิมพครั้งท่ี 2    (2nd ed.) 

    พิมพครั้งท่ี 2 ฉบับแกไขปรับปรุง (2nd revised ed.) 

    พิมพครั้งท่ี 2 ฉบับเพ่ิมเติม  (2nd ed. and enlarged) 

    ฉบบัใหม     (New edition) 
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    ฉบับยอ    (A bridged edition) 

    ฉบับสมบูรณ     (Unabridged edition) 

    ฉบับปรับปรุงเนื้อหา    (Adaptation edition) 

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

    -สถานท่ีพิมพหมายถึงเมืองรัฐจังหวัดท่ีสํานักพิมพหรือโรงพิมพตั้งอยู 

    -สํานักพิมพ/โรงพิมพหมายถึงผูจัดพิมพหรือผูทําหนาท่ีดานการพิมพ 

   1.7.5ปพมิพ (date) คือปท่ีจัดพิมพหนังสือซ่ึงแสดงถึงความเกาหรือใหมของหนังสือ

หนังสือตําราทางดานวิทยาศาสตรถาปพิมพใหมจะแสดงถึงความทันสมัยของหนังสือถาปพิมพเกาแสดง

ถึงวาเปนหนังสือเกาหรือหนังสือหายาก ปพิมพจะแสดงคุณคาของหนังสือ 

  1.8หนาหลังปกใน /หนาลิขสิทธิ์ (verso/copyright) หนานี้ใหขอมูลตาง ๆ เหมือน

หนาปกในคือ มีชื่อหนังสือชื่อผูแตงแตมีรายละเอียดเก่ียวกับการพิมพมากกวาเชนบอก 

ผูจัดพิมพผูจัดจําหนายฉบับพิมพและปพิมพและขอมูลอ่ืนเก่ียวกับการผลิตเชน เลขมาตรฐานหนังสือ

สากล (ISBN) ผูออกแบบปก จํานวนท่ีจัดพิมพเปนเลม รวมถึงขอมูลการลงรายการในสิ่งพิมพรูปของ

บัตรรายการและการเปนเจาของลิขสิทธิ์จะปรากฏคําวา “สงวนลิขสิทธิ์”ในหนังสือภาษาไทยหรือ ใน

หนังสือภาษาตางประเทศพรอมบอก พ .ศ. และชื่อเจาของลิขสิทธิ์จึงเรียกหนาหลังปกในอีกอยางหนึ่งวา  

“หนาลิขสิทธิ์” 

  1.9หนาคําอุทิศ (dedication) มักจะอยูกอนถึงคํานํา เปนหนาท่ีตีพิมพคําอุทิศของผูเขียน

ใหแกผูมีอุปการคุณหรือบุคคลท่ีรักใครสนิทสนม อาจเปนบิดา มารดา สามี ภรรยา หรือบุตร หรือครู

อาจารยคําอุทิศนี้สวนมากมีในหนังสือตางประเทศ มักเปนขอความท่ีกระชับและอยูกลางหนากระดาษ

เชน“แด... คุณพอและคุณแมผูมีพระคุณ ”“ความดีของหนังสือเลมนี้ ขอมอบ แดครู อาจารยทุก

ทาน”“To our daughters”“To my son”“For my wife” 

  1.10หนาคํานํา (foreword/preface) เปนหนาท่ีผูเขียนบอกวัตถุประสงคเนื้อหาหนังสือ

ท่ีเสนอในเลมหรืออาจกลาวถึงความเปนมาของหนังสือลักษณะพิเศษวิธีใชการจัดลําดับขอมูลระดับของ

ผูอานและอ่ืน ๆ ตามท่ีผูเขียนตองการจะชี้แจงแกผูอานหนาคํานําชวยใหผูอานสามารถพิจารณาหนังสือ

เลมนั้น ๆ ไดในชั้นตนหนาคํานําของหนังสือบางเลมมีมากกวาหนึ่ง คือ นอกจากคํานําของผูแตงแลว 

อาจมีคํานําหรือคํานิยมของบุคคลท่ีมีชื่อเสียง คํานําของสํานักพิมพหรือคํานําในการพิมพแตละครั้ง 

  1.11ประกาศคุณูปการ  (acknowledgement)เปนการแสดงความขอบคุณบุคคลหรือ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีใหคําแนะนําหรือความอนุเคราะหซ่ึงทําใหหนังสือนั้นสําเร็จลงดวยดีในวิทยานิพนธใช

กันมาก และจะใชคําวา “กิตติกรรมประกาศ” 
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  1.12หนาสารบัญ (content) สวนมากอยูหลังหนาคํานํา เปนหนาท่ีบอกใหผูอานทราบวา 

หนังสือเลมนั้นประกอบดวยเนื้อหาสาระอะไรบางจัดลําดับบทหรือตอนอยางไรมีเลขหนากํากับไวดวย

สารบัญนี้เปนสวนสําคัญมากอีกสวนหนึ่งเพราะจะชวยใหผูอานตัดสินใจไดวาในเลมนี้มีเรื่องท่ีตนตองการ

ศึกษาคนควาหรือไม และยังเปนกุญแจนําไปสูหัวขอเรื่องท่ีตองการอีกดวย นอกจากสารบัญท่ีระบุเนื้อหา

แลว หนังสือบางเลมอาจมีสารบัญภาพ ตาราง แผนท่ีแผนภูมิ (list of illustrations, tables, figures, 

maps) เชน หนังสือศิลปะ หนังสือภูมิศาสตร หนังสือประวัติศาสตร หรืองานวิจัยจะทําสารบัญลําดับ

ภาพ หรือแผนท่ี หรือตาราง พรอมท้ังมีเลขหนากํากับไว ใหคนไดสะดวกข้ึน 

  1.13บทนาํ (introduction) เปนหนาท่ีจะสรางความเขาใจเบื้องตนแกผูอานเก่ียวกับ

เนื้อหาของหนังสืออยางคราวๆ ซ่ึงอาจจะเขียนโดยผูแตงหนังสือหรือผูทรงคุณวุฒิผูเชี่ยวชาญหนังสือบาง

เลมอาจจะไมมีหนานี้ถาหากมีจะอยูกอนบทท่ี 1 ของเนื้อหา 

  1.14เนื้อเรื่อง (body of book, text) คือสวนท่ีเปนเนื้อหาสาระของหนังสือท้ังหมด

ผูเขียนจะจัดแบงไวเปนบทหรือตอน ถาเปนหนังสือทางวิชาการก็จะมีชื่อแตละบทกํากับไวเพ่ือใหอาน

หรือศึกษาคนควาไดตรงตามหัวขอท่ีตองการ  

  1.15อรรถาธิบาย  (notes)คือขอความท่ีบงบอกท่ีมาของเนื้อหาเพ่ือเปนหลักฐานใหผูอาน

ทราบวาขอมูลท่ีนํามาใชอางอิงมาจากแหลงใดหรืออธิบายขอมูลเพ่ิมเติมบางตอนท่ีผูเขียนไมอาจทําได

ทันที เพราะจะทําใหเนื้อหาขาดความตอเนื่องอรรถาธิบายมีหลายรูปแบบใหเลือกใชตามวัตถุประสงค

ของผูเขียนในเนื้อหาของหนังสือ ผูเขียนสามารถใชอรรถาธิบายในลักษณะใดลักษณะหนึ่งควบคูกันไปก็

ได ตําแหนงของอรรถาธิบายถาอยูทายหนา เรียกวา “เชิงอรรถ (footnote)” 

  1.16บรรณานุกรม (bibliography/references)คือ รายชื่อหนังสือหรือวัสดุสารสนเทศท่ี

ผูเขียนใชอางอิงในการเรียบเรียงหนังสือนั้นตามปกติมักจัดไวทายเลมหรืออาจจัดไวทายบทของแตละบท

ก็ได หนังสือบางเลมใชคําวา “หนังสืออางอิง ” “เอกสารอางอิง ” “หนังสืออุเทศ ”บรรณานุกรมนั้น

นอกจากจะมีประโยชนใหผูอานทราบวา หนังสือท่ีตนกําลังอานนั้นเขียนข้ึนจากขอมูลท่ีมีหลักฐานอางอิง

ไดยังมีประโยชนท่ีจะชวยใหผูอานสามารถติดตามอานหนังสือท่ีอางถึงนั้นเปนการเพ่ิมเติมไดอีกดวย ซ่ึง

จะทําใหขยายวงความรูออกไปไดกวางขวางยิ่งข้ึน 

  1.17ภาคผนวก (appendix) คือสวนของเนื้อเรื่องท่ีรวบรวมเพ่ิมเติมข้ึนเพ่ือเสริมเรื่องใน

เลมซ่ึงผูเขียนไดอางอิงไวในเนื้อเรื่องแตไมไดอธิบายรายละเอียดจึงไดเพ่ิมเติมในภาคผนวกเพ่ือใหเนื้อ

เรื่องในหนังสือมีความสมบูรณยิ่งข้ึน 

  1.18อภิธานศัพท (glossary) คือสวนท่ีอธิบายศัพทเฉพาะศัพทท่ีไมคุนเคยคําศัพทท่ียาก

หรือศัพททางเทคนิคสาขาตาง ๆ ท่ีปรากฏอยูในเนื้อหาของหนังสือเพ่ือใหผูอานเขาใจเนื้อเรื่องไดดียิ่งข้ึน

จัดเรียงคําตามแบบพจนานุกรม 
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ภาพท่ี2.16หนาอภิธานศัพท 
 

   1.19ดรรชนี / ดชันี (index)คือรายการหรือบัญชีของคําหรือวลีสําคัญท่ีมีกลาวใน

หนังสือนั้น โดยบอกเลขหนาท่ีจะคนไดไวดวยคําหรือวลีสําคัญนั้นอาจเก่ียวของกับเนื้อหาอยูหลายแหง

ดรรชนีก็จะรวบรวมเลขหนามาเรียงลําดับเพ่ือใหคนไดจนครบทุกแหงทําใหสามารถคนเรื่องท่ีตองการได

กวางขวาง หลากหลาย และรวดเร็วดี 

   ดรรชนีจะเรียงคําไวทายเลมตามลําดับอักษรหนังสือชุดใหญ ๆ อาจแยกดรรชนีเปนเลม

ตางหากหรืออาจแยกดรรชนีเปนหมวด เชน ดรรชนีหัวเรื่อง (subject index)ดรรชนีผูแตง (author 

index) เปนตน 
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ภาพท่ี2.17 หนาดรรชนี 
 

   นอกจากนี้หนังสือบางเลมอาจมีหนาบอกอักษรหรือคํายอท่ีใชในหนังสือ หนาแกคําผิด 

เปนตน 

   สวนประกอบทั้ง 19 สวนประกอบไมไดปรากฏอยูในหนังสือทุกเลม สวนประกอบท่ี

สําคัญของหนังสือโดยท่ัวไป ไดแก ปกนอก สันปกหนาปกใน หนาคํานํา หนาสารบัญ เนื้อหา 

บรรณานุกรม 

   สวนประกอบของหนังสือตามท่ีกลาวมาขางตนตั้งแตใบหุมปกจนถึงสารบัญภาพตาราง

แผนท่ีแผนภูมิเปนสวนประกอบตอนตนของหนังสือหรือสวนนําของหนังสือและตั้งแตบทนําจนถึง

เชิงอรรถอยูในสวนเนื้อเรื่องของหนังสือสําหรับสวนทายของหนังสือเริ่มตั้งแตบรรณานุกรมเปนตนไป 
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 2.สวนประกอบของวารสาร  
 

  2.1ปก (cover) เปนสวนแรกของวารสาร ปกวารสารสวนใหญเปนปกออนวารสารบันเทิง

มักจะมีปกท่ีใชสีสันสวยงามในขณะท่ีปกวารสารวิชาการจะใชปกสีเรียบ ๆหนาปกประกอบดวย 

    2.1.1ชื่อวารสาร หรือ หัววารสาร 

    2.1.2ขอมูลท่ีระบุกําหนดออกไดแกปท่ีฉบับท่ีวันเดือนปของวารสาร 

    2.1.3เลขมาตรฐานวารสารสากล (ISSN) 

    2.1.4ชื่อบทความและชื่อผูเขียนเดนประจําฉบับ 

  2.2หนาปกในมีขอมูลท่ีใชในการอางอิงทางบรรณานุกรมหนาปกในวารสารอาจมีสารบัญ

รวมอยูดวยหรือหนาบรรณาธิการหนาปกในสวนใหญจะเหมือนกับหนาปกจะประกอบดวยชื่อวารสาร

กําหนดออก ISSNผูรับผิดชอบการจัดทํารวมถึงรายละเอียดของการพิมพจําหนายวัตถุประสงคในการ

จัดทําสํานักงานหรือสถานท่ีติดตอราคาหรืออัตราการบอกรับวารสารเปนตน 

  2.3สารบัญ เปนรายการท่ีบอกชื่อบทความและเลขหนาท่ีมีบทความนั้น ๆ วารสารบาง

ฉบับจะแบงเนื้อหาออกเปนกลุม ๆวารสารบางชื่อจะมีสารบัญอยูท่ีหนาปก 

  2.4หนาบรรณาธิการ เปนหนาท่ีบรรณาธิการจะพูดคุยกับผูอานเก่ียวกับวารสารหรือ

นิตยสารฉบับนั้น ๆ 

  2.5เนื้อเรื่อง เปนสวนสําคัญของวารสาร ประกอบดวยบทความ มักแบงเปนคอลัมน ๆ มี

ท้ังคอลัมนประจําหรือคอลัมนพิเศษมีผูเขียนหลายคนเนื้อเรื่องมีท้ังท่ีเปนวิชาการในสาขา 

ตาง ๆ สรุปขาว เรื่องสั้นนวนิยายเปนตอน ๆเกร็ดความรูเปนตน 

  2.6ภาพประกอบ วารสารประเภทบันเทิงจะมีภาพประกอบ เพ่ือดึงดูดความสนใจในการ

อาน วารสารวิชาการอาจมีภาพประกอบเพ่ืออธิบายเนื้อหาใหเขาใจยิ่งข้ึน 

  2.7โฆษณาและแจงความ วารสารประเภทบันเทิงจะมีหนาโฆษณาสินคาและแจงความ

เพ่ือนําคาโฆษณามาเปนคาใชจายในการจัดพิมพ 
 

 3.สวนประกอบของหนังสือพิมพ  
 

  3.1หนาแรก หนาแรกของหนังสือพิมพจะมีสัญลักษณของชื่อหนังสือพิมพหรือหัว

หนังสือพิมพปท่ีฉบับท่ีวันเดือนปราคาซ่ึงเปนรายละเอียดประจําของหนังสือพิมพแตละฉบับพาดหัวขาว

และขาวท่ีนําเสนอตอหนาอ่ืน ๆ 

  3.2หนาบรรณาธิการหนังสือพิมพทุกฉบับจะมีบทบรรณาธิการซ่ึงวางไวท่ีหนาใดหนาหนึ่ง

ประจําผูเขียนเปนบรรณาธิการเอง หรือผูท่ีบรรณาธิการมอบหมายหนาบรรณาธิการเปนหนาท่ีมี
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ความสําคัญยิ่งของหนังสือพิมพเพราะเปนหนาท่ีแสดงถึงแนวความคิดเห็นหรือชี้แนวทางแกไขเหตุการณ

ใดเหตุการณหนึ่งในขณะนั้น 

  3.3เนื้อเรื่อง  เปนสวนท่ีเสนอขาวบทความคอลัมนตาง ๆแจงความโฆษณาภาพประกอบ 

เนื้อเรื่องของหนังสือพิมพท่ีเปนขาวจะนําเสนอตั้งแตหนาแรกจนถึงหนาสุดทายแบงขาวออกเปนหัวขอ

ตาง ๆ เชน ขาวการศึกษาขาวเศรษฐกิจขาวกีฬาขาวบันเทิง ศิลปะ สําหรับคอลัมนของหนังสือพิมพสวน

ใหญเปนคอลัมนประจํามีชื่อเจาของคอลัมน 

 

การประเมินคาหนังสือ 
 

 เนื่องจากหนังสือจัดเปนสิ่งพิมพท่ีมีความหลากหลายท้ังประเภท ปริมาณ และเนื้อหาสาระ

หองสมุดแตละแหงหนังสือจะเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีมากท่ีสุดดังนั้น เม่ือผูใชตองการจะใชหนังสือ

เพ่ือกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งการทํารายงานของนักศึกษาก็ควรพิจารณาและเลือกขอมูลท่ีมีคุณภาพจาก

หนังสือแตละเลมกอนจึงจะไดประโยชนท่ีคุมคาซ่ึงการประเมินคาของหนังสือมีหลักเกณฑพิจารณาดังนี้ 

  1.คุณสมบัติของผูเขียน  อาจพิจารณาจากวุฒิทางการศึกษา ผลงานท่ีผานมาท่ีแสดงถึง

ประสบการณและความเชี่ยวชาญตําแหนงหนาท่ีการงานซ่ึงหนังสือจะใหรายละเอียดเก่ียวกับผูเขียนท่ี

หนาปกหลังหรือท่ีสวนท่ีพับของใบหุมปก 

  2.วิธีเขียน หมายถึง ความสามารถในการเขียนถายทอดความรู ความคิด หลักการ วิธีการ 

ฯลฯ ใหเขาใจงาย ชัดเจน และมีอรรถรส 

  3.ความทันสมัย ใหพิจารณาจากปพิมพหรือปลิขสิทธิ์ ซ่ึงจะเปนตัวบงบอกถึงความเปน

ปจจุบันของขอมูลโดยเฉพาะหนังสือทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีหรือขอมูลทางตัวเลขสถิติควร

เลือกขอมูลท่ีเปนปจจุบันสวนหนังสือทางดานมนุษยศาสตร สังคมศาสตรเชนประวัติศาสตรวรรณคดีจะ

ยังคงตองใชขอมูลเกา ๆ ยอนหลังอยู 

  4.ผูจัดพิมพหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ผูจัดพิมพอาจเปนผูแตงเองหรือชื่อหนวยงานท่ี

รับผิดชอบการพิมพเชนมหาวิทยาลัยสมาคมวิชาชีพ องคกรสถาบันหรือหนวยงานทางราชการถาหาก

เปนสํานักพิมพของเอกชนก็อาจพิจารณาจากความเชี่ยวชาญทางดานการพิมพ 

  5.เนื้อหา ควรพิจารณาอยางคราว ๆ เพ่ือพิจารณาและตัดสินใจเลือกอาน หรือนําไป

ประกอบการทํารายงานสําหรับหนังสือ ควรตรวจสอบเนื้อหาหนังสือจากหนาคํานําหนาสารบาญหรือ

รายละเอียดของเนื้อหาบางตอนและตรวจสอบลักษณะพิเศษของหนังสือเชนอภิธานศัพทดรรชนี 

  6.การอางอิงทายบท การอางอิงเชิงอรรถและบรรณานุกรมของหนังสือ ท้ังในสวนเนื้อหา

และทายเลมท่ีถูกตองตามระเบียบของการอางอิงจะทําใหหนังสือเลมนั้นมีความนาเชื่อถือมากข้ึน

โดยเฉพาะหนังสือทางวิชาการ 
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  7.คําวิจารณตาง ๆ คําวิจารณหนังสือจะปรากฏตามหนังสือพิมพ วารสาร หรือแมแต 

ปกหลังของหนังสือก็จะมีสวนชวยในการตัดสินใจเลือกใชหนังสือเลมนั้นแตตองพิจารณาดวยความ

รอบคอบดวย วาการวิจารณนั้นถูกตองและนาเชื่อถือหรือไม 

 

วิธีใชหนังสือ 

 การใชหนังสือใหมีประสิทธิภาพนั้นผูใชตองรูจักองคประกอบของหนังสือจึงจะสามารถไดรับ

ประโยชนจากหนังสือท่ีอานไดอยางเต็มท่ี 

  1.คํานําเปนสวนสําคัญท่ีผูอานไมควรละเลย เพราะทําใหทราบวาผูเขียนมีวัตถุประสงคใน

การเขียนในเรื่องนั้น ๆ 

  2.หนาปกในและหนาลิขสิทธิ์ เปนหนาท่ีสําคัญของหนังสือ ผูอานสามารถนําไปใชในการ

อางอิง 

  3.สารบัญชื่อของบทจะเปนหัวขอเรื่องใหญบางเลมก็มีหัวขอเรื่องรองดวย ซ่ึงจะชวยใหหา

หัวขอเรื่องท่ีตองการไดละเอียดข้ึนอยางไรก็ดี หากหัวขอเรื่องท่ีตองการไมปรากฏในสารบัญก็อยาเพ่ิง

ดวนตัดสินวาไมมีหัวขอเรื่องนั้นควรใชวิธีคาดหมายหรือเดาวา นาจะอยูในบทใด แลวพลิกไปสํารวจบท

นั้นอยางคราว ๆอาจมีเนื้อหาท่ีตรงหรือเก่ียวของกับเรื่องท่ีตองการก็ไดเพียงแตผูแตงมิไดยกข้ึนเปน

หัวขอเรื่องในสารบัญเทานั้น 

  4.ดรรชนีเปนคํา หรือวลีท่ีปรากฏในเนื้อหาหนังสือดรรชนีจะจัดเรียงตามลําดับตัวอักษร

เพ่ือใหคนสะดวก และมีเลขหนากํากับจึงทําใหการคนกวางขวางมากข้ึนหัวขอเรื่องหนึ่ง ๆอาจคนได

มากกวา 1 แหงและอาจไดเนื้อหาท่ีเก่ียวของหลายดานการใชดรรชนีนักศึกษาตองถามตัวเองวาตองการ

คนเรื่องอะไรก็ใหเปดดรรชนีท่ีคํานั้นหากไมพบก็ตองใชวิธีคาดหมายโดยนึกถึงคําท่ีใชแทนกันไดหรือคําท่ี

มีความหมายใกลเคียงหรือสัมพันธกันเชน ตองการคนเรื่อง วิธีเขียนปฏิเสธของจดหมายธุรกิจอาจคนได

จากคําตอไปนี้ 

    จดหมายธุรกิจ, การตอบปฏิเสธ 

    จดหมายธุรกิจ , วิธีเขียน 

    วิธีเขียนจดหมายธุรกิจ, การตอบปฏิเสธ 

    วิธีตอบปฏิเสธในจดหมายธุรกิจ  
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การระวังรักษาหนังสือ 
 

 คุณคาของหนังสืออยูท่ีการใชประโยชนยิ่งใชมากเพียงไร ก็ยิ่งคุมคามากข้ึนเพียงนั้นแตการใช

หนังสือนั้นยิ่งใชมากมือเทาใดหนังสือก็ยิ่งช้ําและชํารุดมากข้ึนเทานั้น ดังนั้นการรูจักถนอมหนังสือหรือ

อีกนัยหนึ่งคือการรูจักการใชท่ีถูกตองจึงควรรูถึงวิธีดูแลหนังสือมีดังนี้ 

 1.การดูแลหนังสือ 

  1.1สถานท่ีเก็บ 

    1.1.1ควรเปนสถานท่ีโปรง ไมอับชื้นหรือมืดทึบซ่ึงปลวกชอบ 

    1.1.2ปลอดภัยจากการสาดของแดดและฝน หรือการจับของฝุน 

  1.2 วิธีเก็บ 

    1.2.1ควรตั้งเรียงกันและมีท่ีกันหนังสือเอนหรือลมไมควรวางทับซอนกัน 

    1.2.2หม่ันดูแลปดเช็ดใหปลอดจากฝุนละออง 

 2.การใชหนังสือท่ีถูกวิธี 

  2.1 วิธีหยิบหนังสือจากช้ันเก็บทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

    2.1.1ดวยการผลักหนังสือเลมขางเคียงของเลมท่ีตองการใหเลื่อนลึกเขาไปแลวจับ

สันเลมท่ีตองการดึงออกมาและตองไมลืมจัดเลมขางเคียงใหเขาท่ีดวย 

    2.1.2ดวยการใชนิ้วเก่ียวมุมหนังสือดานในของเลมท่ีตองการ แลวดึงใหหนังสือเอน

ออกมาเพ่ือใหจับสันหนังสือดึงออกมาได 

    2.1.3ดวยการใชนิ้วกดดานบนของเนื้อหนังสือเลมท่ีตองการ แลวเหนี่ยวใหหนังสือ

เอนออกมา (หามเหนี่ยวท่ีดานบนของสันปก เพราะสันปกอาจฉีกขาดได ) จากนั้นก็จับสันหนังสือดึง

ออกมา 

  2.2 วิธีเปดหนังสือ 

   2.2.1เวลาอานหนังสือควรวางหนังสือไวบนโตะ โดยเอาสันทาบกับโตะ 

   2.2.2ใชหัวแมมือขวากดเบา ๆ ท่ีมุมขวาบนของหนา แลวใชนิ้วชี้ขวาเก่ียวหนากระดาษ

พลิกเปดไปตามตองการ 

   2.2.3ในกรณีท่ีพบวาหนากระดาษติดกันเปนปกใหแลงออกดวยมีดบางท่ีคมและสะอาด 

   2.2.4หากเปนหนังสือใหม ควรเปดใหถูกวิธี คือ เอาสันหนังสือตั้งข้ึนเปดปกหนาและ

ปกหลังใหกางแนบกับพ้ืนโตะ เปดหนังสือดานหลังออกประมาณ 10 แผน ใชหัวแมมือท่ีสะอาดรีดตอนท่ี

ติดกับสันใหเรียบรอย เปดหนังสือดานหนาประมาณ 10 แผน ใชมือรีดใหราบลง เปดดานหลัง 10 แผน 

แลวทําอยางเดียวกันสลับกันไปจนหมดเลม 
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  2.3 วิธีคั่นหนาท่ีอานคาง 

   2.3.1 ค่ันดวยท่ีค่ันหนังสือ  

   2.3.2พฤติกรรมท่ีพึงงดเวน 

    1) ไมพับมุมหนังสือ 

    2) ไมคว่ําหนังสือเอาสันข้ึนขางบน เพราะจะทําใหสันหนังสือแตกหรือสันหลวม 

    3) การใชดินสอหรือปากกาค่ัน 

    4) เวลาอาน ไมควรรับประทานขนม เครื่องดื่ม หรือของขบเค้ียวไดๆ 

  2.4 การใชหนังสือของสวนรวม 

   2.4.1ไมขีดเขียนหรือทําเครื่องหมายเพ่ือเปนท่ีสังเกตใดๆในหนังสือ   

   2.4.2ไมตัดหรือฉีกขอความในหนังสือ มิฉะนั้นผูอ่ืนจะเสียประโยชนควรใชวิธีถาย

เอกสารแทน 

   2.4.3ไมใชหนังสือเพ่ือการอ่ืนนอกเหนือจากการอาน เชน บังศีรษะเพ่ือกันฝนหรือแดด 

หนุนศีรษะ เปนตน 

   2.4.4ระวังมิใหหนังสือหลุดมือหรือหลนจากโตะ 

 

บทสรุป 
 

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึงสื่อหรือวัสดุท่ีใชเก็บบันทึกสารสนเทศแบงไดเปน 3 ประเภทคือ 

1) สื่อสิ่งพิมพ พิมพ ไดแก หนังสือวารสารหนังสือพิมพจุลสารกฤตภาค และสิ่งพิมพ อ่ืน ๆ เชนเอกสาร

สิทธิบัตรเอกสารมาตรฐาน 2) สื่อโสตทัศน ไดแก  ทัศนวัสดุ เชน แผนใส ภาพนิ่ง ฯลฯ โสตวัสดุ เชน 

แผนเสียง เทป ซีดี โสตทัศนวัสดุ เชน วีซีดี ดีวีดี บลูเรย ฯลฯ และ 3) สื่ออิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงมีท้ังสื่อ

สิ่งพิมพท่ีอยูในรูปแบบดิจิทัล และฐานขอมูลท้ังแบบออฟไลน และออนไลน  

 

คําถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 จงเติมชื่อทรัพยากรสารสนเทศหนาขอความดังตอไปนี้ใหถูกตอง  
 

   เปนภาพท่ีทําจากฟลมสไลด ขนาด 2x2 นิ้ว มีกรอบทําดวยกระดาษหรือพลาสติก อาจ

เปนแผนเดียว หรือเปนชุดก็ได 

  วัสดุท่ีใชในการยอสวนขอความ ภาพ  จากหนังสือ วารสาร หรือเอกสารตาง ๆ ใหมี

ขนาดเล็กลงและบันทึกลงบนฟลมถายภาพ 
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  วัสดุท่ีจําลองหรือเลียนแบบของจริงใหมีขนาดตาง ๆ กันอาจเทาของจริง ใหญหรือเล็ก

กวาของจริง 

  วัสดุสารสนเทศท่ีแสดงลักษณะของพ้ืนผิวโลกท่ีเปนอยูตามธรรมชาติ 

   แผนท่ีใชบันทึกเสียงโดยใชเทคโนโลยีการบันทึกดวยแสงเลเซอร  สามารถบรรจุขอมูล

ไดทุกประเภทตั้งแต 650 – 700 เมกะไบต 

  เปนสิ่งท่ีพัฒนาการมาจากแผนซีดี และเปนวัสดุท่ีจัดเก็บขอมูลชนิดหนึ่งท่ีนิยมนํามา

บันทึกภาพยนตรเนื่องจากมีความจุสูงมาก สามารถบันทึกขอมูลไดถึง 4.7-17 กิกะไบต    

 

ตอนท่ี 2 จงโยงขอความดานซายกับคําดานขวาเพ่ือจับคูใหถูกตอง  
 

41. 4  หนังสืออางอิง ก.สิ่งพิมพท่ีเปนผลงานการคนควาวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตท่ีศึกษา

ในหลักสูตรปริญญาโทและปริญญาเอก 

2. วิทยานิพนธ  ข.หนังสือท่ีใหความรูเปนสําคัญ  ใหประโยชนตอการศึกษาคนควา   

43. 4  กฤตภาค ค.สิ่งพิมพท่ีหองสมุดจัดทําข้ึนโดยการคัดเลือกตัดขาวจากหนังสือพิมพ 

หนังสือพิมพอ่ืน ๆ 

4. หนังสือสารคดี  ง.หนังสือประกอบการคนควาชวยตอบคําถามเพ่ือหาขอเท็จจริงเฉพาะ

เรื่องท่ีตองการโดยไมตองอานท้ังเลม 

45. 4  วารสาร จ.สิ่งพิมพขนาดเล็กท่ีมีจํานวนหนาประมาณ    1-60 หนา 

46. 4  รายงาน ฉ.หนังสือท่ีผูเขียนมุงใหผูอานไดรับความบันเทิงและขอคิดในการดําเนิน

ชีวิต 

47. 4  จุลสาร ช. สิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาในสาขาวิชาตาง ๆ เพ่ือเสนอความกาวหนาทาง

วิชาการ ผลการปฏิบัติงาน ผลการคนควา ทดลอง การวิจัย 

08. 0  หนังสือบันเทิงคดี   ซ.สิ่งพิมพท่ีมีเนื้อหาทันสมัย มีการจัดพิมพออกเผยแพรและมีกําหนด

ออกเปนระยะเวลาท่ีแนนอน 

9. หนงัสอืพิมพ  ญ.สิ่งพิมพท่ีจัดพิมพข้ึนโดยหนวยราชการ 

410.  4  สิ่งพิมพรัฐบาล ฏ.หมายถึง  สิ่งพิมพท่ีเสนอขาว หรือรายงานเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในแตละ

วัน 
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แผนบรหิารการสอนประจําบทท่ี3 

หัวขอเนื้อหา 

1.การจัดหมูหนังสือ 

2.การจัดหมูระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

3.การจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

4.การจัดหมูระบบหอสมุดแพทยชาติอเมริกัน 

5.เลขเรียกหนังสือ 

6.การจัดเก็บหนังสือ 

7.การจัดเก็บวารสาร 

8.การจัดเก็บหนังสือพิมพ 

9. การจัดเก็บจุลสารและกฤตภาค 

10. การจัดเก็บโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายหลักการจัดหมูทรัพยากรสารสนเทศได 

2. อธิบายการแบงหมวดหมูของระบบทศนิยมของดิวอ้ีได 

3. อธิบายความแตกตางของระบบการจัดหมูแตละระบบได 

4. อธิบายสัญลักษณของเลขเรียกหนังสือได 

5. อธิบายวิธีการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภทได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 
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สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 3 

การจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ทรัพยากรสารสนเทศในแหลงสารสนเทศท่ีมีการเปดใหบริการนั้น เม่ือมักมีเปนจํานวนมาก  ซ่ึง

มักจะเกิดปญหาในเรื่องของการจัดเก็บและการคนหาดังนั้น แหลงสารสนเทศโดยเฉพาะหองสมุดจึงไดมี

การนําระบบจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศเขามาใช จึงเปนสิ่งจําเปนเพราะจะทําใหการจัดเก็บสารสนเทศ

เปนระเบียบเรียบรอยและสะดวกตอการคนหา  โดยระบบการจัดเก็บทรัพยากรสาร สนเทศหรือบางครั้ง

เรียกวาระบบการจัดหมวดหมูหนังสือของหองสมุดมีดวยกันหลายระบบเชน ระบบทศนิยมดิวอ้ี ( DC), 

ระบบหองสมุดรัฐสภาอเมริกัน (LC), ระบบหอสมุดแพทยชาติอเมริกัน ( NLM), ระบบบีซี(Bibliographic 

Classification) หรอื ระบบโคลอน (Colon)ฯลฯ  ข้ึนอยูกับแหลงสารสนเทศจะเลือกใชตามความ

เหมาะสมของทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี หรือตามนโยบายของหนวยงาน 

 

การจัดหมูหนังสือ 
 

  การจัดหมูหนังสือ หมายถึง การรวมหนังสือท่ีมีเนื้อหาประเภทเดียวกันเขาไวดวยกัน และ แยก

หนังสือท่ีมีเนื้อหาแตกตางออกจากกัน ซ่ึงการจัดหมูหนังสือท่ัวไปในหองสมุดออกเปนหมวดหมู นั้นจะยึด

หลักดังกลาว สวนหนังสือดานวรรณคดีจะจัดแยกตามลักษณะคําประพันธ โดยในการจัดหมูหนังสือ 

บรรณารักษจะ มีการกําหนดสัญลักษณแทนเนื้อเรื่องของหนังสือนั้น ๆซ่ึงอาจเปนตัวเลข ตัวอักษร หรือ

ใชตัวเลขและตัวอักษรรวมกัน ท้ังนี้เพ่ือสะดวกในการจัดเก็บและสะดวกในการคนหา 

 

ประโยชนของการจัดหมูหนังสือ  
 

 1. เพ่ือใหทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาวิชาเหมือนกันอยูในหมวดหมูเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีมีเนื้อหาวิชาใกลเคียงกัน หรือสัมพันธกันอยูใกลกัน สะดวก

ในการคนหาเรื่องราวท่ีสัมพันธกัน 

 3. เพ่ือใหผูใชหองสมุดสามารถคนหาทรัพยากรสารสนเทศไดสะดวกรวดเร็ว 

 4. เพ่ือใหทราบจํานวนทรัพยากรสารสนเทศแตละหมวดวามีมากนอยเพียงใด 

 5. ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ เขาท่ี ถูกตองตามหมวดหมูหนังสือ

แตละเลม 
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ระบบการจัดหมูหนังสือที่สําคัญ  
 

  ระบบการจัดหมูหนังสือท่ีสําคัญ ซ่ึงใชกันอยางแพรหลายในประเทศไทยมี 3 ระบบ ไดแก 
 

 1. การจัดหมูระบบทศนิยมของดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification)  
 

  การจัดหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี มักถูกเรียกดวยคํายอวา ระบบ DC หรอื DDC เปน

ระบบท่ีนิยมใชกันอยางแพรหลายในหองสมุดกวา 200,000 แหง ใน 135 ประเทศ และมีการตีพิมพเปน

ภาษาตาง ๆ มากกวา 30 ภาษา (OCLC, 2016)โดยระบบนี้ไดถูกคิดคนข้ึนโดย บรรณารักษชาวอเมริกัน

ชื่อ เมลวิล ดิวอ้ี (Melvil Dewey) ในขณะท่ีเขาทําหนาท่ีเปนผูชวยบรรณารักษอยูท่ีวิทยาลัยแอมเมอรส 

(Amherst College) ในรัฐแมสซาชูเสตต ประเทศสหรัฐอเมริกาเขาเริ่มจัดพิมพหนังสือแผนการจัดหมู

ของเขาเปนครั้งแรกในป ค .ศ.1876 สําหรับในประเทศไทยระบบนี้นิยมใชในหอสมุดแหงชาติ หองสมุด

หรือสํานักวิทยบริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ และหองสมุดโรงเรียนตาง ๆ  

 การแบงหมูหนังสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี ใชตัวเลข อารบิค เปนสัญลักษณแทนเนื้อหาของ

หนังสือ แบงความรูตาง ๆออกเปน 10 หมวดใหญโดยใชเลข 3 หลัก กลาวคือ  

  เลขหลักแรกแทนหมวดหนังสือซ่ึงแบงเปน 10 กลุม 

  เลขหลักท่ี 2 แทนหมูหนังสือในแตละหมวดซ่ึงแบงเปน 9 กลุม 

  เลขหลักท่ี 3 แทนหมูยอยของหนังสือแตละหมูซ่ึงแบงเปน 9 กลุม 

  หากมีการแบงยอยตอไปอีกก็ใชจุดทศนิยมและตัวเลขเปนตัวกําหนดโดยหลักการเดียวกัน 

 การจัดแบงเนื้อหาตาง ๆ นั้นดิวอ้ีแบงเปน 10 หมวดใหญ โดยยึดหลักวิวัฒนาการของมนุษย 

และใชเลขหลักแรกเปนตัวกําหนดหมวดดังนี้ (พวา พันธุเมฆา, 2544, หนา 8-14) 

 หมวด   ประเภทเนือ้หาหนงัสือ 

 000   เบ็ดเตล็ด (General Work) 

 100   ปรัชญาและจิตวิทยา (Philosophy and Psychology) 

 200   ศาสนา (Religion) 

 300   สังคมศาสตร (Social Science) 

 400   ภาษาศาสตร (Language) 

 500   วิทยาศาสตรบริสุทธิ์ (Pure Science) 

 600   วิทยาศาสตรประยุกต (Apply Science) 

 700   ศิลปะและการบันเทิง (Art and Creation)    

 800   วรรณกรรมหรือวรรณคดี (Literature) 

 900   ภูมิศาสตรและประวัติศาสตร (Geography and History) 
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แตละหมวดใหญ แบงออกเปน 9 หมู ดวยตัวเลขหลักท่ี 2 
 

หมวด000เบ็ดเตล็ด ความรูท่ัวไป 

010 บรรณานุกรมและแค็ตตาล็อก  

020 บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  

030 สารานุกรม หนังสือรวมความรูท่ัวไป  

040 (ยังไมกําหนดใช) 

050 สิ่งพิมพตอเนื่องและดรรชนี  

060 องคการตาง ๆและพิพิธภัณฑวิทยา 

070 วารสารศาสตร การพิมพ  

080 รวมเรื่องท่ัวไป 

090 หนังสือหายาก ตนฉบับตัวเขียน 

หมวด100ปรชัญา 

110 อภิปรัชญา  

120 ทฤษฎีแหงความรู ความเปนมนุษย 

130 จิตวิทยานามธรรม และจิตวิทยาวาดวย 

 ผีสางเวทมนตรโหราศาสตร 

140 ปรัชญาระบบตาง ๆ  

150 จิตวิทยา  

160 ตรรกวิทยา  

170 จริยศาสตร ศีลธรรม 

180 ปรัชญาตะวันออกและโบราณ 

190 ปรัชญาตะวันตกสมัยใหม  

หมวด200ศาสนา 

210 ศาสนาธรรมชาติ  

220 คัมภีรไบเบิล  

230 เทววิทยาตามแนวคริสตศาสนา 

240 ศีลธรรมของชาวคริสเตียน  

250 ระเบียบแบบแผนของศาสนาคริสต 

260 สังคมของชาวคริสเตียน 

270 ประวัติศาสนาคริสต 

280 นิกายตาง ๆในศาสนาคริสต  

290 ศาสนาอ่ืนท่ีไมใชศาสนาคริสต 

หมวด300สังคมศาสตร 

310 สถิติท่ัวไป  

320 รัฐศาสตร  

330 เศรษฐศาสตร  

340 กฎหมาย  

350 รัฐประศาสนศาสตร  

360 ปญหาสังคม และสวัสดิภาพสังคม  

370 การศึกษา  

380 การพาณิชย การสื่อสาร การขนสง  

390 ขนบธรรมเนียมประเพณีคติชนวิทยา  
  

หมวด400ภาษาศาสตร  

410 ภาษาศาสตรเปรียบเทียบ  

420 ภาษาอังกฤษ 

430 ภาษาเยอรมันและภาษาในกลุมเยอรมัน 

440 ภาษาฝรั่งเศส  

450 ภาษาอิตาเลียน ภาษารูเมเนียน 

460 ภาษาสเปนและภาษาโปรตุเกส  

470 ภาษาละตินและกลุมภาษาอิตาเลียนอ่ืน ๆ  

หมวด500วิทยาศาสตร  

510 คณิตศาสตร  

520 ดาราศาสตร  

530 ฟสิกส 

540 เคมี โลหะวิทยา  

550 ธรณีวิทยา  

560 ชีวิตโบราณศึกษา 

570 วิทยาศาสตรของสิ่งมีชีวิต  
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480 ภาษากรีก และกลุมภาษากรีก 

490 ภาษาอ่ืน ๆ  

580 พฤกษศาสตร 

590 สัตวศาสตร  
  

หมวด600วิทยาศาสตรประยุกต เทคโนโลยี  

610 แพทยศาสตร  

620 วิศวกรรมศาสตร  

630 เกษตรศาสตร 

640 คหกรรมศาสตรและชีวิตครอบครัว  

650 ธุรกิจและการจัดการธุรกิจ 

660 วศิวกรรมเคมี 

670 โรงงานอุตสาหกรรม 

680 โรงงานผลิตสินคาเบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ 

690 การกอสรางและวัสดุกอสราง 

หมวด700ศิลปะ วิจิตรศิลปและมัณฑนศิลป  

710 ศิลปะการออกแบบบริเวณในพ้ืนท่ี  

720 สถาปตยกรรม  

730 ปฏิมากรรมและศิลปะพลาสติก  

740 มัณฑนศิลปและการวาดเขียน 

750 จิตรกรรม 

760 ศิลปะการพิมพ ศิลปะกราฟก 

770 การถายภาพ และภาพถาย  

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 ภูมิศาสตรและการทองเท่ียว  

920 ชีวประวัติ  

930 ประวัติศาสตรโลกโบราณ 

940 ประวัติศาสตรยุโรป  

950 ประวัติศาสตรเอเชีย ตะวันออก  

ตะวนัออกไกล 

960 ประวัติศาสตรแอฟริกา  

970 ประวัติศาสตรอเมริกาเหนือ 

980 ประวัติศาสตรอเมริกาใต 

990 ประวัติศาสตรสวนอ่ืน ๆของโลก  
  

แตละหมูแบงออกเปน9หมูยอย ดวยตัวเลขหลักท่ี 3เชน 

     790 นันทนาการ 

     791 การแสดงสาธารชน นอกจากดนตรี กีฬา เกม 

     792 การแสดงบนเวที 

     793 กีฬาในรม 

     794 เกมในรมท่ีตองใชทักษะ 

     795 เกมท่ีใชการเสียง 

ฯลฯ 



 59 

แตละหมูยอยแบงซอยโดยใชจุดทศนิยมกับตัวเลขเชน 

    700 ศิลปะ วิจิตรศิลปและมัณฑนศิลป 

     790 นันทนาการ 

     796 กีฬากลางแจง 

     796.3 เกมท่ีใชลูกบอล 

      796.312 แฮนดบอล 

      796.315 โบลลิ่ง 

      796.323 บาสเกตบอล 

      796.324 เนตบอล 

      796.325 วอลเลยบอล 

ฯลฯ 
 

 2. การจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) 
 

 ระบบนี้เกิดข้ึนเม่ือป 1897 โดย ดร.เฮอรเบิรต  พุทนมั (Dr. Herbert Putnum) โดยเปน

ระบบท่ีถูกสรางข้ึนมาเพ่ือใชใน การจัดหมูหนังสือ ของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันซ่ึงปจจุบันเปนหองสมุดท่ี

ใหญท่ีสุดในโลกตั้งอยู ณ กรุงวอชิงตัน สหรัฐอเมริกา โดยระบบนี้พัฒนาข้ึนเพ่ือแทนท่ีระบบดั้งเดิมของ

โทมัส เจฟเฟอรสัน ซ่ึงระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันนี้มักเรียกยอ ๆ วา ระบบLCโดยในประเทศไทยนิยม

จัดในหองสมุดมหาวิทยาลัยเปนสวนใหญ 

 การจัดแบงหมวดหมูหนังสือ ของระบบรัฐสภาอเมริกันจะ จัดหนังสือตามสาขาตาง ๆ ท่ีมีอยูใน

หอสมุดแหงนั้น โดยแบงเปน 20 หมวดใหญใชอักษรโรมันตัวพิมพใหญ A-Z ยกเวน I,O,W,X,Y ผสมกับ

ตัวเลขอารบิกตั้งแตเลข 1-9999 และอาจเพ่ิมจุดทศนิยมกับตัวเลขไดอีกหมวดใหญท้ัง 20 หมวด มีดังนี้ 

 A ความรูท่ัวไป M  ดนตรี  

 B ปรัชญา ศาสนา จิตวิทยา N  ศิลปะ  

 C ประวัติศาสตรเบ็ดเตล็ด P  ภาษาและวรรณคดี  

 D ประวัติศาสตรท่ัวไปและประวัติศาสตรโลกเกา  Q  วิทยาศาสตร  

 E-Fประวัติศาสตรอเมริกา R  แพทยศาสตร  

 G ภูมิศาสตร มานุษยวิทยา ประเพณี ฯลฯ S เกษตรศาสตร  

 H สังคมศาสตร T เทคโนโลยี  

 J รัฐศาสตร U วิชาการทหาร  

 K กฎหมาย V นาวิกศาสตร  

 L การศึกษา  Zบรรณานุกรมและบรรณารักษศาสตร 



 60 

 แตละหมวดใหญ แบงออกเปนหมูยอย โดยเพ่ิมอักษรโรมันพิมพใหญรวมดวยอีก 1 - 2ตัว 

ยกเวนหมวด E-Fดังตัวอยาง 

 หมวดQ วิทยาศาสตร 

  QA คณิตศาสตร 

  QB ดาราศาสตร 

  QC ฟสิกส 

  QD เคมี 

  QE ธรณีวิทยา 

 แตละหมวดยอยแบงละเอียดโดยผสมกับตัวเลข และอาจเพ่ิมจุดทศนิยมและตัวอักษรอีก เชน 

  QA76.9M35  คณิตศาสตรสําหรับคอมพิวเตอร 

  QC481   ฟสิกสของรังสีเอกซ 

  QD142   เคมีของน้ํา การวิเคราะหน้ําโสโครก 

  QD381   เคมีพอลิเมอร  
  

 3. การจัดหมูหนังสือระบบหอสมุดแพทยแหงชาติอเมริกัน ( National Library of 

Medicine)หรือท่ีเรียกยอ ๆ วา ระบบ NLM เปนระบบท่ีพัฒนามาจากระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 

ซ่ึงมักพบการจัดหมูหนังสือระบบนี้ในหองสมุดเฉพาะแพทยศาสตร หรือโรงพยาบาล ระบบนี้ใช

สัญลักษณผสมประกอบดวยอักษรโรมัน 1-2 ตัว และเลขอารบิก1-999 มี 41 หมวด  

(เบญจรัตน สีทองสุก, 2548, หนา 48-50) 

  3.1 หนังสือดานการแพทยพ้ืนฐาน ใชอักษร QS – QZแบงออกเปน 8 หมวด คือ 

    QS  กายวิภาคศาสตรของมนุษย  

    QT  สรีรวิทยา     

    QU  ชีวเคมี      

    QV  เภสัชวิทยา     

    QW  จุลชีววิทยา และวิทยาภูมิคุมกัน  

    QX  ปรสิตวิทยา 

    QY  พยาธิวิทยาคลินิก  

    QZ  พยาธิวิทยา  

  3.2หนังสือดานการแพทยเฉพาะดาน และวิทยาศาสตรท่ีเก่ียวของใชอักษร W, WA-WZ 

แบงออกเปน 33 หมวด เชน 
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   W  อาชพีแพทย  WI ระบบกระเพาะอาหารและลําไส 

   WA สาธารณสุขศาสตร WJ ระบบปสสาวะและอวัยวะสืบพันธุ 

   WB เวชปฏิบัติ  WL ระบบประสาท 

   WC โรคติดเชื้อ  WQ สูติศาสตร 

   WE ระบบกลามเนื้อ  WU ทันตแพทยศาสตร  

ฯลฯ 
 

  นอกจากแบงหมวดใหญ โดยใชอักษรโรมันแลว ยังมีการแบงหมูยอย โดยใชเลขอารบิก

ผสม 1-3 หลัก และบางหมวดยอยมีจุดทศนิยมเชน 

   QS1  สมาคมตางๆ ทางดานกายวิภาคศาสตร 

   QS11  ความเปนมาของกายวิภาคศาสตร 

   QS20.5  งานวิจัยดานกายวิภาคศาสตร 

   QS25  คูมือปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร 

 

หนังสือบางประเภทใชตัวอักษรแทนเลขหมู 

  หนังสือบางประเภท หากใชตัวอักษรแทนเลขหมูแลว จะสะดวกแกผูใชบริการมากกวาจึง

แยกออกมาจัดเปนแผนกหนึ่งตางหากเชน 

 1. นวนิยาย 

    ใช น. (ยอจากนวนิยาย) 

    หรือ F. / Fic.(ยอจาก Fiction) 

   2. เรื่องสั้น 

    ใช ร.ส. (ยอจากเรื่องสั้น) 

    หรือ S.C. (ยอจาก Short stories collection) 

   3. หนังสือบันเทิงคดีสําหรับเด็ก 

    ใช ย. (ยอจากเยาวชน) 

    หรือ J. (ยอจาก Juvenile) 

    หรือ E. (ยอจาก Easy book) 

 

หนังสือบางประเภทใชตัวอักษรรวมกับเลขหมู 

  หนังสือบางประเภทจําเปนตองจัดแยกออกเปนแผนกหนึ่งตางหาก เพ่ืออํานวยความ

สะดวกในการจัดและใหบริการจึงใชตัวอักษรเปนตัวกําหนดประเภทไวเหนือเลขหมูเชน 
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  1. หนังสืออางอิง  

    ใช อ. (ยอจากอางอิง) 

    หรือR. / Ref (ยอจาก Reference) 

  2. หนังสือวิทยานิพนธ  

    ใช ว. / วพ. (ยอจากวิทยานิพนธ) 

    หรือT. (ยอจาก Thesis) 

  3. หนังสือแบบเรียน คูมือครู 

    ใช บ.(ยอจากแบบเรียน) 

    หรือ ค. (ยอจากคูมือครู) 

    หรือC.L. (ยอจาก Curriculum Laboratory) 

  4. หนังสือสารคดีสําหรับเด็ก 

    ใช ย. (ยอจากเยาวชน) 

    หรือ J. (ยอจาก Juvenile) 

 

เลขเรียกหนังสือ 
 

 หองสมุดไดนําระบบการจัดหมูหนังสือมาใชในการจัดเรียงหนังสือเขาชั้นเก็บ โดยใชวิธี

เรียงลําดับตัวเลขและตัวอักษรประจําเลมหนังสือท่ีเรียกวา เลขเรียกหนังสือ (call number) เปนหลัก

เลขเรียกหนังสือจะปรากฏใหเห็นชัดเจนท่ีสันหนังสือประกอบดวยรายการตาง ๆดังนี้ 

 (1) เลขหมู หรืออักษรแทนหมวดหมู 

 (2) อักษรตัวแรกของชื่อผูแตง หรืออักษรตัวแรกของนามสกุลผูแตงสําหรับชาวตะวันตก 

 (3) เลขผูแตงเปนเลขประจําตัวผูแตง เพ่ือใหสามารถจัดลําดับไดในกรณีท่ีอักษรของชื่อผูแตง 

ซํ้ากัน และหนังสืออยูในหมูเดียวกัน 

 (4) อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ 

 (5) เลขปพิมพสําหรับหนังสือท่ีมีการพิมพครั้งใหม 

 (6) อักษรและเลขบอกลําดับเลมของหนังสือท่ีมิใชเลมเดียวจบ 

 (7) อักษรและเลขบอกลําดับเลมของหนังสือท่ีซํ้ากัน 

 (8) อักษรบอกแผนก (collection) ของหนงัสอื  
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 ตัวอยางเลขเรียกหนังสือ ระบบทศนิยมของดิวอ้ี  

 1. หนังสือเรื่อง เอกสารคําสอน รายวิชา การจัดหมู 1 แตงโดย เบญจรัตน  สีทองสุก  
 

 
 

ภาพท่ี 3.1 เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี 

 

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

Shelly Cashman 
   

 
 

ภาพท่ี 3.2เลขเรียกหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ีหนังสือภาษาตางประเทศ 
 

 
 

ภาพท่ี 3.3เลขเรียกหนังสือท่ีมีการใชสัญลักษณตัวอักษรควบคูกับเลขหมูระบบทศนิยมดิวอ้ี  
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การจัดเก็บหนังสือ 
 

 การเรียงลําดับหนังสือเขาชั้นเก็บตามเลขเรียกหนังสือนั้นมีหลักสําคัญตามลําดับข้ันตอนดังนี้ 

 1. เรียงทีละชวงตูจากซายไปขวา และจากบนลงลาง 

 2. เรียงลําดับตามเลขเรียกหนังสือ 

 ถาเปนตัวเลขจัดเรียงจากเลขนอยไปหาเลขมากเชน000 - 900 

 ถาเปนตัวพยัญชนะจัดเรียงจากพยัญชนะตัวแรกไปหาตัวสุดทาย เชน ก-ฮ  A-Z  

 ท้ังนี้ใหเปรียบเทียบเลขเรียกหนังสือไปทีละบรรทัด หากบรรทัดแรกตัวเลขหรือพยัญชนะ

ตรงกัน ก็เปรียบเทียบในบรรทัดตอ ๆ ไปตามลําดับตัวอยางท่ียกมานี้เปนการจัดหมูตามระบบทศนิยม

ของดิวอ้ี 
 

   2.1 บรรทัดท่ี 1เลขหมูจะเรียงตามลําดับจากนอยไปหามาก 

 
   2.2 เม่ือบรรทัดท่ี 1 เลขหมูตรงกันจะเรียงบรรทัดท่ี 2 คือ อักษรผูแตง และเลข

ประจําตัวผูแตง 

 
   2.3 เม่ืออักษรผูแตงและเลขประจําตัวผูแตงตรงกันจะเรียงอักษรชื่อหนังสือ  
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   2.4 เม่ือเลขหมูท้ัง 2 บรรทัดตรงกันท้ังหมด จะเรียงบรรทัดท่ี 3คือ ฉบับท่ี (copy) 

หรือ เลมท่ี (volume) 

 
 

 
  2.5หากเลขหมูท้ัง 2 บรรทัดตรงกันท้ังหมด แตมีเลขปพิมพปรากฏ จะเรียงตามอันดับป 

 

การจัดเกบ็วารสาร  
 

 วารสารเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีสําคัญมากประเภทหนึ่งใหความรูท้ังวิชาการ สารคดี และ

บันเทิงคดีท่ีใหมและทันเหตุการณการจัดจะแยกเปนแผนกหนึ่งตางหากวารสารใหมจะวางบนชั้นวารสาร

ซ่ึงมีลักษณะเปนชั้นเอียงอาจเรียงตามอักษรชื่อวารสาร หรือเรียงตามหมวดหมูของเนื้อหาสวนวารสาร

ฉบับลวงเวลาจะเก็บข้ึนชั้นเพ่ือรอการเย็บเลมไวสําหรับคนควาตอไปวารสารท่ีเย็บเลมแลวจะวางบนชั้น

เรียงตามอักษรชื่อวารสาร มีดรรชนีวารสารเปนเครื่องมือสําหรับคนเรื่อง 

 

การจัดเก็บหนังสือพิมพ 
 

 หนังสือพิมพมีความสําคัญมากเชนเดียวกับวารสาร ใหขาวสารในเรื่องท่ีเก่ียวของกับ

ชีวิตประจําวันเชนเหตุการณสําคัญ ความเคลื่อนไหวทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม การศึกษา การ

บันเทิง ฯลฯหนังสือพิมพฉบับปจจุบันจะใสไมแขวนไวใหอานสวนฉบับลวงเวลาจะเก็บข้ึนชั้น เพ่ือ

คัดเลือกบทความหรือภาพมาทํากฤตภาคหรือรอเย็บเลม หรือหองสมุดบางแหงจะถายลงไมโครฟลมไว

บริการตอไป 
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การจัดเก็บจุลสารและกฤตภาค 
 

 จุลสารและกฤตภาคจะจัดเก็บตามหัวเรื่องโดยใชแฟมแขวนเปนท่ีเก็บ แฟมจะแขวนในตูเหล็ก 

4 ลิ้นชัก เรียงตามลําดับอักษรหัวเรื่องท่ีหนาลิ้นชักจะมีรายการหัวเรื่องแจงไวใหทราบเพ่ือสะดวกในการ

คนหา 

 

การจัดเก็บโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 

 โสตทัศนวัสดุมีหลายประเภทการจัดเก็บจะแยกตามประเภทซ่ึงกําหนดโดยรหัสแตละประเภท

จะเรียงตามเลขทะเบียนของวัสดุนั้น ๆตองการใชเรื่องใด ใหคนขอมูลจากฐานขอมูลโสตทัศนวัสดุจดรหัส

และเลขทะเบียนของเรื่องนั้นแจงใหเจาหนาท่ีหยิบใหรหัสของโสตทัศนวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกสมีดังนี้ 
 

 วีดิทัศนหรือเทปบันทึกภาพ รหัส VC  

 เทปบันทึกเสียง รหัส TC  

 ภาพนิ่งหรือสไลด รหัส SL  

 ไมโครฟลม รหัส MF  

 ไมโครฟช  รหัส  MFE  

 ภาพเลื่อนหรือฟลมสตริป รหัส  FS  

 ซีดี-รอม  รหัส  CD 

 วีซีดี   รหัส  VCD 

 ดีวีดี   รหัส DVD 

 

บทสรุป 
 

 แนวคิดในการจัดหมูทรัพยากรสารสนเทศจะเนนการรวมสิ่งท่ีมีเนื้อหาเหมือนกันหรือใกลเคียง

กันใหมาอยูดวยกัน และจะแยกสิ่งท่ีมีความแตกตางกันออกไป ซ่ึงจะจัดไปตามหมวดหมูท่ีแหลง

สารสนเทศนั้นเลือกใชอยู โดยระบบการจัดหมวดหมูท่ีไดรับความนิยมในประเทศไทยมี 3 รูปแบบ ไดแก 

ระบบทศนิยมของดิวอ้ี ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน และระบบหอสมุดแพทยชาติอเมริกัน  

 โดยระบบทศนิยมของดิวอ้ีนั้นจะใชเลขอารบิคสามหลักเปนสัญลักษณและมีการแบงหมวดหมู

ออกเปน 10 หมวดใหญซ่ึงสามารถใหเลขทศนิยมตอทายเลขสามหลักไดเม่ือตองการแบงหมดหมู

ทรัพยากรสารสนเทศใหมีความละเอียดมากข้ึน สําหรับการจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกันแบงออก

ไดเปน 20 หมวด สัญลักษณท่ีใชจะเปนตัวอักษรโรมัน A – Z ยกเวน I, O, W, X และ Y ผสมตัวเลขอาร

บิค สวนระบบการจัดหมูหอสมุดแพทยชาติอเมริกันเปนระบบท่ีพัฒนามาจากระบบหอสมุดรัฐสภา
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อเมริกัน แตจะเนนใชตัวอักษร Q และ W เปนหลักซ่ึงมีการผสมกับตัวเลขอารบิคเพ่ือใชเปนสัญลักษณ

ในการแบงหมวดหมู 

 หองสมุดไดมีการนําเลขหมูมาใชในการแบงหมวดหมูและยังไดมีการกําหนดอักษรผูแตง เลขผู

แตง และอักษรชื่อหนังสือ รวมท้ังมีการใชอักษรเพ่ือแทนหมวดหมูหนังสือในบางประเภทมาใชรวมกับ

เลขหมู เรียกวาเลขเรียกหนังสือเพ่ือเปนรหัสประจําหนังสือในการจัดเรียงหนังสือบนชั้น 

 

คําถามทบทวน 
 

จงโยงหมวดหมูดานซายกับช่ือหนังสือดานขวาเพ่ือจับคูใหถูกตอง 
 

31. 3  หมวด 100 ก. วิทยาตาสวาง 

2. หมวด 200  ข. เทคโนโลยีเพ่ือการดํารงชีวิต 

33. 3  หมวด 300 ค. ความรูรอบตัวรอบโลก 

4. หมวด 400  ง.  ความยอกยอนของภาษา 

35. 3  หมวด 500 จ. หนาท่ีพลเมือง ศีลธรรมและเศรษฐศาสตร 

36. 3  หมวด 600 ฉ. ศาสนาชีวิตและสังคม 

37. 3  หมวด 700 ช. งานศิลปะฝมือไทย 

08. 0  หมวด 800   ซ. ปรัชญาเบื้องตนท่ัวไป 

9. หมวด 900  ญ. เพชรพระอุมา 

310.  3  หมวด 000 ฏ. เหตุการณสําคัญพลิกประวัติศาสตรโลก 

 

จงเรียงลําดับเลขเรียกหนังสือตอไปนี้ใหถูกตอง 

 

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 

หัวขอเนื้อหา 

1. รายการในโครงสรางโอแพก 

2. ปญหาในการสืบคนสารสนเทศ 

3. เทคนิคในการสืบคนขอมูล 

4. Web OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

5. การสืบคนสารสนเทศจากอินเทอรเน็ต 

6. การวิเคราะหและประเมินคุณคาสารสนเทศท่ีไดจากเครือขายอินเทอรเน็ต 

7. การสืบคนสารสนเทศดวยกูเก้ิล (Google) 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายรายการในโครงสรางโอแพกได 

2. สามารถใชเทคนิคในการสืบคนขอมูลได 

3. สามารถสืบคน Web OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได 

4. อธิบายลกัษณะการสืบคนสารสนเทศจากอินเทอรเน็ตได 

5. สามารถสืบคนสารสนเทศดวยกูเก้ิลได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1 วิธีสอน 

1.1 การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2 อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2 กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ฝกปฏิบัติการสืบคนสารสนเทศ 

2.2 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.3 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 
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4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

5. คอมพิวเตอรเพ่ือประกอบการฝกปฏิบัติสืบคนสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการฝกปฏิบัติ 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 4 

กลยุทธและทักษะการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 ในปจจุบัน ความเจริญกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไดทําใหแหลง

ทรัพยากรสารสนเทศตองปรับเปลี่ยนการรับมือสารสนเทศท่ีเกิดข้ึนอยางมหาศาล ซ่ึงสงผลตอการ

ใหบริการสารสนเทศ การท่ีจะทําใหผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูไดนั้น หองสมุด

จําเปนตอง มีระบบการ จัดเก็บ และคนคืน ทรัพยากรสารสนเทศอยางมี ประสิทธิภาพ รายการสืบคน  

(library catalog) ซ่ึงเปรียบเสมือนหัวใจ หรือ สมองของหองสมุด เปนเครื่องมือท่ีจะนําผูใชไปสู

ทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุดได โดยในอดีตสิ่งท่ีเปนเครื่องมือสําคัญในการสืบคน คือ บัตรรายการ  

หากแต หองสมุดสวนใหญในปจจุบันไดจัดทํารายการสืบคนแบบฐานขอมูลจากคอมพิวเตอรโดยใช

โปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติซ่ึงนิยมเรียกวา โอแพก (OPAC - online public access catalog) หรอื 

การสืบคนรายการทรัพยากรสารสนเทศในระบบออนไลน  ซ่ึงจะชวยใหผูใชสามารถสืบคนสารสนเทศ

ปริมาณมากไดอยางรวดเร็วและมีความแมนยํามากยิ่งข้ึน โดยไดมีการเพ่ิมประสิทธิภาพดวยการ

ใหบริการผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต โดยใหบริการไดพรอม ๆ กันจํานวนมากซ่ึง มีชื่อเรียกวา Web 

OPAC  

 

รายการในโครงสรางของโอแพก 
 

 โอแพก มีรายการท่ีเปนโครงสรางหลักดังตอไปนี้  

 1.เลขเรียกหนังสือ  (call number) เปนเลขหมายประจําตัวของหนังสือแตละเลม เพ่ือบอก

ตําแหนงท่ีจัดเก็บเพ่ือใหคนไดสะดวก 

 2.ช่ือผูแตง (author) มีหลายประเภท เชน เปนบุคคล องคกร หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 3.ช่ือเรื่อง (title) เปนชื่อหนังสือท่ีปรากฏในหนาปกใน หากไมมีปกในจะใชชื่อจากปกนอก 

 4.รายการผูรับผิดชอบ (statement of responsibility area) เปนรายชื่อผูรับผิดชอบ

หนังสือนั้น เชน ผูแตง ผูแปล ผูวาดภาพ บรรณาธิการ ฯลฯ 

 5. ครั้งท่ีพิมพ (edition) การเลือกหนังสือควรเลือกฉบับท่ีพิมพลาสุด เพราะจะไดขอมูลท่ี

เปนปจจุบันกวา เพราะไดแกไขเพ่ิมเติมขอมูลใหม ๆ แลว 

 6.การพิมพ การจําหนาย (publication, distribution, etc. area)ไดแก รายการตอไปนี้ 

  6.1 สถานท่ีพิมพคือ ชื่อจังหวัด หรือ ม.ป.ท. (ถาไมปรากฏสถานท่ีพิมพ) 
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  6.2 สํานักพิมพ คือ ชื่อบริษัท หางราน หรือหนวยงาน ฯลฯ ท่ีจัดพิมพ หรือใชวา ม .ป.พ. 

(ถาไมปรากฏสํานักพิมพ) 

  6.3 ปพมิพ คือ ตัวเลขของปท่ีพิมพ ถาไมปรากฏปพิมพเดิม ใช ม .ป.ป. ปจจุบันนิยมใสตัว

เลขท่ีคาดวาเปนปพิมพในวงเล็บเหลี่ยม [……..]  

 7.ลักษณะรูปเลม  (physical description area)คือ จํานวนหนาหรือจํานวนเลม (ถาหลาย

เลมจบ)และสวนประกอบอ่ืน ๆเชนภาพ แผนท่ี ฯลฯ 

 8.หมายเหตขุอความ (note) เปนรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับหนังสือท่ีผูใชควรรู 

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

ตัวเลขท่ีกําหนดข้ึนแทนชื่อหนังสือ สํานักพิมพ และประเทศมี 13 หลัก สําหรับใชเปนรหัสในการติดตอ

สั่งซ้ือ 

         ISBN 978-974-8156-20-6 

 

 

 

 10.หัวเรื่อง (subject) คือคํา กลุมคํา หรือ ขอความสั้น ๆ ท่ีบรรณารักษกําหนดข้ึนเพ่ือบอก

ถึงเนื้อหาสาระสําคัญของหนังสือหรือวัสดุสารสนเทศนั้น ๆหัวเรื่องใชสําหรับสืบคนในกรณีท่ีตองการ

คนหาเรื่องใดเรื่องหนึ่งแตไมทราบชื่อหนังสือและผูแตง รายการทรัพยากรสารสนเทศของหัวเรื่องนั้น ๆ 

ท้ังหมดจะปรากฏท่ีผลของการสืบคน จึงทําใหสามารถรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศเก่ียวกับเรื่องท่ี

ตองการจากผูแตงหลากหลายและมีชื่อเรื่องท่ีแตกตางกันไป นับวาสะดวกมากหัวเรื่องจึงเปนคําคนท่ีให

ประโยชนมากท่ีสุดตอการทํารายงาน หรือ คนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

 

ปญหาในการสืบคนสารสนเทศ 
 

 สารสนเทศท่ีมีอยูมากมายท้ังในรูปสื่อสิ่งพิมพและสื่ออิเล็กทรอนิกส หากผูใชไมสามารถคนหา

ไดตรงตามวัตถุประสงค เชน เพ่ือหาความรูใหม เพ่ือประกอบการตัดสินใจ เพ่ือการบันเทิง ฯลฯและทัน

ตอความตองการ สารสนเทศท่ีมีอยูก็ไมมีคุณคาเพราะไมสามารถนํามาใชใหเกิดประโยชนไดโดยท่ัวไป

ผูใชมักมีปญหาในการสืบคนสารสนเทศดังนี้ (น้ําทิพยวิภาวิน, 2547, หนา 110) 

 1. ไมทราบความตองการท่ีแทจริงวาตองการคนเรื่องใด  

 2. ไมทราบวาจะใชคําใดคน  

 3. ไมทราบวาจะคนจากแหลงขอมูลใด หรือ ใชเครื่องมือใดชวยคน 

 4. ไมทราบวิธีการคนเพ่ือใหไดผลลัพธท่ีตองการ  

เลขตรวจสอบในคอมพวิเตอร 

เลขประจําช่ือหนังสือ 
เลขสํานักพมิพ 

เลขประเทศไทย 



73 

 

3เทคนิคในการสืบคนขอมูล 
 

 การสืบคนสารสนเทศจากแหลงใดก็ตาม ผูใชตองรูความตองการกอนวาจะคนเรื่องอะไร

เพ่ือใหไดสารสนเทศตรงตามวัตถุประสงค ท้ังยังตองรูจักและใชเครื่องมือสืบคนเปนในการสืบคนนั้นมี

เทคนิคในการสืบคนดังนี้ 

 1.กําหนดแนวทางในการคน  กอนท่ีจะกําหนดคําคนตองถามตนเองวารูรายละเอียดอะไร

เก่ียวกับเรื่องท่ีจะคนบาง เชน ชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ หรือมีเพียงหัวขอเรื่องท่ีตองการคน เพ่ือ

กําหนดแนวทางท่ีจะใชคนวาจะใชอะไรสืบคน 

  1.1 กรณีทราบช่ือผูแตง ผูแตงหมายรวมถึง ผูรวบรวม ผูเรียบเรียง บรรณาธิการ ผูแปล ผู

วาดภาพประกอบ ผูแตงเพลง ผูผลิตวัสดุ ฯลฯ ซ่ึงผูใชระบบสืบคนสามารถใชชื่อของบุคคลเหลานี้ในการ

คนหาทรัพยากร โดยระบบจะรวบรวมรายการสารสนเทศท่ีบุคคลดังกลาวเปนผูแตง หรือมีสวนรวมใน

การแตงนําเสนอใหผูใชคัดเลือก 

  1.2 กรณีทราบช่ือเรื่อง ชื่อเรื่องหมายรวมถึง ชื่อทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆไมวา

จะเปนชื่อหนังสือ ชื่อการประชุม ชื่อภาพยนตร ชื่อหนังสือพิมพ ฯลฯ ใหคนท่ีชื่อนั้น (หากเปน

ภาษาอังกฤษไมตองคํานึงถึง Article และอักษรตัวเล็กตัวใหญ) และไมตองพิมพชื่อท้ังหมดจนจบ 

  1.3 กรณี ไมทราบช่ือผูแตง และ ช่ือเรื่อง  ในการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวยรบบ

โอแพกนั้น หากผูใชไมทราบชื่อผูแตงหรือชื่อเรื่อง ผูใชสามารถใช หัวเรื่อง ซ่ึงเปน คํา หรือ วลี ท่ี

บรรณารักษไดกําหนดตามหลักเกณฑการใหหัวเรื่อง โดยจะครอบคลุมขอบเขตของเรื่องท่ีสอดคลองกับ

คํานั้น ๆ ทําใหทรัพยากรสารสนเทศทุกชื่อเรื่องท่ีมีเนื้อหาสอดคลองกับหัวเรื่อง จะถูกนําเสนอข้ึนมาให

ผูใชเม่ือสืบคนผานทางหัวเรื่อง  การสืบคนดวยหัวเรื่องนั้น เพียงใชคําท่ีมีความหมายตรงกับเรื่องท่ี

ตองการ หรืออาจจะเก่ียวของกัน โดยใช “คํานาม” เปนสําคัญ จึงสามารถใชไดท้ังชื่อสัตว พืช สิ่งของ 

อาชีพ ประเทศ ชื่อบุคคล หนวยงาน ฯลฯ ในการสืบคน 

  1.4 กรณีท่ีทราบคําสําคัญ (keyword) คือ คําหรือวลีท่ีปรากฏอยูในสวนหนึ่งสวนใดของ

ทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงอาจจะเปนสวนท่ีเก่ียวของกับเนื้อหา หรืออาจเก่ียวของกับขอมูลในการจัดทํา

ทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ เทานั้น แตเนื่องจากคําสําคัญเปนคําท่ีไมมีขอกําหนดในการใชงาน จึงมักใช

งานไดงาย ในระบบการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศจึงไดมีการเตรียมในการสืบคนสําหรับสวนนี้เพ่ือผูใช

ท่ีไมทราบชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง หรือไมแนใจในการใชหัว 

 2. กําหนดคําคนใหเหมาะสม เม่ือกําหนดแนวทางท่ีจะใชคนไดแลววาจะใชอะไรสืบคนพรอม

ท้ังคิดคําคนไดแลวแตเม่ือนําคําท่ีคิดไวไปสืบคนอาจไมไดขอมูลตามตองการ ผูใชควรรูจักปรับเปลี่ยน

คําคนในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือชวยใหการคนหานั้นประสบความสําเร็จ ซ่ึงอาจทําไดดังนี้ 
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  2.1 การกําหนดคําคนท่ีมีความหมายแคบกวา (Narrow Term) หรือ คําคนท่ีมีความหมาย

กวางกวา (Broader Term) เชน  

แคบมาก (Very narrow) แคบ (Narrow) กวาง (Broader) กวางมาก (Very Broad) 

วาฬหัวทุย วาฬ สัตวเลี้ยงลูกดวยนม สัตวน้ํา 

  2.2 การกําหนดคําคนท่ีมีความหมายเหมือนกัน ในกรณีท่ีใชคําใดคําหนึ่งคนหาแลวไมพบ 

ควรเปลี่ยนใชคําอ่ืนท่ีมีความหมายเหมือนกัน เชน 

คําท่ีคนหาแลวไมพบ เปลี่ยนใชคําอ่ืนท่ีมีความหมายเหมือนกัน 

คาถาอาคม เวทมนตร 

คติพจน สุภาษิตและคําพังเพย 

คอนโดมีเนียม อาคารชุด 

กลุมอาการภูมิคุมกันเสื่อม 

กลุมอาการภูมิคุมกันบกพรอง 

โรคเอดส 

โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรง โรคซารส 
 

 3. เทคนิคการสืบคน เพ่ือใหไดสารสนเทศท่ีถูกตอง ตรงความตองการ และรวดเร็ว ใหใช

เครื่องหมายตาง ๆ และตรรกะแบบบูล หรือ ตรรกะบูลีน เพ่ือชวยกําหนดขอบเขตคําคนท่ีตองการ

สืบคนใหแคบลงหรือกวางข้ึน ดังนี้ 
 

ตรรกะแบบบูล 

และ 

เครือ่งหมาย 

การใชงาน ตวัอยาง 

และ 

AND 

+ 

จะตองมีคําท้ัง 2 คําในผลของการสืบคน เชน 

ตองมีท้ัง อาหารและเครื่องดื่ม เปนการรวม 2 

ความคิดหลักเขาดวยกัน 

การคาเสรี+จีน 

Food and drink 

อาหารและเครื่องดื่ม 

หรอื 

OR 

(เวนวรรค) 

จะตองมีคําใดคําหนึ่ง หรือ ท้ัง 2 คํา ในผลของการ

สืบคน จะใชกับคําประเภทท่ีมีความหมายเหมือนกัน

เชน ตองการเรื่องท่ีมีคําวา สตรี และผูหญิง ท้ังหมด 

สตรี ผูหญิง  

Female or woman 

ไม 

NOT 

- 

คําท่ีตามหลังมาจะตองไมปรากฏในผลของการสืบคน

เปนการตัดคําท่ีไมเก่ียวของออกไปเชน ตองการทุก

เรื่องเก่ียวกับ ภ4าษี 4

ภาษี - ภาษีมูลคาเพ่ิม 

windows not program 

panama - canal 

pollution – air 

ยกเวน ภาษีมูลคาเพ่ิม 
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ตรรกะแบบบูล 

และ 

เครือ่งหมาย 

การใชงาน ตวัอยาง 

NEAR ใชคนคํา 2 คําในประโยคเดียวกันหรือใกลเคียง

กําหนดใหคําอยูหางจากกันไมเกิน ระยะท่ีกําหนด

(ตองการเรื่องท่ีมีคําวา macro และ virus หางกันไม

เกิน 10 คํา เชน a macro that contains a virus) 

“kevin Bacon” NEAR 

Game 

Macro NEAR 10 virus 

 

(  ) ใชในการรวมตรรกะแบบบูลท่ีทํางานแบบเดียวกันเขา

ไวดวยกัน ในกรณีท่ีมีการใชตรรกะแบบบูลหลาย

ประเภทในคราวเดียวกัน เพ่ือใหไดผลการสืบคนท่ี

เฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน 

(Female or woman) 

and cancer 

(digital or virtual) and 

library 

“  ”  ใชครอมวลีท่ีตองการรวมเปนคําเดียว “great barrier reef” 

“dewey decimal 

classification” 

*, $, ! 

 

(เครื่องหมาย 

asterisk) 

การละตัวอักษร โดยท่ัวไปจะใชกับรากศัพท หรือ คํา

ท่ีมี Suffix ตอทายใชเติมทายคําท่ีตองการคน เพ่ือให

ได ขอมูลท่ีครอบคลุมรากศัพทเดียวกันท้ังหมด ท้ังคํา

เอกพจนหรือคําพหูพจนและคําอ่ืน ๆท่ีข้ึนตนดวย

อักษรเหลานั้น เชน gold, goldfinger, golden 

Bird* 

Gold* 

Cap* 

? , # 

(เครื่องหมาย 

wildcard) 

ใชแทนท่ีตัวอักษร ใชกับคําท่ีมีการสะกดหลากหลาย

รูปแบบ หรือไมแนใจในการสะกดคํา เชนการสะกด

คําแบบ อังกฤษ หรือ อเมริกัน 

p?oton=proton, 

photon 

fib?? =fibre, fiber 

 

 4. การแกไขขอผิดพลาดท่ีเกิดจากการสืบคน ในกรณีผลการสืบคนท่ีไมถูกตองหรือไมตรงกับ

ความตองการมีวิธีแกไขดังนี้ 

  4.1 กรณีท่ีไดผลการสืบคนมากไป เกิดจากการใชคําคนท่ีกวางเกินไป ทําใหได ผลลัพธ

จํานวนมาก ซ่ึงเปนปญหาในการเลือกสารสนเทศมาใช จึงควรแกไขโดยตรวจดู คําคนท่ีใช วาเปนคําท่ี

กวางเกินไปหรือไมหากกวางเกินไปใหเพ่ิมคําคนใหเฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน หรือเปลี่ยนคําคนใหมใหตรง

ความตองการมากข้ึนและไมควรใชวลีในการคน  
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  4.2กรณีท่ีไดผลการสืบคนนอยไปทําใหผลลัพธท่ีไดไมครบถวนสมบูรณ ควรแกไข โดย

ปรับเปลี่ยนคําคนใหมีความหมายกวางข้ึน เหมือน ใกลเคียงกัน หรืออาจใชการตัดคํา 

  4.3ไดผลลัพธไมถูกตอง ควรตรวจสอบและแกไข โดยตรวจสอบการสะกดคําจาก

พจนานุกรมวา ถูกตองหรือไมหรือ ตรวจสอบดูวาฐานขอมูลท่ีคนนั้นครอบคลุมเรื่องท่ีเราตองการหรือไม 

ท้ังดานสาขาวิชา ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ และชวงเวลา 

 

Web OPAC ของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

 สํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ไดนําโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ VTLS 

มาใชในการใหบริการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศนั้นจะใหบริการในรูปของ Web OPAC ผูใชสามารถ 

เขาใชไดท่ีhttp://library.npru.ac.th/มีข้ันตอนการสืบคน ดังนี้ 

 1.เลือกรูปแบบการสืบคนสารสนเทศ เชน การสืบคนแบบท่ัวไปใหใชพ้ืนท่ีในสวนท่ี 

ตองการคนแบบงายใหใชพ้ืนท่ีในสวนท่ี ตองการคนหาโดยการใชคําเชื่อมใหใชลิ้งคคนคําสําคัญ

 และถาหากตองการสืบคนแบบเชี่ยวชาญใหใชลิ้งในสวนท่ี  
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 หนาจอการสืบคน Web OPAC 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 
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 2.การสืบคนแบบท่ัวไป เปนการสืบคนท่ีผูใชสามารถคลิกเลือกชนิดฐานขอมูล โดยเมนูการ

สืบคน จะมีทางเลือกประเภทของการสืบคนซ่ึงมีหลายรูปแบบพิมพคําสืบคนท่ีตองการซ่ึงอาจพิมพเพียง 

1 อักษร เชน ก หรือพิมพเปนคํา หรือวลี ก็ได เชน คอมพิวเตอร อาจพิมพเพียง คอมพิว ก็ไดและผูใช

สามารถกําหนดประเภทของทรัพยากรสารสนเทศจากนั้นกดปุมสืบคน ระบบจะทําการสืบคนให 
 

 

เลือกชนิดของฐานขอมูลที่ตองการคน 

พิมพคําคน 

เลือกประเภทการสืบคน 

กดปุมสืบคน 

 

 
 

 

ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางการสืบคนดวยชื่อผูแตง  
 

 การเลือกประเภทของคําสืบคนนั้นใหคลิกท่ีรูปสามเหลี่ยมจะไดรายการของประเภทกา ร

สืบคนมาใหเลือกวาตองการ คนจากเขตขอมูลใด ในการคนจาก OPAC นั้น บางครั้ง ระบบไมสามารถ

คนหาคําท่ีผูใชสืบคนไดเนื่องจากไมมีสารสนเทศดังกลาวในฐานขอมูล หรือเนื่องจากผูใชสะกดคําผิด 

ระบบจะแสดงตําแหนงของคําท่ีควรจะโดยแสดงรายการคําถัดไปมาให  

  2.1 การคนโดยทราบช่ือผูแตง เลือกท่ีผูแตง เชนตองการคนหนังสือท่ีแตงโดยรศ.เบญจ

รัตนสีทองสุก ใหพิมพคําคนวา เบญจรัตน เม่ือคลิกท่ีปุมสืบคน ระบบจะคน ไปยังรายการชื่อผูแตงท่ี

ข้ึนตนดวยคําวาเบญจรัตน มาใหตามลําดับอักษรดังนี้ 


 
 

 
 

 
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ภาพท่ี 4.3รายการชื่อผูแตง 

  จากตัวอยางรายชื่อผูแตงในภาพท่ี 4.3ผูใชสามารถคลิกเลือกชื่อผูแตงท่ีตองการได เม่ือ

คลิกท่ีชื่อ เบญจรัตน สีทองสุก หากคลิกท่ีไอคอนบวกจะไดรายการโยงมาใหเพราะผูแตงมี 2 ชื่อท่ีใชใน

การเขียนหนังสือ หองสมุดจึงทํารายการโยงใหผูใชไดทราบวา มีหนังสือท่ีแตงในชื่อ เบญจรัตน สีทองสุก 

6 ชื่อเรื่อง และแตงในชื่อ ปทิตตา สีทองสุก 4 ชื่อเรื่องดังในภาพท่ี 4.4 และท่ีดานลางของรายการจะมี

ลิ้งใหเลือกเพ่ือ 

  1. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 30 รายการ 

  2. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 20 รายการ 

  3. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 10 รายการ 

  4. กลับไปยังรายการชื่อผูแตงกอนหนาจํานวน 1 รายการ 

  5. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 1 รายการ 

  6. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 10 รายการ 

  7. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 20 รายการ 

  8. ไปยังรายการชื่อผูแตงตอไปจํานวน 30 รายการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.4รายการโยงชื่อผูแตง 
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  จากรายการชื่อผูแตง เม่ือคลิกท่ีชื่อผูแตงแลว OPAC จะแสดงรายการตัวเลมให และหากมี

จํานวนครั้งมากกวา 1 เรื่อง OPAC จะแสดงรายชื่อหนังสือของผูแตงท่ีเลือกไวบนจอภาพจากรูปท่ี 4.4 

เม่ือคลิกท่ีชื่อ เบญจรัตน สีทองสุกจะไดรายการชื่อหนังสือท่ีแตงโดย เบญจรัตน สีทองสุก มาให โดยแต

ละรายการจะใหรายละเอียดของหนังสือ ไดแก เลขเรียกหนังสือ รายการทางบรรณานุกรม ลักษณะ

รูปเลมจํานวนเลมและท่ีอยูของหนังสือ  
 

 
 

ภาพท่ี 4.5รายการชื่อหนังสือ 
 

   หากตองการดูรายละเอียดของหนังสือเลมใดเลมหนึ่งใหคลิกท่ี “รายการตัวเลม” หนาชื่อ

หนังสือท่ีตองการหากคลิกท่ีชื่อผูแตงจอภาพจะแสดงรายการชื่อผูแตงท่ีเริ่มตนดวยชื่อท่ีคลิกไว และหาก

คลิกท่ีชื่อหนังสือจะไดรายการชื่อหนังสือท่ีข้ึนตนดวยชื่อเรื่องท่ีคลิกจากภาพท่ี 4. 5 เม่ือคลิกท่ีรายการตัว

เลม 
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ภาพท่ี 4.6หนาจอภาพรายการตัวเลม  

  จะไดหนาจอภาพรายการตัวเลมซ่ึงใหขอมูลของเลขเรียกหนังสือ ชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ 

สถานท่ีพิมพและรายละเอียดเก่ียวกับท่ีอยูของหนังสือ ดังนี้  สถานท่ี (อาคารและชั้นท่ีเก็บหนังสือ) ฉบับ 

เลมท่ี สถานภาพ ถาเปนยังคงอยู คือ หนังสืออยูบนชั้น ถามีผูยืมไปจะบอกวันท่ีกําหนดคืนหนังสือให 

บารโคดคนหารายการตัวเลมนี้  และ การจอง จากภาพท่ี 4.6หนาจอภาพรายการตัวเลมนี้จะมีเมนูให

เลือกท่ีบริเวณดานบนดังนี้ 

  -ระเบียนแรก ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนแรกสุด  

  -ระเบียนท่ีแลว ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนกอนหนา  

  -ระเบียนถัดไป ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนตอไป  

  -ระเบียนสุดทาย ใชดูขอมูลหนังสือท่ีไดจากการสืบคนในระเบียนสุดทาย 

  -บัตรรายการ ใหขอมูลหนังสือในขอมูลแบบบัตรรายการ 

  -รายการMARC ดูขอมูลหนังสือในรูปแบบรายการ MARC ในระบบ OPAC 

  -รายการถัดไป ใชดูรายการตัวเลมในหนาตอไปของระเบียนปจจุบัน  

  -รายการสุดทาย ใชดูรายการตัวเลมในหนาสุดทายของระเบียนปจจุบัน  
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ภาพท่ี 4.7หนาจอบัตรรายการ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.8หนาจอรายการ MARC 
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  2.2การคนจากหัวเรื่อง  ผูใชตองคิดคําคน เชน ตองการคนหาหนังสือเก่ียวกับการใชงาน

อินเตอรเน็ตใหเลือกท่ีหัวเรื่อง แลวพิมพคําวา อินเตอรเน็ต แลวคลิกท่ีสืบคน จอภาพจะแสดงจํานวน

รายการภายใตหัวเรื่องนั้นและหัวเรื่องใกลเคียงมาให  

 
 

ภาพท่ี 4.9ตัวอยางการคนจากหัวเรื่อง 
 

 
 

ภาพท่ี 4.10รายการหัวเรื่อง 
 

  ภาพท่ี 4.10เปนรายการหัวเรื่องท่ีไดจากการสืบคนตามตัวอยางในภาพท่ี 4. 9 ซ่ึงจะเห็นวาใน

บางหัวเรื่องจะมีไอคอนลบอยู ซ่ึงเม่ือกดจะเปนรายการโยงหัวเรื่อง เพ่ือโยงไปยังหัวเรื่องท่ีสามารถสืบคน

ได 
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ภาพท่ี 4.11รายการโยงหัวเรื่อง 
 

   จากภาพท่ี 4.10 เม่ือคลิกท่ีหัวเรื่อง อินเตอรเน็ต (ขายงานคอมพิวเตอร ) ซ่ึงมีทรัพยากร

สารสนเทศภายใตหัวเรื่องนี้ท้ังหมด 3 60 ชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายการชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ดัง

ภาพท่ี 4.12 

 
 

ภาพท่ี 4.12ตัวอยางรายการชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีสืบคนได 
 

  จากภาพท่ี 4.12 เม่ือระบบแสดงรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีดานบนของหนา

จอแสดงผลจะมีคําสั่ง “เรียงลําดับโดย” ซ่ึงผูใชสามารถเลือกไดวาจะใหระบบนั้นเรียงขอมูลผลการ

สืบคนจากรายการปท่ีพิมพ ชื่อเรื่อง ผูแตง หัวเรื่อง หรือเลขเรียกหนังสือ และสามารถกําหนดไดวาจะ
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เรียกจากนอยไปหามาก หรือ มากไปหานอย ซ่ึงถาเปนการเรียงตามปพิมพหรือเลขหมูนั้นระบบจะเรียง

ตามคาของตัวเลข หากเปนการเรียงตามชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ผูแตง จะเปนการเรียงตามลําดับกอนหลังของ

ตัวอักษร 

  สําหรับการดูรายละเอียดของหนังสือแตละเลม ใหคลิกท่ี“รายการตัวเลม”จะไดขอมูล

รายการตัวเลมมาแสดงดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.13ตัวอยางรายการตัวเลม 
 

  2.3 การคนจากเลขหมูหนังสือ ผูใชตองการคนหนังสือภายใตเลขหมูใดก็ได หากหองสมุด

มีหนังสือในหมวดหมูนั้นก็จะนํารายชื่อหนังสือของเลขหมูดังกลาวมาแสดง ตัวอยางเชนตองการหนังสือ

หมวด 615.312 
    

 
 

ภาพท่ี 4.14ตัวอยางการสืบคนจากเลขหมู 
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ภาพท่ี 4.15ตัวอยางผลท่ีไดจากการสืบคน 
 

  ผลท่ีไดจากการสืบคนจากเลขหมูหนังสือ แตละรายการจะใหรายละเอียดของเลขเรียก

หนังสือชื่อผูแตง และชื่อเรื่อง ซ่ึงรายละเอียดทุกรายการเม่ือคลิกแลวจะเขาไปท่ีขอมูลรายการตัวเลม

ทันที  
 

  2.4การคนจากเลข ISBN ผูใชสามารถคนหนังสือดวยเลข ISBN ได หากหองสมุดมีหนังสือ

ดังกลาวก็จะแสดงรายละเอียดของหนังสือบนจอภาพ การพิมพเลข  ISBN ใหพิมพติดกันโดยไมตองมี – 

หรือ เวนวรรค  

 
 

ภาพท่ี 4.16ตัวอยางการสืบคนจากเลข ISBN 
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ตัวอยางเชน พิมพ 9748826686 เม่ือกดปุม Start จอภาพจะแสดงรายละเอียดของหนังสือดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.17ตัวอยางผลท่ีไดจากการสืบคนดวยเลข ISBN 
 

  2.5การคนจากช่ือเรื่อง  เปนการคนจากชื่อหนังสือ หากหองสมุดมีหนังสือดังกลาวก็จะ

แสดงรายชื่อของหนังสือบนจอภาพ  
 

 
 

ภาพท่ี 4.18ตัวอยางการสืบคนจากชื่อเรื่อง 
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ภาพท่ี 4.19ตัวอยางรายการท่ีคนจากชื่อเรื่อง 
 

  2.6การคนจากสํานักพิมพ  เปนการคนจากขอมูลจากชื่อสํานักพิมพ โดยระบบจะแสดง

จํานวนหนังสือท่ีพิมพโดยสํานักพิมพท่ีเราสืบคน พรอมท้ังชื่อสํานักพิมพท่ีใกลเคียงกับคําคนของผูใช 
 

 
 

ภาพท่ี 4.20ตัวอยางการสืบคนจากสํานักพิมพ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.21ตัวอยางรายการท่ีคนจากพิมพดอกหญา 
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ภาพท่ี 4.22ตัวอยางรายการท่ีคนจากสํานักพิมพดอกหญา 
 

 3.การสืบคนแบบงาย  เปนการสืบคนโดยท่ีผูใชสามารถใสคําคนลงไปโดยท่ีไมตองมีการเลือก

ประเภทการสืบคน ตามภาพท่ี 4.23 เพราะการสืบคนแบบงายนั้นจะนําคําคนของผูใชไปหาท้ังจากชื่อ

เรื่อง ชื่อผูแตง หัวเรื่อง สํานักพิมพ และสวนอ่ืน ๆ ซ่ึงเม่ือพบก็จะแสดงผลการสืบคนในทันทีตามภาพท่ี 

4.24 
 

 
 

ภาพท่ี 4.23ตัวอยางการสืบคนแบบงาย 
 



89 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24ตัวอยางผลการสืบคนแบบงายดวยคําคนอินเตอรเน็ต 
 

 4. การสืบคนแบบคําสําคัญ  เปนการสืบคนโดยใชคําคน 2 คําหรือมากกวาและใชตรรกะ

แบบบูล และ (AND) หรอื (OR) ไม (NOT) ใกลเคียง (NEAR) เพ่ือเชื่อมคําคนนอกจากนี้ผูใชยังสามารถ

เลือกประเภทการสืบคน ไดเชนเดียวกับการสืบคนแบบท่ัวไป ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีทางเลือกนี้จะไดเมนูสืบคน

ดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.25หนาจอภาพเมนูการสืบคนแบบคําสําคัญ 
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  4.1ใชคําเช่ือมวา และ (AND) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่องท่ีมีท้ัง

สองคําอยูในเรื่องเดียวกัน ตัวอยางเชน ตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร และ ขนม  
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.26ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “และ” (AND) 
 

  4.2ใชคําเช่ือมวา หรือ  (OR) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่องท่ีมีท้ัง

สองคําหรือคําใดคําหนึ่ง อยูในเลม ตัวอยางเชนตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร หรือ ขนม  
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ภาพท่ี 4.27ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “หรือ” (OR) 
 

  4.3ใชคําเช่ือมวา ไม  (NOT) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่องท่ีมีแต

คําแรกเทานั้น และไมใหมีคําท่ีสองอยูในเลม ตัวอยางเชน ตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร ไม ขนม  
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ภาพท่ี 4.28ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “ไม” (NOT) 
 

  4.3ใชคําเช่ือมวา ใกลเคียง (NEAR) หมายความวาตองการหนังสือท่ีมีเนื้อหา หรือชื่อเรื่อง

ท่ีมีคําท่ีสองอยูใกลเคียงกับคําแรก ตัวอยางเชน ตองการสืบคนโดยใชคําวา อาหาร ใกลเคียง ขนม  
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ภาพท่ี 4.29ตัวอยางการสืบคนแบบคําสําคัญ “ใกลเคียง” (NEAR) 
 

 การสืบคนแบบนี้สามารถเลือกประเภทคําสืบคนไดเชนเดียวกับ แบบคําและวลี เชนอาจเลือก

คําแรกเปนผูแตง คําท่ี 2 เปนชื่อเรื่องก็ได ตัวอยางตองการนวนิยายสี่แผนดิน ท่ีแตงโดย คึกฤทธิ์  
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ภาพท่ี 4.30ตัวอยางการสืบคนแบบคําเชื่อม “และ” (AND) 
 

 5.การสืบคนแบบเช่ียวชาญ  เปนการสืบคนโดยการพิมพคําสั่งท่ีตองการเอง เพ่ือกําหนด

ประเภทของคําคน หากตองการใชคน 2 คําและใชตรรกะแบบบูล และ (AND)หรอื (OR)ไม (NOT) เพ่ือ

เชื่อมคําท้ังสองก็สามารถทําไดทุกอยางเหมือนการสืบคนใน 2 แบบแรกท่ีกลาวถึงไปแลวเม่ือคลิกท่ี

ทางเลือกนี้จะไดเมนูสืบคนดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.31หนาจอภาพเมนูการสืบคนแบบเชี่ยวชาญ 
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 ตัวอยางเชนสืบคนชื่อผูแตงท่ีชื่อ  ม.ร.ว. คึกฤทธิ์ และ หนังสือเรื่อง สี่แผนดินใชคําคนวา a:คึก

ฤทธิ์& t:ส่ีแผนดิน โดย a: นั้นเปนสัญลักษณเพ่ือการคนชื่อผูแตง &เปนสัญลักษณแทนตรรกบูลีน AND 

และ t: เปนสัญลักษณเพ่ือการสืบคนขอมูลจากชื่อเรื่อง ซ่ึงเม่ือทําการสืบคนจะไดหนังสือสี่แผนดินท่ีแตง

โดยคึกฤทธิ์ มาใหเลือก ใหคลิกเลือกท่ีรายการตัวเลม จะไดจอภาพรายการตัวเลมมาให 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.32 ตัวอยางการสืบคนแบบการใชคําสั่ง 
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 ฐานขอมูลบทความวารสาร มีวิธีการสืบคนและเมนูการใชงานเหมือนฐานขอมูลหนังสือและ

โสตทัศนวัสดุ จะแตกตางเฉพาะตองมีการเลือกฐานขอมูล ใหเปนฐานขอมูลบทความวารสาร การสืบคน

ท่ีมี ชื่อบทความ ชื่อวารสารเพ่ิมข้ึนมา รวมท้ังสวนของ การแสดงผลรายการสืบคนดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 4.33การเลือกฐานขอมูลการสืบคนเปนฐานขอมูลวารสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.34ตัวอยางการสืบคนจากหัวเรื่อง 
  

 
 

ภาพท่ี 4.35ผลการสืบคนหัวเรื่อง กาซชีวภาพ จากฐานขอมูลวารสาร 
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ภาพท่ี 4.36ผลการสืบคนจากฐานขอมูลวารสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.37 ตัวอยางการสืบคนจากชื่อวารสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.38 ผลการสืบคนชื่อวารสาร ชีวจิต จากฐานขอมูลวารสาร 

    ฉบับที่                          หนา 

ปที่ 
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การสืบคนสารสนเทศจากอินเทอรเน็ต 
 

 อินเทอรเน็ต ( Internet) มาจากคําวา international network แปลวาเครือขายนานาชาติ 

โดยอินเทอรเน็ตมีลักษณะการเชื่อมตอระหวางเครือขายหลายเครือขายท่ัวโลก ซ่ึงใชมาตรฐานเชื่อมโยง

เดียวกันท่ีเรียกวาโปรโตคอล ทีซีพี /ไอพี (Protocol TCP/IP)และสามารถนําเสนอขอมูลไดหลากหลาย

ประเภทพรอม ๆ กัน ไมวาจะเปนขอความ ภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว และมัลติมีเดียแบบตาง ๆ 

นอกจากนี้ผูใชเครือขายนี้สามารถสื่อสารถึงกันไดในหลายๆ ทาง อาทิเชน อีเมล เว็บบอรด และสามารถ

สืบคนขอมูลและขาวสารตางๆ รวมท้ังคัดลอกแฟมขอมูลและโปรแกรมมาใชได 

 อินเทอรเน็ตเกิดข้ึนในป พ.ศ. 2512 จากการเกิดเครือขาย ARPANET (Advanced 

Research Projects Agency NETwork) ซ่ึงเปนเครือขายสํานักงานโครงการวิจัยชั้นสูงของ

กระทรวงกลาโหม ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีวัตถุประสงคหลักของการสรางเครือขายคือ เพ่ือให

คอมพิวเตอรสามารถเชื่อมตอ และมีปฏิสัมพันธกันได เครือขาย ARPANET ถือเปนเครือขายเริ่มแรก ซ่ึง

ตอมาไดถูกพัฒนาใหเปนเครือขาย อินเทอรเน็ตในปจจุบัน  

 

ประโยชนของอินเทอรเน็ต 
  

 บริการตาง ๆ บนอินเทอรเน็ตสามารถนํามาประยุกตใหเกิดประโยชนตอตนเองและสังคมได

อยางหลากหลายตามความเหมาะสม ดังนี้ 

 1.การติดตอส่ือสาร  ผูใชสามารถสงขาวสารหรือขอความถึงบุคคลท่ีตองการติดตอ โดย

สามารถสงไดท้ังขอความ รูปภาพ เสียง และภาพเคลื่อนไหว ซ่ึงอาจจะเปนไดท้ังในแบบสวนบุคคล หรือ

แบบสาธารณะ โดยการติดตอสื่อสารนั้นสามารถคิดตอสื่อสารไดท่ัวโลกในเวลาอันรวดเร็วหนวยงานหรือ

องคกรใด ๆ ท่ีตองการแจงขาวสาร ขอมูลแกสมาชิกหรือผูท่ีเก่ียวของท่ัวโลก การสื่อสารผานทาง

อินเทอรเน็ตจะสะดวกรวดเร็วและประหยัดมาก 

 2.การประชุมทางไกลผานจอภาพ เทคโนโลยีอินเทอรเน็ตท่ีพัฒนามากข้ึนทําใหกลายเปน

ชองทางการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถสงไดท้ังเสียงในรูปแบบโทรศัพทหรือสงเฉพาะภาพคู

สนทนารวมท้ังการจัดประชุมทางไกลผานจอภาพท่ีไดรับท้ังภาพและเสียงทําใหผูท่ีตองการจัดประชุมไม

จําเปนตองเดินทางมารวมกัน แตสามารถประชุมผานทางหนาจอคอมพิวเตอรท่ีใชระบบประชุมทางไกล

ไดโดยตรง 

 3.การโอนถายขอมูลและการขอเขาระบบจากระยะไกลบริการอินเทอรเน็ตรูปแบบหนึ่งโดย

ท่ีเราสามารถเขาไปใชงานคอมพิวเตอรอีกเครื่องหนึ่งในระยะไกลไดดวยตนเอง โดยใหเครื่องท้ังสองตอ

อินเทอรเน็ตไวโดยการถายโอนขอมูล (FTP) จะเปนการนําขอมูลข้ึนสูระบบหรือนําขอมูลจากเครื่องท่ีเรา
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เขาใชบริการมาเก็บไวในเครื่องของเราเอง สําหรับการขอเขาระบบจากระยะทางไกล  (Telnet) จะเปน

การเรียกขอมูลจากเครื่องท่ีตองการมายังเครื่องสวนตัวได  

 4.สามารถติดตามเรื่องท่ีสนใจเปนพิเศษ  ไมวาจะเปนงานอาชีพ งานอดิเรก หรือสิ่งท่ีกําลัง

เปนท่ีสนใจของคนท่ัวไป หรือ เกมสตาง ๆ เรื่องราวตาง ๆ นั้นไดมาจากกลุมขาวซ่ึงมีอยูนับหม่ืนกลุม 

จากกระดานสนทนาตาง ๆ ขอมูลเหลานั้นไดมาจากความคิดเห็น ขอแนะนําและขอเท็จจริงท่ีผูใช

อินเทอรเน็ตท่ัวโลกใสไว 

 5. แหลงความรูทุกรูปแบบ  สามารถคนหาขอมูล ความรูตาง ๆ จากท่ัวโลกไดหลากหลาย

รูปแบบ เชนขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนหนังสืออางอิงจําพวก พจนานุกรมภาษาตาง ๆสารานุกรม แผนท่ี 

ฯลฯ ขอมูลท่ีเปนบทความจากวารสาร ขอมูลท่ีเปนผลงานวิจัยขอมูลจากแหลงขอมูลตนแหลง จากการ

คนเพียงครั้งเดียวจะไดขอมูลในเวลาอันรวดเร็ว จึงทําใหมีงานวิจัย งานประดิษฐเกิดข้ึนใหมตลอดเวลา 

 5.ซ้ือขายสินคาและบริการ เปนการจับจายซ้ือ –สินคาและบริการ โดยบริษัท  รานคาตาง ๆ

ตลอดจนคนท่ัวไปก็สามารถโฆษณาสินคา และบริการของตนผานทางอินเทอรเน็ตไดในราคาถูก ซ่ึง

สามารถใหบริการไดตลอด 24 ชั่วโมงและเผยแพรไปยังผูบริโภคไดมากกวาสื่อโฆษณาอ่ืน ๆนับเปน

ธุรกรรมและการโฆษณาท่ีมีตนทุนต่ําท่ีสุดอีกดวย 

 6.รับขาวสารลาสุดไดท้ังในและตางประเทศ ท้ังขาวการเมือง ขาวเศรษฐกิจ ขาวกีฬา 

รายงานอากาศ ราคาหุน ฯลฯ 

 

การคนขอมูลบนอินเทอรเน็ต 

 อินเทอรเน็ตเปนแหลงรวบรวมเว็บไซต ซ่ึงบรรจุขอมูลตาง ๆ ไวเปนจํานวนมาก ท้ังตัวอักษร

รูปภาพเสียงหรือภาพเคลื่อนไหวการจะใชบริการเว็บไซตตาง ๆ ไดนั้น ผูใชจะตองมี 

 1.โปรแกรมweb browser ซ่ึงเปนโปรแกรมที่ ถูกออกแบบและพัฒนาเพ่ืออํานวยความ

สะดวกแกผูใชในการคนหาขอมูลแบบ WWWโปรแกรม web browser ท่ีเปนท่ีนิยม เชน Internet 

Explorer,Chrome, Firefox, Safariเปนตน 

 2.ตัวช้ีแหลงในอินเทอรเน็ต (URL : Uniform Resource Locator) คือตัวระบุแหลง

ทรัพยากรสากล (URI : Uniform Resource Identifier) ประเภทหนึ่ง ซ่ึงใชสําหรับระบุแหลงท่ีอยูของ

ทรัพยากรท่ีตองการ และมีกลไกบางอยางสําหรับดึงขอมูลทรัพยากรนั้นมา ในการใชในเอกสารทาง

เทคนิคและการอภิปรายท่ัวไป ประกอบดวย แผนของตัวระบุแหลงทรัพยากรสากล ( URI scheme) 

หรือท่ีเรียกโดยท่ัวไปวาโพรโทคอลตามดวยทวิภาค (:) และอ่ืน ๆ ข้ึนอยูกับแผนท่ีใชงานชื่อแมขาย 

(hostname) หรือท่ีอยูไอพีหมายเลขพอรต , ชื่อเสนทางไปยังไฟลท่ีจะดึงขอมูลมาหรือโปรแกรมท่ีจะ

ทํางานและสุดทายคือสายอักขระสอบถาม ( query string) โดยเฉพาะเม่ือทํางานกับโปรแกรมตอ
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ประสานรวมสําหรับเกตเวย ( CGI) เชน หากตองการจะเขาไปท่ี เว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐมตองทราบ URL ซ่ึงก็คือhttp://www.npru.ac.th หนาแรกของเว็บไซตก็คือ home page เม่ือ

สามารถเปด home page ของแตละ web site ได ก็สามารถเลือกหาขอมูลจากเว็บเพจตาง ๆ ท่ีอยูใน

เว็บไซตไดตามตองการURL มีสวนประกอบดังนี้ 

 

 

 

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

  

 http มาจากคําวา  Hyper Text Transfer Protocol เปนโพรโทคอลสําหรับเขาใช

อินเทอรเน็ตแบบ WWWหากใชตัวอักษรอ่ืนจะเปนโพรโทคอลในการเขาใชบริการแบบอ่ืน เชน mms 

เปนโพรโทคอลสําหรับเขาใชขอมูลมัลติมีเดียบนเครือขายโดยเฉพาะ หรือ ftp จะเปนโพรโทคอลท่ีใชใน

การโอนถายขอมูลโดยเฉพาะ  

 หากแตในการใชเว็บบราวเซอรในปจจุบัน แมผูใชจะไมพิมพ URI scheme คาตั้งตนของเว็บ

บราวเซอรจะใส http:// ใหโดยอัตโนมัติทันที  

 การสืบคนขอมูลแบบเวิลดไวดเว็บนั้น มีคําอยู 3 คํา ท่ีผูใชงานใหม ๆ มักสับสน คือคําวา 

web site ; web page และ home page 

 เว็บไซต (web site)คือคอมพิวเตอรท่ีทําหนาท่ีเปนแหลงรวบรวมและเผยแพรขอมูลท้ังหมด 

ท่ีเปนเว็บเพจและโฮมเพจเปรียบเสมือนตัวเลมวารสาร 

 โฮมเพจ (home page)คือหนาแรก หรือ หนาหลักของเว็บไซต ทําหนาท่ีเปนปกและสา

รบาญ เปนท่ีรวมการเชื่อมโยงไปยังหนาเว็บเพ็จตาง ๆ ของเว็บไซตนั้น ๆ อาจมีคําแนะนําในการใชงาน

สรุปสิ่งท่ีนาสนใจในเว็บไซต มีรายการหรือเมนู (menu) ใหผูใชไดเลือกคนหาเจาะลึกลงไปเปนชั้น ๆ 

ซอยยอย เฉพาะเจาะจงลงไปทีละหนา 

 เว็บเพจ (web page)คือหนาเอกสารอิเล็กทรอนิกสใชนําเสนอขอมูลตาง ๆ ในรูปสื่อผสม

เว็บไซตหนึ่ง ๆ อาจมี เว็บเพจตั้งแต 2 - 3 หนา ไปจนถึงเปนพัน ๆ หนาเอกสารแตละหนามีการ

เชื่อมโยงไปหาเนื้อหาท่ีมีความเก่ียวของกันในหนาเดียวกัน หรือหนาอ่ืน ๆ สามารถเรียกดูเอกสารอ่ืนท่ี

ทําการเชื่อมโยงไวไดตอเนื่องไปเรื่อย ๆ คลายกับใยแมงมุมWWW จึงถูกเรียกวา เครอืขายใยแมงมุม 

URI scheme 

 

ชื่อเสนทางไปยังไฟล  ทวิภาค       Hostname 
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 ขอมูลท่ีปรากฏบน WWW สํานักงานวิจัยแหงศูนยหองสมุดคอมพิวเตอรระบบออนไลนโอซี

แอลซี ไดศึกษาและแบงประเภทของ  WWW ออกเปน 5 กลุมใหญ (ยรรยง เต็งอํานวย และสุภาพร ชัย

ธมัมะปกรณ, 2542 หนา 4) ไดแก  

 1.สารคดี ไดแก รายงาน รายงานทางวิชาการ ขอคิดเห็น ความเรียง บทบรรณาธิการ และ

หนังสือเลม 

 2.บันเทิง ไดแก นวนิยาย หัสนิยาย เกมส ฯลฯ 

 3.อางอิง / ดรรชนี ไดแก โฮมเพจดรรชนี สาระสังเขป ขอเท็จจริง บทคัดยอ ทําเนียบนาม 

บรรณานุกรม หนังสืออางอิง ชีวประวัติ อัตชีวประวัติ และรายการเชื่อมโยงไปยังแหลงสารสนเทศอ่ืน ๆ  

 4.สถาบัน ไดแก การขายแบบออนไลน การโฆษณา ขอมูลผลิตภัณฑรายการผลิตภัณฑ คูมือ 

เอกสารเผยแพร และเอกสารแนะนําองคกร 

 5.บุคคล ไดแก โฮมเพจท่ีมีขอมูลบุคคล หรือ กลุมบุคคล 
 

 วิธีการคนหาขอมูล 

 วิธีการคนหาขอมูลในเว็บเพจตาง ๆ นับลาน ๆ เว็บเพจมีหลายวิธีแตท่ีนิยมมี 3 วิธี ดังนี ้

 1. การคนควาจากแหลงสารสนเทศโดยตรง ใชในกรณีท่ีผูใชทราบ URL ของแหลงขอมูลท่ี

ตองการโดยอาจใชหนังสือคูมือท่ีมีผูรวบรวมไว อานจากคอลัมนหนังสือพิมพ หรือวารสาร หรือมีผูอ่ืน

แนะนํา 

 2. การสืบคนจากแหลงขอมูลท่ีจัดหมวดหมูตามสาขาวิชา  เรียกวาแบบ นามานุกรม 

(directories) เปนการจัดทําข้ึนจากการรวบรวมขอมูลท่ีมีการสะสมมาเปนระยะเวลานาน โดยใชคน

จัดทําแลวแบงเปนหมวดหมูตาง ๆ และมีหัวขอยอยลงไปเปนลําดับชั้น คลายกับการจัดหมวดหมูใน

หองสมุดการคนหาจะทําโดยดูจากหัวขอตาง ๆ ท่ีแบงไวตามลําดับจนพบเว็บเพจแตเนื่องจากมีขอมูล

จํานวนมากยังไมถูกสํารวจและจัดหมวดหมู จึงทําใหวิธีการคนหาแบบนี้มีขอเสียคือจะไมไดขอมูล

ท้ังหมดในอินเทอรเน็ตตัวอยางเว็บไซตท่ีใหบริการไดแก 

 Sanook (URL: http://dir.sanook.com )เปนการรวมท้ังโปรแกรมการสืบคนและการแบง

ตามสาขาวิชาเขาดวยกัน 
 

 3.การสืบคนโดยใชโปรแกรมสืบคน (search engine)เปนการสืบคนโดยการใชคําสําคัญท่ี

จัดทําดวยเครื่องจักรสืบคนคือโปรแกรมสืบคนจะไปยังท่ีตาง ๆ ในอินเทอรเน็ต และเก็บขอมูลตาง ๆ 

โดยการคนหาทีละคําตามตองการ หากเว็บเพจใดมีคําท่ีตองการหา จะนํามาแสดงผลลัพธไว การใช

โปรแกรมคนหานี้เปนการหาขอมูลท่ีละเอียดและครอบคลุมยิ่งกวาการหาแบบนามานุกรมขอเสียคือ

บางครั้งผลลัพธท่ีไดนั้นไมเก่ียวของกับสิ่งท่ีตองการคนหา  
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 ในปจจุบันขอมูลในทางอินเทอรเน็ตมีปริมาณมากข้ึนผูท่ีตองการสารสนเทศควรมีทักษะในการ

ใชโปรแกรมสืบคนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีตรงตามความตองการมากท่ีสุดโดยใชเวลานอยท่ีสุดซ่ึงมีวิธีการดังนี้  

  3.1 เลือกใชโปรแกรมสืบคนสารสนเทศ ใหเหมาะสมกับความตองการ เพราะโปรแกรมจะ

มีลักษณะเฉพาะตัว เฉพาะสาขาการอานระบบชวยเหลือของโปรแกรมสืบคน จะมีคําแนะนําในการ

คนหา และทําความเขาใจกับกฎเกณฑตาง ๆกอนการใชงาน 

  3.2 ระบุความตองการใหชัดเจนวาเราตองการคนควาขอมูลเรื่องใด และกําหนดขอบเขต

ของเรื่อง  

  3.3 กําหนดคําถาม  (query) ของเรื่องท่ีตองการคนโดยใชคําคนท่ีเปนคําสําคัญท่ี

เฉพาะเจาะจงและเปนคํามาตรฐาน ตรงตามความตองการ ไมควรใชคําคนท่ีกวางมาก หรือเปนคําท่ี

กํากวม เพราะจะทําใหไดผลลัพธท่ีมากเกินไปและไมตรงความตองการ 

  3.4 ใชเครื่องหมายตาง ๆ และตรรกะแบบบูล เพ่ือกําหนดขอบเขตของคําท่ีใชคนให

เฉพาะเจาะจง ดังไดกลาวมาแลวในตอนตน 

  3.5 ใชการคนคําหลายคํา หรือคําท่ีมีความหมายเหมือนกัน เปนคําสําคัญในสืบคน เชนคํา

ท่ีสะกดไดท้ังแบบอังกฤษและอเมริกัน หรือคําเอกพจนและพหูพจน หรือคําท่ีสามารถสะกดไดหลาย

รูปแบบแตหมายถึงสิ่งเดียวกัน เพราะจะทําใหผลของการสืบคนมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  3.6 ตรวจสอบการใชคําคนใหถูกตอง เชน การสะกดคํา 

  3.7 ใชโปรแกรมสืบคนมากกวา 1 ตัว เนื่องจากโปรแกรมสืบคนแตละตัวครอบคลุม

ฐานขอมูลท่ีแตกตางกัน รวมท้ังมีการทําดรรชนีท่ีแตกตางกันดวย 

 

การวิเคราะหและประเมินคุณคาสารสนเทศที่ไดจากเครือขายอินเทอรเน็ต 
 

 อินเทอรเน็ตเปนแหลงรวบรวมสารสนเทศจํานวนมหาศาลในทุกรูปแบบ ท้ังสารสนเทศท่ีให

ความรู เปนประโยชน ตลอดจนขอมูลท่ีเปนโทษ เชน เรื่องลามกอนาจาร เรื่องการพนัน เรื่องโกหกไร

สาระ เปนตน ท้ังนี้เพราะอินเทอรเน็ตเปนเครือขายสาธารณะท่ีไรการควบคุม คนท่ัวไปสามารถท่ีจะนํา

เว็บไซตของตนข้ึนไวบนเครือขายได จํานวนเว็บไซตตาง ๆ จึงเพ่ิมปริมาณมากข้ึนทุกวันดังนั้นในการ

สืบคนขอมูลผูใชควรใชวิจารณญาณพิจารณาผลลัพธท่ีไดวาเปนไปตามความตองการหรือไม นาเชื่อถือ

มากนอยเพียงใดนําไปใชประโยชนไดจริงหรือไม จึงจําเปนตองมีการวิเคราะหและประเมินคาความ

นาเชื่อถือของสารสนเทศท่ีไดกอนจะนําไปใชหรืออางอิง ดังนี้ 

 1.ผูแตง / ผูผลิต / ผูรับผิดชอบ  ตองระบุวาใครเปนผูแตงหรือรับผิดชอบเว็บเพจนั้น ๆซ่ึง

ควรเปนบุคคลหรือสถาบันท่ีนาเชื่อถือเชนมีประสบการณ หรือ มีการรูความสามารถในเรื่องนั้น มีท่ีอยู 

เชน หนวยงานหรือสถาบัน และมี e-mail ของผูเขียนท่ีสามารถติดตอกลับได บางเว็บเพจเราจะไมพบ
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ผูรับผิดชอบท่ีเปนบุคคลใหพิจารณาจากโฮมเพจแทนผูรับผิดชอบ วาเปนเว็บไซตของใคร หากเปนของ

หนวยงานหนวยงานนั้นนาเชื่อถือหรือไมหนวยงานท่ีนาเชื่อถือคือหนวยงานทางดานการศึกษา 

หนวยงานทางราชการ รองลงมาคือหนวยงานท่ีไมหวังผลกําไร 

 2.เนื้อหา 

  2.1 ความถูกตองเท่ียงตรงของเนื้อหา มีการคนควาและบอกแหลงอางอิงทางวิชาการตาม

รูปแบบบรรณานุกรม ท่ีสามารถตรวจสอบได นอกจากนี้ควรมีการใชภาษาท่ีเหมาะสม การสะกดถูกตอง

ตามหลักไวยากรณ  

  2.2 ความทันสมัยของเนื้อหา มีการปรับปรุงแกไขใหทันสมัยอยูเสมอ โดยพิจารณาจาก

วันท่ีปรับปรุงขอมูลครั้งสุดทายขอมูลตองเหมาะสมกับระดับของผูใช 

  2.3 ความสมบูรณชัดเจนของเนื้อหา มีการแบงหัวขออยางชัดเจน เรียงลําดับเนื้อหาจาก

งายไปยาก หากมีการเชื่อมโยง (links) ไปหาแหลงขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสาม ารถเชื่อมโยงไปไดจริง

และควรมีรายละเอียดยอ ๆ ของเว็บไซตท่ีเชื่อมโยงไปดวย 

  2.4 วัตถุประสงคในการจัดทําสารสนเทศนั้นเปนการเผยแพรผลงานทางวิชาการ หรือ

ขอมูลเพ่ือการตลาด หรือเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 3.การเขาถึงเว็บไซตนั้นคงท่ีหรือไม มีการเปลี่ยนแปลง URL บอยหรอืไม 

 4. ความงายในการใช เว็บไซตนั้นควรมีการเรียบเรียงอยางมีระบบ ใชงาย สะดวก ไมสับสน 

 

การสืบคนสารสนเทศดวยกูเกิล (Google) 
 

 กูเกิล เปนโปรแกรมสืบคนสารสนเทศท่ีเปนท่ีรูจักและนิยมใชมากท่ีสุดในขณะนี้ โดยกูเกิลเริ่ม

กอตั้งเม่ือ มกราคม พ.ศ. 2539 จากโครงงานวิจัยสําหรับดุษฎีนิพนธของ แลรรี เพจ และเซอรเกย บริน 

นักศึกษามหาวิทยาลัยปริญญาเอกจากมหาวิทยาลัยสแตนฟอรดจากสมมุติฐานของโปรแกรมสืบคนท่ี

สามารถวิเคราะหความสัมพันธของของเว็บไซต มาจัดอันดับการคนหาท่ีเรียกวาเพจแรงก โดยชื่อ

โปรแกรมสืบคนท่ีตั้งมาในตอนนั้นชื่อวา "แบ็กรับ" ( BackRub) ตามความสามารถในการวิเคราะหขอมูล

การเชื่อมโยงยอนกลับไป ( back links) เพ่ือวิเคราะหความสําคัญของแตละเว็บไซตโดยเว็บไซตท่ีมี

เว็บไซตอ่ืนเชื่อมเขามาหามากท่ีสุด จะเปนเว็บไซตท่ีมีความสําคัญสูงสุด และจะถูกจัดอันดับไวดีกวา โดย

ท้ังคูไดทดสอบโปรแกรมสืบคน โดยใชเซิรฟเวอรของมหาวิทยาลัยสแตนพอรดในชื่อโดเมนวา 

google.stanford.eduและตอมาไดจดทะเบียนบริษัทกูเกิล ( Google Inc.) ในวันท่ี 27 กันยายน พ.ศ. 

2541  

 ในปจจุบันกูเกิล เปนโปรแกรมสืบคนสารสนเทศท่ีเปนท่ีมีผูเขาไปใชมากท่ีสุดเม่ือเทียบกับ

โปรแกรมสืบคนตัวอ่ืน เนื่องจากความเร็วและประสิทธิภาพในการสืบคนสารสนเทศ กูเกิลทําการคนหา
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ขอมูลจากเว็บไซตตาง ๆ จํานวนมากกวาพันพันลานเพจ สามารถคนรูปภาพ (image) คลิปวีดิโอ แผนท่ี 

และขอมูลหลากหลายประเภท การสืบคนขอมูลของกูเกิลประเทศไทยนั้นเม่ือเขาไปท่ี 

http://www.google.com ทางกูเกิลจะเปลี่ยน URL ใหเปน http://www.google.co.th ซ่ึงสามารถ

ใชคําคนเปนภาษาไทย หรือ อังกฤษก็ไดและเม่ือคลิกท่ี คนหาโดย Googleจะแสดงผลลัพธตามลําดับ

ความใกลเคียงมีเทคนิคในการสืบคนดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.39หนาโฮมเพจเว็บกูเกิลประเทศไทย 
 

 1.การเลือกใชคําในการสืบคน ใหเลือกใชคําคนท่ีเฉพาะเจาะจง และมีความหมายตรงกับ

ขอมูลท่ีตองการใหมากท่ีสุดโดยอาจจะมีคําเดียว หรือหลายคําก็ได ซ่ึงในปจจุบันเม่ือพิมพขอความลงไป

ในชองสืบคน กูเกิลจะคาดเดาตัวอักษรท่ีผูใชพิมพลวงหนาตามความนิยมในการสืบคน เชน เม่ือพิมพคํา

วา สมารท กูเกิลจะแสดงคําคนใกลเคียงท่ีมีผูสืบคนสูงสุดทันที และผูใชสามารถคลิกเลือกคําคนท่ีกูเกิล

นําเสนอเพ่ือสืบคนโดยไมตองพิมพตอได 
 

 
 

ภาพท่ี 4.40ผลการพิมพคําวา สมารท ในชองสืบคน 

ปุม “ดีใจจังคนแลวเจอ

เลย” เปนการคนคําคน

โดยแสดงผลตรงไปท่ี

เว็บไซตท่ีอยูเปนอันดับ

หนึง่ในผลการคนของกู

เกิลเพ่ือความสะดวก

รวดเร็ว 
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 หลังจากเลือกคําคนแลว เม่ือกด enter หรือคลิกเลือกคําคน กูเกิลจะแสดงผลการสืบคนโดย

จะแสดงเว็บท่ีตรงคําคนท่ีสุด และเว็บท่ีผูใชนิยมเขาใชงานมากท่ีสุดเปนอันดับแรก และไลเรียงลงไป

เรื่อย ๆ เชน เม่ือผูใชนิยมขอมูลท่ีเปนเว็บกูเกิลจะนําเสนอขอมูลในท่ีเปนการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตไลไป

ตามคําคนท่ีตรงท่ีสุด 
 

 
 

ภาพท่ี 4.41ผลการสืบคนคําวา สมารทโฟน  
 

 หากแตถาคําคนท่ีสืบคนมีสิ่งท่ีผูใชนิยมใชนอกเหนือจากเว็บเพจ กูเกิลก็จะนําเสนอสิ่งท่ีผูใช

นิยมใช ไมวาจะเปนรูปภาพ คลิปวีดิโอ เพ่ิมเติม ดังภาพ 4.62เม่ือคนคําวา Lady gaga กูเกิลจะเพ่ิมเติม

ในสวนของภาพและคลิปวีดิโอท่ีเก่ียวกับ Lady gaga 
 

 
 

ภาพท่ี 4.42ผลการสืบคนคําวา Lady gaga 
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 หรือเม่ือคําคนตรงกับขอมูลท่ีเปนบทความ หรือหนังสือ กูเกิลก็จะนําเสนอผลการสืบคนท่ีเปน

สื่อบทความหรือหนังสือกอนเว็บ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.43ผลการสืบคนคําวา information technology management 
 

 เม่ือใชหลาย ๆ คําในการคน  (โปรแกรมจะทําการคนทุกคํา และเชื่อมดวย AND โดยอัตโนมัติ

ทันทีท่ีมีการเคาะ space bar)ระบบจะคนตามจํานวนคําคนของเราโดยจํานวนคําท่ีตรงคําคนมากท่ีสุด

จะอยูสวนแรกของหนา และเว็บท่ีมีจํานวนคําท่ีตรงนอยท่ีสุดจะอยูในหนาทาย ๆ ของการสืบคน 
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ภาพท่ี 4.44เปรียบเทียบผลการสืบคนดวยคําหลาย ๆ คําในหนาแรกของการคน กับ หนาสุดทายของ

การคน 

 ในการสืบคนโดยใชคําคนพรอม ๆ กันหลาย ๆ คํา หรืออาจใชในรูปประโยค หรือใชกลุมคําท่ี

มีการเวนชองวาง เชน ชื่อและชื่อสกุลใหบังคับการคําคนเปนวลี ดวยการใสเครื่องหมายอัญประกาศ 

“” ครอมคําดังกลาวเพ่ือการคนท่ีเฉพาะเจาะจงเพราะหากไมทําดังนั้น กูเกิลจะคนเปนคําท่ีแยกกัน 

ผลลัพธท่ีไดจะมีเปนจํานวนมาก ซ่ึงอาจไมตรงกับความตองการเพราะมีขอมูลอ่ืนปะปนมาดวย 
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ภาพท่ี 4.45เปรียบเทียบผลการสืบคนคําวา สมเดช นิลพันธุ เม่ือไมมีเครื่องหมายอัญประกาศ และมี

เครื่องหมายอัญประกาศ 
 

 2.การใชคําคนภาษาอังกฤษ ไมตองคํานึงถึงรูปแบบตัวอักษรจะพิมพอักษรตัวใหญหรือเล็กก็

ได มีความหมายเทากัน  
 

 
 

ภาพท่ี 4.46ผลการสืบคนคําวาSeeking a Friend for the End of the World 
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 3.การใชตรรกะแบบบูลในการสืบคน ตองใชภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญ ANDOR จึงจะได

ผลลัพธยกเวนคําวา NOT ท่ีใหใชเครื่องหมาย – แทน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.47ผลการสืบคนคําวา smartphone OR iphone 
 

 
 

ภาพท่ี 4.48ผลการสืบคนคําวา smartphone -iphone 
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ภาพท่ี 4.49ผลการสืบคนคําวา smartphone AND iphone 
 

 ดังไดกลาวแลววาโปรแกรมจะทําการคนทุกคํา และเชื่อมดวย AND โดยอัตโนมัติ ดังนั้นใน

การสืบคนไมวาจะใสคําวา AND หรือไมใส ผลการสืบคนก็มักจะไมแตกตางกัน 
 

 4.การใชเครื่องหมาย เพ่ือบังคับการคน  

  4.1เครื่องหมาย+ใชเม่ือตองการรวมคําท่ีเปน stop words ในภาษาอังกฤษ (คําท่ีโดยปกติ

โปรแกรมไมนาํมาคนให)  เปนคําคนดวยไมใชกับคําในภาษาไทย เพราะไมมีคําละเวนท่ีระบบไมคนให 

นอกจากนั้นกูเกิลยังใช stemming technology ในการคนคําอ่ืน ๆ  ท่ีใกลเคียงกันกับคําท่ีพิมพเขาไป 

เชน ถาคนคําวา dietary foods จะไดผลการคนท่ีใชคําวา diet, diets และ food ดวยเชนกันถาไม

ตองการใหกูเกิลเปลี่ยนรูปแบบในการคนหา ใหใชเครื่องหมาย+นําหนาคํานั้น 

  4.2เครื่องหมาย ~ (tilde) ใชคนคําพอง ใชคนคําภาษาอังกฤษเชน Dvaravati ~facts 
 

 
 

ภาพท่ี 4.50ผลการสืบคนคําวา Dvaravati ~facts 
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 จากตัวอยาง กูเกิลจะคนท่ีคําวา Dvaravati และคําท่ีใกลเคียงกับคําวา facts เชน 

information และ data 

 4.3เครื่องหมาย * ใชคนกลุมคํา หรือประโยคท่ีผูใชไมแนใจเรื่องการใชคํา หรือการสะกดคํา

นั้น โดยคนในเครื่องหมาย “ ” 
 

 
 

ภาพท่ี 4.51ผลการสืบคนคําวา “ไขหวัด*” 
 

 5. การคนหาข้ันสูง  (advanced search) เพ่ือชวยใหการคนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึนซ่ึงจะมีตัวเลือกในการชวยคนขอมูลมากข้ึนกวาการคนปกติ โดยการใชคนหาข้ันสูงนั้น สามารถทําได

ดวยการคลิกท่ีไอคอนรูปเฟองบริเวณดานขวาของหนาจอเม่ือทําการสืบคนแบบปกติ จะมีตัวเลือกใหผูใช

สามารถเลือกคนหาข้ันสูงได 
 

 
 

ภาพท่ี 4.52การเลือกวิธีสืบคนแบบคนหาข้ันสูง  
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 เม่ือคลิกจะไดหนาจอสืบคนดังภาพท่ี 4.53 โดยจะมีตัวเลือกในการสืบคนเพ่ิมข้ึน เชนภาษาท่ี

จะแสดงผล ประเทศท่ีเว็บไซตตั้งอยู เวลาท่ีขอมูลถูกปรับปรุง การกําหนดแหลงท่ีอยูของขอมูล ระดับ

ความปลอดภัยของขอมูล และชนิดของไฟลขอมูล 
 

 

 
 

ภาพท่ี 4.53หนาจอการคนหาข้ันสูง 

 6. การระบุใหคนเฉพาะภายใน  domain ท่ีตองการเทานั้น ใหใช site:<domain name> 

เชน ตองการคนหาคําวา สารสนเทศ ในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมคนดังนี้  สารสนเทศ

site:www.npru.ac.th .ผลการคนดังในภาพท่ี 4.54 
 

 
 

ภาพท่ี 4.54คนเฉพาะภายใน domain ท่ีตองการ 
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 7. การคนขอมูลตัวเลข เงิน ระยะทาง หรือระยะเวลา ภายในชวงท่ีตองการ ใหใช <ตัวเลข

แรก>..<ตัวเลขสุดทาย>ตัวอยางเชน tablet ราคา 4000..6000 บาท(ควรระบุหนวยนับของตัวเลข

ดวย เชน $, kg, km จะทําใหผลการคนแมนยํามากข้ึน) 
 

 
 

ภาพท่ี 4.55ผลลัพธการคน tablet ราคา 4000..6000 บาท  

 8. ใชเปนเครื่องคิดเลขตัวอยางเชน 500 หาร 2 ยกกําลัง 5 คูญ 10โดยใชเครื่องหมาย + - * / 

^ % ใสในชองสืบคน กูเกิลจะสามารถคํานวณคําตอบใหผูใชได 
       

 
 

ภาพท่ี 4.56ผลลัพธการคํานวณ 500 หาร 2 ยกกําลัง 5 คูณ 10  
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 9. ใชในการแปลงคาหนวยวัดตาง ๆ เชน 500 kilometers in miles (เพ่ือถามวา 500

กิโลเมตรเทากับก่ีไมล?)  
 

 
 

ภาพท่ี 4.57ผลลัพธการคํานวณ 500 kilometers in miles 

 

 1 0. ถามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราจากตางประเทศ เชน 100 USD in GBP (เพ่ือถามวา 100 

US$ เทากับก่ี British pounds) หรือพิมพวา US$ in Thai moneyเปนตน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.58ผลลัพธอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราจากตางประเทศ  
 

 1 1. การคนหาขอมูลจากไฟลชนิดอ่ืน ๆ (file type) ท่ีไมใช html เชน pdf, ppt, xls, doc, 

rtf ใหใช คําคน filetype:[extension] ตัวอยางเชนประวัตินายกรัฐมนตรี filetype:doc 
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ภาพท่ี 4.59ผลการสืบคนไฟล word document ดวยคําวา ประวัตินายกรัฐมนตรี  
 

 12.คนหาหนังสือท่ีตองการโดยเม่ือคนตามปกติแลว ใหเลือกท่ีคําวาหนังสือในเมนูทางดาน

ซายมือตัวอยางเชนหนังสือ Microsoft office 
 

 
 

ภาพท่ี 4.60ผลลัพธการคน หนังสือ Microsoft office 
 

 13. คนหาคลิปวีดิโอท่ีตองการโดยเม่ือคนตามปกติแลว ใหเลือกท่ีคําวาวีดิโอในเมนูทางดาน

ซายมือ ตัวอยางเชนแมว 
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ภาพท่ี 4.61ผลลัพธการคน แมว เม่ือคลิกท่ีเมนู วีดิโอ 
 

 14. คนหาขาวซ่ึงอยูในเว็บไซตหนังสือพิมพโดยเม่ือคนตามปกติแลว ใหเลือกท่ีคําวาขาวสาร

ในเมนูทางดานซายมือ ตัวอยางเชนพายุ 
 

 
 

ภาพท่ี 4.62ผลลัพธการคน พายุ เม่ือคลิกท่ีเมนู ขาวสาร 
 

 15. คนหาสถานท่ีโดยใชเมนู แผนท่ี โดยผูใชสามารถคนไดท่ีหนาสืบคนปกติ และเลือกเมนู

ดานซายเปนแผนท่ี กูเกิลจะเชื่อมตอไปยัง Google maps ทันที ซ่ึงจะแสดงผลลัพธเปนแผนท่ีและระบุ

สถานท่ีซ่ึงผูใชไดระบุคําคนไป หากมีสถานท่ีซ่ึงตรงกับคําคนหลายแหง กูเกิลจะใชสัญลักษณ A - Z ให
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ผูใชเลือกสถานท่ีท่ีตรงความตองการมากท่ีสุด โดยสามารถคํานวณเสนทางการเดินทาง ระยะเวลาท่ีใช

ในการเดินทาง และใหขอมูลเบื้องตนไดอีกดวย  

 นอกจากนี้ในปจจุบันกูเกิลยังไดเพ่ิมระบบนําเสนอแผนท่ีและลักษณะทางกายภาพของแผนท่ี

ในรูปแบบสามมิติ โดยสามารถใชงานไดเฉพาะในสถานท่ีซ่ึงกูเกิลไดทําการจัดเก็บและจําลองขอมูล

เรียบรอยแลว 
 

 
 

ภาพท่ี 4.63ผลลัพธการคนสถานท่ีดวย Google maps 

 17. คนหารูปภาพกูเกิลนั้นมีความสามารถในการหารูปภาพจากคําคน ซ่ึงปกติแลวเวลาผูใช

คนหาเว็บไซตหากคําคนนั้นสอดคลองกับรูปภาพใด กูเกิลจะนําเสนอผลการคนรูปภาพแทรกอยูในผล

การสืบคนเว็บดวย เชนภาพท่ี 4.64 
 

 
 

ภาพท่ี 4.64ผลลัพธการคนเว็บไซตดวยคําวา Horizonในผลการคนจะมีรูปภาพท่ีตรงคําคนเพ่ิมเติมให 
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 หากแตในบางคําคน กูเกิลก็ไมไดแสดงผลการคนดวยรูปภาพใหในหนาผลการคนหาเว็บไซต 

โดยเฉพาะคําท่ีมีลักษณะเปนกิริยา หรือเปนนามธรรม ซ่ึงเม่ือผูใชสืบคนเว็บไซตตามปกติแลวผูใช

สามารถคลิกเลือก คนรูป ท่ีอยูเมนูทางกูเกิลก็จะแสดงผลรูปภาพท่ีตรง หรือใกลเคียงคําคนของผูใช 
 

 
 

ภาพท่ี 4.65ผลลัพธการคนเว็บไซตดวยคําวา ดูทีวี ซ่ึงจะไมมีผลการสืบคนรูปภาพปรากฏในหนาแรก 
 

 
 

ภาพท่ี 4.66ผลลัพธการคนเว็บไซตดวยคําวา ดูทีวี เม่ือคลิกท่ีเมนู คนรูป 
 

 รูปแบบผลของการสืบคนรูปภาพของกูเกิลนั้นจะเปนการคนหาภาพท่ีอยูในเว็บเพจท่ีมีคําคน 

หรือมีชื่อภาพตรงกับคําคนของผูใช โดยการแสดงผลการสืบคนนั้นจะนําเสนอภาพท่ีผูใชนิยมใชมากท่ีสุด 

บางครั้งจึงสงผลใหผลการสืบคนอาจจะไมตรงกับความตองการของผูใช ทําใหตองมีการเพ่ิมคําคน  

เชนตองการคนหาภาพขนมแพนเคกซ่ึงเม่ือสืบคนดวยคําวาแพนเคก ผลการสืบคนท่ีไดจะเปนภาพ

นักแสดงแพนเคก เขมนิจ ดังภาพท่ี 4.67 
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ภาพท่ี 4.67ผลลัพธการคนรูปภาพดวยคําวา แพนเคก 
 

 ซ่ึงจะไมมีรูปแพนเคกท่ีเปนขนมอยูในผลการสืบคนเลย จนกวาผูจะเพ่ิมคําคนวา ขนม ลงไปใน

ชองสืบคน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.68ผลลัพธการคนรูปภาพดวยคําวา แพนเคกและ ขนม  
 

 นอกจากนี้ในปจจุบัน กูเกิลคนหารูปภาพยังเพ่ิมความสามารถในการหาท่ีอยูของรูปภาพ หรือ

ภาพขนาดตาง ๆ เพ่ิมเติมโดยใช ภาพท่ีผูใชมีในเครื่องของตนเอง หรือท่ีผูใชมี URL 

 โดยเม่ือผูใชตองการคนหาภาพดวยวิธีดังกลาว ในชองสืบคนภาพดวยกูเกิล ใหคลิกท่ีไอคอน

กลองถายรูปในชองสืบคน ดังภาพท่ี 4.69 แลวจะไดหนาตางเพ่ือวาง URL รูปภาพ หรือ นํารูปภาพใน

เครื่องข้ึนสูระบบของกูเกิลเพ่ือคนหาเพ่ิมเติมดังภาพท่ี 4.70 
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ภาพท่ี 4.69ไอคอนกลองถายรูป เพ่ือใชในการคนหาท่ีอยูรูปภาพ  
 

 
 

ภาพท่ี 4.70หนาจอใส URL รูปภาพเพ่ือใชในการคนหารูปภาพเพ่ิมเติม 
 

 ผลการสืบคนท่ีไดจากการนํา URL รูปภาพตนฉบับ หรือนํารูปภาพท่ีตองการคนหาข้ึนสูระบบ 

กูเกิลจะแสดงไอคอนรูปภาพท่ีผูใชระบุ และแสดงคําสําคัญท่ีกูเกิลหาไดในชองสืบคน สวนของผลการคน

จะแสดงรูปภาพท่ีเหมือน หรือใกลเคียงภาพตนฉบับ ซ่ึงในปจจุบันผูถือลิขสิทธิ์รูปภาพจํานวนหนึ่งนิยมท่ี

จะใชเครื่องมือนี้ของกูเกิลในการตรวจสอบการละเมิดลิขสิทธิ์รูปภาพ  
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ภาพท่ี 4.71ผลการคนหารูปภาพโดยการใช URL รูปภาพ หรือ ใชวิธีการนํารูปภาพข้ึนสูระบบ 
 

 1 8. แปลภาษาดวยกูเกิล (Google Translate) เม่ือตองการทราบความหมายของคําศัพทจาก

ภาษาหนึ่งไปเปนอีกภาษาหนึ่ง ผูใชสามารถใชตัวแปลภาษาของกูเกิลไดโดยคลิกท่ีเมนู แปลภาษา ท่ีอยู

บริเวณดานบนของเว็บกูเกิล 

 
 

ภาพท่ี 4.72เมนูเพ่ือเขาสูหนาแปลภาษาของกูเกิล 
 

 โดยหนาจอสําหรับแปลภาษาจะแบงหนาจอออกเปน 2 คอลัมน ฝงซายจะมีไวสําหรับใสคําท่ี

ตองการแปล ฝงขวาจะเปนสวนท่ีแสดงผลความหมายของคําท่ีคน ซ่ึงภาษาท่ีกูเกิลสามารถแปลไดมีถึง 

104 ภาษา (ขอมูล ณ เดือนสิงหาคม 2559)  
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ภาพท่ี 4.73หนาจอแปลภาษาของกูเกิล 
 

 เม่ือผูใชตองการแปลภาษาก็เพียงเลือกภาษาตนฉบบ และ ภาษาท่ีตองการแปลใหถูกตอง ซ่ึง

ระบบจะทําการแปลใหโดยอัตโนมัติทันที 
 

 
 

ภาพท่ี 4.73ผลการแปลภาษาของกูเกิล 
 

 หากคําใดมีความหมายหรือคําใกลเคียง กูเกิลจะใหผูใชสามารถพิจารณาคําแปลแบบอ่ืน ๆ ได  
 

 
 

ภาพท่ี 4.73ผลการแปลภาษาของกูเกิลกรณีท่ีมีคําเหมือน หรือคําคลายจํานวนมาก  
 

 ผูใชสามารถใหกูเกิลแปลคําจํานวนมากได หากแตกูเกิลนั้นแปลสํานวนไดไมดีนัก จึงทําให

ขอความท่ีแปลออกมาในบางครั้งจึงไมสละสลวย หรืออานเขาใจไดท้ังหมด  
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ภาพท่ี 4.74ผลการแปลภาษาของกูเกิล ในรูปแบบของการแปลท้ังประโยค 
 

 19. การตั้งคาการสืบคนของกูเกิล เปนการกําหนดวิธีการคน และผลการคนขอมูล โดยปกติ

ผูใชไมจําเปนตองเขาไปปรับอะไรก็ได แตในกรณีท่ีตองการใหผลการคนมีความละเอียดมากข้ึน หรือ

วิธีการคนทําไดรวดเร็วมากข้ึนก็อาจจําเปนตองปรับตั้งคาการคน ซ่ึงวิธีการตั้งคาการคนหานั้นทําไดโดย

การคลิกท่ีไอคอนรูปเฟองในขณะท่ีคนหาเว็บ จะมีหัวขอ การตั้งคาหารคนหา ใหเลือก 

 
 

ภาพท่ี 4.75วิธีเขาสูหนาจอการตั้งคาการคนหา 
 

 ในหนาจอการตั้งคาการคนหานั้นจะมีหัวขอตาง ๆ3 หัวขอดังนี้ดังนี้  

  19.1 การตั้งคาผลการคนหา 

   19.1.1 ตัวกรองคนหาปลอดภัย เปนการตั้งคาความปลอดภัยจากเว็บไซตท่ีสืบคน โดย

การตั้งคาท่ีสูงข้ึนจะทําใหปองกันเว็บไซตท่ีมีเนื้อหาไมเหมาะสม หรือมีไวรัสได 

   19.1.2 การคาดเดาเนื้อหาโดยกูเกิลทันใจ จะเปนการตั้งคาใหกูเกิลแสดงผลการสืบคน

ทันทีท่ีผูใชพิมพคําคนทันทีโดยไมตองกดคนหา หรือ กดปุม enter หากแตระบบนี้จะทํางานไดก็ตอเม่ือ

เครื่องท่ีใชงานมีความเร็วในการประมวลผลท่ีมากพอ 

   19.1.3 ผลการคนตอหนา คือการแสดงผลการสืบคนในหนึ่งหนา จะใหแสดงผลจํานวน

ก่ีหัวขอเรื่อง ถากําหนดใหแสดงผลการสืบคนตอหนาเปนจํานวนมากระยะเวลาในการแสดงผลขอมูลก็

จะใชเวลานานข้ึน 
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   19.1.4 เปดหนาผลการคนหาท่ีเลือกบนหนาบราวเซอรใหม จะเปนการแสดงผล

เว็บไซตท่ีอยูในผลการสืบคนบนหนาตางใหม หรือแท็บใหม ข้ึนอยูกับชนิดของบราวเซอร แตจะคงหนา

ผลการสืบคนของกูเกิลไวเสมอ 

   19.1.5 บล็อกผลการคนท่ีไมตองการ เปนการกําหนดเว็บไซตท่ีผูใชไมตองการใหผูอ่ืน

เปดเขาใช ซ่ึงเม่ือกูเกิลคนหาขอมูล กูเกิลจะไมแสดงเว็บไซตท่ีตั้งบล็อกไว แมวาจะมีขอมูลตรงกับคําคน

มากเพียงใดก็ตาม 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.76หนาจอการตั้งคาการคนหาสวนของการตั้งคาผลการสืบคน 
  

  19.2 การตั้งคาภาษา 

   19.2.1 ขอความของ Google จะเปนการตั้งคาหนาจอ (Interface) ของกูเกิลให

ทํางานเปนภาษาใดภาษาหนึ่ง โดยปกติสวนนี้จะตั้งคาดั้งเดิมไวเปนภาษาของประเทศท่ีผูใชอยู หากแต
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ถาเปลี่ยนเปนภาษาอ่ืน ระบบก็จะจําไวเพ่ือการใชงานครั้งตอไป เชน เดิมขอความเปนภาษาไทย ถา

ปรับเปลี่ยนเปนภาษาญี่ปุน หนาจอ เมนู ขอความ คําแนะนํา จะกลายเปนภาษาญี่ปุนท้ังหมด แมวาจะ

ปดเครื่องแลวเปดใหมก็ตามที จนกวาจะมีการแกไขคาภาษาใหม หรือ ลางคา cookies ของระบบใน

เครื่องนั้นเสีย 

   19.2.2 สําหรับผลการคนหา จะเปนการตั้งคาผลการสืบคนวาจะคนหาผลลัพทเปน

ภาษาใดบาง ซ่ึงคาดั้งเดิมจะเปนภาษาของประเทศท่ีผูใชอยู แตสามารถเลือกเพ่ิมเติมได ซ่ึงเม่ือลืกแลว

เวลาคนขอมูล กูเกิลจะหาขอมูลในสวนของภาษาท่ีผูเลือกเพ่ิมไวดวย 

 
 

ภาพท่ี 4.77หนาจอการตั้งคาการคนหาสวนของการตั้งคาภาษา 
 

  19.3การตั้งคาตําแหนง จะเปนการตั้งคาประเทศ จังหวัด หรือสถานท่ีท่ีผูใชอยู ซ่ึงจะเอ้ือ

ประโยชนในการใชกูเกิลแมป หรือ กูเกิลเอิรธ ท่ีเวลาคนหาขอมูลจะหาสิ่งท่ีอยูใกลผูใชกอนเปนอันดับ

แรก 
 

 
 

ภาพท่ี 4.78หนาจอการตั้งคาการคนหาสวนของการตั้งคาตําแหนง 
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 ในปจจุบัน นอกเหนือจากการสืบคนของกูเกิลแลวกูเกิลยังมีบริการอ่ืน ๆ อีกมากมาย ซ่ึงผูใช

สามารถตรวจดูรายละเอียดไดจาก URL http://www.google.co.th/intl/th/about/products/ ซ่ึง

เปนเพจท่ีรวบรวมบริการของกูเกิลไว 

 

Home page ที่นาสนใจ 
 

 
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 
 

 การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศดวยเทคโนโลยีนั้นมีท้ังการสืบคนทรัพยากรภายในหองสมุด 

และการสืบคนขอมูลบนเว็บไซตโดยการสืบคนขอมูลในหองสมุดนั้นในปจจุบันใชโปรแกรมหองสมุด

อัตโนมัติท่ีเรียกกันวาโอแพก ( OPAC) โดยในการสืบคนนั้นผูใชตองเขาใจโครงสรางภายในตัวระบบโอ

แพก และมีเทคนิคในการสืบคนโดย 1) กําหนดแนวทางในการสืบวาจะสืบคนจากเขตขอมูลแบบใด  

2) มีการกําหนดคําท่ีจะใชสืบคนไมใหกวาง หรือแคบเกินไป 3) ใชเทคนิคในการสืบคน เชน ตรรกะบูลีน 

และ 4) แกไข ปรับปรุงคําคนเม่ือสืบคนแลวไดผลการสืบคนไมตรงตามความตองการ 

 สําหรับระบบโอแพก ของสํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม นั้นสามารถเขาได

จาก url http://library.npru.ac.th/  โดยการสืบคนโอแพกของสํานักวิทยบริการนั้นสามารถสืบคนได 

2 ฐานขอมูล ไดแก 1) ฐานขอมูลหนังสือและโสตทัศนวัสดุ และ 2) ฐานขอมูลบทความวารสาร  

โดยมีชองทางในการสืบคนท้ังสิ้น 4 วิธีใหญ ๆ คือ 1) การสืบคนแบบทั่วไป 2) การสืบคนแบบงาย  

3) การสืบคนแบบคําสําคัญ และ 4) การสืบคนแบบเชี่ยวชาญ  

 สวนการสืบคนขอมูลท่ีอยูบนเว็บไซตนั้น ในปจจุบันนิยมการสืบคนขอมูลผานทางเซิรชเอนจิ้น

กูเก้ิล (Google) ซ่ึงมีความสามารถในการสืบคนไดดวยการใชคําสําคัญ และตัวระบบของกูเก้ิลนั้นจะใช

วิธีการสืบคนดวยตรรกะบูลีนแบบอัตโนมัติ ซ่ึงในปจจุบันนอกจากกูเก้ิลจะใชสืบคนขอมูลเว็บไซตไดแลว 

ยังสามารถใชในการแปลงคา คํานวณเลข คนหารูปภาพ แผนท่ี รวมไปถึงสามารแปลคําศัพทหรือแปล

เว็บไซตได 

 

คําถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 จงคิดคําคนเพ่ือคนหาสารสนเทศตอไปนี้ 

สารสนเทศ คําคนท่ีใช 

1. หนังสือท่ีแตงโดย วินทร เลียววาริณ  

2. บทความท่ีแตงโดย พัลลภ พิริยะสุรวงศ  

3. หนังสือเรื่องสถานท่ีทองเท่ียวจังหวัดเชียงใหม  

4. บทความวารสารเรื่อง การกําจัดไวรัส

คอมพิวเตอร  
 

5. หนังสือเรื่อง การจัดการสุขภาวะชุมชน  

6. หนังสือเก่ียวกับประวัติของ ม.ร.ว. คึกฤทธิ ์

ปราโมช 
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สารสนเทศ คําคนท่ีใช 

7. หนังสือเก่ียวกับการปลูกตนปาลม  

8. บทความวารสารเก่ียวกับผลกระทบของสื่อ

สังคมออนไลนตอเยาวชน 
 

9. บทความวารสารเรื่อง การปองกันโรคมะเร็ง  

10. บทความวารสารเรื่อง การปกครองของ

อาณาจักรลานนา 
 

 

ตอนที่2

1. พฤติกรรมของปลาฉลามหัวคอน 

 จงคนหาขอมูลตอไปน้ีโดยใหคนหาจาก Google  
 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

2. ระบบปฏิบัติการแอนดรอยด 6.0 มาสเมลโลว 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

3. ผลการแขงขันฟุตบอลพรีเมียรลีกอังกฤษ 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

4. วัฒนธรรมของราชอาณาจักรตองกา 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 

5. กรณีศกึษา "การพัฒนาอยางยั่งยืน" : เกาะบาหลี อินโดนีเซีย 

Key word คือ 

Website อางอิง คือ http:// 
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แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 5 

หัวขอเนื้อหา 

1. ความหมายความสําคัญของฐานขอมูล 

2. ประเภทของฐานขอมูล 

3. การใหบริการฐานขอมูล 

4. การใชบริการฐานขอมูล 

5. ฐานขอมูลออนไลนของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายความสําคัญของฐานขอมูลได 

2. อธิบายประเภทของฐานขอมูลได 

3. อธิบายการใหบริการฐานขอมูลได 

4. อธิบายการใชบริการฐานขอมูลได 

5. สามารถใชบริการฐานขอมูลออนไลนของสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

ได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 ฝกปฏิบัติการใชฐานขอมูลออนไลน 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 
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4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

5. คอมพิวเตอรสําหรับฝกปฏิบัติสืบคนฐานขอมูลออนไลน 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการฝกปฏิบัติ 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี5 

การใชฐานขอมลูสารสนเทศ 
 

ความหมายของฐานขอมลู 
 

 ฐานขอมูล (database) คือแหลงรวบรวมขอมูลความรูหรือสารสนเทศท่ีจัดเก็บหรือบันทึก

อยางมีระบบลงในสื่อประเภทตาง ๆ ไดแกสื่อสิ่งพิมพเชนบัตรรายการบรรณานุกรมดรรชนีวารสารนามา

นุกรมประเภทตาง ๆ สารานุกรมสาระสังเขปสื่อโสตทัศนเชนไมโครฟลมเทปบันทึกเสียง 

วีดิทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสเชนซีดีรอมจานแมเหล็กขอมูลท่ีจัดเก็บจะมีความสัมพันธเก่ียวเนื่องเปน

เรื่องเดียวกันโดยจัดทําข้ึนเพ่ือใหคนขอมูลท่ีเก่ียวของกันได (อรณุี ทรงพัฒนา, 2544, หนา 73) 

 

ความสาํคัญของฐานขอมลู 

 ฐานขอมูลถือวาเปนแหลงใหความรูและสนับสนุนการคนควาวิจัยอยางแทจริงลักษณะเดนของ

ฐานขอมูลคือสามารถสืบคนไดรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพจึงทําใหฐานขอมูลมีความสําคัญตอผูให

และผูใชบริการดังตอไปนี้ 

 1.ชวยใหคนควาความรูใหม ๆ ไดรวดเร็วและครอบคลุม 

 2.ชวยใหการคนควาสารสนเทศท่ีมีการจัดเก็บมาก ๆ สามารถดําเนินไปดวยความสะดวก 

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 3.สามารถใหบริการคนควาไดหลายรูปแบบ ท้ังท่ีเปนสื่อสิ่งพิมพสื่อโสตทัศนและ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส 

 4.สามารถปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมขอมูลท่ีมีอยูใหทันสมัยถูกตองไดงายและตลอดเวลา  

 5.ชวยใหการคนควาสารสนเทศไดตรงกับความตองการไดอยางสะดวกและรวดเร็วเนื่องจากมี

การเชื่อมโยงฐานขอมูลในรูปของเครือขายสารสนเทศ 

 

ประเภทของฐานขอมูล 
 

 ฐานขอมูลมีหลายประเภทจําแนกตามลักษณะของขอมูลท่ีเก็บบันทึกไวไดแก 

 1.ฐานขอมูลบรรณานุกรม (bibliographic databases)เปนฐานขอมูลท่ีมีมากท่ีสุดมักใช

เปนฐานขอมูลหลักของหองสมุดและศูนยสารสนเทศเก็บขอมูลบรรณานุกรมของสารสนเทศ  

ทุกชนิดในหองสมุดเชนรายการหนังสือวารสารเอกสารโสตทัศนวัสดุวิทยานิพนธฯลฯฐานขอมูล

บรรณานุกรมบางฐานขอมูลอาจมีสาระสังเขปของบทความหรือเอกสารนั้น ๆ ดวยองคประกอบของ
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ขอมูลเหลานี้จะสรางหลักฐานอางอิงใหแกเอกสารจึงอาจเรียกฐานขอมูลบรรณานุกรมวา “ฐานขอมูล

อางอิง”(reference databases)คือบอกหรือชี้ใหทราบวาเอกสารท่ีตองการมีหรือไมอยูท่ีใดและใน

กรณีท่ีฐานขอมูลมีสาระสังเขปดวยสาระสังเขปก็จะใหขอมูลสังเขปเก่ียวกับเอกสารดังกลาวซ่ึงเปน

ประโยชนตอการตัดสินใจวาเอกสารท่ีกําลังสืบคนนั้นมีสาระตรงกับความตองการหรือไม 

ฐานขอมูลบรรณานุกรมอาจจัดทําโดยหนวยงานตาง ๆ บริษัทใดบริษัทแหงหนึ่งเชนบริษัท

ไดอะลอก(Dialog Information Service) มีฐานขอมูลในสาขาวิชาการแขนงตาง ๆไวใหบริการมากกวา

500ฐานขอมูล 

 2.ฐานขอมูลตัวเลข (numeric databases)เปนฐานขอมูลทางสถิติขอมูลท่ีใหเปนเรื่อง

เก่ียวกับการลงทุนตลาดหุนธุรกิจอุตสาหกรรมทฤษฎีหรือสูตรสมการตาง ๆดรรชนีการเงินสารสนเทศท่ี

ใหเปนตัวเลขลวนๆ ฐานขอมูลตัวเลขเรียกอีกอยางหนึ่งวา “ฐานขอมูลสถิติ ”(statistical database) 

เชน TRADSTAT เปนฐานขอมูลเก่ียวกับการคาโลก DONNELLY DEMOGRAPHICS เปนฐานขอมูล

เก่ียวกับประชากรโลก 

 3.ฐานขอมูลเต็มรูป (full textdatabases)เปนฐานขอมูลท่ีคัดลอกเรื่องราวท้ังหมดเขา

เครื่องคอมพิวเตอรในรูปแบบท่ีเครื่องอานไดเม่ือตองการใชสามารถเรียกขอมูลท่ีตองการออกมาอานได

เหมือนกับการอานหนังสือฐานขอมูลประเภทนี้มีนอยมากเพราะมีคาใชจายสูงในการจัดทําและสืบคน

เชนฐานขอมูล Digital Collection ฐานขอมูล SpringerLink ฐานขอมูลLexisNexis ฐานขอมูล H.W. 

Wilsonเปนตน 

 4.ฐานขอมูลภาพลักษณ (image databases)เปนฐานขอมูลเต็มรูปชนิดหนึ่งซ่ึงผลิตไดจาก

การนําเครื่องสแกนเนอร (scanner)ไปอานเอกสารหรือสารสนเทศใด ๆหรือใชกลองถายรูปถายภาพ

ตางๆ เขาสูระบบคอมพิวเตอรและใหคําสําคัญเพ่ือชวยในการสืบคนสารสนเทศนั้น ๆ ออกมาใชงานได

ฐานขอมูลภาพลักษณเปนฐานขอมูลท่ีใหการรักษาเอกสารตนฉบับท่ีมีคุณคาสูงไมตองถูกนํามาใชงาน

บอย ๆ ซ่ึงอาจจะทําใหเอกสารตนฉบับเสียหายไดเชนการเก็บภาพบุคคลสําคัญ ๆ ไวเปนภาพลักษณ 

 5.ฐานขอมูลขอเท็จจริง (factual databases)เปนฐานขอมูลท่ีครอบคลุมสารสนเทศ

หลากหลายประเภทสารสนเทศท่ีจัดเก็บมีท้ังตัวเลขเนื้อหาใหความสะดวกกับผูนําไปใชประโยชนไดทันที

เชนCHEMBANKใหสารสนเทศเก่ียวกับคุณสมบัติทางกายภาพของสารเคมี 

 6.ฐานขอมูลมัลติมีเดีย (multimedia databases)เปนฐานขอมูลท่ีสามารถนําเสนอ

สารสนเทศท่ีไมจําเปนตองมีการเรียงลําดับขอมูลกอนการนําเสนอสารสนเทศท่ีมีท้ังขอความภาพเสียง

ภาพนิ่งภาพวาดไดอะแกรมกราฟแผนท่ีงานศิลปะเชน หนังสือสารานุกรมในปจจุบันจะเสนอคลายกับ

ตนฉบับท่ีเปนสิ่งพิมพแลวเพ่ิมภาพกราฟฟกเสียงหรือภาพเคลื่อนไหวทําใหหนังสือสารานุกรมมีคุณคา

เพ่ิมข้ึนฐานขอมูลประเภทนี้ในหองสมุดจําเปนตองมีไวบริการผูใชในอนาคตมากยิ่งข้ึน 
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การใหบริการฐานขอมลู 

 ปจจุบันการบริการฐานขอมูลของหองสมุดและศูนยสารสนเทศ ท่ีจัดบริการไวใหกับผูใชสืบคน

ขอมูลมีอยู3ลกัษณะคือ 

 1.ฐานขอมูลแบบออนไลน (online database search) ฐานขอมูลออนไลนเขาถึงโดยผาน

ระบบโทรคมนาคมโดยมีคอมพิวเตอรกลางเปนท่ีเก็บฐานขอมูลขนาดใหญหลายฐานขอมูลและสามารถ

สงขอมูลแกผูใชท่ีอยูปลายทางท่ีหางไกลไดผูใชจะติดตอคอมพิวเตอรกลางดวยโทรศัพทผานโมเด็มและ

สามารถคนหาเรียกสารสนเทศไดโดยใชโปรแกรมการหาและคนคืนท่ีติดตั้งในระบบฐานขอมูลออนไลน

ปจจุบันประมาณการณวามีผูผลิตมากกวา 1,000ฐานขอมูลข้ึนไปโดยมีสหรัฐอเมริกาเปนประเทศผูผลิต

รายใหญท่ีสุดและมีศูนยการใหบริการมากมายเชนศูนยบริการ Dialogของบรษิทั  Knight Ridder

สหรัฐอเมริกามีฐานขอมูลใหบริการประมาณกวา 500ฐานบริการสารสนเทศทางดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสังคมศาสตรและมนุษยศาสตรเชน Chemical Abstracts ,Medline, INSPEC, BIOSIS, ABI  

Inform, SciSearch, Social SciSearch, PsycInfo, Predicasts ศูนยบริการ Wilsonline ของบรษิทั

H.W.Wilson สหรัฐอเมริกาใหบริการฐานขอมูลบรรณานุกรมและดรรชนีทรัพยากรสารสนเทศเชน

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

Abstract), Biography Index, ฐานขอมูลกฤตภาคออนไลน, ฐานขอมูล Digital Collectionฯลฯ 

 2.ฐานขอมูลซีดีรอม (CD-ROM database search) ซีดีรอมเปนสื่ออิเล็กทรอนิกสมีรูปราง

เหมือนแผนบันทึกเสียงสิ่งท่ีบันทึกไวบนซีดีรอมเปนขอมูลสารสนเทศท่ีสามารถอานและแสดงไดบน

จอคอมพิวเตอรแผนซีดีรอม 1แผนสามารถบรรจุขอมูล 600เม็กกะไบทหรือประมาณ 2แสนหนากระดาษ

หรือบัตรรายการ1ลานแผนฐานขอมูลซีดีรอมประกอบดวยสองสวนคือไฟลขอมูลและโปรแกรมบรรจุลง

บนแผนเดียวกันสารสนเทศที่บรรจุไวสวนใหญเปนบรรณานุกรมดรรชนีและสาระสังเขปและนามานุกรม

ซีดีรอมไดพัฒนาการบรรจุขอมูลใหเปนแบบมัลติมีเดียคือนอกจากมีตัวอักษรแลวยังมีภาพนิ่งเสียง

ภาพเคลื่อนไหวอีกดวยเชนฐานขอมูลสารานุกรม  Compton’s Multimedia Encyclopedia, 

ฐานขอมูลสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน, ฐานขอมูลวิทยานิพนธและงานวิจัยไทย ฯลฯ 

 3.ฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  เปนฐานขอมูลท่ีหองสมุดจัดทําข้ึนเองหรือกลุมหองสมุด

รวมกันจัดทําโดยใชขอมูลท่ีมีอยูในหองสมุดเปนการอํานวยความสะดวกในการใชทรัพยากรรวมกันเชน

การยืมระหวางหองสมุดฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศจะชวยใหผูใชไดรับความสะดวกในการคนหา

หนังสือปริญญานิพนธดรรชนีวารสารสาระสังเขปฯลฯสถาบันบริการสารสนเทศระดับอุดมศึกษาเกือบ

ทุกแหงจะมีบริการสืบคนขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสอบถามชื่อสิ่งพิมพผูแตงหัวเรื่องโดยไม

จําเปนตองใชบัตรรายการผูใชสามารถสืบคนไดดวยตนเองอยางงายดายเพราะมีคําอธิบายแนะนําวิธีใช 
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การใชบริการฐานขอมลู 

 1.ใชบริการจากสถาบันสารสนเทศท่ีมีการผลิตฐานขอมูลประเภทนั้น ๆ โดยตรงเชนหองสมุด

ในสถาบันอุดมศึกษาหองสมุดเฉพาะศูนยสารสนเทศไดแกหองสมุดและศูนยสารสนเทศธนาคารแหง

ประเทศไทยสํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยมหิดลหอสมุดแหงชาติเปนตน 

 2.ใชบริการจากหนวยงานท่ีบอกรับหรือเปนสมาชิกฐานขอมูลจากผูผลิตในตางประเทศซ่ึงมีท้ัง

ระบบออนไลนและซีดีรอมเชนสถาบันวิทยบริการจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ,สํานักหอสมุด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม,สํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรฯลฯ 

  

ฐานขอมูลออนไลนของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย 

ราชภฏันครปฐม 
 

 
 

ภาพท่ี 5.1หนาเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมโดยการสนับสนุน

ของสาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดจัดหาฐานขอมูล e-bookวิทยานิพนธหนังสือพิมพ

บทความวารสารท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศแบบออนไลนหลากหลายสาขาวิชาเพ่ือสนับสนุน

การศึกษาใหแกนักศึกษาสามารถคนหาขอมูลไดกวางไกลและสะดวกสบายมากยิ่งข้ึนซ่ึงฐานขอมูล

ดังกลาวสามารถเปดใชไดจาก http://arit.npru.ac.th/ซ่ึงเปนหนาเว็บไซตของสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซ่ึงมีฐานขอมูลท่ีใหบริการไดแก 
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 1.ฐานขอมูล Digital Collection 

  เปนฐานขอมูลซ่ึงสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดรวมรวม วิทยานิพนธของ

มหาวิทยาลัยตาง ๆ มาใหบริการแกนักศึกษาในมหาวิทยาลัยท่ีเปนสมาชิกเขารวมในโครงการโดยขอมูล

ท่ีใหไดแกสาระสังเขปและ Full-text แบบไฟล PDF 
 

 
 

ภาพท่ี 5.2หนาแรกฐานขอมูล Digital Collection 
 

  การใชงานฐานขอมูล Digital Collectionสามารถสืบคนได3วิธีไดแก 

  1.1สืบคนดวยวิธี basic search 
 

 
 

ภาพท่ี 5.3ใสคําในชองเพ่ือสืบคนขอมูล 

  โดยการใสคําคนลงในชองวางกําหนดประเภทของคําคนในชองเขตขอมูลพรอมท้ังเลือก

มหาวิทยาลัยและเลือกชนิดของเอกสารจากนั้นจึงกดท่ีปุมคนหาก็จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
ใสคําคน 
 กดท่ีปุมนี้เพื่อคนหา 
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ภาพท่ี 5.4หนาผลการสืบคนดวย basic search 
 

  โดยจากหนาแสดงผลการสืบคนหากกดท่ีชื่อวิทยานิพนธท่ีตองการจะไดหนารายละเอียด

สิ่งพิมพ 
 

 
 

ภาพท่ี 5.5หนารายละเอียดของวิทยานิพนธท่ีเลือก 
 

  ซ่ึงสามารถเลือก  save หนาดังกลาวเก็บไวในเครื่องและสามารถเลื่อนลงไปดานลางเพ่ือ  

download เอกสารฉบับเต็มของวิทยานิพนธได 
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ภาพท่ี 5.6สวนของ Full-text ท่ีสามารถdownloadได 
  

  1.2 สืบคนดวยวิธี advance search 

 เปนการสืบคนท่ีคลายคลึงกับการคนแบบ basic searchแตจะมีตัวเลือกเพ่ือชวยใหการสืบคน

เจาะจงเฉพาะสิ่งท่ีผูใชตองการได เชน กําหนดชนิดของเอกสาร กําหนดปท่ีพิมพเอกสาร กําหนดภาษา

ของเอกสาร และกําหนดการจัดเรียงขอมูล  
 

 
 

ภาพท่ี 5.7หนาจอการสืบคนแบบadvance search 
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 1.3สืบคนดวยวิธีการbrowse 
 

 
 

ภาพท่ี 5.8กดเพ่ือไปยังหนาการสืบคนดวยวิธีbrowse 

 

 เม่ือกดท่ีปุม browseจะปรากฏหนาจอแสดงแถบเมนูเพ่ือเลือกประเภทการคน 
 

 
 

ภาพท่ี 5.9กดเพ่ือเลือกประเภทการคน 

 

 ซ่ึงเม่ือกดท่ีเลือกตัวอักษรท่ีตองการคนขอมูลก็จะปรากฏหนารายชื่อวิทยานิพนธตามตัวอักษร

ท่ีกดเลือกดังภาพท่ี5.10 
 

 
 

ภาพท่ี 5.10หนาผลการสืบคนดวยการbrowseหลังเลือกตัวอักษรท่ีตองการ 

 
 
      กดท่ีปุมนี้เพื่อเลือกประเภทการคน  

กดปุมนี้เพื่อคนวิธี browse 
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 2.ฐานขอมูล Springer Link 

  เปนฐานขอมูลเต็มรูป( full text)แบบออนไลนซ่ึงนําเสนอขอมูลเปนไฟล PDF

ภาษาตางประเทศโดยมีท้ังหนังสือ วารสาร และเอกสารในรูปแบบตางๆ กวา 4 ลานเรื่องครอบคลุมทุก

สาขาวิชา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.11หนาแรกของฐานขอมูลSpringerLink 
 

 3.ฐานขอมูล ACM Portal 

  ACMPortal เปนฐานขอมูลทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศจาก

สิ่งพิมพตอเนื่องจดหมายขาวและเอกสารการประชุมท่ีจัดพิมพโดย ACM (Association for Computing 

Machinery) ซ่ึงประกอบดวยรายการบรรณานุกรมสาระสังเขปเอกสารวิจารณและบทความฉบับเต็ม

ตั้งแตป1985-ปจจุบันโดยนําเสนอเนื้อหาในรูปแบบไฟล PDF 
 

 
 

ภาพท่ี 5.12หนาแรกของฐานขอมูล ACM Portal 
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 4.ฐานขอมูล Science Direct 

 Science Directเปนฐานขอมูลบรรณานุกรม และ เอกสารฉบับเต็มรูป ( Full-text) จาก

วารสารของสํานักพิมพในเครือ Elsevier ในดานวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและวิทยาศาสตรทางการแพทย 

รวมไปถึงทางดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรสามารถดูยอนหลังไดแตปค.ศ. 1995-ปจจุบันซ่ึงใน

เอกสารบางชื่อผูใชสามารถใชงานไดโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ อีกดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 5.13หนาแรกของฐานขอมูล Science Direct 
 

 5.ฐานขอมูล ProQuest Dissertations & Thesis 

 เปนฐานขอมูลท่ีรวบรวมวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและปริญญาเอกของสถาบันการศึกษาท่ี

ไดรับการรับรองจากประเทศสหรัฐอเมริกาและแคนาดารวมถึงสถาบันการศึกษาจากทวีปยุโรป

ออสเตรเลียเอเชียและแอฟริกามากกวา 1 ,000 แหงประกอบไปดวยขอมูลมากกวา  2 ลานระเบียน โดย

ใหขอมูลเปนแบบสาระสังเขป พรอม 24 หนาแรกของเอกสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 5.14หนาจอหลักของฐานขอมูล ProQuest 
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 6.ฐานขอมูล EBSCOhost 

  ฐานขอมูลดรรชนีสาระสังเขปและเอกสารฉบับเต็มครอบคลุมทุกสาขาวิชา โดยรวบรวมจาก

วารสารวิชาการ วารสารขาว รายงานการประชุมทางวิชาการ และบทความวิชาการท่ีเผยแพรผานทาง

เว็บไซต โดยใหบริหารเอกสารฉบับเต็มท้ังในรูปแบบของ html และ PDF ครอบคลุมเนื้อหาตั้งแตป

1984-ปจจุบัน 

  การใชงานฐาน EBSCOhost มีวิธีการสืบคนไดท้ังหมด 2 วิธีไดแก 

  6.1การคนแบบ  basic search เปนรูปแบบการสืบคนอยางงาย ๆ โดยการใสเครื่องหมาย

ถูกในชองสี่เหลี่ยมหนาสาขาท่ีตองการคนแลวใสคําคนลงในชองfindซ่ึงสามารถหาจากหลายๆ สาขาวิชา

ไดพรอม ๆ กันและไมจําเปนตองใชสัญลักษณหรือเครื่องหมายอ่ืนใดในการชวยคน 
 

 
 

ภาพท่ี 5.15หนาจอการสืบคนแบบ basic search 
  

  6.2การคนแบบ advance searchเปนการสืบคนโดยใสคําคนไดสูงสุด3คําสามารถกําหนด

คําเชื่อม and or หรือ notเพ่ือระบุลักษณะของคําคนจัดลําดับการเรียงของขอมูลท่ีจะปรากฏในหนา

แสดงผลการสืบคนและสามารถกําหนดปพิมพประเภทของขอมูลลักษณะของเอกสารรวมท้ังเจาะจง

เฉพาะสาขาวิชา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.16หนาจอการสืบคนแบบ advance search 

ระบุคําคน 

ระบุคําคน 

ระบุประเภทคําคน 

ระบุคําเช่ือม 
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  โดยในทุกวิธีการคนเม่ือใสคําคนและกดท่ีปุมstart จะไดหนาจอผลการสืบคน 

 

 
 

ภาพท่ี 5.17หนาจอผลการสืบคน 
 

  ซ่ึงเม่ือกดท่ีชื่อเรื่องจะเปนการแสดงรายละเอียดเก่ียวกับรายการนั้น ๆ  

 

 
 

ภาพท่ี 5.18หนาจอรายละเอียดตัวเลม 

 จากภาพท่ี 5 .19หรือ ภาพท่ี 5.20 หากกดท่ีปุม  จะเปนการแสดงหนารายละเอียด

เอกสารพรอมสาระสังเขปแบบ html ผานทาง web browser ในภาพท่ี 5.21 และหากกดท่ีปุม  

จะเปนการแสดงหนา full text บนโปรแกรม Acrobat Reader ในภาพท่ี 5.22 
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ภาพท่ี 5.19หนาจอแสดงขอมูลแบบ html 
 

 
 

ภาพท่ี 5.20หนาจอแสดงขอมูลFull-textแบบPDF 
 

 7.ฐานขอมูล Emerald 

 เปนฐานขอมูลครอบคลุมสาขาวิชาการดานการจัดการ เชน การเงินการบัญชีระบบอัตโนมัติ

ชั้นสูง งานวิจัยเชิงคุณภาพดานการเงินและการบัญชีกฎหมาย และจริยธรรมทางธุรกิจ เศรษฐศาสตร

การศึกษาและงานวิจัยดานพฤติกรรมของผูประกอบการ เปนตน 
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ภาพท่ี 5.21หนาจอหลักของฐานขอมูล Emerald 
 

 8.ฐานขอมูล ISI Web of science 

 เปนฐานขอมูล full text เนนเอกสาร งานวิจัยและบทความวารสารท่ีมีเนื้อหาดาน      

วิทยาศาสตร และการแพทยโดยให ขอมูลเต็มรูปเปน ไฟลแบบ PDF เปนฐานขอมูลท่ีนักวิจัย และ

นักวิชาการนิยมนําผลงานไปเผยแพรไวเนจํานวนมากเนื่องจากเปนฐานท่ีมีความนาเชื่อถืออยูในระดับสูง 
 

 
 

ภาพท่ี 5.22หนาจอหลักของฐานขอมูล ISI 
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 9.ฐานขอมูล 3

 
 

ภาพท่ี 5.23หนาแรกของฐานขอมูล 3

2ebook Digital library NPRU 

  เปนฐานขอมูลหนังสือออนไลนซ่ึงทางสํานักวิทยบริการฯ ไดจัดหาเพ่ือใหบริการแกผูท่ี

ตองการคนหาหนังสือในสาขาวิชาตางๆ ในรูปแบบของ e-book 
 

 
 

ภาพท่ี 5.26หนาแรกของฐานขอมูลE-Thesis TKC 

 2ebook Digital library NPRU 
 

 10.ฐานขอมูล E-Thesis TKC 

  เปนฐานขอมูลโครงการพัฒนาศูนยกลางความรูแหงชาติโดยรวบรวมวิทยานิพนธและงานวิจัย

ของมหาวิทยาลัยตาง ๆ ในประเทศเพ่ือใหบริการแกผูท่ีตองการคนหาหนังสือในสาขาวิชาตางๆ ใน

รูปแบบของไฟลPDF 
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 11.ฐานขอมูลมติชน 

  เปนฐานขอมูลแบบกฤตภาคออนไลนซ่ึงทางสํานักวิทยบริการฯ ไดจัดซ้ือเพ่ือใหบริการแกผูท่ี

ตองการคนหาขาวจากหนังสือพิมพผานทางอินเทอรเน็ตโดยฐานขอมูลใหขอมูลในรูปแบบ ไฟล PDF 
 

 
 

ภาพท่ี 5.27หนาแรกของฐานขอมูลกฤตภาคของมติชน 
 

 12. ฐานขอมูลสหบรรณานุกรมหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย  

  เปนฐานขอมูลท่ีสนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับเลขมาตรฐานสากลของหนังสือ/วารสารการ

จัดทํารายการสิ่งพิมพสําเร็จรูป การจัดการระเบียนบรรณานุกรมการควบคุมระเบียนรายการหลักฐาน 

และการใชรายการรวมกันอันจะชวยรองรับการใชทรัพยากรรวมกันลดความซํ้าซอนในการจัดทํารายการ

บรรณานุกรมและใชประโยชนในการยืมระหวางหองสมุดของสถาบันอุดมศึกษาไทยรวมท้ังอํานวยความ

สะดวกตอผูใชบริการ ท้ังนักศึกษาอาจารยและนักวิชาการในการคนหาหนังสือท่ีตองการโดยท่ีไมตองเขา

เว็บไซตของแตละหองสมุด 
 

 
 

ภาพท่ี 5.32หนาจอแรกของฐานขอมูลวิทยานิพนธ 
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 13. ฐานขอมูล Journal Link 

 Journal Link คือ ฐานขอมูลชี้แหลงวารสารท่ีมีอยูในหองสมุดตางๆในประเทศไทยในเบื้องตน 

ซ่ึงปจจุบันฐานขอมูลนี้กําลังขยายขนาดข้ึนและจํานวนสมาชิกก็เพ่ิมข้ึนดวยอยางตอเนื่องในอนาคตสวน

นี้อาจทําการเชื่อมโยงไปยังหนาสารบัญวารสารท่ีสมาชิกจัดทําข้ึนไดอีกดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 5.33หนาจอแรกของฐานขอมูล Journal Link 
 

บทสรุป 
 

 ฐานขอมูลหมายถึง แหลงรวบรวมขอมูลความรูหรือสารสนเทศท่ีจัดเก็บหรือบันทึกอยางมี

ระบบลงในสื่อประเภทตาง ๆ ซ่ึงสามารถเปนไดท้ังสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนวัสดุ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส ซ่ึงใน

ปจจุบันฐานขอมูลนิยมทําเปนสื่ออิเล็กทรอนิกส และมีการใหบริการในแบบออนไลน ซ่ึงมหาวิทยาลัยใน

ประเทศไทยไดรับการสนับสนุนฐานขอมูลสวนหนึ่งจากสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาในการจัดหา

ฐานขอมูลออนไลนเพ่ือใหบริการแกอาจารย และนักศึกษา นอกจากนี้มหาวิทยาลัยแตละแหงก็อาจ

จัดหาฐานขอมูลท่ีมีเนื้อหา หรือมีสารสนเทศสอดคลองกับการเรียนการสอนภายในของมหาวิทยาลัย

ตนเองอีกดวย  

 

คาํถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 ตอบคําถามตอไปนี้พอสังเขป 
 

1.  ฐานขอมูลมีก่ีประเภท อะไรบาง  ………………………………………………………………………………. 

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

 2.  ฐานขอมูลประเภทใดท่ีใหบริการในสํานักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ...... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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 3.  จงยกตัวอยางฐานขอมูลภาพลักษณมา 1 ฐานขอมูล............................................................ 

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

 4.  ใหนักศึกษาแนะนําแหลงสารนิเทศดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมา 3  แหลง................ 

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

 5.  ใหนักศึกษาบอกประโยชนของการใชบริการฐานขอมูล ...................................................... 

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

ตอนท่ี 2 จงจับคูฐานขอมูลกับคําอธิบายตอไปนี้ 
 

1 Digital Collection (ThaiLis) มุงเนนใหเอกสารทางดานสาขาการจัดการ บัญชี ธุรกิจ 

2 ACM Portal รวบรวมวิทยานิพนธจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ ท่ัวโลกให

สืบคนและดาวนโหลดในแบบเต็มรูป 

3 Science Direct สามารถสืบคนและใชงาน E-book ท่ีมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครปฐมไดทําการจัดซ้ือไว 

4 Proquest ฐานขอมูลท่ีรวมรวมไวทุกสาขาวิชาสามารถดูเอกสาร

เต็มรูปไดท้ังแบบ html และ PDF 

5 Emrald สามารถสืบคนกฤตภาคแบบออนไลนไดดวยรหัสผาน

ของสํานักวิทยบริการฯ 

6 Ebscohost รวบรวมวิทยานิพนธจากหนวยงานตาง ๆ ในประเทศ

ไทยใหสืบคนและดาวนโหลดในแบบเต็มรูป 

7 Web of Science รวบรวมรายการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

อยูในหองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทย 

8 2ebook ใหเอกสารเต็มรูปของบทความและเอกสารทางดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีเครือขาย 

9 ฐานขอมูลมติชน เนนบทความวารสารของสํานักพิมพในเครือ Elsevier 

10 ฐานขอมูลสหบรรณานุกรม เปนฐานขอมูลทางดานวิทยาศาสตรและการแพทยท่ีมี

ความนาเชื่อถือสูง 

 



แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 6 

หัวขอเนื้อหา 

 1. ความหมายและลักษณะของหนังสืออางอิง 

 2. เครื่องมือชวยคนในหนังสืออางอิง 

 3. วิธีใชหนังสืออางอิง 

 4. ประเภทของหนังสืออางอิง 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความแตกตางระหวางหนังสืออางอิงกับหนังสือท่ัวไปได 

2. สามารถบอกประเภทหนังสืออางอิงเพ่ือตอบปญหาท่ีตองการได  

3. อธิบายขอบเขตเนื้อหาของหนังสืออางอิงแตละประเภทได 

4. สามารถบอกประเภทเครื่องมือชวยคนสารสนเทศในหนังสืออางอิงได  

5. สามารถใชเครื่องมือชวยคนสารสนเทศในหนังสืออางอิงได 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 แบงกลุมอภิปราย 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 
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การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี 6 

หนังสอือางองิ 
 

ความหมายและลักษณะของหนังสืออางอิง 
 

 หนังสืออางอิง หมายถึง หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือนําเสนอเนื้อหาท่ีเปนขอเท็จจริง เก่ียวกับเรื่อง

ใดเรื่องหนึ่ง โดยไมจําเปนตองอานตลอดท้ังเลม สําหรับหองสมุดนั้นมักมีการจัดหนังสืออางอิงแยก

ออกมาจากชั้นหนังสือท่ัวไป เพ่ือใหผูใชสามารถเขาถึงไดงาย โดยมักมีตัวอักษร อ. หรอื R. ปรากฎอยูใน

สวนของเลขเรียกหนังสือ และมักเปนหนังสือท่ีงดการใหบริการยืมออกนอกหองสมุด 

 หนังสืออางอิงนั้นมีลักษณะพิเศษท่ีแตกตางจากหนังสือท่ัวไปท้ังลักษณะรูปเลมและเนื้อหา

ประภาส พาวินันท (2542) กลาวถึงลักษณะของหนังสืออางอิงไว ดังนี้ 

 1.ลักษณะรูปเลมของหนังสืออางอิงมีความหลากหลาย เชน 

  1.1ขนาดใหญมาก หรือขนาดเล็กมาก ไดแกหนังสือพจนานุกรมจัดทํารูปแบบใหเหมาะสม

กับการใช เชน ฉบับนักเรียนนักศึกษา ฉบับตั้งโตะฉบับยอ ฉบับสมบูรณ 

  1.2แตละชุดมีหลายเลม ไดแก หนังสือสารานุกรม เนื่องจากมีการรวบรวมเนื้อหาทุกเรื่อง

ทําใหเนื้อหายาว จําเปนตองทําหลายเลม 

  1.3มีการจัดทําดวยวัสดุตาง ๆ หลากหลาย เชน ทําปกดวยหนัง ผา ผาไหมผาแรกซีน 

กระดาษท่ีใชพิมพเนื้อหามีคุณภาพสูง 

 2. ผูรับผิดชอบในการจัดทํา มักเปนบุคคลหรือหนวยงานท่ีมีความนาเชื่อถือผูเขียนเปน

ผูทรงคุณวุฒิและเชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ โดยเฉพาะหนังสืออางอิงจึงเปนหนังสือท่ีมีคุณภาพสูง 

เนื้อหาเชื่อถือไดและใชเปนหลักฐานอางอิงได 

 3.การเรียบเรียงเนื้อหา การเรียงเนื้อหาของหนังสืออางอิง จะมีวิธีการเรียงลําดับเนื้อหาใหคน

ไดงายและสะดวกรวดเร็ว เชน 

  3.1เรียงตามลําดับอักษรแบบพจนานุกรม ( alphabetical or dictionary arrangement) 

เชน หนังสือพจนานุกรม สารานุกรม เปนตน 

  3.2เรียงตามลําดับเหตุการณ เชน หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร หนังสือรายปหนังสือ

สมพัตสร เปนตน 

  3.3การเรียงตามลําดับหมวดหมูหรือหัวเรื่อง (classified or subject arrangement) เชน 

หนังสือบรรณานุกรม ดรรชนีวารสาร เปนตน 
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  3.4เรียงตามลักษณะภูมิศาสตร ( geographical arrangement) ไดแกหนังสืออางอิงทาง

ภูมิศาสตร ท่ีมีการแบงเนื้อหาออกเปนภูมิภาคตาง ๆและในแตละภูมิภาคจะเรียงเนื้อหาตามจังหวัดและ

อําเภอตามลําดับ 

 4.มีคําชี้แจงการใชหนังสืออางอิงแตละประเภทมักมีการจัดเรียงเนื้อหาหรือการรวบรวมขอมูล

ตางกันดังนั้นจึงมีการจัดพิมพคําแนะนําในการใชหนังสือไวตอนตนของหนังสือแตละเลมเชน อธิบาย

วิธีการเรียงลําดับเนื้อหาภายในเลม อักษรยอ ( abbreviations) สัญลักษณ ( symbols)เครื่องหมาย 

(sins)ท่ีใชในเลม ขอบเขตของเนื้อหาเปนตน 

 5.จัดทําเครื่องมือชวยในการคนภายในเลมหรือในชุดไดแกสารบัญคํานําทางดัชนี ขางเลม 

อักษรนําเลมสวนโยงและดัชนีเปนตน 

 

เคร่ืองมือชวยคนในหนังสืออางอิง 
 

หนังสืออางอิงนอกจากจะเรียบเรียงเนื้อหาอยางเปนระบบแลวยังจัดทําเครื่องมือชวยคนเพ่ือให

สามารถเขาถึงเนื้อหาไดรวดเร็วไดแก 

 1. สารบัญ(content) ทําหนาท่ีชี้บอกหัวขอเรื่องในเลมวาอยูหนาใดอีกท้ังชวยใหผูคนควาเห็น

ขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมถึงเรื่องใดบางสารบัญท่ีบงบอกหัวเรื่องใหญหัวเรื่องรองและหัวเรื่องยอยอยาง

ละเอียดจะชวยใหผูคนควาเขาถึงเนื้อหาในเลมไดดีกวาสารบัญท่ีมีแตเฉพาะหัวเรื่องใหญ 

 2. คํานําทาง (guide words) จะปรากฏอยูท่ีมุมดานบนของหนากระดาษเพ่ือบอกใหทราบ 

วาเนื้อหาท่ีหนานั้นข้ึนตนดวยตัวอักษรตั้งแตตัวใดถึงตัวใดดูตัวอยางหนาดัชนีในภาพท่ี 6.1 
 

 
 

ภาพท่ี 6.1คํานําทางท่ีมุมดานบนของหนากระดาษ  

ท่ีมาScott, 2014 
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 3. ดัชนีขางเลม หรือดัชนีหัวแมมือ ( thumb index)จะปรากฏอยูท่ีขอบหนังสือซ่ึงอาจจะใช

ตัวอักษรแถบสีเปนสัญลักษณเพ่ือบอกชวงของเนื้อหาแตละตอนชวยใหผูคนควาเปดหาคําไดทันที

หนังสืออางอิงท่ีทําดัชนีริมหนากระดาษมักเปนหนังสือรวมเรื่องหรือมีเนื้อหาสั้นๆ หลายเรื่อง เชน

สารานุกรมพจนานุกรม ดังภาพท่ี 6.2 
 

 
 

ภาพท่ี 6.2ดัชนีขางเลม 
 

 4. อักษรนําเลม ( volume guide) จะปรากฏอยูท่ีสันของหนังสือเพ่ือใหทราบวาหนังสือเลม

นั้นมีเนื้อหาเริ่มตนตั้งแตตัวอักษรใดมักจะทํากับหนังสือท่ีมีหลายเลมจบ หรือท่ีเรียกวาหนังสือชุดดู

ตัวอยางหนาดัชนีในภาพท่ี 6.3 
 

 

 
 

ภาพท่ี 6.3อักษรนําเลม ท่ีสันของหนังสือ  
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 5. สวนโยง (Cross Reference) คือสวนท่ีแนะนําใหไปอานเรื่องท่ีตองการจากหัวขออ่ืนใน

หนังสือเลมนั้นการโยงในหนังสืออางอิงมี 2 ลักษณะ คือ โยงดูท่ี (see) และโยงดูเพ่ิมเติมท่ี (see also) ดู

ตัวอยางหนาดัชนีในภาพท่ี 6.4 
 

 
 

ภาพท่ี 6.4สวนโยงใหไปอานเรื่องท่ีตองการ 
.  

 6. ดัชนีคําสําคัญ ( index)มักจัดทําไวทายเลมของหนังสือหรือในกรณีท่ีเปนหนังสือชุดมักทํา

ดัชนีไวท่ีเลมสุดทายดัชนีทําหนาท่ีชี้บอกตําแหนงคําสําคัญในเลมวาอยูท่ีหนาใดโดยนําคําสําคัญจาก

เนื้อหามาเรียงตามลําดับตัวอักษรพรอมบอกเลขหนาท่ีอยูในเลมซ่ึงใชเปนเครื่องมือชวยคนเนื้อหาได

ละเอียดกวาการใชหนาสารบัญหนังสืออางอิงสวนใหญจะทําดัชนีเปนเครื่องมือชวยคนดูตัวอยางหนา

ดัชนีในภาพท่ี 6.5 
 



155 
 

 
 

ภาพท่ี 6.5ดัชนีทายเลมบอกตําแหนงคําสําคัญในเนื้อหาของหนังสือ  

 

วิธีใชหนังสืออางอิง 
 

การใชหนังสืออางอิง ผูใชควรตองมีความเขาใจในเรื่องตอไปนี้ 

 1. พิจารณาเนื้อหาของเรื่องท่ีตองการ วาเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับอะไร และตองการขอมูลแบบ

ใด เพ่ือเลือกหนังสืออางอิงไดสอดคลองกับสิ่งท่ีตองการ 

 2. ศึกษาวิธีการใชของหนังสืออางอิงกอนการใชงาน ซ่ึงคําอธิบายวิธีใชมักจะปรากฏอยูในสวน

นําหรือในเลมแรกกรณีท่ีเปนหนังสือชุด 

 3. พิจารณาการเรียบเรียงเนื้อหาของหนังสืออางอิงโดยท่ัวไปหนังสืออางอิงจะจัดเรียงเนื้อหา

ตามลําดับตัวอักษรตามลําดับหัวเรื่อง หรือตามลําดับเหตุการณ 
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 4. ศึกษาเครื่องหมายและอักษรยอท่ีใชในเลมหนังสืออางอิง เนื่องจากมักมีการใชสัญลักษณ

พิเศษหรืออักษรยอเชนสัญลักษณท่ีใชสําหรับการออกเสียงคําอักษรยอสําหรับบอกลักษณะและหนาท่ี

ของคําในหนังสืออางอิงประเภทพจนากรมเปนตน 

 5. ใชเครื่องมือชวยคนท่ีมีในหนังสืออางอิงโดยเฉพาะการใชดัชนีทายเลมจะชวยใหคนหา

เรื่องราวในเลมไดอยางรวดเร็วดัชนีชวยคนในหนังสืออางอิงแตละชื่อเรื่องมีวิธีใชแตกตางกันดังนั้นกอนใช

ดัชนีคนเรื่องจึงควรอานวิธีใชใหเขาใจ 

 

ประเภทของหนังสืออางอิง 
 

 หนังสืออางอิงจัดแยกตามลักษณะเนื้อหาได 2 ประเภท คือ 

 1. หนังสืออางอิงท่ีใหสารสนเทศโดยตรง เปนหนังสืออางอิงท่ีใหสารสนเทศท่ีผูใชตองการ

ภายในตัวเลมโดยท่ีไมจําเปนตองใชหนังสืออางอิงชื่ออ่ืนเพ่ิมเติม เชนพจนานุกรม สารานุกรม นามานุ

กรมอักขรานุกรมชีวประวัติหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรหนังสือคูมือและหนังสือรายป 

 2. หนังสืออางอิงท่ีบอกแหลงสารสนเทศเปนหนังสือท่ีไมใหสารสนเทศโดยตรงแตจะชี้แนะ

แหลงสารสนเทศในท่ีอ่ืน ๆเชนหนังสือบรรณานุกรม และหนังสือดัชนีวารสาร 

 หนังสืออางอิงแตละประเภทใหความรูเฉพาะเรื่องท่ีแตกตางกันออกไปมีการเรียบเรียงเนื้อหา

รวมท้ังการจัดทําเครื่องมือชวยคนหาเรื่องราวในเลมแตกตางกันดังนั้นผูใชจึงควรทราบวาหนังสืออางอิง

แตละประเภทมีขอบเขตเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องใดในแตละประเภทมีหนังสืออะไรบางในท่ีนี้จะอธิบายถึง

ขอบเขตเนื้อหาของหนังสืออางอิงแตละประเภทพรอมท้ังตัวอยางหนังสืออางอิงท่ีนาสนใจดังนี้ 

 

พจนานุกรม (Dictionary) 

 พจนานุกรม เปนหนังสือท่ีใหความรูเก่ียวกับคํา ไดแกความหมายของคําชนิดของคําตัวสะกด

การันตการอานออกเสียง คําพองคําตรงขามอักษรยอและสัญลักษณท่ีเก่ียวกับคําอาจมีตัวอยางประโยค

แสดงการใชคํา เพ่ือประกอบคําอธิบายดวย 

 หนังสือพจนานุกรมจัดแบงตามเนื้อหาได2 ประเภทคือ 

 1.พจนานุกรมท่ัวไป คือ พจนานุกรมท่ีใหความรูเก่ียวกับคําหรือศัพทสามัญท่ีคนท่ัวไปใชใน

ชีวิตประจําวัน ท้ังภาษาพูดภาษาเขียนแบงออกเปน 

  1.1พจนานุกรมฉบับสมบูรณ คือพจนานุกรมท่ีรวบรวมคําศัพททุกคําท่ีมีใชอยูในภาษามีท้ัง

คําศัพทเกาและคําใหม ใหรายละเอียดเก่ียวกับคําเชน ท่ีมาของคําคําอาน คําแปลอธิบายความหมายของ

คําอยางละเอียด มีตัวอยางประโยคและแสดงการใชคํา 
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  1.2พจนานุกรมฉบับยอ คือ พจนานุกรมท่ีรวบรวมคําศัพทท่ีใชอยูในปจจุบันมีคําจํานวน

นอย บอกคําอานและอธิบายความหมายของคําสั้น ๆไมมีตัวอยางประโยคท่ีแสดงการใชคํา เชน 

พจนานุกรม ศัพทหมวดอังกฤษ- ไทย :ฉบบันกัศึกษา 

  1.3พจนานุกรมสองภาษา คือ พจนานุกรมท่ีใหรวยการคําดวยภาษาหนึ่งและอธิบายหรือ

ใหความหมายของคําอีกภาษาหนึ่ง เปนการเปรียบเทียบคําระหวางสองภาษา เชนพจนานุกรมไทย-

อังกฤษ พจนานกุรมไทย-ฝรั่งเศส พจนานุกรมจีน-ไทย 

  1.4พจนานุกรมหลายภาษาคือพจนานุกรมท่ีใหรวยการคําดวยภาษาหนึ่งและอธิบายหรือ

ใหความหมายของคําภาษาอ่ืนมากกวาสองภาษาข้ึนไปเชนพจนานุกรมภาษาไทย-อังกฤษ-ฝรั่งเศส-

เยอรมันพจนานุกรมบาลี-สนัสกฤต-ไทย-อังกฤษ เปนตน 

 2.พจนานุกรมเฉพาะวิชาคือพจนานุกรมท่ีรวบรวมคําศัพทเฉพาะวิชามาไวในเลมเดียวกันให

ความหมายของคําศัพทนั้น เชน ศัพทศาสนา พจนานุกรมภูมิศาสตรศัพทเทคโนโลยีสารสนเทศ ศัพท

คอมพิวเตอรพจนานุกรมดนตรี 
 

 ตัวอยางหนังสือพจนานุกรม  
  

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 

 เปนพจนานุกรมรวบรวมคําศัพทท่ัวไปทางราชการ เปนแบบฉบับการเขียนและการใช

ภาษาไทยท่ีถูกตองการจัดพิมพครั้งนี้ไดปรับปรุงเพ่ิมเติมศัพทกฎหมายศัพทวิทยาศาสตรเก่ียวกับชื่อพืช

และสัตวพรอมท้ังตัวอยางการใชคํา 
 

 
 

ภาพท่ี 6.6 หนาปกพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 
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 Longman Basic English – Thai Dictionary 

 พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย แปลจาก Longman Basic English Dictionary อธิบายความหมาย

คําศัพทดวยภาษาไทยท่ีเขาใจงายพรอมดวยตัวอยางการใชคําในประโยค สวนหนาแนะนําวิธีใช

พจนานุกรมคําศัพทในเลมเรียงตามลําดับตัวอักษรและรวบรวมคําศัพทเปนหมวดหมูอธิบายดวย

ภาพประกอบ 
 

 
 

ภาพท่ี 6.7 หนาปก Longman Basic English – Thai Dictionary 
 

 พจนานุกรมภาพ ไทย – อังกฤษ – ฝรั่งเศส  

 พจนานุกรม 3 ภาษาคือ ไทย อังกฤษ ฝรั่งเศสเปนพจนานุกรมท่ีใชภาพอธิบายคําศัพทไมนอย

กวา 1,000 ภาพครอบคลุมหัวขอเรื่อง 600หัวขอจุคําศัพทกวา 25,000 คําเก่ียวกับเรื่อง เครื่องใชใน

ชีวิตประจําวันสิ่งแวดลอมทางกายภาพพืชและสัตวรอบตัวเราการสื่อสารอาวุธยุทโธปกรณยานพาหนะ

และพลังงานมีดัชนีขางเลมทําเปนแถบสีและดัชนีภาษาไทยทายเลมชวยสืบคนคํา 
 

 
 

ภาพท่ี 6.8 หนาปกพจนานุกรมภาพ ไทย – อังกฤษ – ฝรั่งเศส 
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สารานกุรม (Encyclopedia) 
 

 สารานุกรม คือ หนังสือท่ีรวบรวมความรูในแขนงวิชาตางๆโดยผูชํานาญในแตละสาขาวิชา

จัดเรียงเนื้อหาตามลําดับอักษรหรือแบงเปนหมวดหมูวิชาสารานุกรมอาจมีเลมเดียวจบ หรือเปนหนังสือ

ชุด โดยหนังสือสารานุกรมจัดแบงตามเนื้อหาได2 ประเภทคือ 

 1. สารานุกรมท่ัวไป เปนสารานุกรมท่ีใหความรูในวิชาตางๆไมจํากัดสาขาใหความรูกวาง ๆ 

พอเปนพ้ืนฐานสําหรับผูอานท่ัวไปแบงออกเปนสารานุกรมสําหรับเด็กและสารานุกรมสําหรับผูใหญ เชน

สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 

 2. สารานุกรมเฉพาะวิชาเปนสารานุกรมท่ีใหความรูในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งอยางละเอียดลึกซ้ึง

กวาสารานุกรมท่ัวไปเขียนโดยผูทรงคุณวุฒิเฉพาะสาขาวิชานั้น ๆ เชน สารานุกรมประวัติศาสตร

สารานุกรมของใชพ้ืนบานไทยในอดีต สารานุกรมชุดรางกายของเรา 
 

 ตัวอยางหนังสือสารานุกรม  

 สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 

 สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน โดยพระราชประสงคในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเปน

สารานุกรมไทยแบบเปนชุด เนนความรูท่ีเกิดข้ึนและใชอยูในประเทศไทยแตละเลมรวบรวมเนื้อเรื่องจาก

หลากหลายสาขาวิชา เนื้อหาของเรื่องตางๆเรียบเรียงใหเหมาะสมกับ 3 ระดับความรู ใหแกเด็กรุนเล็ก 

เด็กรุนกลางและเด็กรุนใหญ รวมท้ังผูใหญท่ีสนใจท่ัวไปแตละเรื่องเริ่มตนดวยเนื้อหาของระดับเด็กรุนเล็ก 

ตามดวยเนื้อหาของรุนกลางและรุนใหญตามลําดับเนื้อหาในแตละระดับพิมพดวยตัวอักษรขนาดตางกัน

จัดทําตอเนื่องทุกปปจจุบัน (พ.ศ.2557) มีถึงเลมท่ี 39และมีฉบับเสริมการเรียนรู 
 

 
 

ภาพท่ี 6.9 สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 
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 สารานุกรมวัฒนธรรมไทย  

 เปนหนังสือชุดสารานุกรมวัฒนธรรมไทย 4 ภาครวบรวมความรูเก่ียวกับวิถีชีวิตและภูมิปญญา

ไทย กําหนดกรอบเนื้อหา 18 หมวดไดแก ความเชื่อและประเพณี อาชีพ เครื่องมือเครื่องใช 

ประวัติศาสตรการปกครองและสังคม อาหารการกิน การแตงกายเครื่องประดับ สุขภาพอนามัย ภาษา

วรรณกรรม ศิลปกรรม ศิลปะการแสดง การละเลนของเลนกีฬา สถานท่ีกลุมชาติพันธุ ธรรมชาติและ

สิ่งแวดลอม มาตราชั่งตวงวัด เงินตราบุคคลสําคัญ และการศึกษาแตงและเรียบเรียงโดยนักวิชาการจาก

สถาบันการศึกษาตาง ๆ จํานวน 500 คนเรียบเรียงเนื้อหาตามลําดับตัวอักษร  
 

 
 

ภาพท่ี 6.10 สารานุกรมวัฒนธรรมไทยภาคกลาง 
 

 The New Encyclopedia Britannica 

 หนังสือสารานุกรมท่ัวไปของประเทศอังกฤษ จํานวน 32 เลม เลมท่ี 1-12 เปนเรื่องราวท่ัวไป 

เรียงตามลําดับตัวอักษร เลมท่ี 13-29 ใหเนื้อหาลงลึกเฉพาะเรื่อง เลมท่ี 30-31 เปนเลมดัชนี เลมท่ี 32 

เปนเลมแนะนําการใชสารานุกรม ภาพประกอบสีและขาวดําปกแข็งหุมผาแร็กซีนอยางดี  
 

 
 

ภาพท่ี 6.11Encyclopedia Britannica 
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 Encyclopedia Americana 

 หนังสือสารานุกรมท่ัวไปของประเทศอเมริกา จํานวน 30 เลมเรียบเรียงเนื้อหาตามลําดับ

อักษร พรอมงานประกอบสี ขาว-ดํา และลายเสนเลมแรกแนะนําการใชสารานุกรม เลมสุดทายเปนเลม

ดัชนี 
 

 
   

ภาพท่ี 6.12Encyclopedia Americana 

 

นามานุกรม หรือทําเนียบนาม (Directory ) 
 

 นามานุกรม คือ หนังสือท่ีรวบรวม รวบรวมรายชื่อบุคคลหรือองคการ โดยถาเปนองคกรจะให

ขอมูลเบื้องตนพรอมสถานท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทจัดเรียงรายการตามลําดับอักษรหนังสือนามานุ

กรมแบงตามเนื้อหาได5 ประเภทคือ 

 1. นามานุกรมทองถ่ิน (local directory) เปนนามานุกรมท่ีจัดทําข้ึนในทองถ่ินตางๆ  

 2. นามานุกรมของรัฐ ( government directory) เปนนามานุกรมท่ีหนวยงานรัฐ จัดทําข้ึน

เพ่ือใหขอมูล เก่ียวกับหนวยงานของรัฐบาล 

 3. นามานุกรมสถาบัน (institutional directory) เปนนามานุกรมท่ีรวบรวมชื่อสถาบันตางๆ 

 4. นามานุกรมสาขาอาชีพ ( professional directory) เปนนามานุกรมท่ีใหรายชื่อบุคคล ใน

สาขาวิชาชีพดานใดดานหนึ่ง 

 5. นามานุกรมการคาและธุรกิจ ( Trade and business directory) เปนนามานุกรมท่ีให

รายชื่อของบริษัท จัดทําโดยเอกชนเพ่ือประโยชนในเชิงการคา 
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 ตัวอยางหนังสือนามานุกรม  
 

 นามสงเคราะหสวนราชการไทย  

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมขอมูลท่ีอยู เบอรโทรศัพทสําหรับติดตอ รวมไปถึงบุคลากรในหนวยงาน

ราชการ 

 
 

ภาพท่ี 6.13 นามสงเคราะหสวนราชการไทย 
 

 นามานุกรมพิพิธภัณฑสถานในประเทศไทย  

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อ ท่ีอยู และเบอรโทรศัพทติดตอ ของพิพิธภัณฑสถานในประเทศ

ไทย พรอมท้ังขอมูลเบื้องตนของพิพิธภัณฑแตละแหง 
 

 
 

ภาพท่ี 6.14 นามานุกรมพิพิธภัณฑสถานในประเทศไทย 
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 ไทยแลนดเยลโลเพจเจส  

 หนังสือนามานุกรมท่ีรวบรวมเบอรโทรศัพทติดตอ พรอมท่ีอยูของหนวยงานธุรกิจเอกชน โดย

ไทยแลนดเยลโลเพจเจสนี้จะทําแยกกรุงเทพ-ปริมณฑล และฉบับภูมิภาค ซ่ึงในฉบับภูมิภาคนั้นจะเรียง

ตามลําดับตัวอักษรชื่อจังหวัดกอน แลวจึงยอยเรียงตามตัวอักษรชื่อหนวยงานอีกครั้ง  
 

 
 

ภาพท่ี 6.15สมุดหนาเหลืองไทยแลนดเยลโลเพจเจส 

 

อักขรานุกรมชีวประวัติ (Biographical Dictionary) 

 อักขรานุกรมชีวประวัติ คือหนังสือท่ีรวบรวมประวัติชีวิตของบุคคลสําคัญ จัดเรียงตามชื่อ

เจาของชีวประวัติตามลําดับอักษรสําหรับชาวตางประเทศจัดเรียงตามลําดับนามสกุล ใหรายละเอียด

เก่ียวกับเชื้อชาติ สถานท่ี เกิดวัน เดือน ป เกิด หรือ ตาย ระดับการศึกษาผลงานดีเดน เปนตน  

หนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติจัดแบงตามเนื้อหาได3 ประเภทคือ 

 1. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลท่ัวไป (international biography) รวบรวมเรื่องราวของ

บุคคลท่ีมีชื่อเสียง โดยไมจํากัดเชื้อชาติอาชีพหรือศาสนา โดยครอบคลุมเฉพาะประวัติของบุคคลท่ีมีชีวิต

อยูเทานั้นหรือสิ้นชีวิตไปแลว เทานั้น  

 2. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลเฉพาะเชื้อชาติ ( national / regional biography) ให

เรื่องราวของบุคคล ท่ีเกิด หรืออยูในแตละประเทศโดยเฉพาะ 

 3. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลเฉพาะอาชีพ ( professional or subject biography) 

รวบรวมชีวประวัติของบุคคลท่ีมีชื่อเสียงอาชีพเดียวกันไวดวยกัน 
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 ตัวอยางหนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติ  
  

 ศิลปนแหงชาติ 

 หนังสือชีวประวัติของศิลปนแหงชาติ 4 สาขา ไดแก ทัศนศิลป สถาปตยกรรมวรรณศิลป และ

ศิลปะการแสดง ใหเนื้อหาเก่ียวกับประวัติ ชีวิตและผลงานคําประกาศเกียรติคุณ ทายเลมมีทําเนียบ

ศิลปนแหงชิต ตั้งแตป 2528-ปจจุบัน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.16ศิลปนแหงชาติพุทธศักราช 2554 
 

 สดุดีบุคคลสําคัญ 

 หนังสือประวัติบุคคลสําคัญท้ังในอดีตจนถึงปจจุบันในสาขาตาง ๆท่ีไดทําคุณประโยชนตอ

สังคมและประเทศชาติซ่ึงเคยเผยแพรทางสถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย จัดพิมพเลมท่ี 1 

ตั้งแตป 2525 
 

 
 

ภาพท่ี 6.17สดุดีบุคคลสําคัญ 
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 Who's who in Thailand 

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมชีวประวัติของบุคคลท่ีมีชื่อเสียงท่ีอยูในเมืองไทยซ่ึงมีท้ังชาวไทยและ

ชาวตางประเทศโดยมีรายละเอียดตาง ๆ ท้ังภาพถายปเกิดอายุเชื้อชาติอาชีพตําแหนงงานในอดีตและ

ปจจุบันการศึกษาและท่ีอยูปจจุบัน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.18 Who's who in Thailand 

 

หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร(Geographical Sources) 

 หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรเปนหนังสือท่ีใหความรูเก่ียวกับชื่อสถานท่ีทางภูมิศาสตรและ

สารสนเทศทางภูมิศาสตร เชน ชื่อประเทศเมืองแมน้ําภูเขามหาสมุทรภูมิอากาศ แหลง

ทรัพยากรธรรมชาติ เข่ือน ถนน สิ่งกอสรางท่ีมนุษยสรางข้ึน เปนตนหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรจัดแบง

ตามเนื้อหาได3 ประเภทคือ 

 1. อักขรานุกรมภูมิศาสตร 

 2. หนังสือนําเท่ียว  

 3. หนงัสอืแผนท่ี 
 

 ตัวอยางหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร 
 

 อักขรานุกรมภูมิศาสตรไทย 

 หนังสือท่ีอธิบายลักษณะทางภูมิศาสตรโดยท่ัวไปของประเทศไทยเนื้อหาแบงออกเปน 3 ตอน

โดยตอน ท่ี 1เปนเรื่อง ลักษณะทางกายภาพ เชน ท่ีตั้ง ขนาด รูปรางลุมน้ําและแหลงน้ํา ภูมิอากาศ 

สําหรับตอนท่ี 2 เปนเรื่องทรัพยากรธรรมชาติและทรัพยากรการทองเท่ียว เชน ทรัพยากรดิน น้ํา ปาไม
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การทองเท่ียว และตอนท่ี 3 การคมนาคมและประชากร รวม 15 บทมีแผนท่ีและภาพพิมพ 4 ส ีพรอม

ท้ังตารางขอมูลตาง ๆ ประกอบคําอธิบาย 
 

 
 

ภาพท่ี 6.19 อักขรานุกรมภูมิศาสตรไทย 
 

 ทองเท่ียวประเทศไทย 76 จงัหวัด 

 เปนหนังสือแนะนําสถานท่ีทองเท่ียวท้ัง 76 จังหวัดในประเทศไทยพรอมดวยแผนท่ีจังหวัด

แสดงเขตอําเภอและถนนใหขอมูลโดยสรุปเก่ียวกับสถานท่ีทองเท่ียวประวัติจังหวัดขนาดพ้ืนท่ีระยะหาง

จากกรุงเทพฯถึงจังหวัดและตราสัญลักษณประจําจังหวัด 
 

 
 

ภาพท่ี 6.20ทองเท่ียวประเทศไทย 76 จังหวัด 
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 สมุดภาพแผนท่ีโลก 

 เปนหนังสือแผนท่ีโลกฉบับภาษาไทยท่ีสมบูรณแปลจากหนังสือ Reader’s Digest 

Illustrated Atlas of the Worldพรอมท้ังเรื่องราวเก่ียวกับระบบสุริยะจักรวาลการเกิดโลกโครงสราง

ของโลกลักษณะธรรมชาติบนพ้ืนผิวโลกเพ่ือใหเห็นโลกท้ังในมุมกวางและเฉพาะเจาะจงในแตละทวีปดวย

ภาพแผนท่ีแสดงลักษณะทางภูมิประเทศทายเลมแนะนําประเทศอิสระ 192 ประเทศและขอมูลสรุปดาน

ภูมิศาสตรกายภาพเศรษฐกิจการเมืองประวัติศาสตรสถิติประชากรธงประจําชาติและดัชนีแผนท่ีโลกระบุ

เลขหนาและพิกัดบนแผนท่ีเพ่ือใหงายแกการคนหา 
 

 
 

ภาพท่ี 6.21 สมุดภาพแผนท่ีโลก 

 

หนังสือคูมือ(Handbook) 
 

 หนังสือคูมือ เปนหนังสือท่ีใหขอเท็จจริง ตัวเลข สถิติตาง ๆตลอดจนเรื่องราวท่ีควรรูใน

สาขาวิชาตาง ๆ โดยเสนอขอเท็จจริงอยางสั้นเพ่ือใชเปนคูมือในการตอบคําถามเฉพาะดานใดดานหนึ่ง 

อยางรวดเร็วหรือคูมือปฏิบัติในวิชาใดวิชาหนึ่งเชน คูมือในวิชาเคมี เปนตน หนังสือคูมือจัดแบงตาม

เนื้อหาได2 ประเภทคือ 

 1. หนังสือคูมือท่ัวไปหนังสือคูมือท่ัวไป ใหความรูเบ็ดเตล็ดท่ัว ๆไปไมจํากัดสาขาวิชา เชน 

คูมือผูซ้ือ Guinness Book of World Records เปนตน 

 2. หนังสือคูมือเฉพาะวิชารวบรวมความรูเฉพาะสาขาวิชาพรอมคําอธิบายอยางสั้น ๆ เชน

ตําราการตรวจรักษาโรคท่ัวไป , เคล็ดลับนารูคูบานและครอบครัว , How Science Worksเปนตน  
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 ตัวอยางหนังสือคูมือ 
 

 The guinness world records  

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมสถิติโลกในดานตาง ๆ ซ่ึงไดรับความนิยมและมีการแปลเปนภาษาตาง ๆ 

มากมายเชนภาษาไทยมาเลยอินโดนีเชียจีนฮังการีฯลฯรวบรวมสถิติและขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องของ

ท่ีสุดในโลกในดานตาง ๆเชนเล็กท่ีสุดใหญท่ีสุดเกาแกท่ีสุดเปนตนการใชหนังสือเลมนี้นอกจากดูจาก

สารบัญตอนตนเลมแลวยังมีดรรชนีทายเลมเปนเครื่องมือชวยคนอีกดวย 
 

 
 

ภาพท่ี 6.22The guinness world records 
 

 เคล็ดลับนารูคูบานและครอบครัว 

 เปนหนังสือคูมือท่ีรวบรวมเกร็ดความรูเก่ียวกับบาน เชนการจัดเก็บเอกสารการจัดการเงินการ

บํารุงรักษาและซอมแซมอุปกรณเครื่องใชในบานการเลือกซ้ือเก็บรักษาและเคล็ดลับการเตรียมอาหาร

การตกแตงสวนและการดูแลเครื่องเรือนพรอมภาพประกอบสี และดัชนีทายเลม 
 

 
 

ภาพท่ี 6.23เคล็ดลับนารูคูบานและครอบครัว 
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 How Science Works 

 เปนหนังสือคูมือการทดลองทางวิทยาศาสตรอธิบายดวยภาพประกอบสีสวยงามเปนข้ันตอน

ตามลําดับเรื่องสสารอะตอมพลังงานแรงและการเคลื่อนท่ีแสงเสียงอากาศน้ําไฟฟาและคอมพิวเตอรทาย

เลมมีอภิธานศัพทอธิบายศัพทเทคนิคทางวิทยาศาสตรและดัชนีคนเรื่องเหมาะสําหรับครูและนักเรียนทํา

โครงงานทดลองวิทยาศาสตร 
 

 
 

ภาพท่ี 6.24How Science Works 

 

หนังสือรายป (Yearbook) 
 

 หนังสือรายป คือ หนังสือท่ีพิมพออกเปนรายป ใหขอมูล ขาวสารในรอบปท่ีผานมาโดย

นําเสนอสารสนเทศแบบพรรณนาอยางสั้นๆ มีตัวเลขตารางสถิติประกอบ  โดยหนังสือรายปแบง ออกได

เปน 3ประเภทคือ 

 1. หนังสือรายปของสารานุกรม จัดทําข้ึนเพ่ือปรับปรุงเนื้อหาในสารานุกรมใหทันสมัยอยูเสมอ

เปนประจําทุกป 

 2. หนังสือสรุปผลงานประจําปเปนหนังสือรายงานผลงานประจําปของหนวยงานท้ังภาครัฐ

และหนวยงานเอกชน 

 3. ปฏิทินเหตุการณรายปหรือสมพัตสรเปนหนังสือท่ีรวบรวมขาวเหตุการณสําคัญสถิติในรอบ

ปท่ีผานมารวมท้ังความรูเบ็ดเตล็ดตาง ๆโดยนําเสนอสารสนเทศเรียงตามวันเดือนป  
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 ตวัอยางหนงัสือรายป 
 

 รายงานสถิติรายปประเทศไทย 

 เปนหนังสือท่ีรวบรวมขอมูลสถิติดานเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอมจากรายงานผลสํามะโน

และการสํารวจของสํานักงานสถิติแหงชาติโดยระบุแหลงท่ีมาของขอมูลไวในบทนําแตละบทและใต

ตารางสถิติทุกตาราง 
 

 
 

ภาพท่ี 6.25รายงานสถิติรายปประเทศไทย 
 

 The World Almanac and Book of Facts 

 หนังสือรายงานเหตุการณสําคัญในรอบป บทวิจารณขาว ขอมูลสถิติดานเศรษฐกิจ ธุรกิจ 

ประชากร กีฬามีสารบัญและดัชนีชวยคนเรื่องอยูสวนตนเลม 
 

 
 

ภาพท่ี 6.26The World Almanac and Book of Facts 
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สิ่งพิมพรัฐบาล (Government Publication) 
 

 สิ่งพิมพรัฐบาลมีประโยชนตอการศึกษาคนความากเนื่องจากเปนแหลงความรูดั้งเดิม 

(Primary source) ท่ีใหหลักฐานขอมูลสถิติ และเรื่องราวของทางราชการท่ีเชื่อถือไดและขอเท็จจริงท่ี

ทันสมัย เพ่ือประโยชนในการเผยแพร ผลงานของทางราชการ โดยสิ่งพิมพรัฐบาลจะมีท้ัง จําหนายหรือ

แจกจายใหเปลาแกหนวยงานตาง ๆ และประชาชนท่ีสนใจ 
 

 ตัวอยางของส่ิงพิมพรัฐบาล 
 

 ราชกิจจานุเบกษา  

 เปนสิ่งพิมพรัฐบาลท่ีรวบรวมเรื่องเก่ียวกับกฎหมายกฎกระทรวง และประกาศตางๆท่ีรัฐบาล

ประกาศใชในปจจุบันโดยแบงเนื้อหาออกเปน 2 ตอน คือตอนท่ี 1 แผนกกฤษฎกีา รวบรวมกฎกระทรวง

พระราชบัญญัติ และพระราชกฤษฎีกาตอนท่ี 2 แผนกราชกิจจา มีประกาศคําสั่งแจงความของกระทรวง 

ทบวง กรม และหนวยราชการทุกแหง 
 

 
 

ภาพท่ี 6.27ราชกิจจานุเบกษา 
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หนังสือดัชนี (Index) 

 หนังสือดัชนี เปนหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อบทความจากวารสารตาง ๆใหรายละเอียดทาง

บรรณานุกรมของวารสาร ไดแกชื่อแตงหรือผูเขียนบทความชื่อวารสาร ปท่ีออก ฉบับท่ีออก และเลข

หนาท่ีปรากฏบทความหนังสือดัชนีบางเลมใหสาระสังเขปเนื้อเรื่องเพ่ือใหผูคนควาทราบขอบเขตเนื้อ

เรื่องในบทความกอนไปอานบทความฉบับจริงหนังสือดัชนีจัดแบงตามเนื้อหาได4 ประเภทคือ 

 1. ดรรชนีวารสาร  

 2. ดรรชนีหนังสือพิมพ  

 3. ดรรชนีหนังสือรวม เรื่อง 

 4. ดรรชนีท่ีหองสมุดจัดทํา  

 

หนังสือบรรณานุกรม (Bibliography)  

 หนังสือบรรณานุกรมเปนหนังสือท่ีรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆใหรายละเอียด

ทางบรรณานุกรมของหนังสือ ไดแก ชื่อผูแตงชื่อหนังสือปท่ีพิมพ สถานท่ีพิมพเพ่ือใหผูคนควาสามารถ

ติดตามหาหนังสือท่ีตองการไดหนังสือบรรณานุกรมจัดแบงตามเนื้อหาได5 ประเภทคือ 

 1. บรรณานุกรมสากลรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทโดยไมจํากัดวาเปน

ทรัพยากรสารสนเทศของชาติใดภาษาใด 

 2. บรรณานุกรมแหงชาติรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศของประเทศใดประเทศหนึ่ง

โดยเฉพาะ 

 3. บรรณานุกรมรานคารวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีจัดพิมพโดยรานคาหรือ

สํานักพิมพเพ่ือแนะนําทรัพยากรสารสนเทศใหม ๆ 

 4. บรรณานุกรมเฉพาะวิชา รวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 

 5. บรรณานุกรมเลือกสรรรวบรวมรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีเลือกสรรแลววามีคุณคา  

 

การเลือกใชหนังสืออางอิง 

 การคนหาความรูจากหนังสืออางอิงควรรูจักเลือกใชหนังสืออางอิงใหเหมาะสมกับลักษณะของ

ปญหาดังตอไปนี้ 

 1. ความรูดานภาษาเก่ียวกับคําศัพท อักษรยอ หรือสัญลักษณตาง ๆควรคนจากพจนานุกรม

ท่ัวไป หรือพจนานุกรมเฉพาะวิชาถามีคําศัพทสมัยโบราณควรดูจากพจนานุกรมฉบับสมบูรณถาเปน

คําศัพทท่ีเกิดข้ึนใหมควรดูจากภาคผนวกของหนังสือพจนานุกรมซ่ึงอาจมีบัญชีคําหรือคําศัพทใหมๆ 

 2. ความรูพ้ืนฐานในเรื่องท่ัว ๆ ไปอยางกวาง ๆควรคนจากสารานุกรมโดยเริ่มจากดรรชนีของ

สารานุกรมชุดนั้น ถาเปนเรื่องใหมๆ ควรดูจากหนังสือรายปของสารานุกรมชุดนั้น 



173 
 

 3. ความรูเก่ียวบุคคลท่ีมีชื่อเสียง ประวัติบุคคลสําคัญ ควรคนจาก 

  3.1 อักขรานุกรมชีวประวัติ 

  3.2 สารานุกรม 

  3.3 พจนานุกรมฉบับสมบูรณ 

  3.4 ดรรชนีวารสาร 

  3.5 หนังสือรายป (ระยะท่ีบุคคลนั้นมีชื่อเสียงอยู ) 

  3.6 นามานุกรม 

 4. ความรูเก่ียวกับเรื่องราวและเหตุการณในชวงระยะเวลาหนึ่ง ควรคนจาก 

  4.1 หนังสือรายป 

  4.2 ดรรชนีวารสาร 

 5. ความรูเก่ียวกับเรื่องราวทางภูมิศาสตร ทางดานลักษณะท่ีตั้ง ระยะทางควรคนจาก  

  5.1 อักขรานุกรมภูมิศาสตร 

  5.2 สารานุกรม 

  5.3 หนงัสอืแผนท่ี 

 6. ความรูเก่ียวกับหนังสือและสิ่งพิมพประเภทตาง ๆไมวาจะเปนรายชื่อหนังสือในเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง หรือรายชื่อหนังสือท่ีดีควรคนหาคําตอบจากหนังสือบรรณานุกรม 

 7. ความรูเก่ียวกับชื่อเฉพาะตาง ๆ ควรคนจาก 

  7.1 นามานุกรม 

  7.2 หนังสือรายป 

บทสรุป 

 หนังสืออางอิง หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือนําเสนอเนื้อหาท่ีเปนขอเท็จจริง เก่ียวกับเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง โดยไมจําเปนตองอานตลอดท้ังเลม สําหรับหองสมุดนั้นมักมีการจัดหนังสืออางอิงแยกออกมาจาก

ชั้นหนังสือท่ัวไป เพ่ือใหผูใชสามารถเขาถึงไดงาย โดยมักมีตัวอักษร อ. หรอื R. ปรากฏอยูในสวนของ

เลขเรียกหนังสือ และมักเปนหนังสือท่ีงดการใหบริการยืมออกนอกหองสมุด 

 หนังสืออางอิงแบงออกเปน 2 ประเภท คือ ประเภทบอกแหลงสารนิเทศไดแกหนังสือ

บรรณานุกรมและหนังสือดัชนีและประเภทตอบคําถามไดทันทีไดแกพจนานุกรมสารานุกรมหนังสือคูมือ

นามานุกรมอักขรานุกรมชีวประวัติหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตรและหนังสือรายป 

 การใชหนังสืออางอิงนอกจากจะทําความเขาใจเก่ียวกับขอบเขตเนื้อหาของหนังสืออางอิงแต

ละประเภทแลวผูใชยังตองรูจักใชเครื่องมือชวยคนควาภายในเลม เชนสารบัญคํานําทางอักษรนําเลม

สวนโยงดัชนีขางเลม และดัชนีคําสําคัญทายเลมเปนตนรวมท้ังการอานคําชี้แจงหรือวิธีใชกอนการคนควา
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เพ่ือใหทราบถึงลักษณะการเรียบเรียงเนื้อหาเครื่องหมายหรือสัญลักษณพิเศษท่ีใชในเลมเพ่ือใหสามารถ

เขาถึงสารสนเทศท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว 
 

คําถามทบทวน 
 

ตอนท่ี 1 จงอธิบายเก่ียวกับหนังสืออางอิงดังตอไปนี้ 

 1. หนังสืออางอิง หมายถึงหนังสืออะไร ………………………………………………………………………… 

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

 2. หนังสืออางอิงมีลักษณะแตกตางจากหนังสือท่ัวไปอยางไร   จงอธิบาย……………………………. 

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

 3. เครื่องมือชวยคนสารสนเทศในหนังสืออางอิงมีอะไรบาง จงอธิบาย………………………………… 

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

 4. จงบอกหลักการใชหนังสืออางอิง ผูใชตองมีความเขาใจในเรื่องใดบาง…………………………….. 

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

 5. หนังสืออางอิงมีก่ีประเภทอะไรบาง จงอธิบาย……………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
ตอนท่ี 2 จงจับคูประเภทหนังสืออางอิงกับขอความที่สัมพันธกัน 
 

1.  สมุดรายนามผูใชโทรศัพท 

2.  รายงานประจําป 

3.  ชีวิตและผลงานสุนทรภู 

4.  ราชกิจจานุเบกษา  

5.  คุณธรรมหมายถึงความดีงาม 

6.  Handbook  of  Chemistry 

7.  ทางหลวงแผนดนิหมายเลข 518 

8.  Unseen  in  Thailand 

9.  รายช่ือหนังสือ ส่ิงพิมพตาง ๆ   

10. ใหความรูสาขาวิชาตาง ๆ อยางกวาง ๆ  

ก.  พจนานุกรม 

ข.  สารานุกรม 

ค.  อักขรานุกรมชีวประวัติ 

ง.  หนังสือนําเท่ียว 

จ.  หนงัสอืแผนท่ี 

ฉ.  นามานุกรม 

ช.  หนังสือคูมือ 

ซ.  หนังสือรายป 

ฌ.  สิ่งพิมพรัฐบาล 

ญ.  บรรณานุกรม 
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แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 7 

หัวขอเนื้อหา 

 1. การเขียนอางอิง (Citation) 

 2. การเขียนบรรณานุกรม (Bibliography) 

 3. การเรียบเรียงบรรณานุกรม 
 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. สามารถอธิบายเหตุผลในการอางอิงเอกสารได 

2. สามารถอธิบายโครงสรางการอางอิงได 

3. สามารถเขียนอางอิงระบบนามปไดถูกตอง 

3. สามารถอธิบายโครงสรางของบรรณานุกรมได 

4. สามารถเขียนบรรณานุกรมไดถูกตอง 
 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1 วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2 กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 ฝกปฏิบัติการเขียนอางอิง และบรรณานุกรม 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 

2.5 สอบเก็บคะแนนการเขียนบรรณานุกรม 
 

สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 
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การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรมกลุม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี  7 

การอางอิงและบรรณานุกรม 
 

 ในการรายงาน การวิจัย หรือการนําเอาขอมูลจากแหลงตาง ๆ ไปใชในการทํางานนั้น การ

อางอิงถึงแหลงท่ีมาของขอมูลถือเปนสิ่งสําคัญท่ีใหผูท่ีทํารายงานการหรือทําวิจัยสรางความนาเชื่อถือ

ใหแกผูอานวาเปนผลงานท่ีไดผานการศึกษาคนควาอยางมีหลักฐาน และเม่ือนําขอความของผูอ่ืนมาไวใน

เนื้อหา ไมวาจะคัดลอกขอความ หรือสรุปความคิดเห็น ตองใหเกียรติแกเจาของผลงาน ดวยการระบุวา

แหลงท่ีแทรกไวในเนื้อหาท่ีเรียกวา การอางอิง (citation) และลงไวเปนหลักฐานในบรรณานุกรม 

(bibliography) ใหถูกตองตามหลักการอางอิงและการลงรายการในบรรณานุกรม ตามลักษณะผลงาน

ทางวิชาการนั้นๆดวย 
 

ความหมายของการอางอิง 
 

 การอางอิง หมายถึงการบอกรายละเอียดของแหลงสารสนเทศท่ีใชอางอิงในการศึกษาคนควา

ซ่ึงอาจเปนทฤษฎี ขอมูล ความรู ซ่ึงนําเสนอในรูปของรายงาน ภาคนิพนธ บทความ หนังสือวิชาการ 

และรายงานการวิจัย เพ่ือบอกแหลงท่ีมาของสารสนเทศอันเปนการใหเกียรติแกเจาขององคความรู

เหลานั้น 
 

หลักการของการอางอิง 

 เนื้อหาความรูของผูอ่ืนท่ีตองอางอิงแหลงท่ีมาควรเปนเนื้อหาความรูท่ีเก่ียวกับตัวเลขสถิติ เชน 

จํานวนนักศึกษา ระดับความรูเฉลี่ย ขอความสถิติ เนื้อหาความรูเหลานี้จะมีลักษณะเฉพาะเจาะจง ซ่ึง

ตองระบุท้ังเวลาและสถานท่ีรวมดวย  ขอความท่ีเปนแนวความคิด ทฤษฎี คําพูด หรือขอเขียนท่ีให

ขอคิด เนื้อหาความรูเหลานี้จะมีเจาของซ่ึงอาจจะเปนผูคิด สราง เขียน หรือเรียบเรียงข้ึน และมี

หลักฐานปรากฏอยางชัดเจน ผลการวิจัยและสิ่งประดิษฐ  ตาราง  แผนภูมิและรูปภาพ สิ่งเหลานี้เปน

ผลงานจากการศึกษาคนควาวิจัยและรวบรวมซ่ึงตองมีเจาของ การนํามาประกอบเปนสวนหนึ่งของ

รายงานทางการวิจัยตองอางอิง จะเขียนแบบลอยๆและไมกลาวอางถึงไมได การอางอิงผลงานของผูอ่ืน 

ยังตองพิจารณาถึงแหลงท่ีมาของเนื้อหาความรูนั้นดวย เนื้อหาความรูท่ีควรอางอิงตองเปนเนื้อหาความรู

ท่ีเปนตนฉบับของผูท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญและมีความชํานาญหรือมีประสบการณในเรื่องนั้นอยาง

แทจริง  นั่นคือเนื้อหาความรูท่ีนํามาเปนสวนประกอบของรายงานควรเปนแหลงปฐมภูมิ (primary 

source) มิใชเปนเนื้อหาความรูท่ีคัดลอกตอๆกันมา ซ่ึงเปนแหลงทุติยภูมิ (secondary source) เพราะ

อาจผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากเดิมได (วัลลภ  สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551) 
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ความสาํคัญของการอางอิง 

 1. เพ่ือใหผูอานหรือผูท่ีมาศึกษาคนควาสามารถตรวจสอบหรือติดตามศึกษาเพ่ิมเติมได  

 2. เพ่ือใหเกียรติแกผูแตงสารนิเทศท่ีใชอางอิง 

 3. เพ่ือสรางความนาเชื่อถือแกผลงานใหกับผูท่ีไดอาน 

 

วิธีเขียนอางอิงและบรรณานุกรม 

 จะปรากฏอยูท้ังสวนเนื้อหาและทายเลมคือ 

 1. สวนเนื้อหาคือรายการอางอิง  (Reference List) ซ่ึงจะมีรูปแบบการอางอิงท่ีใชอยูท่ัวไป 2

แบบไดแกแบบแทรกในเนื้อหาหรือการอางอิงแบบนามป และแบบทายหนาหรือเชิงอรรถ 

 2. สวนทายเลมคือบรรณานุกรม  (Bibliography) ซ่ึงไดแกรายละเอียดของแหลงสารนิเทศท่ี

ใชอางอิงในเนื้อหาทุกรายการท้ังท่ีปรากฏชัดเจนโดยเขียนอางอิงไวและสวนท่ีไมปรากฏชัดเจนแตอาจจะ

เปนเพียงการรวบรวมความคิดหลายๆแนวแลวนํามาเรียบเรียงใหม 
 

ลกัษณะของการอางอิง 
 

การอางอิงมีหลายลักษณะ เชน การอางอิงแบบนามป และการอางอิงแบบเชิงอรรถ (มีท้ัง

เชิงอรรถเสริมความ เชิงอรรถโยง และเชิงอรรถอางอิง) การเขียนรายงานการคนควาจะตองมีการอางอิง

ในลักษณะใดลักษณะหนึ่งตลอดท้ังเลมรายงานการคนควา ไมควรใชการอางอิงหลายลักษณะปะปนกัน 
  

 1.  หลักเกณฑการอางอิงแบบนามป 
 

 การอางอิง แบบ นามป เปนการอางอิงตาม หลกัเกณฑ ของ ระบบ APA (American 

Psychological   Association) ซ่ึงเปนการอางอิงแหลงท่ีมาของขอความไวในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) 

แทรกในเนื้อหา ในปจจุบันระบบนามปเปนระบบท่ีไดรับความนิยมมากเพราะสะดวกและประหยัดเนื้อท่ี

ในการพิมพ  รูปแบบการลงรายการงายตอการศึกษาและการปฏิบัติ  
 

  1.1 การอางอิงแบบนามป  

  มีหลักคือ ตองลงรายการสําคัญ 3 สวน ไดแก ชื่อ-ชื่อสกุลผูแตง ปท่ีพิมพ และเลขหนาท่ี

อาง ภายในเครื่องหมายวงเล็บ (  )   ซ่ึงมีรูปแบบดังนี้   
 

 
 

ภาพท่ี 7.1 รูปแบบการอางแบบนามป 
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  1.2 การอางอิงท่ีอยูในเครื่องหมายวงเล็บ(  ) 

  ใหใสแทรกในเนื้อหาตามตําแหนง  ดังนี้ 

   1)ใสวงเล็บไวทายขอความท่ีอางถึงดังภาพท่ี 7.2 
 

 
 

ภาพท่ี 7.2 การอางอิงไวทายขอความ 

ท่ีมา วัลลภ  สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 168 
 

  2)ถามีการกลาวถึงนามผูเขียนไวแลวใหใสวงเล็บตอจากชื่อผูเขียนโดยในวงเล็บ  

ไมตองระบุชื่อผูเขียนซํ้าอีก สําหรับชื่อชาวตางประเทศใหใสชื่อสกุลของผูเขียนโดยสามารถอางอิงได 2  

วิธี  คือ ถาระบุชื่อภาษาตางประเทศในเนื้อความใหระบุปท่ีพิมพในวงเล็บ แตถาระบุชื่อเปนภาษาไทยไว

ในเนื้อความ ใหระบุชื่อภาษาตางประเทศไวในวงเล็บซํ้าอีก ดังภาพท่ี 7.3 
 

 
 

ภาพท่ี 7.2 การอางอิงไวทายขอความ 

ท่ีมา วัลลภ  สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 168 
 

  1 .3  รูปแบบการลงรายการการอางอิงแบบนามป 

   1 .3.1  การอางเอกสารท่ีมีผูแตงคนเดียว 

    1)  ผูแตงชาวไทยใส ชื่อ-ชื่อสกุล โดยไมตองใสคํานําหนานาม ยศ หรือตําแหนงทาง

วิชาการ 

      (กรรณพร  สขุสมาน,  2534,  หนา 65-66) 
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    2)  ผูแตงชาวตางประเทศใส เฉพาะชื่อสกุล  และตามดวยเครื่องหมายจุลภาค (,) 

     (Jensen, 1991, p. 8) 

    3)  ผูแตงท่ีมีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ 

    (ม.ร.ว. คึกฤทธิ์  ปราโมช,  2528,  หนา 17) 

      (พระยาภูมีเสวิน, 2511,  หนา53) 

      (พระธรรมปฎก[ป.อ. ปยุตโต], 2540, หนา 70-72) 

   1 .3.2การอางเอกสารท่ีมีผูแตง 2 คน 

    ใสชื่อผูแตงท้ังสองโดยคําวา  “และ”  ค่ันระหวางชื่อบุคคลกรณีอางอิงภาษาอังกฤษ ใช

สญัลกัษณ“&”   

    (สิริ  เปรมจิตและจิตสะอาด  ศรียงค, 2540, หนา 87) 

    (Samit& Miller, 1997, p. 52) 

   1 .3.3 การอางเอกสารท่ีมีผูแตง 3-6คน 

   ใสชื่อผูแตงท้ัง 3-6คน โดยค่ัน ระหวาง คนดวยเครื่องหมายจุลภาค (,)  และคนรอง

สุดทายกับคนสุดทาย ค่ันดวยคําวา “และ” กรณีอางอิงภาษาอังกฤษใชสญัลกัษณ“&”  

    (นวลจันทร  รัตนากร,  ชุติมา  สัจจานันท  และมารศรี  ศิวรักษ, 2539, หนา 75) 

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

   1 .3.4 การอางเอกสารท่ีมีผูแตงจํานวนมากกวา 6คนขึ้นไป 

   ใหใสเฉพาะผูแตงคนแรก และตามดวยคําวา “และคนอ่ืนๆ” กรณีอางอิงภาษาอังกฤษ

ใชคําวา “et  al.”ตอทายชื่อผูแตงคนแรก 

   (อุบล  บุญชู  และคนอ่ืนๆ, 2539, หนา 37) 

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

   1 .3.5การอางเอกสารท่ีมีผูแตงท่ีใชนามแฝง 

   ใหใสนามแฝงตามท่ีปรากฏในรายการตัวเลมได 
   (นายรําคาญ, 2531, หนา 26-31) 

   (น. ณ ปากน้ํา, 2536, หนา 42) 

   (Pr. L, 1995, p. 33) 

  1.3.6 การอางเอกสารท่ีมีผูแตงเปนสถาบัน 

    1) กรณีท่ีผูแตงเปนสถาบันใสชื่อเต็มของสถาบันนั้นๆ ตามท่ีปรากฏ 

     (สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยฯ, 2541, หนา 105) 

     (วัดบวรนิเวศวิหาร, 2536, หนา 2-5) 

     (British  Council, 1996, p. 13) 
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    2) สถาบันนั้นเปนหนวยงานของรัฐบาล  ตองเริ่มตนจากหนวยงานใหญหนวยงาน  

ยอย หรือในระดับกรมเปนอยางนอย 

    (กรมการฝกหัดครูกองการเจาหนาท่ี, 2535, หนา 99) 

     (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชสาขาวิชาศิลปศาสตร, 2539, หนา 1-11) 

   1 .3.7 การอางเอกสารท่ีไมปรากฏช่ือผูแตง 

    1)ไมปรากฏชื่อผูแตง แตมีชื่อผูรวบรวม หรือบรรณาธิการ 

     (ทัศนา  หาญพล, บรรณาธิการ, 2535, หนา 60-68) 

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

    2)ไมปรากฏชื่อผูแตง บรรณาธิการ หรือผูรวบรวม ใสชื่อเรื่องแทนโดยทําตัวหนา

ใหกับชื่อเรื่อง  

     (ลิลิตพระลอ,  2500,  หนา 15-19) 

     (Cooperative  Learning,  1983,  หนา 315) 

   1 .3.8การอางหนังสือแปล 

    1)  ลงชื่อผูเขียนเจาของเรื่องเดิม  (ถาปรากฏ) 

     (ไวลเดอร, 2521, p.44) 

    2)  ลงชื่อผูแปล ถาไมปรากฏชื่อผูเขียนเจาของเรื่องเดิม 

     (พิสมัย  สุภัทรานนท, ผูแปล., 2535, หนา 67) 

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

   1 .3.9 การอางเอกสารหลายเรื่องโดยผูแตงคนเดียวกัน 

    1)  ผูแตงคนเดียวเขียนเอกสารหลายเลมแตปพิมพตางกัน  ใหลงชื่อผูแตงครั้งเดียว  

แลวระบุปท่ีพิมพตามลําดับ  โดยค่ันดวยเครื่องหมายจุลภาค  (Comma)  “ ,”     
 

     (อัมพร  ปนศรี, 2539, หนา 65, 2540, หนา 15, 2541, หนา ก-ง) 

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

    2) ผูแตงคนเดียวเขียนเอกสารหลายเลม  แตบางเลมมีปพิมพท่ีซํ้ากัน  ใหลง

ตัวอักษร  ก  ข  ค  ง  ตามหลังปท่ีพิมพนั้น  สวนภาษาอังกฤษใหใช  a  b  c  d   
 

     (จารุวรรณ  สินธุโสภณ, 2529ก, หนา 4-5) 

     (จารุวรรณ  สินธุโสภณ,  2529ข,  หนา 60) 

     (Johnson, 1997a,  p.26) 

 

 

 



 182 

   1 .3.10 การอางเอกสารหลายเรื่องโดยผูแตงหลายคน 
 

   ผูแตงหลายคน เอกสารหลายเรื่องและตองการท่ีจะอางถึงพรอมๆ กันใหลงชื่อผูแตง 

เรียงตามลําดับตัวอักษร  แลวค่ันดวยเครื่องหมายอัฒภาค  (Semi-Colon)  “ ;”  

    (จิตรา  ทับแสง , 2538, หนา 60; ชัชวาล วงษประเสริฐ , 2539, หนา 90; ยุพดี  

จารุทรัพย,2539, หนา 17-18; ศรีรัตน  วัฒนะ, 2541, หนา 5-6) 

   1 .3.11  การอางการส่ือสารระหวางบุคคล  

    1) การบรรยาย ปาฐกถา สัมภาษณ ใหลงชื่อผูบรรยาย ผูแสดงปาฐกถา ผูให

สมัภาษณและปท่ีไดสัมภาษณ 

     (คุณหญิงกุลทรัพย  เกษแมนกิจ, 2542) 

     (Erith, 2000) 

    2) การสื่อสารทางจดหมาย  จดหมายอิเล็กทรอนิกส  การสนทนาโดยผานทาง

โทรศัพท หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน กระดานสนทนา โปรแกรมแชท ในลักษณะท่ีเปนขอมูลสวนบุคคล

และเปนการสื่อสารอยางไมเปนทางการ 

     ทวี  บุญยเกียรติ (การสื่อสารสวนบุคคล, 25 เมษายน 2539) 

     (ทวี  บุญยเกียรติ, การสื่อสารสวนบุคคล, 25 เมษายน 2539) 

     Kates (personal communication, July 5, 1997) 

   1.3.12การอางเอกสารท่ีอางถึงในเอกสารอ่ืน(เอกสารรอง) 

   การอางถึงเอกสารจากการคัดลอกมาอีกตอหนึ่ง สามารถอางอิงได2วิธี คือ 

    1) ถาใหความสําคัญเอกสารเดิมมากกวาใหลงชื่อผูแตงของเอกสารอันดับแรกและ

ใชคําวา “อางถึงใน” สําหรับภาษาไทย สวนภาษาอังกฤษใชคําวา“cited in”  

     (สมพร  วันทารัตน, 2537, หนา 25อางถึงใน ศรีสุดา  จริยากุล, 2535, หนา 

19) 

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

    2) ถาใหความสําคัญเอกสารรองมากกวาใหลงชื่อผูแตงของเอกสารอันดับรองและ

ใชคําวา“อางจาก”สําหรับภาษาไทย สวนภาษาอังกฤษใชคําวา “citing”  

     (ศรีสุดา  จริยากุล, 2535, หนา 19อางจาก สมพร  วันทารัตน, 2537, หนา 25) 

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

 

 

 

   1.3.13การอางเอกสารพิเศษหรือส่ือลักษณะอ่ืนๆ 
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   เอกสารท่ีนํามาอางซ่ึงไมใชวัสดุสิ่งพิมพ ไดแก ตนฉบับตัวเขียน รายการวิทยุโทรทัศน  

แผนท่ี ภาพยนตร สไลด ฟลมสตริป เทปตลับแผนเสียง เปนตนใหลงรายการชื่อเรื่องแลวค่ันดวย

เครื่องหมายจุลภาค (Comma) “ ,” ตามดวยคําระบุประเภทของวัสดุนั้นๆ และปท่ีจัดทํา เลขหนา (ถา

มี) 

    1)  ตนฉบับตัวเขียน  คัมภีรโบราณ 

       ( ทัฆนิกายมหาวคคปาลีม, ฉบับลองชาด, ผกู 11) 

      (การเกต,  สมุดไทยขาว อักษรไทยเสนดินสอดํา, หนา 55) 

    2)  รายการวิทยุโทรทัศน 

      (กรมพระยาดํารงราชานุภาพ,  รายการโทรทัศน ชุด “มรดกไทย”) 

    3)   แผนท่ี  ภาพยนตร  สไลด  ฟลมสตริป  เทป ตลับแผนเสียง ใหลงรายการดวย

ชื่อผูผลิต หากไมพบชื่อผูผลิตใหลงดวยชื่อเรื่องของวัสดุนั้นดวยตัวหนา 

      (กรมสงเสริมการเกษตร, 2542) 

      (การส่ือสารดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส,  2540) 

    4)  ขอมูลหรือเอกสารจากอินเทอรเน็ตใหลงรายการผูเขียน หรือผูรับผิดชอบเนื้อหา 

พรอมท้ังปท่ีเอกสารเผยแผรบนระบบ 

      (มนูญ  สอนเกิด, 2554) 
  

(ตัวอยางการอางอิงแทรกเนื้อหา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายละเอียดทางรายการอางอิงของเอกสารท่ีนํามาอางอิงแทรกในเนื้อหา  ตองมีรายการ  

อางอิงท่ีสมบูรณปรากฏในหนารายการอางอิงทายเลมดวย 

ดวยความหมายท่ีเปนกลาง ของ กลุมชาติพันธุ จึงไมมีการระบุเกณฑในการแบงแยกไวอยาง

ชัดเจนนัก ซ่ึงทําใหมีการแบงแยกกลุมชาติพันธุดวยภาษา การแบงแยกดวยวัตถุวิสัย ซ่ึงเปนท่ี

วิพากษวิจารณกันอยางมาก จนกระท่ัง Frederick Barth (1969) ไดใหแนวคิดการแบงแยกของกลุม

ชาติพันธุโดยใหความสําคัญของวัฒนธรรมเปนหลัก  

โดยในประเทศไทย คณะกรรมการบัญญัติศัพทสังคมวิทยาไดแยกความแตกตางของคําวา 

“ชาติพันธุ” และ “เชื้อชาติ” ไววา เชื้อชาตินั้นจะเปนกลุมชนท่ีมีลักษณะความแตกตางกันในลักษณะ

ทางกายภาพ ในขณะท่ี ชาติพันธุจะหมายถึงกลุมชนท่ีมีความแตกตางกันในดานวัฒนธรรม (อมรา 

พงศาพิชญ, 2543 :134 -138) ซ่ึงมีความสอดคลองกับแนวคิดของ Barth 

 และยังสอดคลองกับแนวคิดของสุนทรี พรหมเมศ ( 2525 อางถึงใน เสาวนีย จิตตหมวด, 

2531: 2) และ Kunstader (1979 อางถึงใน อธิตา สุนทโรทก, 2539: 27 – 28) ท่ีมีการใหความ

คิดเห็นในคําวา “ชาติพันธุ” นั้นหมายถึงกลุมชนท่ีมีจิตสํานึก ความสนใจ และวัฒนธรรมท่ีเหมือนกัน

และยึดถือรวมกันเปนศูนยกลาง 
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 2. การอางอิงแบบเชิงอรรถ 

 เชิงอรรถ (Footnote)คือ ขอความท่ีลงไวในสวนทายของหนา หรือสวนทายของบท ท้ังยังมี 

วัตถุประสงคในการจัดทําตางกัน 3 ลักษณะ  ดังนี้ 

  1. เชิงอรรถขยายความคือ  การใหคํานิยาม   หรือความหมายของคํา  หรืออธิบาย   

เรื่องราวบางตอนใหชัดเจนข้ึน 

  2. เชิงอรรถโยงเปนการเชื่อมโยงเนื้อหาใหผูอานไปดู  หรือดูเพ่ิมเติมเพ่ือความเขาใจท่ี

ชัดเจนมากข้ึน 

  3. เชิงอรรถอางอิงคือ  การอางอิงโดยใสหมายเลขกํากับไวท่ีทายขอความในเนื้อหาท่ี

คัดลอก หรือเก็บแนวความคิดมา 
 

 หลักเกณฑการอางอิงแบบเชิงอรรถ 
 

   1)เชิงอรรถจะอยูสวนทายของหนาหรือทายบท 

   2) กอนลงรายการเชิงอรรถในแตละหนาจะตองขีดเสนค่ันสวนเนื้อหากับเชิงอรรถโดยมี

ความยาวประมาณ 2 นิ้ว 

   3) ขอความในเชิงอรรถใหเริ่มตรงกับการยอหนา 

   4) การเรียงลําดับเชิงอรรถใหนับหนึ่งใหมเม่ือข้ึนหนาใหมเชิงอรรถในแตละหนาตองลง

รายการใหจบและครบถวนในหนานั้น ผูพิมพจะตองกะเนื้อที่สําหรับการพิมพเชิงอรรถในแตละหนาให

เพียงพอ 

   5) หมายเลขกํากับขอความท่ีตองการทําเชิงอรรถ ใหพิมพสูงดวยตัวยก 
 

  ตวัอยางเชิงอรรถขยายความ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 พระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ เสนาบดีกระทรวงมหาดไทย จึงนํา

ความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบฝาละอองธุลีพระบาท   แลวจึงมีตราพระราชสีหสั่งขาหลวง

เทศาภิบาล  มณฑลพิษณุโลกและนครสวรรค ใหจัดชางตอหมอควาญ  แบงเปน 2 กอง  ฝายของ

มณฑลพิษณุโลกใหพระยาพิไชยรณรงคสงครามคุมไป  สวนฝายกองมณฑลนครสวรรคใหพระยา

ยอดเมืองขวาง (แมน)1เปนผูควบคุม 

--------------------------------------------                                                      
1ขณะนั้นเปนพระเฑียรฆราษปลัดมณฑล 
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  ตวัอยางเชิงอรรถโยง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตวัอยางเชิงอรรถอางอิง 

หลักเกณฑการอางอิงแบบเชิงอรรถ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หนังสือพิมพในพระบรมราชูปถัมภ  หรือหนังสือพิมพท่ีพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา  

เจาอยูหัวทรงสนับสนุนและใหความอุปการะในสมัยนั้น   ท่ีสําคัญมีหนังสือพิมพไทย  กับ

หนังสือพิมพดุสิตสมิต 

 1.  หนงัสอืพิมพไทย (พ.ศ. 2451) รายวันออกวางตลาดเปนปฐมฤกษในรัชกาล

พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว  เปนท่ีรูกันในสมัยนั้นวาพระบรมโอรสาธิราชสยาม

มกุฎราชกุมารเปนองคพระบรมราชูปถัมภเพราะแผนแรกของ  “พิมพไทย” มีรูป “ตราครุฑ” ตัว

ใหญเปนสัญลักษณของหนังสือพิมพใต “ตราครุฑ” มีขอความวา “มีกรรมสิทธิ์ตาม

พระราชบัญญัติ”  มีทัง้หมด 4 แผน   ขายปลีกฉบับละ 15 สตางค  

 2.  ดุสิตสมิต (พ.ศ. 2561-2467) หนังสือพิมพดุสิตสมิตเปนหนังสือพิมพ  ท่ีออกใน“ดุสิต

สมิต”1 

-------------------------------------------                                               
1ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมหัวขอเรื่อง  ดุสิตธานี 

…ประการแรกปากกระบอกท่ีบานออกชวยพลยิงบรรจุกระสุนและดินดําไดงายข้ึน ประการท่ีสอง 

ยามขาดแคลนกระสุนปากกระบอกท่ีบานออกชวยใหพลยิงบรรจุตะปูกอนกรวดขนาดเล็ก เพ่ือใช

ทดแทนเวลายิงได ประการท่ีสาม ปากกระบอกบานออกเวลายิงจะมีเสียงดังมาก เปนท่ีนาเกรง

ขามและสงผลทางจิตวิทยาตอขาศึกได และปนปากแตรนี้นาจะเปนตนกําเนิดของปนลูกซองใน

ปจจุบัน18 

------------------------------------------ 
18 สําราญ วังศพาห.ปนกองไพร.ศิลปากร 35, 2 (มีนาคม.-เมษายน 2535) หนา 95-101 
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การเขียนบรรณานุกรม 
 

 บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายชื่อสารสนเทศท่ีไดใชขอมูลมาเพ่ือประกอบการ

เขียนรายงาน วิทยานิพนธ หรืองานวิจัยในเรื่องนั้น ๆ โดยรายชื่อสารสนเทศท้ังหมดนี้อาจใช

ประกอบการคนควา แตไมจําเปนตองนํามาอางอิงในเนื้อหาท้ังหมด 

 โดยท่ัวไป บรรณานุกรม ถูกกําหนดใหอยูตอจากสวนเนื้อ หาและอยูกอนภาคผนวก เปน

รายชื่อของเอกสารและแหลงความรูตางๆ ท่ีใชอางในรายงาน งานวิจัย หรือ วิทยานิพนธ ท้ังนี้การอางอิง

มีวัตถุประสงคเพ่ือท่ีจะสนับสนุนหรือคัดคานขอความตอนใดตอนหนึ่งท่ี ผูทํารายงาน หรือผูวิจัยได เขียน

ลงในเนื้อหาสวนนั้นของรายงาน งานวิจัย หรือวิทยานิพนธ ดังนั้นเม่ือเรียบเรียงเนื้อหาเสร็จ เอกสารและ

แหลงตางๆ ท่ีใชอางอิง ใหนํามาเรียงตามลําดับตัวอักษร โดยถือตามการจัดลําดับตัวอักษรของ

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานฉบับปจจุบัน หรือ พจนานุกรมภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย  ท่ีเปนท่ี

ยอมรับทั่วไป  

 บรรณานุกรม มีประโยชนในการใหขอมูลท่ีจําเปนตอผูสนใจไดติดตามเอกสารและแหลง

ตางๆ ท่ีไดอางอิงไวในวิทยานิพนธนั้นไดถูกตองและแมนยํา ดังนั้นรายการทุกรายการท่ีปรากฏใน

บรรณานุกรม  ตองตรงกับการอางท่ีปรากฏในเลม ขอมูลในบรรณานุกรมตองถูกตองและสมบูรณ ดวย

เหตุนี้จึงมีความจําเปนท่ีตองตรวจสอบบรรณานุกรม ผูเขียนบรรณานุกรม จะตองรับผิดชอบในการหา

ขอมูลท่ีถูกตองเก่ียวกับเอกสารและแหลงท่ีใชอางอิงเสมอ ขอมูลในบรรณานุกรมท่ีตองตรวจสอบ ไดแก 

การสะกดชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ ชื่อวารสาร ปท่ีพิมพ หมายเลข เลมท่ี และเลขหนา เปนตน  

 

โครงสรางการเขียนบรรณานุกรม 
 

  1. การเขียนบรรณานุกรมหนังสือ 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง 

 

ชื่อผูแตง.//(ปท่ีพิมพ).//ช่ือหนังสือ/ชื่อชุดหนังสือและลําดับท่ี(ถามี)/ 

///////เลมท่ีใชอาง(ถามี)/(พิมพครั้งท่ี).//สถานท่ีพิมพ:/สํานักพิมพ. 

ผูแตง 1 คน ลัดดา กิติวิภาต. (2554). เจตคติและความคิดเห็น.กรงุเทพฯ: สํานักพิมพ 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง. 
  

พงษ วเิศษสงัข.(2555).องคความรูทางการส่ือสาร.กรงุเทพฯ: สามลดา. 
 

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

 Lincolnwood, IL: VGM Career Horisons. 
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รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

หนังสือท่ัวไป  

ท่ีมีนิติบุคคล 

เปนผูแตง 

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

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง. 
 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแหงชาติ. (2545).แผนการศึกษาแหงชาติ  

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

 แหงชาติ. 
 

หนังสือท่ัวไป 

ท่ีมีผูแตง 

หลายคน 

สุรศักดิ์ อมรรัตนศักดิ์, เตือนใจ เกตุษาและบุญมี พันธุไทย. (2545). วิธีการ 

 วิเคราะหขอมูลทางการศึกษา 1. กรงุเทพฯ: ศูนยสงเสริมวิชาการ. 
 

ฉวีวรรณ ประจวบเหมาะ และวรานันท วรวิศว.(2543).ชีวิตลาวโซง : เม่ือ 

 วันวาน. กรงุเทพฯ:มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
 

หนังสือท่ัวไป 

ท่ีพิมพตั้งแตครั้งท่ี 2 

เปนตนไป 

สมวงศ พงศสถาพร. (2550). เคล็ดไมลับการตลาดบริการ. (พิมพครั้งท่ี 2). 

 กรงุเทพฯ:ยูบีซีแอลบุคส. 
 

สมิต สัชฌุกร. (2550). การตอนรับและบริการท่ีเปนเลิศ. (พิมพครั้งท่ี 5). 

กรงุเทพฯ:สายธาร. 
 

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

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

หนังสือท่ัวไปท่ีไม

ปรากฏผูแตง 

ช่ือหนังสือ/ชื่อชุดหนังสือและลําดับท่ี(ถามี)/เลมท่ีใชอาง(ถามี)/ 

///////(พิมพครั้งท่ี).//(ปท่ีพิมพ).สถานท่ีพิมพ:/สํานักพิมพ. 

 

สตรไีทยใน 2000 ป.(2530).  กรงุเทพมหานคร: คณะกรรมการสงเสรมิ 

 สวัสดิภาพสตรีสภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย.  
 

เอกสารประกอบการเรียนวิชาสารสนเทศกับการศึกษาคนควา (พิมพครั้งท่ี 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 ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อบทความ.//ใน/ชื่อผูรวบรวมหรือบรรณาธิการ (ถามี).// 

///////ชื่อหนังสือ/(พิมพคร้ังที่).//(หนา/หมายเลขหนาบทความ).//สถานที่พิมพ:/ 

///////สํานักพิมพ. 
 

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

 การศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 4 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  (หนา 1-8).  

 นครปฐม: โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะ 

 มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 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 ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อหนังสือแปล.//แปลจาก/ชื่อหนังสือตนฉบับ.//โดย/ 

///////ชื่อผูแปล.//(พิมพคร้ังที่).//สถานที่พิมพ:/สํานักพิมพ.             
 

หนงัสอืแปลท่ี

ปรากฏชื่อผูแตง 

พารกินสัน, ซี บี  และรัสตอมจิ, เอ็ม เค.  (2536).  การบริหารยุคใหม.  แปลจาก  

 Rarlitiesin management.โดย เริงศักดิ์  ปานเจริญ.  กรงุเทพฯ:  

 ซีเอ็ดยูเคชั่น. 
 

แม็กซเวลล, เจ. ซี.  (2543).  21 กฎเหล็กแหงการเปนผูนํา: ปฏิบัติตามกฎ 

 เหลานี้แลวคนอ่ืนจะปฏิบัติตามคุณเอง.  โดย นิทัศน  วิเทศ.   

 กรงุเทพมหานคร: เอ. อาร. บิซิเนส เพรส 

โครงสราง ชื่อผูแปล,/ผูแปล.//(ปที่พิมพ).//ชื่อหนังสือแปล.//แปลจาก/ชื่อหนังสือตนฉบับ.// 

///////(พิมพคร้ังที่).//สถานที่พิมพ:/สํานักพิมพ.  
 

หนงัสอืแปลไม

ปรากฏชื่อผูแตง 

ศักดิ์  บวร, ผูแปล.  (2541).  เจ็บหนาอกกับโรคหัวใจ.  แปลจาก Chest pain  

 and heart attacks.  (พิมพครั้งท่ี 4).  กรงุเทพมหานคร: สมิต. 
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  4.การเขียนบรรณานุกรมวิทยานิพนธ 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูวิจัย.//(ปท่ีวิจัยสําเร็จ).//ช่ือวิทยานิพนธ.//ระดับวิทยานิพนธ/ชื่อสาขาวิชา/ 

///////สังกัดของสาขาวิชา/มหาวิทยาลัย. 
 

 พรรณี ศรกีลชาญ. (2552).ความพึงพอใจของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาตอ

การใหบริการของสํานักงานวิชาการระดับบัณฑิตศึกษาคณะ

ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน.วิทยานิพนธปริญญาศึกษาศาสตร

มหาบัณฑิตมหาวิทยาลัยขอนแกน. 
  

 

 5. การเขียนบรรณานุกรมรายงานการวิจัย  
    

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูวิจัย.//(ปที่พิมพ).//รายงานการวิจัยเร่ือง….//สถานที่พิมพ:/ผูจัดพิมพ. 
 

 สมพร พุทธาพิทักษผล และคนอ่ืน ๆ.  (2553).  รายงานการวิจัยเรื่องการจัดการ 

 สารสนเทศจากภูมิปญญาทองถิ่นดานนทบุรีศึกษาเพ่ือสงเสริมบริการ  

 หองสมุดสูชุมชน.  นนทบุรี: สํานักบรรณสารสนเทศ  

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 2546  
 

ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล.  (2551).  รายงานการวิจัยเรื่องการศึกษากระบวนการทํา 

 วิทยานิพนธของนักศึกษาปริญญาโท มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม. 

 นครปฐม: คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 นครปฐม. 
 

 6.การเขียนบรรณานุกรมวารสาร 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ,/เดือน).//ชื่อบทความ.//ชื่อวารสาร,/ปที่,/(ฉบับที)่,/หนา/เลข 

///////หนาบทความ. 
 

บทความท่ีมี 

ชื่อผูแตง 

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

 ทองถิ่น.1สมาคมหองสมดุแหงประเทศไทย, 4, (1), หนา 1-12. 
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รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

บทความท่ีมี 

ชื่อผูแตง(ตอ) 

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

 pp.22 – 27.    
 

บทความท่ีไม

ปรากฏชื่อผูแตง 

เสนขนานระหวางการพัฒนากับการอนุรักษในระบบนิเวศปาเขาหินปูน. (2548,  

 ตุลาคม).ไทยแลนดจีโอกราฟฟค, 10, (79), หนา 58.   
 

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

 (2), pp. 65-66. 
 

วารสารท่ีไมมี

เลขปท่ีหรือฉบับท่ี 

 

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

 เสนอแนะเก่ียวกับการจัดการทรัพยากรและสิ่งแวดลอม. ธุรกิจ 

 ทองเท่ียว,หนา 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 ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปท่ีพิมพ,/เดือน/วันท่ี).//ชื่อบทความ.//ช่ือหนังสือพิมพ,/หนา/ 

///////เลขหนาบทความ. 
 

บทความท่ีมี 

ชื่อผูแตง 

อธิชัย  ตนกันยา.  (2549, เมษายน 25).  ขามพรมแดนไทย-พมา-จีน สํารวจเสน  

 ทางสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจหาลูทางการคาทองเท่ียว.  มตชิน, หนา 34. 
 

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

 p. 13. 

บทความท่ีไม

ปรากฏชื่อผูแตง 

กกอ. ตั้งศูนยรับมือตรวจโอเน็ต-เอเน็ต.  (2549, เมษายน 25).  มติชน, หนา 1. 
 

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

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อเร่ือง/[ประเภทของเอกสาร].//สถานที่พิมพ:/ 

///////ผูจัดพิมพ. 
 

 กระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม, กรมพัฒนาและสงเสริม 

 พลงังาน. (2544).  การควบคุมความตองการพลังไฟฟาสูงสุด[จุลสาร].   

 กรงุเทพฯ: โรงพิมพมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร. 
 

การทองเท่ียวแหงประเทศไทย. (2544).  คูมือทองเท่ียวประจวบคีรีขันธ 

 [แผนพับ].กรงุเทพฯ: การทองเท่ียวแหงประเทศไทย. 
 

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

 Versailles. 
 

9.  การเขียนบรรณานุกรมพจนานุกรม 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปท่ีพิมพ).//ช่ือพจนานุกรม/(พิมพครั้งท่ี).//สถานท่ีพิมพ:/สํานักพิมพ. 
 

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

 กรงุเทพฯ: นานมีบุคสพับลิเคชั่น.  
 

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

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

10. การเขียนบรรณานุกรมสารานุกรม 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อบทความ.//ชื่อสารานุกรม/(เลมที่ใช.//หนา/เลขหนา).// 

//////สถานที่พิมพ:/สํานักพิมพ. 
 

 สุมาลิน  วงศมณี.  (2542).  เครื่องทองสุโขทัย. สารานุกรมวัฒนธรรมไทย  

 ภาคกลาง (เลม 3.หนา 1107-1113).กรงุเทพฯ: มูลนิธิสารานุกรม 

 วัฒนธรรมไทย ธนาคารไทยพาณิชย.   



 192 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

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

 196-208).  Danbury: Grolier. 

 

11.  การเขียนบรรณานุกรมเอกสารประกอบการประชุมอบรม สัมมนา 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูเขียน.//(ปที่สัมมนา).//ชื่อบทความ.//ใน//ชื่อเร่ืองรายงานการประชุม อบรม  

///////สัมมนา/(วันที่/เดือน/หนา/หมายเลขหนาบทความ).//สถานที่พิมพ:/ 

///////ผูจัดพิมพ. 
 

 จีรเดชมโนสรอย, สดุาเสาวคนธ, และอภญิญามโนสรอย. (2543).   

 หญาหวาน (Stevia) ในการสัมมนาทางวิชาการเร่ืองเทคโนโลยี 

 ชีวภาพเภสัชกรรมคร้ังท่ี 2 เร่ืองการวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ 

 ธรรมชาติเพื่อการแพทยแผนไทย(22 มถินุายน 2543 หนา 42 - 50).  

 เชียงใหม: ศูนยวิจัยและพัฒนาวัตถุดิบยาเคร่ืองสําอางและผลิตภัณฑ 

 ธรรมชาติสถาบันวิจัยและพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม. 

  

12.  การเขียนบรรณานุกรมการสัมภาษณ 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ผูใหสัมภาษณ,/ตําแหนง (ถามี).//(ปที่สัมภาษณ).//สัมภาษณ.//วัน/เดือน.  
 

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

สุดารัตน  อภัยศิลป.  (2550).  สัมภาษณ.  24 สิงหาคม.   
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13.  การเขียนบรรณานุกรมวัสดุไมตีพิมพ 
 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูจัดทํา.//(ปที่ผลิต).//ชื่อเร่ือง/[ประเภทสื่อ].//สถานที่ผลิต:/หนวยงานที่ 

///////รับผิดชอบ. 
 

ซีดีเพลง ภูวนาถ คุณผลิน. (2542). เจาไมมศีาลใน แกรมมี่โกลด ซีร่ีส [ซดีี]. 

 กรุงเทพฯ: จี เอ็ม เอ็ม แกรมมี่. 
 

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

 Singapore: Universal  Music Pte. 
 

ฟลม วีซีดี ดีวีดี 

หรือ บลูเรยดิส 

อิทธิสุนทร วิชัยลักษณ (ผูกํากับ). (2544).โหมโรง [ภาพยนตร]. กรงุเทพฯ:  

 สหมงคลฟลมอินเตอรเนชั่นแนล.  
 

ชูเกียรติ  ศักดิ์วีระกุล (ผูกํากับ). (2551). รักแหงสยาม [ดีวีดี]. กรงุเทพฯ:  

 ออดิโอแอนดวีดิโอเอนเตอรเทนเมนท.  
  

บรรจง  ปสัญธนะกูล (ผูกํากับ). (2556).พ่ีมากพระโขนง[วีซีด]ี. กรงุเทพฯ: 

 จีทีเอช.  
 

ลูคัส, จอรจ (ผูกํากับ). (2554). Star wars : Episode 1 The Phantom  

 Menace [บลูเรยดิส].กรงุเทพฯ: แคททาลิสทอัลลายแอนซ(ไทยแลนด) 
 

วีดิทัศน มหาวิทยาลัยศิลปากร. (2530).  การแสดงโขนกลางแปลง เรื่อง  

 หนมุานชาญสมร [วีดิทัศน].  กรงุเทพฯ:มหาวิทยาลัยศิลปากร.  
 

รายการโทรทัศน 

และวิทยุ     

สรยุทธ สุทัศนะจินดา, ผูดําเนินรายการ. (2548).  ถึงลูกถึงคน: ราง 

 พระราชบัญญัติสถิติ 2548 [รายการโทรทัศน]. กรงุเทพฯ: สถานีวิทยุ 

 โทรทัศนชอง 9 อสมท. (14 ตุลาคม ) 
 

ธนาคารกสกิรไทย.  (2548).  จากฮวงโหสูเจาพระยา: ตอนท่ี 38 เครื่องเคลือบ 

 ลายคราม [รายการโทรทัศน].  กรงุเทพฯ: สถานีวิทยุโทรทัศนชอง 9  

 อสมท. (9 ตุลาคม) 
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รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

วัสดุไมตีพิมพชนิด

อ่ืน ๆ 

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

 กรมทางหลวง. 
 

ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ.  (2542).  สถิติการใช 

 อินเทอรเน็ตของ อาชีพตาง  ๆ[แผนสถิติ].  กรงุเทพฯ: ศูนยเทคโนโลย ี

 อิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ. 
 

สิริพร  แกวนุม. (2529).  การศึกษาการใชเหตุผลเชิงจริยธรรมของเด็กในช้ัน 

 ประถมศึกษาในเขตการศึกษา 12 [ไมโครฟช]. กรงุเทพฯ: สํานักหอสมุด  

 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. 
 

 

 14.  การเขียนบรรณานุกรมเอกสารออนไลนหรือเอกสารจากอินเทอรเน็ต 

 

รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสราง ชื่อผูแตง.//(ปที่พิมพ).//ชื่อเร่ืองของเอกสาร.//คนเมื่อ/เดือน/วัน,/ป,/จาก/URL

ของเว็บไซตที่สืบคน 
 

เว็บเพจ ชวนะ  ภวกานันท.  (2548).  ธุรกิจสปาไทยนากาวไกลไปกวานี้.  คนเม่ือ 

 ธันวาคม 25, 2548 , จากhttp://www.businesstgai.co.th/ 

 content.php 
 

The Ohio State University.  (2013).  Records Lifecyle.  Retrieved May  

 24, 2013 From http://library.osu.edu/projects-initiatives/osu- 

 records-management/records-management-overview/ 

 records-lifecyle/ 
 

เว็บเพจไมปรากฏ

ผูเขยีนและปที่

จัดทํา    

ปญหาสามชายแดนภาคใต . (ม.ป.ป.). คนเม่ือ พฤษภาคม 3, 2549, จาก

 http://www.tvs.co.th/service/mod/hertitage/nation/misc/vision/border.htm 
 

GVU’s 8th WWW user survery. (n.d.). Retrieved August 8, 2000, from 

 http://www.cc.gatech.edu/gvu/usersuveys/survey1997–10 
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รายละเอียด ตัวอยางบรรณานุกรม 

โครงสรางเอกสาร

ออนไลนประเภท

บทความวารสาร 

ผูแตง.//(ปที่พิมพ,/เดือน).//ชื่อบทความ.//ชื่อวารสาร,/ปที่,/(ฉบับที)่,/หนา/ 

///////เลขหนา.//คนเมื่อ/เดือน/วัน,/ป,/จาก/URLของเว็บไซตที่สืบคน 

 

เอกสารออนไลน

ประเภทบทความ

วารสาร 

สุขภาพดีเพราะครอบครัว.  (2551, สงิหาคม 1).  ชีวจิต, 5, (236).  คนเม่ือ  

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

 article.asp?hid=358   
  

โครงสรางเอกสาร

ออนไลนประเภท

บทความจาก

หนังสือพิมพ 

ผูแตง.//(ปที่พิมพ/เดือน/วันที่).//ชื่อบทความ.//ชื่อหนังสือพิมพ,/หนา/ 

///////เลขหนาบทความ.//คนเมื่อ/เดือน/วัน,/ป,/จาก/URLของเว็บไซตที่สืบคน 

 

เอกสารออนไลน

ประเภทบทความ

จากหนังสือพิมพ 

พิสิษฐ  พลรักษเขตต.  (2551, สงิหาคม 9).  ปญหาท่ีดิน.  เดลินิวส.  คนเม่ือ  

 สงิหาคม 11, 2551 จาก  

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

 default.aspx?CategoryID=186& NewsType=2 
 

วัฒนธรรมเกาหลีสูเยาวชนไทย.  (2549, มีนาคม 13).  ไทยรฐั, หนา 24. 

 คนเม่ือ พฤษภาคม 15, 2550, จาก http://www.thaiculture.net 

 

การพิมพรายละเอียดบรรณานุกรม 
 

 เนื่องจากมีรายการเอกสารจํานวนมากท่ีจัดเรียงไวในหนาบรรณานุกรม  หากไมมีการจัดเรียง

ท่ีเปนแบบแผน การคนหาจะไมสะดวก ตรงกันขามหากมีการเรียงท่ีเปนระเบียบก็จะเพ่ิมความนาเชื่อถือ 

ความรอบคอบ รายงานการคนควาก็มีคุณภาพมากข้ึน การพิมพรายการบรรณานุกรมมีดังนี้  

(วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 209-212) 

  1. พิมพคําวา บรรณานุกรม  ตอจากบทสุดทายและข้ึนหนาใหมโดยพิมพไวก่ึงกลางของ

บรรทัดบน หางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ 2 นิ้ว พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด 20 พอยต  

 2. รายการบรรณานุกรมแตละรายการใหเรียงตามลําดับอักษรผูแตงหรือรายการแรกของ

บรรณานุกรม โดยไมตองใสหมายเลขเอกสารแตละรายการและไมตองแยกประเภทเอกสาร หากมี

รายการเอกสารหลายรายการท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใหแยกกันโดยพิมพบรรณานุกรมภาษาไทย

กอนบรรณานกุรมภาษาอังกฤษ 
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  3. รายการเอกสารแตละรายการพิมพหางขอบกระดาษดานซาย 1.5 นิ้วหากไมสามารถพิมพ

จบในบรรทัดเดียวกันใหพิมพบรรทัดตอไปโดยพิมพหางจากเสนค่ันหนา 8 ระยะ ตัวอักษร คือ เริ่มพิมพ

ระยะท่ี 9 หากรายการเอกสารเดียวกันพิมพไมหมดในหนาเดียวกันใหข้ึนหนาใหมท้ังรายการ เวนระยะ

ขอบกระดาษดานบนตามปกติ คือ 1.5 นิ้ว 

  4. ชวงหางระหวางรายการเอกสารแตละรายการจะพิมพใหหางกวาบรรทัดปกติครึ่งบรรทัด

หรือหนึ่งบรรทัดเพ่ือความสวยงาม และเปนระเบียบ มิเชนนั้นแลวจะติดกันเปนแนวหนาแนนและ

เบียดเสียดเกินไป   

 5. ชื่อผูแตง ใหลงรายการตามท่ีปรากฏ ซ่ึงผูแตงอาจเปนบุคคล หรือหนวยงาน โดยใหเวน 2 

ระยะตัวอักษรระหวางชื่อผูแตงกับนามสกุลภาษาไทย และเวน 1 ระยะตัวอักษรหลังเครื่องหมายจุลภาค  

(,) สําหรับนามสกุลชาวตางชาติ หากเอกสารไมปรากฏชื่อผูแตงใหใสชื่อหนังสือ หรือชื่อเอกสาร หรือชื่อ

บทความแทนตําแหนงชื่อผูแตงได 

 6.  ปท่ีพิมพ ใหระบุไวในวงเล็บ ถาไมปรากฏปท่ีพิมพใหใสคํายอวา ม .ป.ป. สําหรับภาษาไทย 

หรอื n.d. (ยอมาจาก no date) สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

  7. ชื่อเอกสาร ไดแก ชื่อหนังสือ วารสาร จุลสาร  หนังสือพิมพ  โสตทัศนวัสดุ หรือเอกสารใน

ลักษณะอ่ืน ๆ พิมพดวยอักษรหนา  เม่ือจบขอความชื่อเอกสารใหตามดวยเครื่องหมาย เชน  

   หนังสือชื่อ  ชีวิตชาวไทยสมัยกอน .                       

 Thai social today.                          

   วารสารชื่อ  ศิลปวัฒนธรรม , 

 TESOL quarterly,                         

   หนังสือพิมพชื่อ      เดลินิวส ,                                          

        Bangkok Post,                                  

 หนังสือบางเลมมีชื่อรอง (subtitle) ท่ีจะอธิบายขยายความชื่อหนังสือใหชัดเจนหรือเจาะลึก

ลงไปใหเขียนชื่อสวนขยายตอจากชื่อเรื่องหลัก ค่ันดวยเครื่องหมายทวิภาค (:) ท้ังนี้หลังเครื่องหมาย

ทวิภาคใหเวนหนึ่งวรรค  เชน   

   Doing  research: The complete research papers guide.  

   Evaluation and reform: The elementary and secondary education act 

of 1965. 

   Program evaluation: Forms and approaches.   

  8. พิมพครั้งท่ีหรือครั้งท่ีพิมพ ใหระบุไวในวงเล็บ โดยใสตั้งแตพิมพครั้งท่ี 2 เปนตนไป เชน 

พิมพครั้งท่ี 2.  หรือ พิมพครั้งท่ี 3. หรอื 2nd ed.  หรือ 3rd ed. หรือ 4th ed.  เปนตน  ซ่ึงคําวา 2nd 



 197 

ed. ยอมาจาก secondary edition หมายถึง พิมพครั้งท่ี 2, 3rd ed. ยอมาจาก third edition 

หมายถึง พิมพครั้งท่ี 3, 4th ed. ยอมาจาก fourth edition หมายถึง พิมพครั้งท่ี 4 

 กรณีสําหรับเลมท่ีใชอางอิงถาเปนหนังสือชุดมีหลายเลมจบ ใหใสลําดับของเลมท่ีใชอางอิงดวย  

เชน  เลม 3. หรือ เลม 1.  หรอื vol. 4   และใสชื่อชุดหนังสือ (ถามี) และคําวา vol. 3 ยอมาจาก 

volume หมายถึง เลมท่ี 3 หากใชอางอิงท้ังชุดก็เขียนวา 10 vols. (ถามี 10 เลมจบ)  

 9. สถานท่ีพิมพใหระบุชื่อเมืองหรือชื่อจังหวัดท่ีปรากฏบนหนาปกในหรือหนาลิขสิทธิ์ เชน 

พระนคร :  กรงุเทพมหานคร :   นครปฐม :เปนตน ถาไมปรากฏชื่อสถานท่ีพิมพใหใสคํายอวา ม .ป.ท. 

สําหรับหนังสือภาษาไทย หรือ n.p. (no place of publication) สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ แลวตาม

ดวยเครื่องหมายทวิภาค (:) ทันทีไมตองเวนวรรคกอน   

 กรณีท่ีชื่อเมืองในตางประเทศไมเปนท่ีรูจักแพรหลายหรืออาจทําใหเขาใจผิดสับสนหรือมี    

ชื่อเมืองซํ้ากับชื่อเมืองอ่ืนหลายแหงในรัฐตาง ๆ  ใหใสชื่อรัฐหรือชื่อประเทศท่ีสํานักพิมพนั้นตั้งอยูกํากับ

ดวย ท้ังนี้ใหใสเครื่องหมายจุลภาคตอจากชื่อเมือง เวนหนึ่งวรรค ตามดวยชื่อยอรัฐ หรือชื่อประเทศ   

เชน  

Reading, MA:   

San Jose, CA:   

Oxford, ME  

Bethesda, MD:     

Englewood Cliffs, NJ:    

 สําหรับจากชื่อรัฐในประเทศสหรัฐอเมริกานิยมใชอักษรยอตัวพิมพใหญ  เชน  

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:  

 กรณีเปนชื่อประเทศท่ีมีขนาดเล็กหรือมีเมืองเดียวกับชื่อประเทศใหใสชื่อเต็มของประเทศ ตาม

ดวยชื่อสํานักพิมพ  เชน  Hongkong: Prentice-Hall  ingapore: Longman เปนตน 

 10. สํานักพิมพหรือชื่อผูจัดพิมพ ใหลงรายการตามท่ีปรากฏจริงในเอกสาร สําหรับภาษาไทย

ไมตองพิมพคําวา ห.จ.ก. บริษัท จํากัด จํากัด (มหาชน) เชน ไทยวัฒนาพานิช แพรพิทยา รวมสาสน  

โอเดียนสโตร   

 

  สําหรับหนังสือภาษาตางประเทศ ไมตองใส คําวา The, Co., co. Ltd. Inc. Press, 

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

Incorporation, Incorporated  เชน   The H.W.Wilson Co.ก็พิมพวา H.W.Wilson. 

  ยกเวนสํานักพิมพท่ีเปนของสมาคม   มหาวิทยาลัย ใหระบุชื่อเต็ม  เชน  

  กรงุเทพฯ :  ภาควิชาบรรณารักษศาสตร  คณะอักษรศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

  กรงุเทพฯ :  สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธกิาร. 

  กรงุเทพฯ : สํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

  กรงุเทพฯ : สํานักพิมพรามคําแหง. 

  กรงุเทพมหานคร : ราชบัณฑิตยสถาน. 

  Oxford: Oxford Press.    

  Chicago: University of Chicago Press. 

  ถาไมปรากฏชื่อสํานักพิมพ หรือผูรับผิดชอบการจัดพิมพ ใหใชชื่อโรงพิมพแทนสํานักพิมพ 

และหากไมพบชื่อโรงพิมพ หรือผูรับผิดชอบการพิมพอ่ืนๆ เชน หนวยงาน องคกร สมาคม ใหใสคํายอวา 

ม.ป.พ. สําหรับภาษาไทย หรือ n.p. (ยอมาจาก no publication) สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 
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การลงช่ือผูแตงในการเขียนบรรณานุกรม 
 

  ชื่อผูแตงหรือผูรับผิดชอบการแตงหนังสือ มีความแตกตางหลากหลาย ผูแตงคนเดียว หลาย

คน บางคนมี ยศ บรรดาศักดิ์ ผูแตงอาจเปนองคกร หนวยงาน ดังนั้น การเรียงรายชื่อผูแตง จึงมี

รายละเอียด การยกเวน ดังนี้(วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 212-216) 
 

  1. สามัญชนชาวไทย 
 

   การลงชื่อผูแตงท่ีเปนสามัญชนชาวไทยไมตองใสยศ เชน รอยตํารวจโท พลตรี พลเอก

ตําแหนงทางวิชาการ เชน ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ตําแหนงวิชาชีพ เชน นายแพทย ทันตแพทย

หญิง ใหตัดคํานําหนานามออกท้ังหมด 

   โครงสราง:  ชื่อ//นามสกุล.เชน  

   นายชวน  หลีกภัย   ตองเขียนวา ชวน  หลีกภัย . 

    พ.ต.ท.ดร.ทักษิณ  ชินวัตร   ตองเขียนวา   ทักษิณ  ชินวัตร . 

    ศาสตราจารยนายแพทยประสพ รัตนากร ตองเขียนวา   ประสพ  รัตนากร .

    พลเอกเปรม  ติณสูลานนท  ตองเขียนวา    เปรม  ติณสูลานนท . 

    ศาสตราจารยสัญญา  ธรรมศักดิ์  ตองเขียนวา   สัญญา  ธรรมศักดิ์ .
  

 2.  ผูมีฐานันดรศักดิ์บรรดาศักดิ์ 
 

   การเขียนตองใชนาม  ข้ึนตน แลวตอดวยเครื่องหมายจุลภาคค่ันหนาบรรดาศักดิ์ 

    โครงสราง:  ชื่อ//นามสกุล,/ฐานันดรศักดิ์ หรือบรรดาศักดิ์ข้ันสูงสุด.เชน 

    คึกฤทธิ์  ปราโมช, ม.ร.ว.            

    จินตนา  ยศสุนทร, คุณหญิง. 

    เทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, สมเด็จพระ. 

    ธรรมศักดิ์มนตรี, เจาพระยา. 

    นริศรานุวัติวงศ, สมเด็จเจาฟา กรมพระยา. 

    สุภัทรดิศ   ดิศกุล, ม.จ. 
 

 3.  พระภิกษุ และพระภิกษุท่ีมีสมณศักดิ์ 
 

   3.1 พระภิกษุสามเณร สําหรับพระภิกษุ สามเณร ใหลงรายการดังนี้ 

   โครงสราง : ชื่อตัว,/ฉายานาม(เวนแตหาไมได), พระภิกษุหรือ สามเณร. เชน 

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

    โครงสราง:  ชื่อตามทําเนียบสมณศักดิ์/(ชื่อตัวและฉายานาม). เชน 

    พระธรรมปฏก (ประยุทธ  ปยุตโต). 

    พระราชธรรมนิเทศ (พะยอม  กัลยาโน).   

    พระเทพโสภณ (นิยมรานิสสโร). 

   พระภิกษุไมมีสมณศักดิ์ ใหลงนามฉายาท่ีพระอุปชฌายตั้งให สวนพระภิกษุท่ีใช  

สังฆนาม หรือนามเฉพาะก็ใหลงชื่อสังฆนามได เชน ปญญานันทภิกขุ พุทธทาสภิกขุ พระสงฆท่ีมี

ฐานันดรศักดิ์ เปนเชื้อพระวงศใหลงพระนามค่ันดวยจุลภาคเวนหนึ่งวรรคตามดวยสมนศักดิ์ เวนอีกหนึ่ง

วรรค และลงทายดวยอิสรยยศหรือฐานันดรศักดิ์  เชน 

    วชริญาณวงศ, สมเด็จพระสังฆราชเจา กรมหลวง. 

    ปรมานุชิตชิโนรส, สมเด็จพระมหาสมณเจา กรมพระ. 
 

4.  การรวบรวมลงช่ือผูแตงมากกวา 1 คน 
 

  4.1  ผูแตง  2  คน 

   โครงสราง :  ชื่อ1//นามสกุล1/และชื่อ2//นามสกุล2.เชน 

    สุชาย  ธนาเสถียร  และชัยยงค  วงศชัยสุวัฒน . 

  4.2  ผูแตง  3 คน หรือมากกวา ใหลงรายการผูแตงทุกคนใหใชเครื่องหมายจุลภาคค่ัน

ระหวางผูแตงแตละคนใชคําวา  “และ”  ค่ันชื่อผูแตงระหวางรองคนสุดทายและคนสุดทาย คําวา 

“และ”  ใหพิมพชิดกับคนสุดทาย เวนหนึ่งวรรค หนาคําวา “และ” 

   โครงสราง :  ชื่อ1//นามสกุล1,/ชื่อ2//นามสกุล2,/ชื่อ3//นามสกุล3,/4,/5/และ6.  เชน 

    พรรณพิไล  เสกสิทธิ์, ประเสริฐ  คงคะเสนและพีระศักดิ์  จันทรประทีป.   

    ทัศนา  หาญพล, นิธิมา  สังคหะ, ประจักต  เด็ดแกว,สมศักดิ์  อาจพิชัย 

      และวิลาวรรณ  อุทัยสาง. 

  4.3 ผูแตงมากกวา 6 คน ใหลงรายการผูแตงคนแรกแลวตามดวยคําวา“และคนอ่ืน ๆ” 

    โครงสราง:  ชื่อ1//นามสกุล1/และคนอ่ืน ๆ .เชน 

     วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ 

สมพร พุทธาพิทักษผล และคนอ่ืน ๆ. 
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 5.  ผูแตงชาวตางประเทศ 
 

   5.1ผูแตงคนเดียว ใหกลับนามสกุลมาไวขางหนา  

    โครงสราง:  นามสกุล,/ชื่อตน/ชื่อกลาง(ถามี). เชน 

    แอล วาย กอรคอน  ตองเขียนวา กอรคอน , แอล วาย.   

    เจ เคโรวลิ่ง   ตองเขียนวา โรวลิ่ง, เจ เค. 

    Mildred V. Borkowsky   ตองเขียนวา Borkowsky, M. V.  

     หรือ  Borkowsky ,Mildred V 

   5.2ผูแตง 2 คน โดยใหกลับนามสกุลมาไวขางหนาแลวค่ันดวยจุลภาค  

     โครงสราง:  นามสกุล1,/ชื่อตน1/ชื่อกลาง1/&/นามสกุล2,/ชื่อตน2/ชื่อกลาง2 . เชน 

     Gale, A. M.& Joseph, M. 

     Laver, J. & Early, M.  

   5.3ผูแตง 3 หรือมากวา ใหลงชื่อทุกคน โดยใหกลับนามสกุลมาไวขางหนาแลวค่ันดวย

จุลภาค ใชเครื่องหมาย “&”  ค่ันหนาชื่อผูแตงคนสุดทาย กรณีเขียนชื่อดวยการทับศัพทภาษาไทย ให

ค่ันดวยคําวา “และ” 

โครงสราง: นามสกุล1,/ชื่อตน1/ชื่อกลาง,/นามสกุล2,/ชื่อตน2/ชื่อกลาง2,/ 

     นามสกุล3,/ชื่อตน 3/ชื่อกลาง3,/นามสกุล4,/ชื่อตน4/ 

     ชื่อกลาง4,นามสกุล5,/ชื่อตน5/ชื่อกลาง5/&/นามสกุล6,/ 

     ชื่อตน 6/ชื่อกลาง6.  เชน 

    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 ผูแตงมากกวา 6 คน ใหลงรายการผูแตงคนแรกแลวตามดวยคําวา“et al.” 

    โครงสราง:  ชื่อ1//นามสกุล1/และคนอ่ืน ๆ .เชน 

    Giroux, H. A. et al. 

    Somoza, Anastasia et al. 
 

 6. องคกร  หนวยงานราชการ 
 

  6.1 หนวยงานระดับกรมข้ึนไป   

    โครงสราง:  ชื่อหนวยราชการนั้น ๆ 

    กรมชลประทาน.    

    กระทรวงศึกษาธกิาร. 
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   6.2  หนวยงานต่ํากวาระดับกรม เนื่องจากเอกสารบางเลมก็ปรากฏชื่อผูแตงท่ีเปน    

หนวยราชการหลายระดับตั้งแตระดับกรมลงไปก็ใหลงชื่อหนวยงานระดับกรมตามดวยเครื่องหมาย

จุลภาค (,)  ตอดวยหนวยงานระดับอ่ืน ๆ   

     โครงสราง:  ชื่อหนวยงานตนสังกัด,/ชื่อหนวยงานต่ํากวาระดับกรม.   เชน 

    กรมวิชาการเกษตร, กองการเจาหนาท่ี. 

    จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, คณะอักษรศาสตร ภาควิชาภาษาไทย. 
 

  7. องคกร หนวยงานท่ีมีช่ือลักษณะพิเศษ 

   ผูแตงหรือผูรับผิดชอบท่ีมีชื่อเฉพาะมีลักษณะพิเศษของชื่อนั้น ๆ หรือมีแหงเดียวตอง   

ลงชื่อตามท่ีใชจริง  

    โครงสราง: สถานภาพขององคกรและชื่อเฉพาะของหนวยงาน  เชน 

    การเคหะแหงชาติ.    

    การทาเรือแหงประเทศไทย. 

    การประปานครหลวง. 

    มูลนิธิชัยพัฒนา 

    สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย 

    American Library Association. 

    UMI Pro Quest Bell and Howell 
 

  8.การลงช่ือผูแตงท่ีใชนามแฝง ผูรวบรวม บรรณาธิการ 

   8.1  ผูแตงใชนามแฝง ใหใชนามแฝงตามท่ีปรากฏ ไมตองใสคําวา “นามแฝง” 

     โครงสราง: ชื่อนามแฝง.เชน 

ทมยนัต.ี  นายพันดี.  มิสเตอรอาย.  

ศรีบูรพา. บินหลา  สันกาลาคีรี.  The one. 

   8.2ผูรวบรวม (compiler) / บรรณาธิการ (editor)  

     โครงสราง: ชื่อ//นามสกุล,/ผูรวบรวมหรือบรรณาธิการ.     

หากเปนชาวตางชาติ ใช นามสกุล,/ชื่อตัว,/comp.หรอื  ed. เชน 

    ทวน  วิริยาภรณ, ผูรวบรวม.  

    ศิราณี  งามเวช, บรรณาธิการ. 

    Taini, M. & Taylor, R., eds. 
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การวางเคร่ืองหมายวรรคตอนและการเวนระยะ 

 1. เครื่องหมายวรรคตอนไดแก  มหัพภาค ( . ) จุลภาค( , ) อัฒภาค( ; ) ทวิภาค( : ) จะวาง

ตอทายขอความท่ีอยูขางหนาทันที  โดยไมเวนระยะ เชน  

กรงุเทพมหานคร: (ทวิภาควางตอจากเมืองท่ีพิมพ)    

   New York: (ทวิภาควางตอจากเมืองท่ีพิมพ)    

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

 2.  หลังเครื่องหมายมหัพภาค ( . )ท่ีแสดงการจบขอความขางหนา  ใหเวน 2 ระยะ  เชน   

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

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

 3.  หากเครื่องหมายมหัพภาค (.) แสดงการยอคําขางหนา เวนระยะหนึ่งตัวอักษร เชน vol.4. 

p.126. (ในท่ีนี้ p. ยอมาจากคําวา page หมายถึง หนาท่ีอางหนาเดียว ถาอาง 2 หนาข้ึนไป ใช  pp.)  

ยกเวนเครื่องหมาย ( . )ท่ีแสดงการยอคําขางหนาและเปนการจบขอความพอดี ใหเวน 2ระยะ เชน  

2nd ed.//New York: (ในท่ีนี้เปนการพิมพครั้งท่ีสองหรือ second editionซ่ึง ed.ยอมาจาก edition 

ดังนั้น ed. เปนคํายอและจบความในสวนครั้งท่ีพิมพพอดี จึงเวนสองระยะตัวอักษร) 

 4. หลังเครื่องหมายจุลภาค ( , ) เวน 1 ระยะ เชน 

  นภาพร  บุญเย็น,/บรรณาธิการ  

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

 5. หลังเครื่องหมายทวิภาค ( : ) เวน 1 ระยะ  เชน  

   กรงุเทพมหานคร:/ไทยวัฒนาพานิช 

 6.  กอนและหลังเครื่องหมายอัญประกาศคู “..............”และ (     ) เวน 1ระยะ  เชน  

   นลินี  บุญมา.//(2545).//อาหารดีมีประโยชน/(พิมพครั้งท่ี 2).   
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ตวัอยางท่ี 7.6การเวนระยะเครื่องหมายวรรคตอนในบรรณานุกรม 
 

บรรณานุกรม 

 

กัลยา//วานิชยบัญชา.//(2542).//การวิเคราะหขอมูลดวย SPSS for Windows/(พิมพครั้งท่ี/3).// 

 กรงุเทพมหานคร :/โรงพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 
 

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

 พระนคร . 
 

จมุพล//วิเชียรศิลป.//(2546,/มกราคม).//ทฤษฎีและการสรางความรู.//วารสารบัณฑิตศึกษา,/2,/(1)/,  

 หนา /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 
 

  เนื่องจากเอกสารท่ีผูทําวิจัยใชประกอบการคนความีหลายชนิดไมวาจะเปนหนังสือ วารสาร 

จุลสาร หนังสือพิมพ สื่อโสตทัศนวัสดุตางๆ อีกท้ังเอกสารดังกลาวมีเปนภาษาไทยและภาษาตางประเทศ  

มีหลักเกณฑการเรียงดังนี้(วัลลภ  สวัสดิ์วัลลภ และคนอ่ืน ๆ, 2551, หนา 217-220) 

  1. จัดเรียงแยกรายการเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ โดยจัดเรียงลําดับ

บรรณานุกรมภาษาไทยกอนแลวจึงจัดเรียงลําดับบรรณานุกรมของภาษาตางประเทศ การจัดเรียงลําดับ

ดังกลาวจะจัดเรียงตามลําดับอักษรชื่อผูแตงถาเปนคนไทย แตถาเปนชาวตางชาติใชนามสกุลหากชื่อผู

แตงเหมือนกันใหพิจารณาชื่อเอกสาร โดยไมคํานึงวาเปนเอกสารชนิดใดหมายความวาไมมีการจัดแยก

เรียงเฉพาะหนังสือ วารสาร แตนํารายการทุกชนิดมาเรียงรวมกันตามลําดับอักษรผูแตงหากไมมีผูแตงให

ใชชื่อเอกสารเปนแทนผูแตง เพ่ือใชเปนเกณฑการเรียงลําดับ เชน 
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  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม.(2548). 

  พวงรัตน  ทวีรัตน .  (2547).วิธีวิจัยทางพฤติกรรมศาสตร. 

  2. การเรียงรายการเอกสารภาษาไทยใชหลักเกณฑลําดับตามแบบพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542กลาวคือจัดเรียงชื่อตามลําดับอักษร หรือพยัญชนะเปนหลัก ก – ฮ สําหรับ

ชื่อท่ีมีพยัญชนะเปนตัวสะกดจะเรียงมากอนชื่อท่ีมีสระกํากับ  เชน 

    กรกต มณีรัตน.    

    กรมณี ศิริโชติชวง. 

    กัลยา จยุติรัตน. 

    การะเกตชัยมณี. 

  จะเห็นไดวาผูแตงท้ังหมดมีอักษร ก ท้ังหมด แต กรกต กับ กรมณี เม่ือเทียบพยัญชนะทีละตัว  

คําวา กต จะเรียงกอน คําวา มณี ดังนั้น กรกต จึงตองเรียงกอน กรมณี และกรมณี ก็ตองเรียงกอน  

กัลยา เพราะ คําวา กร ไมมีสระกํากับเหมือนคําวา 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   

  สําหรับการเรียงลําดับรายการอางอิงในภาษาอังกฤษก็เรียงตามอักษร A-Z และพิจารณา  

การเรียงลําดับแบบคําตอคํา 

  3. การจัดเรียงชื่อผูแตง และชื่อเอกสารในกรณีท่ีมีกลุมสระกํากับดวยกันใหพิจารณาเรียง      

ตามรูปสระ มิใชจัดเรียงตามเสียงสระ รูปสระ ใหเรียงดังนี้ (ในท่ีนี้ใชอักษร   อเปนพยัญชนะตน)  

  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 เชน 

    กัลยาจยุติรัตน. 

    การะเกด  ทับทอง. 

    กําชัยทองหลอ. 

    กิดานนดมลิทอง. 

  หากพยัญชนะของอักษรตัวแรกมีสระกํากับรูปเดียวกัน ใหพิจารณาจัดเรียงตามลําดับ  

    ฉวีลักษณบุญยกาญจน. 

    ฉวีวรรณสวัสดี. 

    ฉันทนาชาญพาณิชย. 

    ฉันทนียประกอบกิจชัย. 
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  สําหรับรูปสระในภาษาอังกฤษจัดเรียงตามลําดับดังนี้ A  E  I  O  U หรือ a  e  i  o  u   เชน 

    Cockerell, B. 

    Cockerell, D. 

    Dewey, J. 

    Dewey, M. 

  4. กรณีชื่อผูแตงชาวไทยซํ้ากันใหจัดเรียงลําดับตามนามสกุลหากชื่อผูแตงและนามสกุลซํ้ากัน

ใหเรียงลําดับและตามชื่อเอกสารโดยรายการท่ีอยูตอจากลําดับแรก  ใชขีดเครื่องหมายเสนใตจํานวน 5 

ระยะตัวอักษรแลวตามดวยมหัพภาค(.) คือ _____. แทนตําแหนงผูแตง และตองอยูในหนาเดียวกันหลัง

เครื่องหมายมหัพภาค  เวน 2 ระยะดวย เชน 

     ชุติมา  สัจจานันต. 

     ชุติมา  สุวรรณโรจน. 

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

     _____.//(2541).//หองสมุดเพ่ือการศึกษาคนควา. 

     Gate,/J. K.  

     Gate,/M..   

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

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

                เมื่อขึ้นหนาใหม บรรทัดแรกหามมีเครื่องหมาย _____. แทนชื่อผูแตง  แตใหลง            

ชื่อนามสกุลเต็มของผูแตงกอน  สําหรับผูแตงชาวตางชาติ หากมีนามสกุลซํ้ากันใหจัดเรียงตามชื่อตนชื่อ

กลาง ตามลําดับ 

  5. กรณีท่ีชื่อผูแตงและชื่อเอกสารซํ้ากัน ใหพิจารณาการเรียงลําดับกอนหลังโดยใชลําดับของ

การพิมพครั้งลาสุดเปนเกณฑจัดเรียงกอน ซ่ึงไดแก พิมพครั้งท่ี ปท่ี ฉบับท่ี เชน 
 

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

ปริสุทธกุล และอรุณี  ทรงพัฒนา. (2544).สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา(พิมพครั้ง 

ท่ี 4 แกไขปรับปรุง) .นครปฐม: โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม. 

_____.  (2538).  สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 2).นครปฐม: โปรแกรมวิชา 

บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏ

นครปฐม. 
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 การจัดเรียงไมคํานึงถึงปท่ีพิมพ แตเรียงตามลําดับชื่อเอกสาร  เชน 
 

ราชบัณฑิตยสถาน. (2543).  ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การเขียนช่ือจังหวัด เขต อําเภอ 

และกิ่งอําเภอ. กรงุเทพฯ: วิญูชน. 

_____.  (2546).  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542.กรงุเทพฯ: นานมีบุคส. 

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 
 

  การอางอิง หมายถึง การบอกรายละเอียดของแหลงสารสนเทศท่ีใชอางอิงในการศึกษาคนควา

ซ่ึงอาจเปนทฤษฎี ขอมูล ความรู เพ่ือบอกแหลงท่ีมาของสารสนเทศอันเปนการใหเกียรติแกเจาขององค

ความรูเหลานั้น 

  บรรณานุกรม ( Bibliography) หมายถึง รายชื่อสารสนเทศท่ีไดใชขอมูลมาเพ่ือประกอบการ

เขียนรายงาน วิทยานิพนธ หรืองานวิจัยในเรื่องนั้น ๆ โดยรายชื่อสารสนเทศท้ังหมดนี้อาจใช

ประกอบการคนควา แตไมจําเปนตองนํามาอางอิงในเนื้อหาท้ังหมด 

  ในการ ทํารายงาน การวิจัย หรือ วิทยานิพนธ การนําเอาขอมูลจากแหลงตาง ๆ ไปใชในการ

ทํางานนั้น การอางอิงถึงแหลงท่ีมาของขอมูลถือเปนสิ่งสําคัญท่ีใหผูท่ีทํารายงานการหรือทําวิจัยสราง

ความนาเชื่อถือใหแกผูอานวาเปนผลงานท่ีไดผานการศึกษาคนควาอยางมีหลักฐาน และเม่ือนําขอความ

ของผูอ่ืนมาไวในเนื้อหา ไมวาจะคัดลอกขอความ หรือสรุปความคิดเห็น ตองใหเกียรติแกเจาของผลงาน 

 

คําถามทบทวน 
 

จงเขียนบรรณานุกรมและอางอิง จากขอมูลตอไปนี้ 
 

1. หนงัสือ ภาษาตางประเทศ 

ช่ือเรื่องหลัก  Literacy and Development  

5ช่ือเรื่องรอง  Ethnographic Perspectives  

สถานท่ีพิมพ  London   สํานักพิมพ    Routledge 

ครั้งท่ี พิมพ  1st ed  ปพมิพ    2001 

ช่ือผูแตง  - ช่ือผูรับผิดชอบอ่ืนๆ 5  edited by Brian V. Street 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

2. บทความวิชาการ  

ช่ือวารสาร วารสารสารสนเทศศาสตร 

ปพิมพ  2554   ปท่ี   29 

ฉบับท่ี  3   หนาท่ีปรากฏบทความ 5 1-13 

5ช่ือบทความ 5การพัฒนาระบบไอซีทีเพ่ือสนับสนุนการจัดการความรู รายวิชาการวิจัยทางการศึกษา 

ช่ือผูแตง ดร.พงษศักดิ์ ผกามาศ, ปรางทิพย เสยกระโทก, พ.อ.หญิง ดร.นพมาศสิริ วงศบา 

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

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

3. เว็บเพจ/เว็บไซต 

ช่ือเรื่องหลัก  

หนาปกใน 

พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ 

บํานาญขาราชการ  พ.ศ.2539 

 

 

 

เรียบเรียงโดย 

ผูชวยศาสตราจารยกองเทพ  เคลือบพณิชกุล 

การรูสารสนเทศ  

แหลงท่ีมา  http://portal.edu.chula.ac.th/patty_travel/blog   

วันท่ีคนขอมูล  วันนี้    ปพมิพ   2552 

ช่ือผูแตง  ดร.อาชัญญา รัตนอุบล 

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

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

4. หนงัสือภาษาไทย  

หนาลิขสิทธิ์ 

ISBN  974-7737-81-7 

พิมพครั้งแรก  :  กุมภาพันธ  2544 

 

 

จัดพิมพโดย  สํานักพิมพนิติธรรม 

187/60  แขวงวงัทองหลาง  เขตบางกะป  

กรงุเทพฯ 

ราคา  100  บาท  จํานวนหนา  102  หนา 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5. บรรณานุกรมสารานุกรม  จากขอมูลสารานุกรมวัฒนธรรมไทย  ภาคเหนือ  เลม  9  พิมพครั้งแรก  

พ.ศ.2542  หนา  4737-4738 

 

 

 

 

 

 

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

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

6. บรรณานุกรมหนังสือแปล 

หนาปกใน 

 

300 วิธีเพ่ืองานใหมท่ีดีกวา 

อีเลียเนอร  บัลดวิน  เขียน 

อัจฉรี  แปล 

สํานักพิมพ  PSP 

หนาลิขสิทธิ์ 

New  way  to  get  a  better  job 

 

พิมพครั้งแรก  :  มิถุนายน  2535 

พิมพครั้งท่ีสอง  :  สงิหาคม  2541 

ISBN  974-7165-16-5 

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

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

7. บรรณานุกรมวารสาร  (เลือกทํา  1  บทความ) 
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แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี 8 

หัวขอเนื้อหา 

1. ความรูพ้ืนฐานการเขียนรายงาน 

  1.1 ข้ันตอนการทํารายงาน  

  1.2 การจัดรูปแบบของรายงาน 

2. วิธีคนควาและรวบรวมเอกสาร 

  2.1 การกําหนดเรื่องของรายงาน  

  2.2 วิธีวางโครงเรื่อง 

  2.3 วิธีรวบรวมขอมูลและเนื้อหาของรายงาน  

3. วิธีบันทึกเนื้อหาและขอมูลจากเอกสารคนควา 

  3.1 วิธีรวบรวมเนื้อหาและขอมูล  

4. วิธีวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงรายงาน 

5. การตรวจทานและการจัดเลมรายงาน 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความรูพ้ืนฐานของการทํารายงานได 

2. สามารถกําหนดชื่อเรื่องรายงาน และวางโครงเรื่องไดอยางเหมาะสม 

3. สามารถรวบรวมขอมูลและเนื้อหาของรายงานไดอยางเหมาะสม 

4. สามารถบันทึกเนื้อหาและขอมูลจากเอกสารคนควาไดอยางเหมาะสม  

5. สามารถวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงรายงานไดอยางเหมาะสม 

 

วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1วิธีสอน 

1.1การบรรยายประกอบการนําเสนอดวยคอมพิวเตอร 

1.2อภิปรายรวมกันในชั้นเรียน 

2กิจกรรมการเรียนการสอน 

2.1 ศึกษาเอกสารประกอบการสอนประจําบท 

2.2 ฝกปฏบิัติการทํารายงาน 

2.3 สรุปเพ่ิมเติมสาระสําคัญ 

2.4 ทําแบบฝกหัด 
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สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 

2. สไลดมัลติมีเดียประกอบการบรรยาย 

3. แบบฝกหัดทายบท 

4. เอกสารประกอบการสอนรายวิชาทักษะการรูสารสนเทศ 

 

การวัดผล 

1. สังเกตจากการตอบคําถาม 

2. สังเกตจากการแสดงความคิดเห็น 

3. สังเกตจากการทํากิจกรรม 

4. ตรวจการทําแบบฝกหัด 
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บทท่ี8 

การเขียนรายงานและภาคนิพนธ 
 

  ในปจจุบันเปนยุคท่ีความรูและวิทยาการตาง ๆ มีการพัฒนาและเพ่ิมข้ึนอยางรวดเร็ว ใน

การศึกษาหาความรูตาง ๆ จึงสามารถคนควาขอมูลความรูไดจากหลายแหลง และกวางขวางมาก

ยิ่งข้ึน โดยกระบวนการหนึ่งท่ีจะชวยใหการศึกษาคนควาความรูตาง ๆ นั้น มีความสมบูรณมากยิ่งข้ึน 

คือการนําผลการศึกษาคนควานั้นมาเรียบเรียงเปนรายงาน หรือภาคนิพนธเพ่ือเผยแพรความรู การทํา

รายงานและภาคนิพนธเปนกระบวนการท่ีทําใหนักศึกษา หรือผูทีทําการศึกษาคนควาฝการใช

ความคิดวิเคราะหอยางมีเหตุมีผล ฝกความสามารถในการใชภาษา และการเรียบเรียงความรู ความคิด

ใหปรากฏเปนรูปธรรม 

 

ความหมายของรายงาน 
 

 การคนควาแลวนําความรูท่ีไดมาเรียบเรียงนั้น มีรูปแบบในการเขียนเพ่ือนําเสนอท่ีแตกตาง

กันออกไปไดหลายรูปแบบ ซ่ึงสามารถแบงออกตามวิธีการเขียนได 3 รูปแบบไดแก 

 1. รายงาน (report) เปนการเรียบเรียงสิ่งท่ีไดจากการศึกษาคนควา การทดลอง การ

สังเกต สัมภาษณ โดยนํามาเรียบเรียงตามแบบแผนท่ีรูปแบบไดกําหนดไว มีเปาหมายเพ่ือใหเกิด

การเรียนรูเพ่ิมเติมนอกเหนือการการเรียนในชั้นเรียน และฝกฝนการศึกษาคนควาดวยตนเอง  

 2. ภาคนิพนธ (term paper) เปนรายงานทางวิชาการท่ีเรียบเรียงข้ึนจากขอความรูท่ีได

ศึกษามาตลอดภาคการศึกษา เนื้อหาจะมีความกวางและลึกซ้ึงกวารายงาน ผูท่ีจัดทําภาคนิพนธจึง

มักไดรับมอบหมายใหทําเพียงเรื่องเดียวตลอดท้ังภาคการศึกษา  

 3.วิทยานิพนธ หรือปริญญานิพนธ ( thesis/dissertation) เปนรายงานผลการศึกษา

คนควาวิจัยตามหลักสูตรระดับปริญญามหาบัณฑิต หรือดุษฎีบัณฑิต โดยจะมีการเรียบเรียงเนื้อหา 

รูปแบบตาง ๆ เปนไปตามหลักเกณฑของสถาบันการศึกษาท่ีผูทําวิทยานิพนธสังกัดอยูไดกําหนดไว  

 

วัตถุประสงคของการทํารายงาน 
 

 1. เพ่ือใหนักศึกษา ไดฝกฝนการศึกษาคนควาดวยตนเองจากแหลงสารสนเทศตาง ๆซ่ึงจะ

ชวยใหเห็นแนวทางในการศึกษาวิชากําลังศึกษาอยู 
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 2. เพ่ือใหนักศึกษา ไดศึกษาอยางกวางขวาง ไดรับความรู ความคิด และทักษะดานอ่ืน ๆ 

เพ่ิมเติม นอกเหนือจากการศึกษาแตในหองเรียนเพียงอยาเดียว 

 3. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีนิสัย และความสามารถในการคนควา  

 4. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษารูจักคิดวิเคราะหอยางมีระเบียบแบบแผน มีเหตุผล และรูจักการ

สังเคราะห ขอมูล ความรู ความคิด ซ่ึงรวบรวมจากการศึกษาคนควาท่ีเปนขอเท็จจริงจากแหลงตาง ๆ 

 5. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีทักษะและความสามารถใน ทางภาษา ความสามารถใน การ

รวบรวมเรียบเรียงความรู ความคิดอยางมีระบบ  

 

ข้ันตอนในการเขียนรายงาน 
 

 ในการเขียนรายงานท่ีมีคุณภาพนั้นตอง มีการวางแผนดําเนินการทํารายงานเปนลําดับ ซ่ึง

ข้ันตอนในการทํารายงานนั้นมีดวยกันดังนี้ 

 1. เลือกเรื่อง หรือหัวขอเรื่อง 

 การกําหนดเรื่องเพ่ือทํารายงานนั้น ควรเกิดจากความตองการอยากรูในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

หรือเรื่องท่ีนักศึกษาสนใจ และควรมีความรูในเรื่องนั้น ๆ ในเบื้องตน เพ่ือใหสามารถรูขอบเขตของ

เรื่องท่ีจะคนควาไดวาไมกวางหรือแคบจนเกินไป  

 2. สํารวจแหลงทรัพยากรสารสนเทศ  

 เปนการตรวจสอบแหลงทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะใชในการศึกษาคนควาหัวขอเรื่องรายงาน 

เชน หองสมุด หรือ อินเทอรเน็ต โดยอาจครอบคลุมเครื่องมือท่ีแหลงทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ มี

ใหบริการเพ่ือใหเกิดความสะดวกและรวดเร็วในข้ันตอนการคนควา รวมท้ังสามารถใชทรัพยากร

สารสนเทศไดถูกตองตามหัวขอท่ีจะคนควา 

 3. วางโครงเรื่อง 

 เปนข้ันตอนเพ่ือขยายประเด็นในหัวขอท่ีจะศึกษาคนควา เพ่ือกําหนดหัวขอเนื้อหา และ

ลําดับหัวขอเหลานั้นตามความสัมพันธ การคิดหัวขอในโครงเรื่องนั้นจะมีท้ังหัวขอใหญ และหัวขอรอง

ซ่ึงตองลําดับใหมีความสอดคลองเก่ียวเนื่องกัน และการกําหนดหัวขอใหญ หัวขอรองนั้นควรสั้น 

กระชับไดใจความครอบคลุมเนื้อหาในสวนนั้น ๆ 

 4. คนควาตามโครงเรื่อง 

 เม่ือกําหนดโครงเรื่องจนชัดเจนดีแลว จึงทําการคนควาและรวบรวมขอมูลตามโครงเรื่องท่ี

ไดวางไว โดยใชแหลงทรัพยากรสารสนเทศและเครื่องมือท่ีไดทําการสํารวจไวกอนหนานี้ จากนั้นจึงนํา

สารสนเทศท่ีไดจากการคนความารวบรวมแยกไวตามหัวขอเรื่องท่ีไดกําหนดไว เพ่ือดําเนินการในข้ัน

ตอไป 
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 5. วิเคราะหสังเคราะหขอมูล เรียบเรียงเนื้อหาและเขียนรายการอางอิง 

 เปนการนําสารสนเทศท่ีไดจากการคนควาในแตละหัวขอเรื่องมาวิเคราะหเพ่ือจับใจความ

สําคัญ และดึงเนื้อหาท่ีสอดคลองกับประเด็น แนวคิดตามโครงเรื่องท่ีไดวางไว ทําการบันทึกลงในบัตร

บันทึกเพ่ือจัดกลุมเรียบเรียงเนื้อหาของรายงาน รวมท้ังอางอิงท่ีมาของเนื้อหาตามท่ีปรากฏในบัตร

บันทึก 

 6. เขียนบรรณานุกรม 

 รวบรวมรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดนํามาใชในการเรียบเรียงเนื้อหารายงาน ซ่ึง

อาจจะนํามาใชจริงในตัวเนื้อหารายงาน หรืออาจเปนทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดทําการคนควาเพ่ือ

พิจารณาเนื้อหา โดยนํามาเขียนตามรูปแบบของบรรณานุกรมท่ีทางสถาบันการศึกษาไดกําหนด

รูปแบบใหใช  

 7. จัดทําสวนประกอบตาง ๆ ของรายงาน 

 เปนการนําเนื้อหาท่ีไดเรียบเรียงไวมาดําเนินการจัดรูปแบบใหเปนไปตามลักษณะของ

รายงานท่ีสถานศึกษาไดกําหนดไว รวมท้ังจัดทําในสวนตาง ๆ นอกเหนือจากสวนของเนื้อหาอีกดวย 

โดยสวนประกอบของรายงานไดแก 

  7.1 ปกนอก สวนท่ีใชหอหุมรายงาน ใชกระดาษท่ีคอนขางหนากวาหนาเนื้อหาเพ่ือ

ความแข็งแรงไมขาดงาย เปนสวนท่ีบอกชื่อเรื่องรายงาน ชื่อผูทํารายงาน และรายละเอียดเก่ียวกับ

รายวิชา 

  7.2 หนาปกในมีเนื้อหาเชนเดียวกับปกนอก จะแตกตางกันเพียงความหนาของกระดาษ

ท่ีหนาปกในจะใชกระดาษปกติท่ีไมตองมีความหนามาก 

  7.3 หนาคํานําเปนหนาท่ีกลาวถึงความเปนมา หรือเหตุผลในการทํารายงาน รวมท้ังให

ขอมูลเก่ียวกับขอบเขตของเนื้อหาอยางคราว ๆ เพ่ือใหผูอานรายงานทราบเนื้อหากอนในเบื้องตน 

  7.4 หนาสารบัญเปนหนาบัญชีเรื่อง ท่ีรวบรวมหัวขอใหญ หัวขอรองท่ีมีการนําเสนอใน

ตัวเลมรายงาน โดยมีการระบุตําแหนงเลขหนาท่ีหัวขอดังกลาวปรากฏอยูซ่ึงชวยใหผูอานคนหาเรื่องท่ี

ตองการไดรวดเร็วมากข้ึน 

  7.5 สวนเนื้อเรื่อง เปนสวนของเนื้อหาท่ีประกอบไปดวยเนื้อเรื่องตามหัวขอท่ีไดกําหนด

ไว โดยในสวนเนื้อหานั้นจะประกอบไปดวยสวนนําท่ีเปนการนําเขาสูเนื้อหา สวนตัวเรื่องท่ีมีการแยก

ไปตามหัวขอใหญ หัวขอรองท่ีผูทํารายงานไดกําหนดโครงเรื่องไว และสวนทายซ่ึงมักเปนบทสรุปของ

เนื้อเรื่องนอกจากนี้ในเนื้อเรื่องท่ีมีการนําขอมูลมาจากสารสนเทศท่ีแตงโดยผูอ่ืนจะมีการอางอิง 

(Reference)เพ่ือแสดงถึงแหลงท่ีมาของขอมูลเพ่ือใหผูอานทราบวาเนื้อหานั้นคัดลอก หรือประมวล

ความคิดมาจากแหลงใด 
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  7.6 บรรณานุกรมคือ รายการสารสนเทศท่ีใชในการอางอิงภายในเลมรายงาน โดยจะมี

รูปแบบการเขียนตามหลักบรรณานุกรมซ่ึงเปนไปตามขอกําหนดของสถาบันการศึกษาท่ีผูทํารายงาน

สังกัดอยู 

  7.7 ภาคผนวก สวนทายของตัวเลมรายงานซ่ึงใชเพ่ือเสริมเนื้อหาท่ีเก่ียวของใหรายงานมี

ความสมบูรณมากยิ่งข้ึน ซ่ึงในรายงานอาจจะมี หรือไมมีก็ไดข้ึนอยูกับลักษณะของเนื้อหารายงาน 

 8. ตรวจสอบความถูกตองและจัดทํารูปเลม  เปนข้ันตอนในการตรวจสอบความถูกตองของ

รูปแบบ สวนประกอบ และโครงสรางรายงานท้ังหมดกอนท่ีจะนําไปเขาเลมเพ่ือนําเสนอตอไป 

 

รูปแบบการพิมพรายงาน 
 

  ในการพิมพรายงานนั้นมีรูปแบบและรายละเอียดท่ีใชเปนแนวปฏิบัตินั้นสามารถแบงได

ออกไปตามลักษณะของแตละสวนของรายงาน โดยสิ่งท่ีตองกําหนดโดยท่ัวไปไดแก  

 1. ขนาดของกระดาษรายงานใชขนาด 8.5นิ้ว x 11.5 นิ้ว (ขนาดเอ 4) และใชหนาเดียว 

 2. การเวนขอบกระดาษรายงาน 

  2.1 ขอบซาย หางจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  2.2 ขอบขวา หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

  2.3 ขอบบน กรณีท่ีเปนหนาปก หนาคํานํา หนาสารบัญ หนาแรกของเนื้อหาหรือหนา

เริ่มตนบทจะตั้งคา หางจากขอบกระดาษ ดานบน2 นิ้วหากแตถาเปนหนาเนื้อหาท่ัวไปจะตั้ง หางจาก

ขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  2.4 ขอบลาง หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

 3.การใหเลขหนา 

  3.1สวนตนของรายงาน ตั้งแตคํานําเปนตนไปใหเลขหนาได 2 วิธี  

   3.1.1 ใหเลขหนาเปนตัวอักษร ก ข ค ง จ ฯลฯ 

   3.1.2 ใหเลขหนาเปนเลขโรมัน i ii iii iv v ฯลฯ 

  3.2สวนของเนื้อเรื่องและสวนทายของรายงาน ใหเลขหนาเปนตัวเลข 1 2 3 4 5   

ตอเนื่องกันไปจนถึงหนาสุดทาย 

 4.  ตําแหนงของเลขหนา 

  4.1ตั้งคาไวท่ีดานบนทางขวาของหนากระดาษ  หางจากขอบกระดาษลงมา 1 นิ้วและ

หางจากขอบขวา 1 นิ้ว  

  4.2หนาใดมีชื่อบทหรือชื่อเรื่องอยูกลางหัวกระดาษหนานั้นไมตองลงเลขหนา แตใหนับ

เลขหนาตอเนื่องกันไป 
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การกําหนดรูปแบบการพิมพในแตละสวนของรายงาน 
 

  ในแตละสวนของรายงานจะมีการกําหนดรูปแบบการตั้งคา แบงไดดังตอไปนี้  

 1.ปกนอก  รายการตาง ๆ ของปกนอก และการวางรูปแบบเปนไปตามแบบแผนที่

สถานศึกษานั้นๆกําหนด ดังภาพท่ี 8.1 โดยใชอักษรขนาด 18 พอยต ตัวหนา ยกเวนสวนชื่อรายงาน

ใชอักษรขนาด 20 พอยต ตัวหนา  
 

8.5” 

 

 

 

      2” 

 

ช่ือเร่ืองรายงาน  

 

 

 

เสนอ 

อาจารย/ผูชวยศาสตราจารย/รองศาสตราจารย ชื่อ-นามสกุล 

โดย 

นาย/นาง/นางสาวช่ือ-นามสกุลเจาของรายงาน 

หมูเรียน..................  รหัส.......................... 

 

 

 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษารายวิชา…..(รหัสวิชา ช่ือวิชา)…. 

ภาคเรียนที…่…..ปการศึกษา………… 

ช่ือสถานศึกษา 

 

    1” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนว

ก่ึงกลาง 

 

 

ภาพท่ี 8.1 รูปแบบปกนอกและปกในของรายงาน 
 

11.5” 

ใชอักษรตัวหนา 

ขนาด 20 พอยต 
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 2. หนาปกใน  มีลักษณะการจัดรูปแบบเชนเดียวกับปกนอก ตางกันเพียงใชกระดาษ A4 

ธรรมดาไมจําเปนตองเปนกระดาษหนาปก 

 3.คํานํา เริ่มหนากระดาษใหมกลางหัวกระดาษวา คํานํา หางขอบบน 2 นิ้ว โดยใชอักษร

ขนาด 20 พอยต ตัวหนา อักษรเนื้อเรื่อง ใชอักษรขนาด 16 พอยต ตัวธรรมดา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี 8.2 รูปแบบคํานํา 

 

2”  

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

คํานํา 

 

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

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

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

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

………………………………………..  

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

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

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

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

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

……………………………………….. 

  

        ชื่อ-ช่ือสกุล ผูทํารายงาน  

        วัน เดือน ปท่ีทํารายงาน  

 

1” 
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 4 สารบัญ 

  4.1เริ่มหนากระดาษใหมกลางหัวกระดาษวา สารบัญ หางขอบบน 2 นิ้ว ใชอักษรขนาด 

20 พอยต ตัวหนา    

  4.2หัวขอเรื่องจัดไวซีกซาย เลขหนาบอกตําแหนงจัดไวซีกขวา ใชอักษรขนาด 16 พอยต 

ตัวธรรมดา 

  4.3รายงานสั้นๆหรือมีเพียงหัวขอเดียวไมจําเปนตองทําสารบัญ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี 8.3รูปแบบสารบัญ 

2”  

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

สารบัญ 

 

 หนา 

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

 หัวขอใหญ (ชื่อบท) …………………………………………………………………../ / 

  1. หัวขอรอง/ / 

   1.1 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

   1.2 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

  2. หัวขอรอง/ / 

   2.1 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

   2.2 หัวขอยอย……………………………………………………………/ / 

 หัวขอใหญ (ชื่อบท) …………………………………………………………………../ / 

  1. หัวขอรอง/ / 

   1.1หัวขอยอย……………………………………………………………. / / 

   1.2หัวขอยอย……………………………………………………………. / / 

  2. หัวขอรอง/ / 

   2.1 หัวขอยอย ……………………………………………………………/ / 

   2.2 หัวขอยอย…………………………………………………………… / / 

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

 บรรณานุกรม…………………………………………………………………………… / / 
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 5 หนาเนื้อหารายงาน  

  5.1 ขอบซาย หางจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  5.2 ขอบขวา หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

  5.3 ขอบบน หางจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว 

  5.4 ขอบลาง หางจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว 

  5.5 เลขหนาอยูบริเวณทางขวาบน อยูหางจากขอบกระดาษดานบน 1 นิ้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 8.4ขนาดของกระดาษรายงานและการจัดหนา 

8.5” 

 

 

 

1”  

 

 

 

1.5”  

 

 

 

2 

 

 

 

ตําแหนง 

เลขหนา 

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

11.5” 

 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนกรอบนอกคือขอบกระดาษ 

กรอบใน คือ พ้ืนท่ีสําหรับเขียนเรื่อง 
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 6.บรรณานุกรมเริ่มหนากระดาษใหมกลางหัวกระดาษวา บรรณานุกรม หางจากขอบบน 2 

นิ้ว โดยใชอักษรขนาด 20 พอยต ตัวหนา ในสวนของการลงรายการ และการเรียบเรียงบรรณานุกรม

นั้น ใหใชรูปแบบการลงรายการทางบรรณานุกรมตามท่ีทางสถานศึกษากําหนด ซ่ึงในรายวิชาทักษะ

การรูสารสนเทศนี้ไดกลาวไวในบทท่ี 7  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 8.5การจัดหนาบรรณานุกรม 

 

2”  

 

 

 

1 .5” 

 

 

 

1” 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 

 

กรมเศรษฐกิจการพาณิชย.  (2521).  รายงานการวิจัยกาซหุงตม,     

            กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพขาวพาณิชย. 
 

กรมสงเสริมอุตสาหกรรม.  (2527, ตลุาคม).  กาซแอลพีจีกับชีวิตประจําวัน. 

            วิทยาศาสตรและเทคโนโลย,ี 9, (10), หนา 25-29. 
 

คณะกรรมอนุกรรมการเผยแพรความรูแกผูบริโภค.  (2523, พฤษภาคม).   

คําในแนะนําการใชกาซหุงตม.พัฒนาชุมชน, 19, (5), หนา 57-59. 
 

ความปลอดภัยในการใชกาซปโตรเลียมเหลว.  (2528, มกราคม-มนีาคม).                  

             ความรูคือประทีป, 1, (1), หนา 31-33. 
 

จันโททัย  กลีบเมฆ.  (2526, สิงหาคม).  ความรูเกี่ยวกับการใชกาซหุงตม. 

              ครูไทย, (27), หนา 45-48. 
 

รังสรรค  ศรีสาคร.  (2529, กมุภาพันธ-พฤษภาคม).  กาซหุงตม. 

              ขาวสสวท, 14, (2), หนา 50-52. 
 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ.  (2549).คําแนะนําเกี่ยวกับการปองกันอัคคีภัย.  

คนเมือ่ พฤษภาคม 1, 2549, จาก      

http://www.fire.police.go.th/instruction1.html#topic3 
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การจัดทําเลมรายงาน  
 

  การเขียนรายงานนั้นจะเริ่มตรงสวนเนื้อเรื่องกอน กลาวคือ ตองตั้งโครงเรื่อง คนควา

รวบรวมขอมูลและเรียบเรียงเนื้อเรื่องจนเสร็จสมบูรณแลว จึงจะลงมือทําสวนท่ีเหลือ คือสวนตน และ

สวนทายของรายงาน การจัดเลมรายงานจะทําภายหลังท่ีท้ัง 3 สวนของรายงานเสร็จเรียบรอยและ

ไดรับการตรวจทานถูกตองแลวจึงจะเย็บเลม สวนตนและสวนทายของรายงานมีองคประกอบ

อะไรบาง จะกลาวแตเพียงยอๆ เนื่องจากรายละเอียดตาง ๆ ไดกลาวไวแลวในตอนท่ี 1  

  1. การรวบรวมสวนตนของรายงาน สวนตนของรายงานประกอบดวย ปกนอก ปกใน คํา

นํา และสารบัญ แมจะไดชื่อวาสวนตนก็จริง แตในทางปฏิบัติกิจกรรมนี้จะทําเปนอันดับสุดทาย  

เนื่องจากบางรายการ เชน สารบัญตองอาศัยขอมูล คือเลขหนาของสวนเนื้อเรื่อง และสวนทายของ

รายงานซ่ึงจัดเขาท่ีเปนการถาวรเรียบรอยแลว   

  2. การรวบรวมสวนทายของรายงาน  องคประกอบท่ีสําคัญของสวนนี้ คือ บรรณานุกรม 

วิธีรวบรวมและลงบรรณานุกรม ใหทบทวนรายละเอียดซ่ึงไดกลาวไวในบทท่ี 7แลว  

  3. การจัดลําดับสวนตาง ๆ ของรายงาน ใหประมวลสวนตาง ๆ ของรายงานและจัด

เรียงลําดับ คือ ปกใน คํานํา สารบัญ เนื้อเรื่อง   บรรณานุกรม  

  4.  การเย็บเลมเตรียมปกนอก เขียนรายการท่ีปกใหถูกตอง และเย็บเลมใหเรียบรอย  

 

บทสรุป 
 

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

เรียงข้ึนจากการศึกษาคนควาตามหัวขอท่ีกําหนด เพ่ือเสนอตอผูสอน โดยถือวางานนี้เปนสวนหนึ่งใน

กระบวนการเรียนการสอนของวิชานั้นๆ ผูเขียนจะตองวางรูปแบบของรายงานหรือภาคนิพนธให

เปนไปตามแบบแผนท่ีสถานศึกษานั้นๆกําหนดไว  

 การเขียนรายงานหรือภาคนิพนธนั้น ผูเขียนนอกจากจะศึกษาคนควาจากหนังสือ วารสาร 

เอกสารและขอมูลขาวสารจากสื่อสารสนเทศแลวอาจใชวิธีอ่ืนไดอีก เชน การทดลอง การสํารวจ การ

สัมภาษณและการศึกษานอกสถานท่ีเปนตน  

 รายงานทางวิชาการโดยมีสวนประกอบหลัก  3  สวน  คือ  สวนประกอบตอนตน  สวนเนื้อ

เรื่อง  และสวนประกอบตอนทาย  สวนสําคัญท่ีทําใหรายงานทางวิชาการมีหลักฐานและนาเชื่อถือคือ  

การอางอิงไดแก  การอางอิงแบบแทรกในเนื้อหา  แบบเชิงอรรถ  และแบบบรรณานุกรม  

 ข้ันตอนในการทํารายงานไดแก 

 1. เลือกเรื่อง หรือหัวขอเรื่องท่ีจะศึกษา และตั้งชื่อเรื่อง 
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 2. สํารวจแหลงสารสนเทศ คนหาขอมูลอยางคราว ๆ เพ่ือวางแนวโครงเรื่อง 

 3. วางโครงเรื่อง 

 4. คนควาตามโครงเรื่อง อานและจดบันทึก 

 5. วิเคราะหสังเคราะหขอมูล เรียบเรียงเนื้อหาและเขียนรายการอางอิง 

 6. เขียนบรรณานุกรม 

 7. จัดทําสวนประกอบตาง ๆ ของรายงาน 

 8. ตรวจสอบความถูกตองและจัดทํารูปเลม 

 

คําถามทบทวน 
 

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

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

2.วัตถุประสงคในการทํารายงานมีอะไรบาง จงอธิบาย…………………………………………………………………. 

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

3.ข้ันตอนในการทํารายงานมีอะไรบาง จงอธิบาย………………………………………………………………………… 

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

4.รายงานประกอบไปดวยสวนใดบาง จงอธิบายแตละสวน…………………………………………………………… 

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

5.รูปแบบการจัดรูปเลมของรายงานมีลักษณะอยางไร จงอธิบาย…………………………………………………… 

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

6.การกําหนดชื่อเรื่องรายงาน สามารถพิจารณาจากอะไรไดบาง จงอธิบาย………………………..…………… 

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

7.บัตรบันทึกมีประโยชนอยางไร จงอธิบาย…………………………………………………………………………………. 

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

 

 

 

 

 

 

 



224 

 

 

 

 

 

 

 



225 
 
 

บรรณานุกรม 
 

กอเกียรติ ขวัญสกุล. (2547). สารสนเทศเพ่ือการคนควา.  กรงุเทพฯ: ภาควิชาสารสนเทศศาสตร 

และบรรณารักษศาสตร คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย.  
 

กุลธร  เลิศสุริยะกุล.  (2549, มกราคม-มีนาคม).  กรอบแนวคิดการเสริมสรางสังคมแหงการเรียนรู .    

 หองสมุด,  49, (1),หนา 52-56. 
 

คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตรคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรมหาวิทยาลัยบูรพา . (2550).  

สารสนเทศและการศึกษาคนควา. ชลบุรี: คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรมหาวิทยาลัย 

บูรพา. 
 

คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา.  

 (2548). สารสนเทศและการศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 2).  กรงุเทพฯ: ภาควิชา 

 บรรณารักษศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา.  
 

คณาจารยภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัย 

 ศรีนครินทรวิโรฒ. (2548).  ทักษะการรูสารสนเทศ.  กรงุเทพฯ: ภาควิชา 

 บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัย  

 ศรีนครินทรวิโรฒ.  
 

_____. (2543). สารสนเทศและการศึกษาคนควา(พิมพครั้งท่ี 4).กรงุเทพฯ: โรงพิมพ 

 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร. 
 

ครรชิต มาลัยวงศ. (2541). ความรูเรื่องสารสนเทศสําหรับนักวิจัย ใน เอกสารประกอบการสัมมนาเรื่อง  

 “สารสนเทศสําหรับนักวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี”. กรงุเทพฯ: ศูนยบริการสารสนเทศ 

 ทางเทคโนโลยี สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 
 

จีราวุทธ  วารินท.  (2545).  คูมือการใชงานฉบับสมบูรณ Word 2002.  นนทบุรี: อินโฟเพรส. 
 

_____.  (2547).  PowerPoint 2003 เพ่ือการนําเสนอระดับมืออาชีพ.  นนทบุรี: ไอดีซี  อินโฟ   

 ดิสทริบิวเตอร  เซ็นเตอร.  
 

Journal Link.  (ม.ป.ป.).  คนเม่ือ พฤษภาคม 18, 2549, จาก http://www.journallink.or.th 
 



226 
 
เฉลมิ  วัชระ.  (ม.ป.ป.).  ความสําคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ.คนเม่ือ พฤษภาคม 1, 2549, จาก  

 http://a.1asphost.com/chalin623/drinking48/information1/techno1_1.htm 
 

ชุติมา  สัจจานันท.  (2544, กันยายน-ธันวาคม).  การรูสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา  

คนไทยและสงัคมไทย. สุโขทัยธรรมาธิราช, 14, (3), หนา 50-62. 
 

เทอดศักดิ์  ไมเทาทอง.  (2548).  การกําหนดเรื่องเพ่ือการศึกษาคนควา.  ใน ทักษะการรูสารสนเทศ. 

(หนา 31-40).  กรงุเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
 

ธเนศ หาญใจ. (ม.ป.ป.). เทคโนโลยีทางการพิมพ. คนเม่ือ กรกฎาคม 1, 2559, จาก  

http://thanetnetwork.com/wbiprinting/WBI/wbi_7/Lesson/compos_12.htm 
 

ธาดาศักดิ์  วชิรปรีชาพงษ.  (2543).  หองสมุดและการศึกษาคนควา. (พิมพครั้งท่ี 2).  กรุงเทพฯ :  

ดี.ดี.บุกสโตร. 
 

ธารา กนกมณี.  (2540).  บรรณานุกรมแหงชาติ:ประวัติและพัฒนาการ. วารสารสํานักหอสมุด, 6, 

หนา 3-10. 
 

ธนู บุญญานุวัตน.(2550).สารสนเทศและการศึกษาคนควา. พระนครศรีอยุธยา:มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พระนครศรีอยุธยา 
 

ธาดาศักดิ์ วชิรปรีชาพงษ. (2548). การเขียนรายงานและการใชหองสมุด. กรงุเทพฯ: 

 บิสซิเนสเวิลด.  
 

นงนารถ  ชัยรัตน (2542). การเลือกและการจัดหาทรัพยากรหองสมุด. [ม.ป.ท.: ม.ป.พ.] 
 

นวรัตน ธนะรุงรักษ และพิรพร หมุนสนิท. (2549). กูเกิล (Google). กรงุเทพฯ: เคทีพี คอมพ  

 แอนด คอนซัลท.  
 

นายิกา  เดิดขุนทด.  (2549, เมษายน-มิถุนายน).  บทบาทของบรรณารักษตอการสงเสริมการเรียนรู 

 ตลอดชีวิต.  หองสมุด, 49, (2), หนา 45-55. 
 

นารีรัตน  เทียมเมือง.  (2544).  บัตรรายการ.  ใน สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา. (พิมพครั้งท่ี 4  

 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  (หนา 32-50).  นครปฐม : โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและ 

 สารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม.  
 



227 
 

น้ําทิพย  วิภาวิน.  (2547).  การใชหองสมุดยุคใหม (พิมพครั้งท่ี 2).  กรงุเทพฯ: ศูนยหนังสือ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (จัดจําหนาย). 
 

บุญมา  ศรีสมนึก.  (2545).  เรียนรูการใช MS Office XP 2002.  กรงุเทพฯ: เอส. พี. ซี. บุคส. 
 

เบญจรัตน  สีทองสุก.  (2544).  หนังสืออางอิง.  ใน สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา 

 (พิมพครั้งท่ี 4 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  (หนา 97-115).  นครปฐม : โปรแกรมวิชา 

บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏ  

นครปฐม. 
 

_____.  (2548).  เอกสารคําสอนรายวิชา การจัดหมู 1 (พิมพครั้งท่ี 3 ปรับปรุงแกไข).   

 นครปฐม : คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ปภาดา เจียวกก. (2547). การรูสารสนเทศของนิสิตระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัย 

 ศรีนครินทรวิโรฒ. ปริญญานิพนธศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร 

 และสารสนเทศศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  
 

ปยะ  นากสงค.  (ม.ป.ป.).  คูมือการใช MS PowerPoint 2002 ฉบับเพ่ือการใชงานจริง 

 (พิมพครั้งท่ี 4).  กรงุเทพฯ : ซัคเซสมีเดีย. 
 

ประภาส  พาวินันท.  (2542).  ทรัพยากรสารสนเทศและการรูหนังสือ.  กรงุเทพฯ: มหาวิทยาลัย 

รามคําแหง. 
 

พวา  พันธุเมฆา.  (2544).ดีซี 21: การแบงหมูหนังสือและแผนภูมิ การแบงหมูระบบทศนิยม 

 ของดิวอ้ี จากตนฉบับพิมพครั้งท่ี 21 .  กรงุเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร   

 คณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร. 
 

_____.  (2535).  สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา.  กรงุเทพฯ: ภาควิชาบรรณารักษศาสตร   

 คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร.  
 

พิมลพรรณ  เรพเพอร.  (2546).  แหลงชวยคนควา.  ในเอกสารการสอนชุดวิชาการบริการและ 

 เผยแพรสารสนเทศ หนวยท่ี 4-7. นนทบุรี : สาขาวิชาศิลปศาสตร  

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  
 

2มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒมหาสารคาม2.  (2549).ทรัพยากรสารสนเทศ.คนเม่ือ ธันวาคม 15,  

2558 จาก http://www.elearning.msu.ac.th/opencourse/1299108/section2_3.htm 



228 
 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  (2536).  เอกสารการสอนชุดระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  

 หนวยท่ี 1-8 (พิมพครั้งท่ี 9).  นนทบุรี:  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 
 

_____. (2545). เอกสารการสอนชุดวิชาการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หนวยท่ี 1-8 . นนทบุรี:  

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  
 

ราชบัณฑิตยสถาน. (2542). พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542. กรงุเทพ: 

 นานมีบุคส. 
 

ระเบียบ  สุภวิรี.  (2548).  การจัดหมูระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน.  นครปฐม: ภาควิชา 

 บรรณารักษศาสตร คณะอักษรศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร.  
 

รุงฤดี อภิวัฒศร, มาลี  นอยไรภูมิ, สุรวงศ  ศรีสุวัจฉรีย, สมชาย  ติญญนนท, สุธาทิพย  เกียรติวานิช  

และยุพดี  ตอบุณยศุภชัย. (2547). การเขียนรายงานและการใชหองสมุด (พิมพครั้งท่ี 3).  

กรงุเทพฯ: ทริปเพ้ิลเซเวน มัลติเทค. 
 

วรมน  ลิม้มณี, เสาวรัตน  ดาราวงษ, รักษศิริ  ชุณหพันธรักษ และเฟองฟา  บุญถนอม. (2544).  

 ภาษาไทยเพ่ือการส่ือสารและสืบคน. กรงุเทพฯ: สถาบันราชภัฏสวนดุสิต. 
 

วัลลภ  สวัสดิวัลลภ.  (2544).  การเขียนรายงานและภาคนิพนธ.  ใน สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา 

(พิมพครั้งท่ี 4 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  (หนา  116-214).  นครปฐม : โปรแกรมวิชา 

 บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบัน  

 ราชภัฏนครปฐม.  
 

วัลลภ สวัสดิวัลลภ และคนอ่ืน ๆ.  (2551). สารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู.  

(พิมพครั้งท่ี 2 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  นครปฐม: โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและ 

สารนิเทศศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม. 
 

วัลลภ สวัสดิวัลลภ, สุเวช  ณ หนองคาย, นารีรัตน  เทียมเมือง, เบญจรัตน  สีทองสุก,  

ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล และอรุณี  ทรงพัฒนา. (2544). สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา.(พิมพ 

ครั้งท่ี 4 ปรับปรุงและเพ่ิมเติมใหม).  นครปฐม:โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศ 

ศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม. 
 

วาณี  ฐาปวงศศานติ. (2533). สารสนเทศกับการศึกษาคนควา.(พิมพครั้งท่ี 3 ฉบับปรับปรุง).  

 กรงุเทพฯ : โอเดียนสโตร. 



229 
 

วิภา  ศุภจารีรักษ. (2542).  สารสนเทศกับการจัดเก็บและสืบคน. นครศรีธรรมราช: สถาบันราชภัฏ 

 นครศรีธรรมราช.  
 

วิทยาลัยการปกครอง. (ม.ป.ป.).  น้ํามันมะพราว...ผลิตใชเองไดงาย.  คนเม่ือ กรกฎาคม 10, 2559, จาก  

http://www.iadopa.org/clip/coconut-oil.jpg 
 

วูโอริโอ, เจ.  (ม.ป.ป.).  การนําเสนอดวย PowerPoint ส่ิงท่ีควรทําและไมควรทํา 10 ประการ.   

 คนเม่ือ มิถุนายน 13, 2549, จาก http://www.microsoft.com/thailand/smallbusiness/ 

 themes/marketing/article5.mspx 
 

แววตา  เตชาทวีวรรณ.  (2548).  แหลงสารสนเทศอางอิง.  ใน ทักษะการรูสารสนเทศ. 

 (หนา 114-129).  กรงุเทพฯ : ภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร  

 คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  
 

ศิริพร พูลสุวรรณ. (2544).  เอกสารประกอบการสอนรายวิชา บริการอางอิงและสารนิเทศ 

 (พิมพครั้งท่ี 2).  นครราชสีมา : คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏ 

 นครราชสีมา.  
 

สุนิตย เย็นสบาย. (2543).  ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับหนังสืออางอิง(พิมพครั้งท่ี 2). กรงุเทพฯ:  

ศิลปาบรรณาคาร. 
 

สุพัตรา ชุมเกตุ, กาญจนา สุคนธมณี และยุพดี จารุทรัพย. (2542).  เทคนิคการคนควาวิทยาการ. 

 นครปฐม : คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร. 
 

อาภากรธาตุโลหะ. (2553). หองสมุดและทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการคนควา. ชลบุร ี: ตะวนัออก 

การพิมพ. 
 

อรุณี  ทรงพัฒนา.  (2544).  ฐานขอมูล. ใน สารนิเทศเพ่ือการศึกษาคนควา (พิมพครั้งท่ี 4 ปรับปรุง 

และเพ่ิมเติมใหม).  (หนา 73-76).  นครปฐม: โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศ 

ศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร สถาบันราชภัฏนครปฐม. 
 

เอกสารประกอบการเรียนวิชาสารสนเทศกับการศึกษาคนควา (พิมพครั้งท่ี 3).  (2541).  กรงุเทพฯ:  

 ภาควิชาบรรณารักษศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร.  
 

โอภาส  เอ่ียมสิริวงศ.  (2547).  วิทยาการคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ.  กรงุเทพฯ:  

 ซีเอ็ดยูเคชั่น.  



230 
 
 

Association of College and Research Libraries. (2000).Information Literacy  

 Competency Standards for Higher Education. Retrieved May 10, 2016, from 

 http://www.ala.org/acrl/standards/informationliteracycompetency 
 

Baugh, L. S.  (1993).  How to write term papers and reports.  Lincolnwood, IL: VGM  

 Career Horisons. 
 

Bopp, R. E. & Smith, L. C.  (2001).  Reference and information services: An  

 Introduction. (3rd ed.).  Englewood, CO: Libraries Unlimited. 
 

Bruce, C. S.  (1997).  Information literacy: A phenomenography.Armidale, NSW:  

 University ofNew England. 
 

CAMD. (2015). Museum Specimens track dwindling biodiversity. Retrieved May 20,  

2016 from http://camd.org.au/museum-specimens-track-dwindling-biodiversity/ 
 

Clanchy, J. & Ballard, B.  (1994).  Essay writing for students practical guide. 

 Melbourne: Longman. 
 

Eisenberg, M. & Berkowitz, B. (2014). Big6 Skills Overview. Retrieved May 10, 2016, from  

http://big6.com/pages/about/big6-skills-overview.php 
 

Geoffrey .  (2016).  5" Political Globe. Retrieved July 19, 2016, from  

http://www.toysrus.com/buy/globes/5-political-globe-edu-36920-24945716 
 

Horton, Forest Woody. (2007). Understanding Information Literacy: Primer. Paris:  

UNESCO.  
 

_____. (2013). Overview of Information Literacy Resources Worldwide. Paris:  

 UNESCO. 
 

Kuhlthau, C. C.  (1996).  Seeking meaning: A process approach to library and  

 information services (4th ed.).  Norwood, NJ: Ablex. 
 

OCLC. (2016). Break down language barriers. Retrieved May 18, 2016, from  

http://www.oclc.org/dewey.en.html 



231 
 

Scott, Daphne.  (2014). What is a dictionary?. Retrieved May 15, 2016, from  

http://slideplayer.com/slide/2379865/ 
 

The Partnership for 21st Century Skills. (2013). Framework for 21st Century Learning. 

Retrieved July, 19 2016 from http://www.p21.org/our-work/p21-framework  
 

_____. (2013). ICT literacy. Retrieved July 19, 2016, from http://www.p21.org/about- 

 us/p21-framework/350. 
 

University of Chicago.  (1993).  The Chicago manual of style (14th ed.).  Chicago:  

 University of Chicago Press. 
 

Walker, J. R.  (2005).  Columbia online style: Citations of electronic sources. 

 Retrieved May 10, 2006, from http://www.cas.usf.edu/english/walker/mla.htm/ 

 
 


	ส่วนต้น 
	บทที่ 1
	บทที่ 2
	ส่วนประกอบของสิ่งพิมพ์
	การประเมินค่าหนังสือ

	บทที่ 3
	บทที่ 4
	บทที่ 5
	การใช้บริการฐานข้อมูล

	บทที่ 6
	ตอนที่ 2 จงจับคู่ประเภทหนังสืออ้างอิงกับข้อความที่สัมพันธ์กัน

	บทที่ 7
	ความหมายของการอ้างอิง
	2. ส่วนท้ายเล่มคือบรรณานุกรม (Bibliography) ซึ่งได้แก่รายละเอียดของแหล่งสารนิเทศที่ใช้อ้างอิงในเนื้อหาทุกรายการทั้งที่ปรากฏชัดเจนโดยเขียนอ้างอิงไว้และส่วนที่ไม่ปรากฏชัดเจนแต่อาจจะเป็นเพียงการรวบรวมความคิดหลายๆแนวแล้วนำมาเรียบเรียงใหม่
	ลักษณะของการอ้างอิง
	1.3  รูปแบบการลงรายการการอ้างอิงแบบนามปี

	2. การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ
	ตัวอย่างเชิงอรรถขยายความ
	ตัวอย่างเชิงอรรถโยง
	ตัวอย่างเชิงอรรถอ้างอิง
	โครงสร้าง: สถานภาพขององค์กรและชื่อเฉพาะของหน่วยงาน  เช่น
	การวางเครื่องหมายวรรคตอนและการเว้นระยะ
	การเรียงบรรณานุกรม


	พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จ
	300 วิธีเพื่องานใหม่ที่ดีกว่า
	New  way  to  get  a  better  job


	พุทธาภิเสก

	บทที่ 8
	บรรณานุกรม_ตำรา (พิมพ์ครั้งที่ 2)

