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บทท่ี 1
สารสนเทศกับการพัฒนาหองสมุด

ความหมายและประโยชนของสารสนเทศ
สารสนเทศหรือสารนิเทศ (Information) หมายถึง ขาวสารความรูที่เปนขอเท็จจริงหรือ

เร่ืองราว ที่กลั่นกรอง แลวจากขอมูล ตลอดจนความรูสึกนึกคิดของมนุษย ซึ่งบันทึกไวบนสื่อหรือ
วัสดุสารสนเทศรูปใดรูปหน่ึงไมวาจะเปน สิ่งพิมพ บนกระดาษหรือวัสดุ ประเภทอ่ืน เชน สื่อโสต
ทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิคส

ประโยชนของสารสนเทศ มีดังน้ี
- ลดอัตราการตายจากโรคภัยไขเจ็บ
- ชวยใหประชาชนเปนผูบริโภคอยางฉลาด
- ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
- ลดความผิดพลาดในการตัดสินใจ
- ลดคาใชจายในการทําวิจัยซ้ําซอน
- รูจักแกไขปญหาไดดีขึ้น
- เปนองคประกอบสําคัญในการพัฒนาประเทศ

พัฒนาการของหองสมุดและวัสดุท่ีใชบันทึกความรู
1. สมัยโบราณจนถึงกอนศตวรรษท่ี 20
ชาวสุเมเรียน (Sumarians) ซึง่ต้ังถิ่นฐานอยูตามลุมแมนํ้าไทกริสและยูเฟรติสของเมโสโปเต

เมียเมื่อประมาณ 3,100 ป กอนคริสตศักราช เปนชนชาติแรกที่นําเร่ืองคําสอนทางศาสนา ตํานาน
บทสวดมนต คาถา การเมือง เศรษฐกิจ และความคิดทางปรัชญา มาบันทึกลงบนแผนดินเหนียว
(Clay Tablets) โดยใชตัวอักษรที่เรียกวา “อักษรรูปลิ่มหรืออักษรคูนิฟอรม” (Cuneiform) และอารย
ธรรมน้ีของชาวสุเมเรียน ก็ไดแผขยายไปสูชาวบาบิโลเนียน (Babilonians)ซึ่งอยูทางตอนใตของ
เมโสโปเตเมียและชาวอัสสิเรียน
(Assyrians) ซึ่งอยูทางตอนเหนือของเมโสโปเตเมีย

ประมาณ 2,700 ป กอนคริสตศักราช ชาวสุเมเรียนเร่ิมมีการจัดต้ังสถานที่ซึ่งเปนที่รูจักกัน
ในเวลาตอมาวา “หองสมุด” เพื่อใหเปนที่จัดเก็บแผนดินเหน่ียวทีมีการจารึกอักษรลงไปเรียบรอย
แลว ปจจุบันหองสมุดดังกลาวต้ังอยูที่เมือง เทลเลาะ (Telloh) ประเทศอิรัก
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ชาวบาบิโลเนียนเปนชนชาติที่บันทึกเร่ืองราวตางๆ ลงบนแผนดินเหนียวเชนกันโดย
เหตุการณที่บันทึกลงไปน้ันจะมีทั้งเร่ืองราว ที่เกี่ยวของกับธุรกิจการคา การปกครอง ประวัติศาสตร
ศาสนา และกฎหมาย ซึ่งกฎหมายที่สําคัญในยุคน้ีคือ “ประมวลกฎหมายฮัมมูราบี” (The Code of
Hummurabi) ซึ่งเปนลักษณะกฎหมายแบบตาตอตา ฟนตอฟน

ชาวอียิปตซึ่งต้ังถิ่นฐานตามลุมแมนํ้าไนล รูจักบันทึกเหตุการณและขาวสารความรูตางๆ ลง
บนแผนกระดาษปาไปรัส
(Papyrus) ดวยอักษรภาพที่เรียกวา “เฮียโรกลิฟค” (Hieroglyphic) แลวมวนเก็บไวในขวดดินเหนียว
หรือ ในที่เก็บทรงกระบอก
ซึ่งทําดวยโลหะและติดฉลากไวดานนอกของที่เก็บ เพื่อใหรูวาเปนเร่ืองของอะไรหลังจากน้ันก็เกิด

หองสมุดขึ้น ซึ่งสวนใหญเปนหองสมุด สวนตัวของกษัตริยหรือนักปราชญในราชสํานักตางๆ

ตอมาไดมีการพัฒนา แผนหนังสัตวขึ้นเพื่อใชบันทึกขอเขียนแทนแผนดินเหนียว แผนไม
แผนหิน แผนบรอนซ และ
กระดาษปาไปรัส ซึ่งแผนหนังเหลาน้ีเมื่อนํามาเย็บรวมกันวา โคเด็กซ (Codex)

ตอมาในสมัยฟนฟูศิลปวิทยาการ โยฮัน กูเตนเบอรก (Johann Gutenberg) ชาวเยอรมันที่คิด
ประดิษฐแทนพิมพซึ่งทําใหวิธี ผลิตหนังสือดวยการคัดลอกที่ทํามาต้ังแตโบราณตองเปลี่ยนมาเปน
เคร่ืองพิมพแทน

2. ชวงศตวรรษท่ี 20
กิจการหองหองสมุดหลังสงครามโลกคร้ังที่ 2 เจริญขึ้นอยางรวดเร็ววัสดุที่ใชบันทึกความรู

และเร่ืองราวตางๆ ยังเปนกระดาษ ในขณะเดียวกันเมื่อมีสารสนเทศมากขึ้นก็ตองมีการพัฒนาคิดคน
วัสดุประเภทอ่ืนใหสามารถบันทึกขอมูลไดมีประสิทธิภาพ มากขึ้น ไมวาจะเปนโสตทัศนวัสดุ วัสดุ
ยอสวน และระบบคอมพิวเตอร

3. พัฒนาการของหองสมุดในประเทศไทย
พัฒนาการของหองสมุดในประเทศไทยมีมาต้ังแตสมัยสุโขทัยโดยมีการเก็บคัมภีร

พระไตรปฎกซึ่งจารึกลงในใบลานไวที่
“หอไตรหรือหอพระไตรปฎก” ในวัดวาอารามตางๆ นอกจากน้ียังมีการจัดเก็บหลักศิลาจารึกและ

วรรณกรรมทางศาสนาโดยเฉพาะอีกดวย
ตอมาในสมัยพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟาจุฬาโลก มีการสราง “หอพระมณเฑียร

ธรรม” ขึ้นกลางสระนํ้าตรงมณฑป
วัดพระศรีรัตนศาสดาราม เพื่อใหเปนที่เก็บคัมภีรพระไตรปฎกจึงนับไดวาหอพระมณเทียรธรรมทํา
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หนาที่เปนหอสมุดแหงแรกของ
กรุงรัตนโกสินทร

ในสมัยพระน่ังเกลาเจาอยูหัว (รัชกาลที่ 3) ไดโปรดใหมีการปฏิสังขรณวัดพระเชตุพน
วิมลมังคลารามหรือวัดโพธิ์ เพื่อใหเปน แหลงศึกษาหาความรูของประชาชนทั่วไปวัดพระเชตุพนจ่ึง
เปนหองสมุดสําหรับประชาชนแหงแรกของประเทศนอกจากน้ียังถือวาเปน
มหาวิทยาลัยประชาชน หรือ มหาวิทยาลัยแพทยศาสตรดวย

สวนหองสมุดสมัยใหมเร่ิมตนที่พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว (รัชกาลที่ 5)
และสมเด็จพระเจาลูกยาเธอในรัชกาลที่ 4 ทรงบริจาคทรัพยรวมกันสราง “หอสมุดวชิรญาณ” ขึ้น
เพื่อเปนอนุสรณแด พระบาทสมเด็จพระจอมเกลาเจาอยูหัว มีลักษณะ การดําเนินงาน คือ สมาชิก
ของหองสมุดตองเสียคาบํารุง มีกรรมการเปนผูบริหารและดําเนินงาน รัชกาลที่ 5 ยังโปรดใหสราง
“หอพระพุทธศาสนสังคหะ” เพื่อใชเก็บหนังสือและพระไตรปฎก

ตอมารัชกาลที่ 5 ไดทรงโปรดเกลาใหรวมหนังสือตางๆจาก หอสมุดวชิรญาณหอมณเฑียร
ธรรม และหอสมุดศาสนสังคหะ แลว เปดเปนหอสมุดใหมชื่อวา “หอพระสมุดวชิรญาณสําหรับ
พระนคร”เพื่อโปรดโอกาสใหประชาชนทั่วไปไดใชเปนสถานศึกษาหาความรู ซึ่ง หอพระสมุดแหง
น้ีถือวาเปนรากฐานแหงหอสมุดแหงชาติในปจจุบัน

หอสมุดในประเทศไทยไดรับการพัฒนาและขยายการใหบริการแกผูใชอยางทั่วถึงโดยได
นําระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยงาน
หองสมุดเปนคร้ังแรกที่ สถาบันเทคโนโลยีแหงเอเชีย Asian Institution of Technology (AIT) เมื่อ
พ.ศ. 2519

ทรัพยากรบุคคลของหองสมุด
1. บุคลากรในหองสมุด มี 2 ประเภท

1.1 ผูมีความรูทางวิชาชีพ
เปนผูมีความรูทางบรรณารักษศาสตร และสารสนเทศศาสตร ในระดับปริญญาตรีขึ้นไปโดย

มีชื่อเรียกตามลักษณะงานที่ รับผิดชอบ เชนบรรณารักษตอบคําถาม บรรณารักษจัดหา เปนตน
นอกจากน้ียังมีบุคลากรที่เปนนักวิชาการ ซึ่งมี ความรูเฉพาะสาขาวิชาใด วิชาหน่ึง เชน นักกฎหมาย
นักประชาสัมพันธ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เปนตน อีกทั้งรวมถึง นักเอกสารสนเทศ หรือนัก
สารสนเทศ ซึ่งมี ความรูทางสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีระดับปริญญาตรี บวกกับ ความรู
ทางบรรณารักษศาสตร และสารสนเทศศาสตรในระดับ ปริญญาโท

1.2 ผูสนับสนุนกิจกรรมวิชาชีพ
เปนผูที่มีความรูในระดับประกาศนียบัตร เชนพนักงานหองสมุด และ ชางศิลปเปนตนซึ่ง
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บุคลากรกลุมน้ีชวยสนับสนุนใหกิจกรรม และหนาที่ทางการบริการสารสนเทศเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรในหองสมุด
- คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
- วิเคราะหจัดหมูและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ
- จัดทําเคร่ืองมือชวยคนหาสารสนเทศ เชน บัตรรายการ
- ใหบริการและเผยแพรสารสนเทศ

วิธีปฏิบัติเมื่อผูใชมีคําถาม
โดยทั่วไปหองสมุดขนาดใหญจะจัดบรรณารักษไวตอบคําถามใหแกผูใช ซึ่งอาจมีชื่อเรียก

ตางๆ กัน เชน บริการตอบคําถาม บริการตอบคําถามและชวยคนควา บริการตอบคําถามและบริการ
สารสนเทศในขณะที่ผูใชขอรับบริการ จากบรรณารักษตอบคําถามน้ัน ผูใช ควรรูวิธีถามคําถาม
ดังน้ันผูใชควรปฏิบัติดังน้ี
- ถามใหตรงเปาหมายและสอดคลองกับความตองการ
- ไมควรถามคําถามกวางเกินไป
- ระบุความยากงายของคําถามที่ตองการ
- หากตองการขอมูลใหมๆ ควรบอกในคําถามดวย



บทที่ 2
การพัฒนาทักษะเพ่ือการศึกษาคนควา

ความหมายของการศึกษา
การศึกษา หมายถึง การเสาะแสวงหาความรูเพื่อใหเกิดความเขาใจในเร่ืองตางๆ อยางถอง

แทจนสามารถนําความรูน้ันมาปรับปรุง ตนใหดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีความสุข
การศึกษาเปนรากฐานที่สําคัญในการพัฒนาประเทศการศึกษาจึงมีความจําเปนสําหรับ

บุคคลทุกเพศทุกวัยโดยเฉพาะผูที่อยูในวัย ศึกษาเลาเรียนสภาพแวดลอม ในปจจุบันมีการ
เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว เรียกวาเปนยุคของขาวสาร ความรู หรือสารสนเทศ การศึกษาหา ความรู
จึงมีความจําเปนในการพัฒนาชีวิตใหทันตอสังคมโลก

ความสําคัญของการศึกษา
การศึกษาเปนรากฐานที่สําคัญที่สุดในการพัฒนาประเทศใหมีความเจริญไปในทิศทางที่พึง

ประสงคทั้งน้ีเพราะเปาหมายในการ จัดการศึกษามุงจัดใหสอดคลองกับความตองการของสังคม
ปลูกฝงใหประชากรมีความรูความสามารถทั้งทางวิชาการในดานตางๆ รวมทั้ง ความรูดานศิลปะ
วัฒนธรรม และเอกลักษณของความเปนไทย

วิธีศึกษาหาความรู
วิธีการศึกษาหาความรูขั้นพื้นฐานมี 4 วิธี คือ การอาน การฟง การไตถาม และการจดบันทึก

1. การอาน การเปนนักอานที่ดี หมายถึง ผูที่อานสามารถเขาใจเน้ือหามากที่สุดโดยใช
เวลานอยที่สุดซึ่งขอแนะนําสําหรับการ เปนนักอานที่ดีมี 4 ประการ คือ

1.1 การอานอยางคราวๆ (Skimming) เปนการอานอยางเร็วๆ โดยดูวามีเน้ือหา
อะไรบาง เปนการอานไมตอง การรายละเอียดแตตองการความรูความเขาใจบางเทาน้ัน เชน อาน
หนังสือพิมพ

1.2 การอานอยางเฉพาะเจาะจง (Scanning) เปนการอานเพื่อคนหาคําตอบเฉพาะ
เร่ือง เชน การคนหา ความหมายของคําในพจนานุกรม การคนหาสถานที่ต้ังของเมืองเปนตน ซึ่งการ
อานในลักษณะน้ี ใชกับการคนหาความรูจากหนังสืออางอิง เชน การอานหนังสืออางอิงประเภท
สารานุกรม
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1.3 การอานเพื่อศึกษารายละเอียด (Through Reading) เปนการอานเพื่อใหเขาใจ
ความหมายทั้งหมดของผูเขียน ทั้งขอความที่เปนสาระสําคัญและขอความที่ปลีกยอย การอานแบบน้ี
ตองใชสมาธิและเวลา เปนการอานที่จําเปนสําหรับนักศึกษา ในระดับอุดมศึกษาและนักวิชาการ
เชน การอานหนังสือ ระบบสารสนเทศเพื่อการศึกษาคนควา สําหรับการเตรียมตัวสอบ

1.4 การอานอยางวิเคราะห (Critical Reading) เปนทักษะในการอานระดับสูง ถือ
เปนสุดยอดของกระบวน การอานเอาความ ซึ่งการอานแบบน้ีผูอานตองมีความรูในเร่ืองที่อานมา
กอน เพราะเปนการอานที่ตองใชวิจารณญาณอยางมาก เชน การอาน วรรณกรรมซีไรท การอานบท
วิจารณหนังสือ เปนตน

2. การฟง การฟงเปนเคร่ืองมือที่ใชในการศึกษาเลาเรียนอยูเปนประจํา ไดแก ฟงคํา
บรรยายในชั้นเรียน ฟงวิทยุเพื่อการศึกษา ฟงการสัมมนา เปนตน ขอแนะนําสําหรับการฟงคํา
บรรยาย

2.1 เตรียมตัวใหพรอม
2.2 มีสมาธิในการฟง
2.3 ติดตามคําบรรยาย

3. การไตถาม การไตถามเปนการเรียนรูอยางหน่ึง ซึ่งเปนวิธีการเรียนที่ฉลาดเพราะ
เปนการสอบถามจากผูรูโดยตรงจึงชวยใหเขาใจบทเรียนไดอยางแจมแจง

4. การจดบันทึก การจดบันทึกควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ใชคํายอตามสมควร ผูที่จด
บันทึกไดดีน้ันตองเปนผูที่มีวิธีอาน วิธีฟง และวิธซีักถามทีดี่ดวย



บทที่ 3
แหลงทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด

หองสมุด (Library)
ความหมายและวัตถุประสงคของหองสมุด หมายถึง สถานที่รวบรวมสรรพวิชาการซึ่งได

บันทึกไวในหลายรูปแบบทั้งที่เปน สื่อสิ่งพิมพ วัสดุยอสวน สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส
อยางกวางขวาง มีบรรณารักษเปนผูบริหาร และดําเนิน งานตามระบบสากล เปนสถาบันที่มี
ความสําคัญตอสังคม โดยมุงเสริมการเรียนรูและความจรรโลงใจ ตามความตอง การของผูใช

หองสมุดโดยท่ัวไปมีวัตถุประสงค 5 ประการ คือ
1. เพื่อการศึกษา (Education) หองสมุดเปนศูนยกลางเพื่อบริการการศึกษา แกประชาชน

โดยไมเลือกเพศ วัย และ พื้นฐาน ความรู เปนตลาดวิชาที่ผูสนใจสามารถเลือกสรรใชไดทุกเวลา
และโอกาส

2. เพื่อขาวสารความรู (Information) หองสมุดเปนแหลงรวบรวมสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน
วัสดุยอสวน และ สื่ออิเล็กทรอนิกส ที่ใหความรู ขอเท็จจริงที่ถูกตอง บริการขาวสารที่ทันสมัยและ
ตรงตอความตองการของ ผูใช

3. เพื่อการคนควาวิจัย (Research) หองสมุดเปนศูนยกลางของการคนควาวิจัยในแขนงวิชา
ตางๆ ใหแตกฉานลึกซึ้ง ยิ่งขึ้นเพื่อความกาวหนาของวิทยาการสาขาวิชาน้ันๆ

4. เพื่อความจรรโลงใจ (Inspiration) หองสมุดเปนศูนยกลางของการอานที่ใหทั้งความรู
และความเพลิดเพลิน กอใหเกิด แรงบันดาลใจในทางสรางสรรคสิ่งที่ดีแกชีวิต และสังคม

5. เพื่อการพักผอนหยอนใจ (Recreation) หองสมุดสามารถเปนแหลงพักใจใหคลายจาก
ความกังวล และเพื่อความร่ืนรมย ในยามวาง

บทบาทและความสําคัญของหองสมุดตอสังคมในดานตางๆ
1. เปนสถานที่ เพื่อสงวนรักษาและถายทอดวัฒนธรรม หองสมุดเปนแหลงสะสม

วิวัฒนาการของมนุษยชาติ ต้ังแตอดีตจนถึง ปจจุบัน ถาไมมีแหลงคนควาประเภทหองสมุดเปน
ศูนยกลางแลว ความรูตางๆ อาจสูญหายหรือกระจัดกระจายไป ตามที่ตางๆ ยากแกคนรุน
หลังจะติดตาม

2. เปนสถานที่เพื่อการศึกษา คนควาวิจัย หองสมุดทําหนาที่ใหการศึกษาแกประชาชนทุก
รูปแบบ ทั้งในและนอกระบบการศึกษา เร่ิมจากการศึกษาขั้นพื้นฐานจนถึงระดับสูง
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3. เปนสถานที่สรางเสริมความคิดสรางสรรคและความจรรโลงใจ หองสมุดมีหนาที่
รวบรวมและเลือกสรรทรัพยากร สารสนเทศ เพื่อบริการแกผูใช ซึ่งเปนสิ่งที่มีคุณคาผูใชไดความคิด
สรางสรรค ความจรรโลงใจนานาประการ เกิดประโยชนแกตนเอง และ สังคมตอไป

4. เปนสถานที่ปลูกฝงนิสัยรักการอาน และการเรียนรูตลอดชีวิต หองสมุดจะชวยใหบุคคล
สนใจในการอาน และรักการอานจนเปนนิสัย

5. เปนสถานที่สงเสริมการใชเวลาวางใหเปนประโยชน หองสมุดเปนสถานที่รวบรวม
สารสนเทศทุกประเภท เพื่อบริการแก ผูใชตามความสนใจจะอานเพื่อฆาเวลา อานเพื่อความ
เพลิดเพลิน หรืออานเพื่อสาระบันเทิงไดทั้งสิ้น นับวาเปน การพักผอนอยางมี ความหมายและให
ประโยชน

6. เปนสถานที่สงเสริมความเปนประชาธิปไตย หองสมุดเปนสาธารณะสมบัติ มีสวน
สงเสริมใหบุคคลรูจักสิทธิ และหนาที่ ของพลเมือง กลาวคือเมื่อมีสิทธิในการใชก็ยอมมีสิทธิในการ
บํารุงรักษารวมกันและใหความรวมมือกับหองสมุดดวยการปฏิบัติตามระเบียบ แบบแผนของ
หองสมุด หองสมุดประชาชน หมายถึง หองสมุดที่ต้ังขึ้นเพื่อใหบริการแกประชาชน โดยไมจํากัด
เพศ วัย เชื้อชาติ ศาสนา และพื้นความรู ใหบริการสารสนเทศครบทุกหมวดวิชา และอาจมีบริการ
บางเร่ืองเปนพิเศษตามความตองการของทองถิ่น และจะใหบริการแกประชาชนโดยไมคิดมูลคา

บทบาทและหนาที่ของหองสมุดประชาชน มี 3 ประเภท คือ
1. หนาที่ทางการศึกษาหองสมุดประชาชนเปนแหลงใหการศึกษานอกระบบโรงเรียน มี

หนาที่ใหการศึกษาแกประชาชนทั่วไป ทุกระดับการศึกษา
2. หนาที่ทางวัฒนธรรมหองสมุดประชาชนเปนแหลงสะสมมรดกทางปญญาของมนุษย ที่

ถายทอดเปนวัฒนธรรมทองถิ่น ที่หองสมุดต้ังอยู
3. หนาที่ทางสังคม หองสมุดประชาชนเปนสถาบันสังคมไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและ

ทองถิ่นมาดําเนินกิจการ จึงมีหนาที่ แสวงหาขาวสารขอมูลที่มีประโยชนมาบริการประชาชน
หองสมุดประชาชนในประเทศไทยมีหนวยงานตางๆ รับผิดชอบ ดังน้ี
1. หองสมุดประชาชนสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ สังกัดกรมการศึกษานอกโรงเรียน

ไดแก หองสมุดประชาชนระดับจังหวัด และระดับอําเภอ นอกจากน้ีกรมการศึกษานอกโรงเรียนยัง
ไดจัดที่อานหนังสือประจําหมูบาน ที่อานหนังสือในวัด และหองสมุดเคลื่อนที่

2. หองสมุดประชาชนสังกัดกรุงเทพมหานคร มีทั้งหมด 12 แหง ไดแก หองสมุด
ประชาชนสวนลุมพินี หองสมุดประชาชนซอยพระนาง หองสมุดประชาชนปทุมวัน หองสมุด
ประชาชนวัดอนงคาราม หองสมุดประชาชน วัดสังขกระจาย หองสมุดประชาชน
บางเขน หองสมุดประชาชนบางขุนเทียน หองสมุดประชาชนวัดรัชฎาธิษฐานราชวรวิหารตลิ่ง
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ชัน หองสมุดประชาชนประเวช หองสมุดประชาชนวัดลาดปลาเคา หองสมุดประชาชนภาษี
เจริญ หองสมุดประชาชนวัดราชโอรส

3. หองสมุดประชาชนของธนาคารพาณิชย เปนหองสมุดที่ธนาคารพาณิชยเปดขึ้นเพื่อ
บริการสังคม และเพื่อประชาสัมพันธ กิจการของธนาคารใหเปนที่รูจักแพรหลาย เชน หองสมุด
ประชาชนของธนาคารกรุงเทพจํากัด

4. หองสมุดประชาชนของรัฐบาลตางประเทศ โดยไดรับความสนับสนุนจากรัฐบาล
ตางประเทศ เชน หองสมุดบริติชเคานซิล ของรัฐบาลสหราชอาณาจักร ต้ังอยูในบริเวณสยามส
แควร กรุงเทพมหานคร

5. หองสมุดประชาชนเสียคาบํารุง หองสมุดประชาชนประเภทน้ีใหบริการเฉพาะสมาชิก
เทาน้ัน โดยผูเปนสมาชิกจะตอง เสียคาบํารุงตามระเบียบของหองสมุด ไดแก หองสมุด นีล
สัน เฮย ต้ังอยูที่ถนนสุริวงศกรุงเทพมหานคร

หอสมุดแหงชาติ เปนแหลงคนควาที่สําคัญระดับชาติ นานาประเทศตางมีหอสมุด
แหงชาติ เปนศูนยกลางของการศึกษา หาความรู และเปนเคร่ืองหมายแสดงความเปนอารยะของ
ชาติ และใหบริการ ความรูแกประชาชน ทั่วหนาโดยไมจํากัดเพศ วัย เชื้อชาติ ศาสนา และพื้น
ฐ า น ค ว า ม รู ใ ห บ ริ ก า ร เ ช น เ ดี ย ว กั บ ห อ ง ส มุ ด ป ร ะ ช า ช น แ ต ไ ม อ นุ ญ า ต ใ ห ผู ใ ช ยื ม
หนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ และสื่อโสตทัศน ออกนอกหองสมุด

บทบาทหนาที่ของหอสมุดแหงชาติ
1 . ทํ า ห น า ที่ เ ป น แ ห ล ง ร ว ม ว ร ร ณ ก ร ร ม ข อ ง ช า ติ ทุ ก รู ป แ บ บ ไ ด แ ก ต น ฉ บั บ

ตัวเขียน ตัวพิมพ และบันทึกในรูปของสื่อโสตทัศน ทุกประเภท เพื่อใหเปนแหลงศูนยกลางของ
แหลงความรูระดับชาติ

2. ทําหนาที่สงวนรักษาสื่อความรู ความคิดของมนุษย โดยเฉพาะของคนในชาติ
ทั้งน้ี เพราะสื่อความรู ความคิดของชน ในชาติใดยอมเปนมรดกทางวัฒนธรรมของชาติน้ัน สมควร
อยางยิ่งที่จะสงวนรักษาไวเพื่อเปนมรดกของชาติ

3. ทําหนาที่เปนศูนยบรรณานุกรมแหงชาติ เพื่อเปนหลักฐานสําคัญและเพื่อเปนเคร่ืองมือ
ในการศึกษาคนควา

4. ทําหนาที่เผยแพรและบริการสารสนเทศที่ไดรวบรวมไว ใหเปนที่แพรหลายดวย
การ จัดบริการในลักษณะตางๆ กิจกรรมที่สําคัญของหอสมุดแหงชาติ

หอสมุดแหงชาติจัดบริการแกประชาชน โดยพิจารณาผูใชเปน 2 กลุม คือ กลุมเด็กและ
เยาวชน และ กลุมผูใหญ แยกบริการ เปน 2 รูปแบบ คือ บริการและกิจกรรมสงเสริมการอาน และ
แสวงหาความรูโดยตรง ไดแก การแนะนําหนังสือที่นาสนใจ เลานิทาน เลาเร่ืองจากหนังสือ และ
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แนะแนวการอาน สวนอีกรูปแบบหน่ึง เปนกิจกรรมที่ผสมผสานในรูปของสาระบันเทิงไดแก การ
เลน การแสดง เพื่อสงเสริมการศึกษาและวัฒนธรรมในโอกาสพิเศษ เปนตน

หองสมุดโรงเรียน หมายถึง หองสมุดที่จัดต้ังขึ้นในโรงเรียนหรือ สถานที่การศึกษาที่ตํ่ากวา
ระดับอุดมศึกษามีวัตถุประสงค สําคัญเพื่อใหเปนศูนยกลางของการเรียนของนักเรียน และการสอน
ของครู หองสมุดโรงเรียนจะจัดหาวัสดุตามหลักสูตรเพื่อใหบริการ แกนักเรียน และครู ความสําคัญ
อีกอยางคือ เปนการปลูกฝงนิสัยรักการอานของนักเรียน

บทบาทและหนาที่ของหองสมุดโรงเรียนมี 3 ประการ ดังน้ี
1. เปนศูนยกลางของการศึกษาคนควาของการเรียน
2. เปนศูนยกลางฝกวิจารณญาณในการอาน มีบรรณารักษควรทําหนาที่แนะนําการอาน
3. เปนศูนยกลางอุปกรณการสอน นอกจากการสงเสริมการเรียนของนักเรียนแลว ยังสงเริม

การสอนของครูดวย
หองสมุดเฉพาะ หมายถึง หองสมุดที่ต้ังขึ้นในหนวยงานรัฐบาลสถาบันบริษัทสมาคม

องคการระหวางประเทศ และอ่ืนๆ ใหบริการสนเทศเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง และใหบริการแก
ผูใชเฉพาะกลุมที่เปนสมาชิกของหนวยงานน้ัน บริหารและดําเนินการโดย บรรณารักษ และ
นักวิชาการที่มีความรูเฉพาะสาขาวิชา

บทบาทและหนาที่ของหองสมุดเฉพาะ
หองสมุดเฉพาะมีลักษณะแตกตางจากหองสมุดทั่วไปในประการที่สําคัญคือเนนการ

ใหบริการเพื่อความรูและการวิจัยเดนชัดกวา หองสมุดประเภทอ่ืนๆดังน้ันจึงมีหนาที่จัดหาขาวสาร
ขอมูลที่มีเน้ือหาทันสมัย ทันตอเหตุการณตรงกับความตองการของผูใชซึ่งสวนใหญ จะเปน
นักวิชาการ และนักวิจัย กิจกรรมที่สําคัญของหองสมุดเฉพาะประกอบดวยกิจกรรมและบริการดังน้ี

1. คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาเคร่ืองมือชวยวิจัยในรูปแบบ
ตางๆ เชน ดรรชนีบรรณานุกรม สาระสังเขปและอ่ืนๆ

2. บริการหมุนเวียนเอกสารเพื่อเสนอความรูที่ทันตอเหตุการณ
3. บริการรวบรวมทําบรรณานุกรม และบริการสารสนเทศดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรจาก

ระบบฐานขอมูล
4. บริการยืมระหวางหองสมุด
5. ใหบริการเฉพาะแกบุคคลหรือกลุมบุคคล
6. บริการแปล
7. บริการสารสนเทศตามคําขอ
ตัวอยางหองสมุดเฉพาะ
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1. หองสมุดเฉพาะในสถานศึกษาสวนใหญเปนหองสมุดของคณะวิชาในมหาวิทยาลัย เชน
หองสมุดคณะสัตวแพทยศาสตรจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย

2. หองสมุดเฉพาะสังกัดกระทรวง ทบวง กรม เชนหองสมุดโรงพยาบาลราชวิถี กรมการ
แพทยกระทรวงสาธารณสุข

3. หองสมุดเฉพาะในสังกัดรัฐวิสาหกิจ เชน หองสมุดกลาง การไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศ
ไทย

4. หองสมุดเฉพาะสังกัดสมาคม เชน หองสมุดสยามสมาคม ของสยามสมาคมในพระบรม
ราชูปถัมภ

5. หองสมุดเฉพาะสังกัดธนาคารพาณิชย เชน หองสมุดของธนาคารกรุงเทพ
6. หองสมุดเฉพาะสังกัดองคการระหวางประเทศ เชน หองสมุด FAO ขององคการอาหาร

และเกษตรแหงสหประชาชาติ
หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยหมายถึง หองสมุดที่จัดต้ังในสถาบันระดับอุดมศึกษา

เปนสถานที่รวบรวมความรูตางๆ ตามหลักสูตรที่สถาบันน้ันเปดสอน เพื่อเปนแหลงความรูแก
นักศึกษาและอาจารย และเพื่อประโยชนของการศึกษาคนควา และวิจัย

บทบาทและหนาที่ของหองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย มี 3 ประการ ดังน้ี
1. หนาที่เพื่อการศึกษาและวิจัย
2. หนาที่บริการชุมชน เชน บริการการอาน บริการใหการศึกษาคนควา และบริการเผยแพร

ความรูแกชุมชน
3. หนาที่การรักษาศิลปวัฒนธรรม ตัวอยางหองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย เชน สํานัก

หอสมุดกลางมหาวิทยาลัยรามคําแหง สถาบันบริการจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนตน
ศูนยสารสนเทศ (Information center)
ความหมายและวัตถุประสงคของศูนยสารสนเทศ (Information center) คือ องคกรหรือ

หนวยงานที่มีหนาที่คัดเลือกจัดหาวิเคราะหจัดเก็บและใหบริการสารสนเทศเฉพาะดานหรือ
สาขาวิชาใดวิชาหน่ึงอยางเจาะลึก โดยทั่วไปศูนยสารสนเทศประกอบดวย 3 ฝาย คือฝาย
หองสมุด ฝายเอกสาร และฝายจัดพิมพเพื่อเผยแพร

บทบาทและหนาที่
ศูนยสารสนเทศเปนหนวยงานที่ ต้ังขึ้นมาเพื่อทําหนาที่ตอบสนองความตองการใช

สารสนเทศของผูใชเฉพาะดานเพื่อสนับสนุนการศึกษาคนควาวิจัยของนักวิชาการ นักวิจัยหรือผูใช
ในองคกรตนสังกัด บริการและกิจกรรม สวนหน่ึงจะคลายกับหองสมุดเ ฉพาะ นอกจากน้ันยัง
วิเคราะหเน้ือหาสาระ ในตัวเอกสารจัดทําบทคัดยอ เขียนรายงานทางวิชาการหรือรายงาน
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สถานภาพของวิทยาการ ปจจุบัน จัดพิมพเอกสารในรูปตางๆ ออกเผยแพรดวยเทคโนโลยีสารสน
ใหมๆ เชน โทรสาร และฐานขอมูลคอมพิวเตอรประเภทของศูนยสารสนเทศ แบงไดดังน้ี

1. ศูนยสารสนเทศในหนวยงานรัฐ เชน ศูนยบริการเอกสารการวิจัยแหงประเทศไทย ทํา
หนาที่ เปนศูนย เอกสารแหงชาติ ในการติดตามเก็บรวมรวมและเผยแพรสารสนเทศทาง
วิทยาศาสตร และเทคโนโลยีศูนยสารสนเทศสิทธิบัตรกรมวิทยาศาสตรบริการเปนตน

2. ศูนยสารสนเทศเอกชน จัดต้ังขึ้นโดยบริษัทเอกชนไดแก ศูนยเอกสารบริษัทปูนซีเมนต
ไทย จะรวบรวมเอกสารและขอมูลที่เปนประโยชนตอบริษัทโดยตรง

3. ศูนยสารสนเทศเฉพาะดาน จัดต้ังขึ้นโดยสมาคม หรือองคกรที่ใหคําปรึกษาหรือที่
เกี่ยวของกับการผลิต หรือจัดการการผลิตเฉพาะดาน ทําหนาที่ในการรวบรวม วิเคราะหจัดการ
ประมวลผลขอมูล และเอกสารที่เกี่ยวของกับผลิตภัณฑหรือ กิจการ เชน ศูนยสารสนเทศของบริษัท
ที่ใหคําปรึกษาดาน วิศวกรรมศาสตร ดานนํ้ามันปโตรเลียม ดานการจัดทําบัญชีธุรกิจ เปนตน ศูนย
สารสนเทศของเอกชนบางแหงอาจอนุญาตใหบุคคลภายนอกเขาใชบริการไดเปนรายๆไป

4. แหลงสารสนเทศอ่ืนๆ เปนศูนยสารสนเทศที่รู จักกันตามลักษณะของขอมูล หรือ
ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดเก็บและใหบริการ อาจสะสมขอมูลดิบเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง สารสนเทศที่
รวบรวมอาจไมใชตัวเลมหนังสือ แตเปนสารสนเทศที่ไมมีการ พิมพเผยแพรและหาไดยากจาก
แหลงสารเทศประเภทอ่ืน

ตัวอยางศูนยสารสนเทศในกลุมน้ี
1. ศูนยขอมูลพลังงานแหงประเทศไทย กองนโยบายและวางแผนพลังงาน สํานักงาน

พลังงานแหงชาติ ทําหนาที่รวบรวม แลกเปลี่ยน และใหบริการขอมูลดานพลังงาน เผยแพรขอมูล
เกี่ยวกับนํ้ามันและเชื้อเพลิงของประเทศไทย

2. ศูนยบริการขอมูลอุตสาหกรรมชนบท กรมสงเสริมอุตสาหกรรมใหบริการขอมูลโดย
มุงเนนบริการ ผูประกอบการ อุตสาหกรรมชนบทขนาดยอมนอกจากน้ียังจัดทําเอกสารแจงขอมูล
ใหมๆ ใหผูใชบริการและเผยแพรทั่วไป

3. ศูนยขอมูลสมุนไพรคณะเภสัชศาสตรมหาวิทยาลัยมหิดล บริการนักวิจัยและผูสนใจ
ขอมูลตางๆ เกี่ยวกับสมุนไพร

4. ศูนยขอมูลอาชญากรรม กองทะเบียนประวัติอาชญากร กรมตํารวจเก็บลายน้ิวมือของ
บุคคล แผนประทุษรายภาพถายตําหนิรูปพรรณ

5. กองทะเบียนการวิจัยสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ รวบรวมผลงานวิจัยตลอดทั้ง
ผูทรงคุณวุฒิ
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6. ศูนยแนะแหลงสารสนเทศ สวนมากรวบรวมขอมูลหรือสารสนเทศเฉพาะดาน ในรูป
ของนามานุกรรม เพื่อใหบริการแนะนําหรือชี้แหลงที่มีความรูที่ผูใชตองการ เชน ศูนยแนะแหลง
สารสนเทศสิ่งแวดลอมแหงสหประชาชาติ

7. หอจดหมายเหตุ เปนหนวยงานที่เก็บรวบรวมรักษาจดหมายเหตุ ซึ่งเปนเอกสารสําคัญ
ของประเทศหรือของราชการหรือ หนวยงาน เอกชนและบุคคลทั้งน้ีเพื่อเปนหลักฐานและให
ประโยชนในการอางอิงคนควาวิจัย เชนหอจดหมายเหตุ แหงชาติ เปนตน

8.บริษัทคาสารสนเทศมีทั้ งบริษัทขนาดใหญ ขนาดเล็กทําหนารวบรวมวิเคราะห
ประมวลผลและจัดการสารสนเทศบริษัทเหลาน้ี มักขายขอมูลของตนใหกับบริษัทที่ทําหนาที่เปน
ตัวกลางในการขายขอมูลใหสมาชิกผูใชอีกตอหน่ึง เชน บริษัทDialog ซึ่งใหบริการขอมูล
ออนไลน บริษัทธุรกิจบริการ จัดประชุมสัมมนา เปนตน

9. สํานักขาวของสถานทูต สถานทูตของทุกประเทศมีสํานักขาวสารทําหนาที่รวบรวม และ
เผยแพรขาวสารใหความรู และ ใหบริการ ตอบคําถามแนะนําแกผูสนใจ นอกจากน้ียังจัดพิมพ
เอกสารออกเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับประเทศของตน

10. พิพิธภัณฑ เปนแหลงสารสนเทศที่รวบรวมศิลปวัตถุ ที่มีคุณคาตอการศึกษาคนควาของ
บุคคลทั่วไป



บทท่ี4
ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด

ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง แหลงสารสนเทศทุกรูปแบบที่หองสมุดไดคัดเลือก จัดหา

วิเคราะห และจัดรวบรวม อยาง เปนระเบียบไวใหผูใชคนควาหาสารสนเทศที่ตองการ และจัด
บุคคลากรบริการสารสนเทศ เพื่อคอยอํานวย ความสะดวก แกผูใช

ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด
ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดมีหลายรูปแบบ แบงออกไดเปน 5 ประเภท คือ
1. สิ่งตีพิมพบนแผนกระดาษ เชน หนังสือ วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ จุลสาร กฤตภาค
2. สิ่งบันทึกลายลักษณอักษรดวยมือ เชน จอหมายตอบโต ตนฉบับลายมือดวยตัวเขียน

หรือพิมพ
3. สื่อโสตทัศน เชน รูปภาพ แผนที่ แผนภูมิ ภาพเคลื่อนไหว ภาพยนตร แถบวิดีทัศน
4. วัสดุยอสวน เชน ไมโครฟลม ไมโครฟช ไมโครคารด
5. สื่ออิเล็กทรอนิกส เชน แผนจานแมเหล็ก แถบแมเหล็ก จานเสียง ซีดีรอม

หนังสือ
หนังสือเปนสิ่งพิมพที่เกิดจากความรู ความคิดสติปญญา และประสบการณของมนุษย

จัดทําเปนรูปเลมหนังสือ แบงตามลักษณะเน้ือหาได 5 ประการ คือ
1. หนังสือสารคดี (non fiction)
2. หนังสือบันเทิงคดี (fiction)
3. ตํารา (textbook)
4. หนังสืออางอิง (reference book )
5. สิ่งพิมพรัฐบาล (goverment publication)

สวนตาง ๆ ของหนังสือ โดยทั่วไปอาจแบงเปน 4 สวน
1. สวนปก (binding)

ใบหุมปกหนังสือ (book jacket)
ปกหนังสือ (cover)
ใบรองปก (fly leaf)
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2. สวนเร่ิมตน (preliminary)
หนาชื่อเร่ือง (half title page)
หนาปกใน (title page)
หนาลิขสิทธิ์ (copy right page)
หนาคําอุทิศ (dedication page)
หนาคํานิยม (foreward)
สารบาญหรือสารบัญ (contents or table of contents)
หนาคํานํา (preface)
หนาประกาศคุณูปการ (ackowledgement)
สารบาญภาพประกอบหรือบัญชี

ภาพประกอบ (list of illustrations, tables, maps, etc.)
3. สวนเน้ือหา (text or body of the book)
4. สวนทายหรือสวนเสริมเน้ือหา (auxiliary pages)

เชิงอรรถ (footnotes)
อภิธานศัพท (glossary)
ภาคผนวก (appendix)
บรรณานุกรม (bibliography)
ดรรชนี (index)

วารสารและหนังสือพิมพ (Periodical)
เปนสิ่งพิมพที่ออกเปนตอนๆ ตอเน่ืองกัน มีกําหนดระยะเวลาที่ออกแนนอนสม่ําเสมอ

และติดตอกันไปตามลําดับ เชน รายวัน  รายสัปดาห รายปกษ รายเดือน และรายสามเดือนวารสาร
และหนังสือพิมพ เปนสิ่งพิมพตอเน่ืองที่เสนอ เน้ือหาสาระในรูปแบบตางๆ โดยเฉพาะมีการจัดทํา
วารสารหลายลักษณะซึ่งแตละลักษณะมีชื่อเรียกดังน้ี

นิตยสาร (Magazine) เปนสิ่งพิมพที่ใหความบันเทิงและความรูทั่วไปไมเนนหนักทาง
วิชาการ

วารสารทางวิชาการ (Journal ) เปนสิ่งพิมพที่จัดพิมพโดยสมาคมทางวิชาการ สถาบันหรือ
หนวยงานวิชาการ สาขาวิชาใดวิชาหน่ึง ขอบเขตของเน้ือเร่ืองประกอบดวยบทความ รายงาน และ
ขาวความเคลื่อนไหวทางวิชาการ

วารสารวิเคราะหและวิจารณขาว (review  journal) เปนสิ่งพิมพที่เสนอขาวในรูปของการ
วเิคราะห วิจารณ ขาวที่นํามาเสนอสวนใหญ ไดแกขาวเศรษฐกิจ การเมือง สังคมและวัฒนธรรม
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สวนประกอบของวารสาร
-ปกวารสาร (cover)
-สารบัญ (contents)
-คอลัมนตาง  ๆ (columns)

สวนประกอบของหนังสือพิมพ
-พาดหัวขาว (headline)
-ความนํา (lead)
-ภาพถาย (photographs)

จุลสาร และ กฤตภาค
จุลสาร(pamphlets) เปนสิ่งพิมพที่ใหสารสนเทศเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงสวนมากเปนสารสนเทศ

ที่ทันสมัยอยูในความสนใจของบุคคลทั่วไป
กฤตภาค(clipping) เปนบทความเหตุการณสําคัญเร่ืองราวตางๆ  รูปภาพรูปบุคคลที่มี

ชื่อเสียงแผนที่หรือสารสนเทศอ่ืนๆ

สื่อโสตทัศน
สื่อโสตทัศน (audio-visual  materials) โสตทัศนวัสดุ หรือวัสดุไมตีพิมพ (nonbook

materials หรือ (nonprint  materials)
1. โสตวัสดุ (audio  materials) หมายถึง วัสดุที่สือ่สารโดยผานประสาทหู หรือ การฟง

โดยแบงออกเปน 3 ชนิด
- แผนเสียงหรือจานเสียง
-แถบบันทึกเสียง
-ซีดีออดิโอ

2. ทัศนวัสดุ (visual  materials)หมายถึง วัสดุที่สื่อสารโดยผานประสาทตาหรือการเห็น
ทัศนวัสดุแบงเปน 9 ชนิด

-รูปภาพ (picture)
-แผนที่ (map)
-ลูกโลก (globe)
-วัสดุกราฟฟก (graphic  materials)
-ภาพเลื่อน (filmstrip)
-ภาพน่ิง (slide)
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-แผนโปรงใส (transparency)
-หุนจําลอง (model)
-ของตัวอยาง (specimen)

สื่อโสตทัศน (audio-visual materials) หมายถึง วัสดุที่สื่อสารโดยผานทั้งประสาทหูและ
ตาสื่อโสตทัศน แบงเปน
3 ชนิด คือ

1. ภาพยนตร (motion picture  or  films)
2.แถบวิดีทัศน (video  tape)
3.ภาพน่ิงหรือภาพเลื่อนที่มีเคร่ืองบันทึกเสียงติดต้ังประกอบ (tape-slide/filmstrip

presentation)

วัสดุยอสวน
วัสดุยอสวน(micrographic หรือ microforms) หมายถึง วัสดุที่บันทึกสารสนเทศจาก

สิ่งพิมพที่เปน หนังสือวารสาร หนังสือพิมพ วิทยานิพนธ จดหมายโตตอบ หนังสือ หายาก ตนฉบับ
โดยการถายในลักษณะยอสวนลงบน แผนฟลมขนาดเล็กเพื่อประหยัด เน้ือที่ในการเก็บ และปองกัน
การฉีกขาด ทําลายแบงได 2 ประเภทคือฟลมโปรงแสง และ บัตรทึบแสง

สื่ออิเล็กทรอนิกส
สื่ออิเล็กทรอนิกส (electronic  media) หมายถึง สื่อที่บันทึกสารสนเทศดวย วิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกสอาจอยูในรูปของ
สื่อบันทึกขอมูลประเภทสารแมเหล็ก เชน แผนจานแมเหล็กชนิดออน (floppy  disk) และสื่อ

ประเภทจานแสง (optical  disk) บันทึกอักขระแบบดิจิตอลไมสามารถอานไดดวยตาเปลา ตองใช
เคร่ืองคอมพิวเตอรบันทึกและอานขอมูล



บทท่ี 5
ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการอางอิง

หนังสืออางอิง
หนังสืออางอิง เปนทรัพยากรสารสนเทศที่หองสมุดทุกประเภทจัดแยกไวสวนหน่ึง

โดยเฉพาะเพื่อสะดวกในการศึกษา คนควา ซึ่งแตกตางจากหนังสือทั่วไป ทั้งสีสัน และหนังสือ
อางอิงจะมีสัญลักษณพิเศษ กํากับอาจเปนตัวอักษร อ. (ยอมาจาก อางอิง) หรือ R (ยอมาจาก
Reference) อยูเหนือเลขหนังสือ

หนังสืออางอิง คือ หนังสือที่จัดทําขึ้นเปนพิเศษสําหรับคนควาขอเท็จจริงบางประการ
มากกวาที่จะอานตลอดเลม

ประเภทของหนังสืออางอิง
แบงตามลักษณะเน้ือหาได 2 ประเภท
1. หนังสืออางอิงที่ใหสารสนเทศ เชนพจนานุกรม สารานุกรม อักขรานุกรมชีวประวัติ นา

มานุกรมหรือ ทําเนียบนาม หนังสือคูมือ หนังสือรายป และหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร
2. หนังสืออางอิงที่ชี้แนะแหลงสารสนเทศ ทําหนาที่ชี้แนะหรือบอกตําแหนงเร่ืองราวที่

ผูอานตองการวาอยูที่ใด ประกอบดวย ดรรชนีสาระสังเขป และบรรณานุกรม

พจนานุกรม ( Dictionary )
พจนานุกรม คือ หนังสือที่รวมคําในภาษา มีการเรียงลําดับตามอักษร ใหขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ตัวสะกดวิธีการออกเสียง
ชนิดของคํา ใหความหมายของคํา

ประเภทของพจนานุกรม
1. พจนานุกรมทางภาษาทั่วไป คือ พจนานุกรมภาษาเดียวหรือหลายภาษา มีตัวอยาง

ประโยคแสดงการใชคําเพื่อประกอบ คําอธิบายดวย
2. พจนานุกรมเฉพาะวิชา คือ พจนานุกรมสําหรับคนความหมาย ของคําที่ใชในสาขาวิชา

ใดวิชาหน่ึง

สารานุกรม ( Encyclopedia )
สารานุกรม คือ หนังสือที่รวบรวมความรูในแขนงวิชาตางๆ โดยผูชํานาญในแตละ
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สาขาวิชา ใชคนควาเร่ืองราว ที่ตองการในเร่ืองน้ันๆ สารานุกรมอาจมีเลมเดียวจบ หรือ หลายเลมจบ
ที่เรียกวาหนังสือชุด มีดรรชนีคนเร่ืองซึ่งอยูในตอนสุดทายของเลม

ประเภทของสารานุกรม
1.สารานุกรมทั่วไป คือ สารานุกรมที่ใหความรูเบื้องตนในวิชาตางๆ ไมจํากัดสาขาไดแก

สารานุกรมสําหรับผูใหญและเด็ก
2. สารานุกรมเฉพาะวิชา คือ ใหความรูในสาขาวิชาใดวิชาหน่ึงอยางละเอียดลึกซึ้งกวา

สารานุกรมทั่วไป

อักขรานุกรมชีวประวัติ ( Biographical dictionary )
อักขรานุกรมชีวประวัติ คือ หนังสือที่รวบรวมประวัติชีวิตของบุคคลสําคัญใหรายละเอียด

เกี่ยวกับ เชื้อชาติ สถานที่ เกิด วัน เดือน ป เกิด หรือ ตาย ระดับการศึกษา ผลงานดีเดน เปนตน

ประเภทของอักขรานุกรมชีวประวัติ
1. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลทั่วไป (International biography) รวบรวมเร่ืองราวของ

บุคคลที่มีชื่อเสียง โดยไมจํากัดเชื้อชาติ อาชีพหรือศาสนา โดยครอบคลุมเฉพาะประวัติของบุคคลที่
มีชีวิตอยูเทาน้ัน หรือสิ้นชีวิตไปแลว เทาน้ัน

2. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลเฉพาะเชื้อชาติ (National / Regional biography) ให
เร่ืองราวของบุคคล ที่เกิด หรืออยูในแตละประเทศโดยเฉพาะ

3. อักขรานุกรมชีวประวัติของบุคคลเฉพาะอาชีพ (Professional or subject biography)
รวบรวมชีวประวัติ ของบุคคลที่มีชื่อเสียงอาชีพเดียวกันไวดวยกัน

นามานุกรม หรือ ทําเนียบนาม (Directory )
นามานุกรม คือ หนังสือที่รวบรวมรายชื่อบุคคลองคกรตางๆ ที่อยูในเมือง ภาค ประเทศ

หรือที่ใดที่หน่ึง จัดเรียง
ตามลําดับอักษร

ประเภทของนามานุกรม
1.นามานุกรมทองถิ่น (Local directory) เปนนามานุกรมที่จัดทําขึ้นในทองถิ่นตางๆ
2.นามานุกรมของรัฐ (Goverment directory) เปนนามานุกรมที่หนวยงานรัฐ จัดทําขึ้น

เพื่อใหขอมูล เกี่ยวกับหนวยงานของรัฐบาล
3. นามานุกรมสถาบัน (Institutional directory ) เปนนามานุกรมที่รวบรวมชื่อสถาบันตางๆ
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4. นามานุกรมสาขาอาชีพ (Professional directory ) เปนนามานุกรมที่ใหรายชื่อบุคคล ใน
สาขาวิชาชีพดานใด
ดานหน่ึง

5. นามานุกรมการคาและธุรกิจ (Trade and business directory)เปนนามานุกรมที่ใหรายชื่อ
ของบริษัท จัดทําโดยเอกชน เพื่อประโยชนในเชิงการคา

หนังสือคูมือ
หนังสือคูมือ คือ หนังสือที่รวบรวมความรู ขอมูลเบ็ดเตล็ด โดยเสนอขอเท็จอยางสั้นๆ

ประเภทของหนังสือคูมือ
1. หนังสือคูมือทั่วไป
2. หนังสือคูมือเฉพาะวิชา

หนังสือรายป
หนังสือรายป คือ หนังสือที่พิมพออกเปนรายป ใหขาวสาร ขอมูล ภายในรอบปที่ผานมา

เสนอในรูปของการพรรณนา
อยางสั้นๆ โดยมีตัวเลขสถิติประกอบ

ประเภทของหนังสือรายป
1.หนังสือรายปของสารานุกรม
2. หนังสือสรุปผลงานประจําป
3. หนังสือรายปเฉพาะดาน
4.สมุดสถิติรายป

ปฏิทินเหตุการณรายป หรือ สมพัตสร (Almanac)
ปฏิทินเหตุการณรายป คือ หนังสือที่รวบรวมความรูเบ็ดเตล็ดหลายดานและสถิติทั่วไปใน

รอบหลายๆ ป ที่ผานมา จนถึงปจจุบันของทุกประเทศในโลก

ประเภทของปฏิทินเหตุการณรายป
1. ปฏิทินเหตุการณรายปที่ใหเร่ืองราวทั่วๆ ไปทุกดาน
2.ปฏิทินเหตุการณรายปที่ใหเร่ืองราวเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง หรือเฉพาะดาน
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หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร  (Geographical sources)
หนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร คือ หนังสือที่ใหความรูอยางสั้นๆ เกี่ยวกับชื่อและสถานที่

ทางภูมิศาสตร

ประเภทของหนังสืออางอิงทางภูมิศาสตร
1. อักขรานุกรมภูมิศาสตร
2.หนังสือนําเที่ยว
3. หนังสือแผนที่

ดรรชนี และสาระสังเขป
ดรรชนี และสาระสังเขป คือ หนังสืออางอิงที่ใหรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ พรอม

ตําแหนงที่อยูของเร่ืองราวที่ตองการ

ประเภทของดรรชนี และสาระสังเขป
1. ดรรชนีทายเลม
2. ดรรชนีวารสาร

3. ดรรชนีหนังสือพิมพ
4. ดรรชนีหนังสือรวมเร่ือง
5. ดรรชนีที่หองสมุดจัดทําขึ้นเอง
6. สาระสังเขป

หนังสือบรรณานุกรม (Bibliography )
หนังสือบรรณานุกรม คือ หนังสือที่ใหรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศประเภทตางๆ วามีการ

ผลิตออกมาในแตละสาขา ที่ตองการบาง จะคนหาไดจากที่ใด

ประเภทของหนังสือบรรณานุกรม
1. บรรณานุกรมสากล
2. บรรณานุกรมแหงชาติ
3. บรรณานุกรมรานคา
4. บรรณานุกรมเฉพาะวิชา
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5. บรรณานุกรมเลือกสรร

สิ่งพิมพรัฐบาล
สิ่งพิมพรัฐบาลมีประโยชนตอการศึกษาคนความาก เน่ืองจากเปนแหลงความรูด้ังเดิม

(Primary source) ที่ใหหลักฐาน ขอมูลสถิติ และเร่ืองราวของทางราชการที่เชื่อถือได และ
ขอเท็จจริงที่ทันสมัย เพื่อประโยชนในการเผยแพร ผลงาน ของทางราชการ

ประเภทของสิ่งพิมพรัฐบาล
1. รายงานการบริหาร
2. รายงานสถิติ
3. รายงานของคณะกรรมการตางๆ
4. รายงานการคนควา และวิจัย
5. รางกฎหมายและมติตางๆ
6. ผลการพิจารณา
7. วารสารและรายงานการประชุม

8. กฎหมาย รวมบทกฎหมาย และประมวลกฎหมายตางๆ
9. คําพิพากษา และความเห็นศาล
10. ระเบียบ กฎขอบังคับ และคูมือตางๆ
11. ทําเนียบ และทะเบียน
12. บรรณานุกรม และรายชื่อตางๆ

13. เร่ืองราวและรายละเอียดตางๆ ของราชการ
14. วารสาร
15. ขาวเกี่ยวกับขอเท็จจริง นโยบาย ความคิดเห็น และการดําเนินงานตามแผนพัฒนา
16. แผนที่ และแผนภูมิ
17. ภาพยนตร อุปกรณโสตทัศนวัสดุ และแบบจําลองตางๆ

ฐานขอมูลคอมพิวเตอร
ฐานขอมูลคอมพิวเตอร (Computerized database) เปนระเบียบขอมูลทางบรรณานุกรม

ขอมูลเน้ือหา หรือขอมูลตัวเลข ที่มีการจัดเก็บอยางมีระบบ ลงในสื่อที่คอมพิวเตอรอานได เชน
แผนจานแมเหล็ก เทปแมเหล็ก และ ซีดีรอม เปนตน

ประเภทของฐานขอมูลคอมพิวเตอร
1. ฐานขอมูลอางอิง (Reference database)
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2. ฐานขอมูลบรรณานุกรม (Bibliographic database)
3. ฐานขอมูลชี้แนะแหลง (Referral or directory database )
4. ฐานขอมูลที่ใหสารสนเทศฉบับเต็ม (Sourece database)
5. ฐานขอมูลตัวเลข
6. ฐานขอมูลเน้ือหาฉบับเต็ม (Full text database )
7. ฐานขอมูลพจนานุกรม (Dictionary database )



บทท่ี6
ระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนหนังสือ

การจัดหมูหนังสือ หมายถึง การจัดหนังสือใหเปนระบบโดยพิจารณาเน้ือหาสาระของ
หนังสือเปนสําคัญ มีการกําหนด สัญลักษณแสดงเน้ือหาของหนังสือแตละประเภท สวนหนังสือที่มี
เน้ือหาเกี่ยวเน่ืองสัมพันธกันจะมีสัญลักษณใกลเคียงกันวางอยูในตําแหนง ที่ไมไกลกัน

ประโยชนของการจัดหมูหนังสือ
1. ทําใหหนังสือทุกเลมในหองสมุดมีสัญลักษณ และตําแหนงที่แนนอน
2. ทําใหหนังสือที่มีเน้ือหาเดียวกัน รวมอยูในที่เดียวกัน
3. ชวยใหเจาหนาที่หองสมุดจัดเก็บหนังสือคืนที่ไดงายขึ้น
4. ทําใหหนังสือที่มีเน้ือเร่ืองสัมพันธกันอยูใกลกัน
5. ชวยใหทราบวาหองสมุดมีหนังสือในแตละสาขาวิชา แตละเร่ืองมากนอยเทาใด

ระบบการจัดหมูหนังสือ
ระบบการจัดหมูหนังสือที่มีผูคิดคนขึ้นใชที่นิยมอยางแพรหลาย ไดแก

ระบบการจัดหมูหนังสือแบบทศนิยมดิวอี้ (Dewey Decimal Classification)
เรียกอีกอยางวา DC เปนระบบที่นิยม ใชแพรหลายในหองสมุดขนาดเล็กหรือกลาง เชน

หองสมุดโรงเรียน หองสมุดประชาชน เปนตนโดยผูคิดคนระบบคือ นาย เมลวิล ดิวอ้ี ( Melvil
Dewey ) ระบบน้ีแบงสรรพวิทยาการในโลกออกเปน 10 หมวดใหม โดยใชตัวเลขอารบิกเปน
สัญลักษณ ดังน้ี

100 ปรัชญา
200 ศาสนา
300 สังคมศาสตร
400 ภาษาศาสตร
500 วิทยาศาสตร
600 วิทยาศาสตรประยุกต
700 ศิลปะและการบันเทิง
800 วรรณคดี
900 ประวัติศาสตร ภูมิประเทศ และการทองเที่ยว
000 หนังสือที่จัดเขาหมวดอ่ืนไมได



25

จากน้ันก็จะมีการแบงออกยอยอีก 10 หมวดในคร้ังที่ 2 โดยการใชหลักสิบ และจะแบงยอย
อีกคร้ังที่ 3 โดยใชหลักหนวย เปนสัญลักษณซึ่งจากน้ีถาตองการระบุเน้ือหาของหนังสือใหชี้เฉพาะ
ยิ่งขึ้นก็ใชวิธีเขียนจุดทศนิยมต้ังแต 1 ตําแหนงขึ้นไป เชน
371 โรงเรียน อาจแยกยอยออกไปอีกเปน

371.1 การสอนและบุคลากรในโรงเรียน
371.11 ลักษณะและคุณสมบัติของครู

ระบบการจัดหมูหนังสือแบบหองสมุดรัฐสภาอเมริกัน(Library of Congress Classification)
เรียกสั้นๆ วา LC เปนระบบที่นิยมใชแพรหลายในหองสมุดขนาดใหญที่มีหนังสือเฉพาะ

สาขาวิชาใดวิชาหน่ึงหรือมี หนังสือทั่วไปทุกประเภทเปนจํานวนมาก เชน หองสมุดมหาวิทยาลัย
เปนตน ระบบน้ีแบงเน้ือหาวิชาออกเปน 20 หมวดโดยใชสัญลักษณ เปนแบบผสม คือ ตัวอักษร
โรมันผสมกับตัวเลขอารบิก แตอักษรโรมันที่ไมไดนํามาใชมีอยู 5 ตัว คือ I,O,W,X และ Y ซึ่ง
อักษร A - Z ที่ใชเปนสัญลักษณจะแสดงเน้ือหาคือ

หมวด A หนังสือที่เปนความรูทั่วๆ ไป เชน หนังสืออางอิง หนังสือพิมพ
หมวด B หนังสือทางดานปรัชญา ตรรกวิทยา อภิปรัชญา จิตวิทยา
หมวด C หนังสือเกี่ยวกับประวัติอารยธรรม โบราณคดี จกหมายเหตุ พงศาวดาร
หมวด D หนังสือประวัติศาสตรทั่วไป ภูมิศาสตรการทองเที่ยว ประวัติศาสตรของ

ประเทศตางๆ (ประเทศไทยใช DS)
หมวด E - F หนังสือประวัติศาสตร และภูมิศาสตรการทองเที่ยวในทวีปอเมริกา
หมวด G หนังสือภูมิศาสตรทั่วไป มนุษยวิทยา กีฬา และการบันเทิง
หมวด H หนังสือสังคมศาสตร
หมวด J หนังสือทางดานการเมือง และรัฐศาสตร
หมวด K หนังสือกฎหมาย
หมวด L หนังสือเกี่ยวกับการศึกษา
หมวด M หนังสือเกี่ยวกับการดนตรี
หมวด N หนังสือดานศิลปกรรม
หมวด P หนังสือภาษาและวรรณคดี
หมวด Q หนังสือวิทยาศาสตรทั่วไป
หมวด R หนังสือแพทยศาสตร
หมวด S หนังสือเกษตรศาสตร
หมวด T หนังสือวิทยาศาสตรประยุกต
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หมวด U หนังสือยุทธศาสตร
หมวด V หนังสือนาวิกศาสตร
หมวด Z หนังสือบรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร

จากน้ันแบงออกเปนหมวดยอยโดยวิธีการเพิ่มอักษรตัวที่ 2 ตอจากอักษรตัวแรก เชน หมวด
Q วิทยาศาสตร สามารถแบงยอยโดย QA คณิตศาสตร QB ดาราศาสตร  ทั้งน้ีจะมีขอยกเวนสําหรับ
หมวด E - F ที่ไมมีการใชอัษรตัวที่ 2 แตจะมีการเพิ่มเลขอารบิกตอทายอักษร

ระบบการจัดหมูหนังสือแบบหองสมุดแพทยแหงชาติของสหรัฐอเมริกา (National Library
Medicine )
เรียกยอๆ วา NLM เปนระบบการจัดหมวดหมูหนังสือที่ใชกับหองสมุดทางการแพทย ใชสัญลักษณ
เหมือนกับ ระบบ LC คืออักษรโรมันและเลขอารบิก ซึ่งหองสมุดในประเทศไทยที่ใชระบบน้ี คือ
หอสมุดศิริราช และหองสมุดคณะวิทยา ศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ระบบการจัดหมูหนังสือแบบทศนิยมสากล (Universal Decimal Classification)
เรียกยอๆวาระบบ UDC เปนระบบที่นิยมใชในทวีปยุโรป และใชเลขอารบิกเปนสัญลักษณ

เชนเดียวกับระบบDC แตกตางตรง ที่ทศนิยมที่ใชเพียงหลักเดียวแลวใชเคร่ืองหมายตางๆ ประกอบ
ในประเทศไทยมีที่ใชระบบน้ีที่ หองสมุดสํานักงานพลังงานปรมาณูเพื่อสันติ

หนังสือท่ีหองสมุดไมนิยมกําหนดเลขหมู
หนังสือที่ใชอานเพื่อความเพลิดเพลินมากกวาเพื่อประโยชน เชน นวนิยาย รวมเร่ืองสั้น

และหนังสือสําหรับเด็ก หองสมุดจะไมกําหนดเลขหมูให แตจะใชสัญลักษณงายๆ แทนโดยใช
อักษรยอ เพื่อบอกประเภทของหนังสือน้ันๆ เชน นวนิยาย ภาษาไทยใช น หรือ นว ภาษาอังกฤษใช
FIC ซึ่งหนังสือเหลาน้ีจะเรียงบนชั้นแยกจากหนังสือทั่วไป

เลขเรียกหนังสือ ( Call Number )
เลขเรียกหนังสือ คือ สัญลักษณที่หองสมุดกําหนดใหกับหนังสือทุกเลมในหองสมุด

ประกอบดวยสวนสําคัญ 3 สวน
1. เลขหมูหนังสือ (Class number ) แสดงเน้ือหาหรือวิธีประพันธของหนังสือ
2. เลขผูแตง (Author number ) ประกอบดวยอักษรและตัวเลข
3. อักษรชื่อเร่ือง (Workmark) เปนพยัญชนะตัวแรกของหนังสือ
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การเรียงหนังสือบนชั้น
การเรียงหนังสือบนชั้น คือ การเรียงหนังสือขึ้นชั้นโดยพิจารณาจากเลขเรียกหนังสือจาก

ซายไปขวา และจากบนลงลาง หนังสือที่มีเลขหมูซ้ํากัน การจัดลําดับกอนหลัง พิจารณาจากอักษรผู
แตง หนังสือที่มีเลขหมูซ้ํากัน เลขผูแตงเหมือนกัน พิจารณา จากอักษรชื่อเร่ือง เพื่อใหผูใชสามารถ
คนหาหนังสือที่ตองการไดโดยงาย



บทท่ี 7
ระบบการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศท่ีไมใชหนังสือ

ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดมีหลายประเภทนอกจากหนังสือแลว ยังมีสิ่งพิมพอ่ืนๆ และ
ทรัพยากรสารสนเทศ ที่ไมใชหนังสือ ประกอบดวยสิ่งพิมพรัฐบาล วารสาร จุลสาร กฤตภาค สื่อ
โสตทัศนวัสดุยอสวน และสื่ออิเล็กทรอนิกสไวบริการดวย

วิธีจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศท่ีไมใชหนังสือ
1. จัดตามเน้ือหา และลักษณะ
2. จัดแยกเปนทรัพยากรลักษณะพิเศษโดยการกําหนดสัญลักษณ และเลขหมู

วิธีจัดเก็บสิ่งพิมพรัฐบาล
1. จัดรวมกับหนังสือในหองสมุด
2. จัดแยกจากหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ แยกออกเปนทรัพยากรลักษณะพิเศษ

(Special collection ) โดยมีหลักการ ตามลําดับ ดังน้ี
-จัดลําดับตามหนวยงานระดับกระทรวง
-จัดลําดับตามหนวยงานระดับกรม กอง สถาบัน องคกรที่สังกัดใน

กระทรวง
-จัดตามประเภทสิ่งพิมพ
-จัดตามเลขประจําชุด หรือเลขเรียกหนังสือ

หองสมุดสวนใหญจะทําบัตรรายการของสิ่งพิมพรัฐบาลใหมีขนาดเดียวกับ
บัตรรายการของหนังสือแตจะใชเปน บัตรสี นอกจากน้ีหองสมุดบางแหงยังกําหนดสัญลักษณพิเศษ
กํากับเลขเรียกหนังสือ เพื่อใหเห็นชัดวาเปนบัตรรายการสิ่งพิมพรัฐบาล

วิธีจัดเก็บวารสาร
เพื่อใหสะดวกตอการคนหาสารสนเทศที่ตองการนิยมจัดเก็บวารสารแยกไว

ตางหากไมรวมกับหนังสือโดยแยกวารสารดังน้ี
1. วารสารฉบับใหมหองสมุดจะเรียงไวบนชั้นเรียงตามลําดับอักษรชื่อวารสาร

จากซายไปขวา และมีปายชื่อวารสารกํากับไว
2. วารสารฉบับยอนหลังจะนําไปเย็บเลมรวมกันแลวเรียงไวบนชั้นตามลําดับ

อักษรของชื่อวารสาร
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วิธีจัดเก็บหนังสือพิมพ
หนังสือพิมพเสนอขาวสด เหตุการณ หนังสือพิมพมีขนาดใหญกวาสิ่งพิมพ

ประเภทอ่ืน ไมมีการเย็บเลม หองสมุดทั่วไป
จัดเก็บหนังสือพิมพดังน้ี

1. หนังสือพิมพฉบับใหม ใชไมแขวนสําหรับแขวนหนังสือพิมพ
2. หนังสือพิมพฉบับยอนหลัง จะถายเปนวัสดุยอสวน เก็บไวในรูปไมโครฟลม

วิธีจัดเก็บจุลสาร
เน่ืองจากจุลสารเปนสิ่งพิมพที่ใหสารสนเทศเฉพาะเร่ือง หองสมุดจึงแยกเก็บไวตางหาก

นิยมจัดเก็บดังน้ี
1. การจัดเก็บโดยใชระบบการจัดหมู โดยการกําหนดเลขหมูแลวนํามาเรียงไวบนชั้น
2. การจัดเก็บโดยการกําหนดหัวเร่ือง มีการเขียนหัวเร่ืองกับกํากับไวที่มุมปก แลวนําจุล

สารที่มีหัวเร่ืองเดียวกันเก็บไวในแฟมเดียวกัน
วิธีจัดเก็บกฤตภาค

การจัดเก็บกฤตภาคน้ันอาจใชวิธีเดียวกับจุลสาร คือจัดเก็บโดยกําหนดหัวเร่ืองแลวนําหัว
เร่ืองเดียวกันเก็บไวใน แฟม แลวนํา แฟมไปเก็บไวในตูเอกสาร สําหรับการจัดเก็บจุลสารและกฤต
ภาค หากมีการจัดเก็บโดยการกําหนดหัวเร่ือง ก็จะใช หัวเร่ืองระบบเดียวกัน กับการจัดหมูทั่วไป
ของหองสมุด

วิธีจัดเก็บสื่อโสตทัศน
หองสมุดโดยทั่วไปที่มีสื่อโสตทัศนจํานวนมากนิยมจัดแยกออกเปนหนวยงานหน่ึง

ตางหากกลาวแยกอธิบายไดดังน้ี
1. โสตวัสดุ วัสดุบันทึกเสียง

1.1 แผนเสียง (Phonodisc) สัญลักษณคือ SR (Soundrecording)
1.2 เทปบันทึกเสียง (Tape) ไดแก เทปมวน เทปตลับคาสเซ็ท เทปตลับแบบ

Cartridge
1.3 ซีดีออดิโอ (CD Audio)

2. ทัศนวัสดุ
2.1 วัสดุกราฟก และรูปภาพ (Graphic materials and picture) จัดเก็บคลายกับกฤต

ภาค
2.2 ภาพเลื่อน หรือ ฟลมสตริป (Filmstrip) เก็บไวในกลอง แยกเปนหมวดแลว
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นําไปเก็บในตูเก็บภาพเลื่อน
2.3 ภาพน่ิงหรือ สไลด (Slide) จัดเก็บตามเลขทะเบียนหรือหัวเร่ือง แลวจัดเก็บใน

ลิ้นชักของตูเก็บภาพน่ิง
2.4 ภาพโปรงใส (Transparency) จัดแยกไวตางหากไมรวมกับวัสดุอ่ืนๆ โดยใช

สัญลักษณ TR (Transparency)
2.5 วัสดุ3 มิติ และวัสดุของจริง

- หุนจําลอง (Models) เปนวัสดุ 3 มิติที่ทําแทนของจริง
สัญลักษณ TD (Teaching Devices) จัดเก็บตามเลขทะเบียน

-ของจริง (Realia) เปนวัสดุของจริง เชนโครงรางมนุษย
สัญลักษณ RL (Realia)

2.6 แผนที่ (Maps) มักแยกเก็บไวในตูตามหัวเร่ืองกวางๆ

3. โสตทัศนวัสดุ
3.1 ภาพยนตร (Motion picture or films) จัดเก็บฟลมไวในกลองโลหะ
3.2 วีดีทัศน (Videorecording) จัดเก็บตามเลขหมูโดยมีปายติดเลขหมูที่ตลับเทป

หรือ แยกเก็บโดยการใชสัญลักษณ VR (Videorecording)

วิธีจัดเก็บวัสดุยอสวน
วัสดุยอสวนที่หองสมุดสวนมากจัดหาไวบริการผูใชมักอยูในรูปของไมโครฟลม และไม

โครฟช จะจัดเก็บดังน้ี
1. ไมโครฟลม (Microfilms)ทั้งที่เปนชนิดมวนและตลับ จัดเก็บโดยทําปายติดแลวเรียง

ตามเลขทะเบียน
2. ไมโครฟช (Microfiche)จะบรรจุอยูในซองกระดาษ จัดเก็บเรียงตามเลขทะเบียน

วิธีจัดเก็บสื่ออิเล็กทรอนิกส
1. แผนจานแมเหล็กชนิดออน ใชระบบการจัดหมูเชนเดียวกับหนังสือ แลวทําปายติดซอง

ที่เก็บแผนจานแมเหล็ก จากน้ันนําไปจัดเรียงไวในกลอง
2. ซีดีรอม อาจจัดเก็บไวในกลองรวมๆ กันไว



บทท่ี 8
บัตรรายการ : เคร่ืองมือเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศ

1. ความหมายของบัตรรายการ
บัตรรายการ คือ บัตรที่รวบรวมและบันทึกรายการตางๆ ที่สําคัญของหนังสือหรือ

รายละเอียดสําคัญของหนังสือหรือ
ทรัพยากรสารสนเทศในรูปอ่ืนที่นํามาจัดหรือเรียงอยางเปนระเบียบเพื่อใหทราบถึงตําแหนงที่อยู
ของหนังสือแตละเลมในหองสมุด

2. ประโยชนของบัตรรายการ
2.1 บอกใหทราบวาในหองสมุดมีหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศใดบาง
2.2 ใหรายละเอียดของหนังสือแตละเลมเกี่ยวกับ ปที่พิมพ สถานที่พิมพ
2.3 ชวยผูใชคนหาหนังสือที่ตองการไดแมไมทราบชื่อเร่ือง ชื่อผูแตง
2.4 ใหความสะดวกผูใชในการเตรียมเขียนรายงาน
2.5 ชวยผูใชทราบวาหองสมุดมีหนังสือในหมวดวิชาใดมากนอยเพียงใด

3. รูปแบบของบัตรรายการ
3.1 รายการแบบพิมพรวมเลม (book catalog) คือรายการของหนังสือหรือวัสดุในหองสมุด

โดยจัดทําเปนรูปเลม เชน
The National Union Catalog เปนตน

3.2 รายการแบบบัตร (catalog card) คือรายการของหนังสือที่บันทึกไวบนบัตรเรียกวา
บัตรรายการ ซึ่งทําดวยกระดาษ
ขนาด 3 X 5 น้ิว ดานลางของบัตรมีรูเจาะไวสําหรับรอยบัตรเรียงไวในแนวต้ังเก็บใน ลิ้นชักไมหรือ

โลหะ
3.3 รายการบนวัสดุยอสวน (microform catalog) เปนรายการของวัสดุหองสมุดที่บันทึกลง

ใน วัสดุยอสวน ไดแก
ไมโครฟลมหรือ ไมโครฟช เวลาใชตองนําวัสดุยอสวนน้ีมาเขาเคร่ืองอาน รายการบนวัสดุยอสวน
ปจจุบันผลิตโดยคอมพิวเตอร
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4. ลักษณะและสวนประกอบของบัตรรายการ
โครงรางบัตรหลักหรือบัตรผูแตง

เลขเรียก ชื่อผูแตง…………………………………………………………………..
หนังสือ ชื่อเร่ืองและการแจงความรับผิดชอบ.-คร้ังที่พิมพ.-

สถานที่พิมพ : ผูจัดพิมพ, ปที่พิมพ.
ลักษณะวัสดุ (ชื่อวัสดุหนังสือ)
หมายเหตุ
เลขมาตรฐานสากล

แนวสืบคน……………………………………………………………
……………………………………………………………………….

ตําแหนงรายละเอียดของหนังสือที่บันทึกในบัตรรายการ

LB Callison, William L.
1028 Using computer in the classroom /William L. Callison. --- 3 rd ed.--
.5 New York : McGraw Hill, 1987.
.C26 xiv, 146 p. ; 23 cm. (Microcomputer series)

Bibliography : p. 139 - 142 Includes index
ISBN 0-13-94021-4
1. Computer-assisted instruction . 2. Microcomputer-putchasing . I.

Tittle.

4.1 เลขเรียกหนังสือ (call number) => [ LB 1028.5.C26 ]
4.2 ชื่อผูแตง (author) หรือรายการหลัก (main entry) => [ Callison, William L. ]
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4.3 ชื่อเร่ืองและการแจงความรับผิดชอบ (title and statement of
responsibility) => [ Using computer in the classroom / William L. Callison. ]

4.4 คร้ังที่พิมพ (edition) => [ 3 rd ed. ]
4.5 การพิมพและการจัดจําหนาย (publication distribution, etc.) = [ New York :

McGraw Hill, 1987. ]
4.6 ลักษณะวัสดุ (physical description) => [ xiv, 146 p. ; 23 cm. ]
4.7 ชื่อชุด (series) => [ (Microcomputer series) ]
4.8 หมายเหตุ (notes) => [ Bibliography : p. 139 - 142 Includes index ]
4.9 เลขมาตรฐานสากล (Standard Book Number) => [ ISBN 0-13-94021-4 ]
4.10 แนวสืบคน (tracing) => [ 1. Computer-assisted instruction ,2.Microcomputer-

putchasing. I. Tittle. ]
5. ประเภทบัตรรายการ

5.1 บัตรหลัก (Main card) หรือบัตรยืนพื้น (unit card) มีรายการหลักปรากฏอยูบนบรรทัด
แรก มีรายละเอียด ในบัตรรายการครบถวน ใชเปนบัตรหลักในการจัดทําบัตรเพิ่มเติมอ่ืนๆ

บัตรหลักชื่อผูแตงเปนบุคคล

DS มณี พยอมยงค
568 ประเพณีสิบสองเดือนลานนาไทย/ มณี พยอมยงค.
ม142ป เชียงใหม : ส. ทรัพยการพิมพ, 2529.

233 หนา : ภาพประกอบ ; 26 ซ.ม.
บรรณานุกรมทายเลม

1. ไทย - ลานนา . 2. ไทย - ความเปนอยูและประเพณี . 3. ชื่อเร่ือง
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5.2 บัตรชื่อเร่ือง (Title card) มีชื่อเร่ืองของหนังสืออยูบนบรรทัดแรกของบัตรเหนือ
รายการผูแตงสวน รายการอ่ืนๆ น้ันเหมือนบัตรหลักทุกประการเวนแตไมมีสวนที่เปนแนวสืบคน

บัตรชื่อเร่ือง

ประเพณีสิบสองลานนาไทย
DS มณี พยอมยงค
568 ประเพณีสิบสองลานนาไทย / มณี พยอมยงค. เชียงใหม :
ม142ป ส. ทรัพยการพิมพ, 2529

233 หนา : ภาพประกอบ ; 26 ซม.
บรรณานุกรมทายเลม

5.3 บัตรเร่ืองหรือบัตรหัวเร่ือง(Subject card) เปนบัตรเพิ่มที่มีหัวเร่ืองคือคําหรือวลีที่แสดง
ถึงเน้ือหา ของหนังสือเลมน้ัน อยูบรรทัดบนสุดของบัตรถาหัวเร่ืองภาษาไทยมีการขีดเสนใตหรือ
เปนอักษรสีแดง ถาหัวเร่ืองภาษาอังกฤษ พิมพดวยตัวพิมพใหญ

บัตรเร่ืองหรือบัตรหัวเร่ือง

ไทย --- ลานนา
DS มณี พยอมยงค
568 ประเพณีสิบสองลานนาไทย / มณี พยอมยงค.
ม142ป เชียงใหม : ส. ทรัพยการพิมพ, 2529

233 หนา : ภาพประกอบ ; 26 ซม.
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INFORMATION SERVICES.
Z Bunch, Allan.
674.4 The basics of information work / Allan
.B871 Bunch. --- London : Clive Bingley, 1984.

159 p. : ill . ; 23 cm.

5.4 บัตรแจงหมูหนังสือหรือบัตรทะเบียนหนังสือ(Shelflist card) เปนบัตรที่มีรายละเอียด
สมบูรณ เหมือนบัตร หลักแตมีเลขทะเบียนของหนังสืออยูที่ดานซายตอนลางของบัตรเพิ่มขึ้นมา
เพื่อใชในการติดตามจํานวนหนังสือ วาเขามาใน หองสมุดเปนลําดับเลมที่เทาใด

บัตรแจงหมูหนังสือ หรือ บัตรทะเบียนหนังสือ

DS ชาลี เอ่ียมกระสินธุ.
582 เมืองไทยในอดีต / ชาลี เอ่ียมกระสินธุ. --- กรุงเทพ
ช528ม มหานคร : ประพันธสาสน, 2520.

180 หนา : ภาพประกอบ ; 19 ซ.ม

5.5 บัตรเพิ่มชนิดอื่นๆ จะแตกตางกันตรงบรรทัดแรกของบัตรดังน้ี
5.5.1 บัตรผูแตงรวม (Joint author card) กรณีหนังสือมีผูแตงไมเกิน 3 คนจะทําบัตรเพิ่ม

โดยนําชื่อผูแตงรวม คนอ่ืนๆ ที่มิใชคนแรกพิมพไวบรรทัดแรก
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บัตรผูแตงรวม

ณรงค ปอมบุบผา, ผูแตงรวม.
Z รัถพร ซังธาดา
695 การใชหัวเร่ืองและบัญชีหัวเร่ืองสําหรับหนังสือภาษาไทย /
.T5 ประจักษ กือเจริญ และณรงค ปอมบุบผา. --- พิมพคร้ังที่ 3.
ร248ก ปรับปรุงแกไข. มหาสารคาม : ภาควิชาบรรณารักษศาสตร

และสํานักหอสมุดวิทยาเขต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
มหาสารคาม, 2523.

177 หนา ; 26 ซ.ม.

5.5.2 บัตรผูวาดภาพประกอบ (Illustrator card) คือ บัตรเพิ่มที่มีชื่อผูวาดภาพประกอบ
หนังสือน้ันอยู บรรทัดแรก

บัตรผูวาดภาพประกอบ

Butterfield, Ned, ill.
RC McClure, Frank L. , 1937 -
567 Riching the habit : Smokers Clinic home
.M248 program / by Frank L. McClure, Jr. , Louis M.

Ramirez ; illustrated by Ned Butterfield.
--- 2nd ed. --- Denver : Gro-Pub Group, 1974.

49 p. : ill. ; 22 cm.

5.5.3 บัตรผูแปล (Translator card) คือบัตรเพิ่มที่มีชื่อผูแปลอยูบรรทัดแรก
บัตรผูแปล
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วิทย ศิวะศริยานนท, ผูแปล.
FIC โฟลแบรต, กีฟตาฟ
ฟ96ม มาดามโบวาร่ี / กีฟตาฟ โฟลแบรต ; วิทย ศิวะศริยานนท ผูแปล.

--- พิมพคร้ังที่ 3. --- กรุงเทพฯ : ดวงกมล, 2521.
606 หนา : ภาพประกอบ ; 19 ซ.ม. --- (ชุดวรรณกรรมยุโรป)

5.5.4 บัตรโยง (Cross reference card) คือบัตรที่ใชโยงชื่อหรือขอความ มี 2 ประเภท คือ
- บัตรโยง "ดูที่" (see cross reference card) ไดแก บัตรโยงหัวเร่ืองที่ไมไดใชไปหัวเร่ืองที่ใช

โดยใชคําวา "ดูที่" หรือ "see"
ตัวอยาง

วิชาการเรือน
ดูที่
คหกรรมศาสตร
Cars
see
Automobiles

- บัตรโยง "ดูเพิ่มเติมที่" (see also cross reference card) ใชโยงหัวเร่ืองใหญใหไปดูที่หัว
เร่ืองยอย โดยใชคําวา "ดูเพิ่มเติมที่" หรือ "see also"

ตัวอยาง

กสิกรรม
ดูเพิ่มเติมที่
เกษตรกร

Photography
See also
Color photography
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6.บัตรรายการสิ่งพิมพอื่นๆ ท่ีไมใชหนังสือ
6.1สิ่งพิมพรัฐบาล นิยมจัดแยกจากสื่อสิ่งพิมพอ่ืน และใชระบบจัดหมวดหมูแตกตางจาก

หนังสือธรรมดา ดังน้ัน เลขหมูสิ่งพิมพรัฐบาลประกอบดวย สัญลักษณของหนวยงานและเลขของ
สิ่งพิมพ สวนบัตรรายการเปนรูปแบบเดียวกับหนังสือ

GP ผลงานวิจัย - สาระสังเขป
ทม รามคําแหง, มหาวิทยาลัย.
901 สรุปผลการเสนอผลงานวิจัย คร้ังที่ 1/2530 วันที่ 8-10กันยายน 2530 /

มหาวิทยาลัยรามคําแหง. - กรุงเทพ :/ โรงพิมพมหาวิทยาลัยรามคําแหง, 2531.
251 หนา : ภาพประกอบ ; 27 ซม.

GP = อักษรยอของสิ่งพิมพรัฐบาล (Government Publication)
ทม = ทบวงมหาวิทยาลัย
0901= หาวิทยาลัยรามคําแหง
4 = เอกสารประเภทงานวิจัย

6.2 จุลสารและกฤตภาค
6.2.1 การจัดเก็บจุลสาร และการจัดเก็บกฤตภาคโดยใชหมายเลข ใหหมายเลขรหัสประจํา

จุลสาร และกฤตภาค แตละฉบับเร่ิมจากนอยไปหามาก ขึ้นอยูกับหองสมุดวาจะกําหนดใหเลข 3
หรือ 4 หลัก เพื่อใชแทนจุลสารหรือกฤตภาค

บัตรรายการจุลสาร

การวางแผนครอบครัว
จุลสาร 0001
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การวางงาน
จุลสาร 0002

6.2.2 การจัดเก็บจุลสารและกฤตภาค โดยใหหัวเร่ืองของเน้ือหาโดยจัดใสแฟมแขวนได
ภายใตหัวเร่ืองที่กําหนด เรียงลําดับหัวเร่ืองแฟมเหลาน้ันไวในตูเหล็กโดยเรียงลําดับ ก-ฮ หรือ A-Z
และทําบัตรรายการเพื่อชวยคน วิธีการลงรายการ มีหลายแบบตามแตหองสมุดแตละแหงเห็น
เหมาะสม หอสมุดกลางมหาวิทยาลัยรามคําแหงใช

บัตรรายการจุลสาร

ขาวโพด
สถานการณขาวโพดป 2529/30 และป 30/31 โดย สมาคมพอคาขาวโพดและพืชพรรณ

ใหม
ครบรอบ 67 ป กระทรวงพาณิชยหนา 25-29

ดูที่แฟม
กระทรวงพาณิชย

ตัวอยางบัตรรายการกฤตภาค

ชางถมทอง
มาเรียม วิเศษรัตน "เปดตัวชางถมทองมือเอกของศิลปาชีพ" ไทยรัฐ 32, 11538 (24 สค

32) 1, 14
ดูที่แฟม
ชางถมทอง

6.2.3 วัสดุไมตีพิมพ เชน แผนที่ ลูกโลก งานศิลปกรรม แผนภูมิ ภาพเลื่อน รูปภาพ ภาพน่ิง
วัสดุโปรงใส วัสดุยอสวน บัตรคําหรือบัตรภาพ ซอฟแวรคอมพิวเตอร ฯลฯ รายละเอียดที่มีใน
บัตรรายการประกอบดวย รายละเอียดสําคัญๆ เชน ประเภทของวัสดุ สถานที่ผลิตหรือผูจัดทํา
จํานวนรายละเอียดอ่ืนๆ และขนาด สวนการใหเลขเรียกหนังสือขึ้นอยูกับหองสมุด วาจะใชระบบ
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ใด
ตัวอยางบัตรรายการภาพเลื่อน (ฟลมสตริป)

FS 1 4th Century nobleman[filmstrip] / Written
647 and produced by Diana Wyllie. --- London
.W96 Wyllie, 1985.

1 filmstrip (29 double fr.) : col ; 35 mm.
Contents : Page, squire and knight (9fr.)
War between England and France(8 fr.)
England under Richard II (8 fr.). Accession of Henry IV (4 fr.)
1. Wyllie, Diana.

ตัวอยางบัตรรายการภาพน่ิง (สไลด) ภาษาไทย

SL คําบรรยายประกอบสไลดชุดดอกไมในวรรณคดี [สไลด] /
ว56 วัสดุการศึกษา. - กรุงเทพฯ : บริษัทวัสดุการศึกษา, (2521).

สไลด 80 แผน : สี.
สารบาญยอ : ดอกบัว -ชบา -พูระหง -กุหลาบ -เข็ม -ราชพฤกษ

ยี่โถ -อัญชัญ -ชองนาง -ตอยต่ิง -ยี่หุบ -ชมนาค -รสสุคนธ.
1. วัสดุการศึกษา, บริษัท.

7. การเรียงบัตรรายการ
บัตรรายการทุกชนิดเรียงไวในลิ้นชักของตูบัตรรายการแตละลิ้นชักมีหมายเลขและ

ตัวอักษรปดไวที่ดานหนาเพื่อบอกใหทราบวา บัตรรายการอยูในลิ้นชักหมายเลขที่เทาไร และ
เร่ิมตนต้ังแตตัวอักษรใดและสิ้นสุดที่ตัวอักษรใดและภายในลิ้นชักยังมีบัตรแบงตอนเรียงคั่น อยูกับ
บัตรรายการแตละตอน

บัตรแบงตอนคือ บัตรที่ทําดวยกระดาษ โลหะหรือพลาสติกมีขนาดสูงกวาบัตรธรรมดา บน
บัตรแบงตอน มีอักษรยอหรือ ขอความเพื่อบอกใหทราบวาระหวางบัตรแบงตอนน้ันขึ้นตนดวย
อักษรอะไร เพื่อชวยใหหาบัตรรายการไดรวดเร็ว และงายขึ้น



41

7.1 วิธีเรียงบัตรรายการที่ใชในหองสมุดมี 3 วิธี คือ
7.1.1 เรียงบัตรแบบพจนานุกรม (dictionary catalog) เปนการเรียงบัตรทุกชนิดไว

ดวยกันตามลําดับอักษร โดยถือคําแรกของขอความบนบรรทัดแรกเปนหลักแลวเรียงตามลําดับ
อักษร ก-ฮ หรือ A-Z นิยมใชกับหองสมุดที่มีหนังสือไมมาก เชน
หองสมุดโรงเรียน

7.1.2 เรียงบัตรตามเลขหมูหนังสือ (classified catalog) คือการเรียงตามระบบการ
จัดหมูนิยมใชในประเทศยุโรป

7.1.3 เรียงบัตรโดยแยกประเภท (divided catalog) เปนการเรียงโดยแยกบัตรผูแตง
บัตรชื่อเร่ืองบัตรหัวเร่ือง
แบงไดดังน้ี

- รวมบัตรผูแตงกับบัตรชื่อเร่ืองไวดวยกัน แยกบัตรหัวเร่ืองไวตางหาก
- รวมบัตรชื่อเร่ืองและหัวเร่ืองไวดวยกัน แยกบัตรผูแตงไวตางหาก
- เรียงบัตรทั้ง 3 ประเภทออกจากกัน หองสมุดขนาดใหญในประเทศไทยนิยมใช

7.2 การเรียงบัตรรายการหนังสือภาษาไทย เปนไปตามหลักเกณฑดังน้ี
7.2.1 เรียงตามลําดับอักษรขอความบรรทัดแรกของบัตร ก-ฮ
7.2.2 คําที่ขึ้นตนดวยพยัญชนะตัวเดียวกัน เรียงคําที่มีตัวสะกดไวกอนคําที่มีรูป

สระ
7.2.3 คําที่ขึ้นตนดวยพยัญชนะเดียวกันเรียงลําดับรูปสระที่ประสมอยูกับพยัญชนะ

น้ัน โดยยึดหลัก

- อะ อัว อัวะ อา อํา อิ อี อึ อื อุ อู
- เอ เอะ เอา เอิย เอีย เอียะ เอือ เอือะ
- แอ แอะ
- โอ โอะ ใอ ไอ

7.2.4 ตัว ฤ เรียงไวหลังตัว ร สําหรับ ฦ เรียงไวหลังตัว ล
7.2.5 วรรณยุกต เอก โท ตรี จัตวา ไมไตคู และการันต ไมนับลําดับในการเรียง
7.2.6 อักษรยอชื่อหนวยงานจัดเรียงลําดับอักษรยอชื่อน้ัน
7.2.7 อักษรยอใดๆ ถามีอักษรยอซ้ํากันเรียงตามลําดับของอักษรตัวถัดไป
7.2.8 ผูแตงคนเดียวกันแตงหนังสือหลายเลมเรียงตามลําดับอักษรตัวแรกของชื่อ
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เร่ือง
7.2.9 ผูมีราชทินนามตรงกันเรียงลําดับบรรดาศักด์ิสูงไวขางหนาบรรดาศักด์ิตํ่า
7.2.10 หนังสือที่มีชื่อเร่ืองเปนตัวเลขนําหนาเรียงตัวเลขน้ันตามคําอาน
7.2.11 หนังสือที่มีการพิมพหลายคร้ัง เรียงบัตรรายการคร้ังที่พิมพลาสุดไวกอน
7.2.12 บัตรหัวเร่ืองที่เปนประวัติศาสตรเรียงตามลําดับเหตุการณในประวัติศาสตร
7.2.13 บัตรหัวเร่ืองที่เร่ิมตนดวยคําหรือขอความเดียวกันใหเรียงดังน้ี

- หัวเร่ืองเด่ียว เชน การศึกษา
- หัวเร่ืองเฉพาะที่ขีดคั่นอยูระหวางคําสองคํา
- หัวเร่ืองเฉพาะที่มีเคร่ืองหมายจุลภาคคั่นระหวางคํา

7.3 การเรียงบัตรรายการภาษาอังกฤษ
7.3.1 เรียงตามอักษร A - Z โดยเรียงแบบคําตอคําไมคํานึงถึงเคร่ืองหมายใดๆ
7.3.2 คํานําหนานาม (Article) เชน a, an, the, de, dela, les และอ่ืนๆ เวลาเรียงไม

คํานึงถึงคําเหลาน้ี แตเรียงลําดับอักษรของคําที่อยูถัดไป
7.3.3 อักษรยอ (Abbreviated torms)ชื่อยอและอักษรยอ (Initial) ใหเรียงลําดับ

อักษรของตัวยอน้ันๆ กอนจึงเรียงคําที่ไมใชคํายอตามมา คํายอ (Abbreviation) คํายอที่เปนคํา
นําหนาชื่อบุคคลและยศ เวลาเรียงใหเรียงเหมือนเปนคําที่สะกดเต็ม

7.3.4 สัญลักษณและเคร่ืองหมายตางๆ เรียงตามลําดับอักษรเหมือนสะกดเปน
ตัวหนังสือ ที่ใชเรียกสัญลักษณเหลาน้ีน

7.3.5 ตัวเลขที่บอกจํานวนใหเรียงลําดับตามคําอาน
7.3.6 วิสามานยนาม (Proper noun) ที่มี prefix ประกอบใหเรียงลําดับเหมือนเปน

คําเดียวกัน ไดแก De Dela Del Mar Van El
7.3.7 คําที่มีเคร่ืองหมายยัติภังค - (Hyphen) ถาเปนคําสมบูรณอยูในตัว เรียงแยก

เปนคนละคํา โดย ไมคํานึง ถึงเคร่ืองหมาย ถาคําแรกเหมือนกันใหเรียงลําดับคําถัดไป
7.3.8 ถาเปนคําอุปสรรค (Prefix) เปนคําที่ไมสมบูรณในตัวของมันเองถึงแมเขียน

มีขีดคั่น เขียนหาง กัน หรือเขียนติดกัน ก็ใหถือเปนคําเดียวกัน ไดแก
anti pre sub
bi post super
co pro trans
ex re tri
inter semi
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7.3.9 หัวเร่ืองประวัติศาสตรที่แบงเปนยุคสมัย เรียงตามลําดับยุคสมัยหรือตาม
เหตุการณ

8. วิธีใชบัตรรายการ
1 ถาผูใชทราบชื่อผูแตงใหเร่ิมคนที่ชื่อผูแตง
2 ถาผูใชทราบเฉพาะนามแฝงใหดูที่ชื่อนามแฝงโดยคนไดจากตูบัตรผูแตงภายในนามแฝง

จนพบบัตรโยงไป สูนามจริง
3 ถาผูใชทราบชื่อผูแตงรวม ผูแปล ผูรวบรวม สามารถคนจากตูบัตรผูแตงภายใตชื่อบุคคล

เหลาน้ัน
4 ถาผูใชทราบชื่อหนังสือตองไปดูที่บัตรชื่อเร่ือง
5 ถาผูใชไมทราบทั้งชื่อผูแตง และชื่อหนังสือที่ตองการคนหาโดยทราบแตเพียงวาตองการ

หนังสือเกี่ยวกับเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือวิชาใดวิชาหน่ึงก็ใหเปดดูที่บัตรหัวเร่ืองหรือบัตรเร่ือง
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การใชหัวเร่ืองเพื่อคนหาสารสนเทศ

1. ความหมายของหัวเร่ือง
หัวเร่ือง คือ คําหรือวลีหรือชื่อเฉพาะตางๆ ที่กําหนดขึ้นเพื่อใชแทนเน้ือเร่ืองซึ่งตรงกับ

เน้ือหาสวนใหญของหนังสือแตละเลม หัวเร่ืองสวนมากจะเปนคําสั้นๆ กะทัดรัดไดใจความ
ครอบคลุมเน้ือเร่ืองของหนังสือ

2. ประโยชนของการใชบัญชีหัวเร่ือง
2.1 ชวยใหเลือกคําหรือวลีที่เปนหัวเร่ืองเพื่อใชเปนคําคนหาสารสนเทศที่ตองการจาก

บัตรรายการประเภทบัตรเร่ือง
2.2 ชี้ใหเห็นความสัมพันธของหัวเร่ืองใหญและหัวเร่ืองยอยของเร่ืองหน่ึงๆ ไดอยาง

กวางขวางเปนประโยชนในการศึกษา
คนควาและทํารายงาน

2.3 เมื่อคนบัตรเร่ืองไมพบหัวขอเร่ืองที่ตองการสามารถเลือกใชคําหรือวลีจากบัญชีหัว
เร่ืองแลวนําไปเปนคําคนหาสารสนเทศ
ในรูปของบทความจากดรรชนีวารสารไดดวย

3. ลักษณะท่ัวไปของหัวเร่ือง
3.1 หัวเร่ืองใหญใชเปนคําคนไดหัวเร่ืองเหลาน้ีเปนตัวพิมพหนากวาหัวเร่ืองยอย การ

กําหนดคําที่ใชเปนหัวเร่ืองมีลักษณะดังน้ี
3.1.1 คํานามคําเดียวโดด ๆ เชน กบ ไกด เงาะ ขนม Bread Bird
3.1.2 คําผสม เปนคํานามสองคําเชื่อมดวย "and" หรือ "กับ" "และ" ใชเปนหัว

เร่ืองที่เน้ือหาสาระสองดาน
เกี่ยวของไปทางเดียวกัน

3.1.3 คําผสม เปนคํานามสองคําใชกับความคิดสองดานที่คานกัน เชน ศาสนากับ
วิทยาศาสตร

3.1.4 คํานามตามดวยเคร่ืองหมายจุลภาคและคําคุณศัพท ที่ขยายคําแรกใหสื่อ
ความหมายดีขึ้น เชน ดอกไม,การจัด เคมี,วัตถุ เปนตน

3.1.5 กลุมคําหรือวลี เชน บริการแปล บริการสารสนเทศกับรัฐ

3.2 หัวเร่ืองยอย เปนคําหรือวลีที่ใชเปนหัวเร่ืองยอยเพื่อขยายหัวเร่ืองใหญใหเห็นชัดเจน
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หรือ จําเพาะเจาะจงขึ้น หัวเร่ืองยอยจะมีขีดอยูขางหนาคําดังน้ี
3.2.1 หัวเร่ืองยอย แบงตามวิธีเขียน เชน ภาษาอังกฤษ--แบบฝกหัด หนังสือหา

ยาก--บรรณานุกรม
3.2.2 หัวเร่ืองยอยบอกลําดับเหตุการณ แบงตามปคริสตศักราชสมัยหรือชื่อพระ

เจาแผนดิน เชน ไทย--ประวัติ ศาสตรไทย--ประวัติศาสตร-กรุงสุโขทัย, 1800-1900
3.2.3 หัวเร่ืองยอย แบงตามขอบเขตเฉพาะของเน้ือหา เชน ภาษาอังกฤษ--

แบบฝกหัด
3.2.4 หัวเร่ืองยอย แบงตามสภาพภูมิศาสตร เชน พุทธศาสนา-ไทย

3.3 รายการโยง (Cross reference) มีการกําหนดสัญลักษณเพื่อแสดง ใหทราบวาคําหรือวลี
ที่ตามมา ใชเปน หัวเร่ืองไดหรือไม และมีความเกี่ยวของสัมพันธใกลเคียงกับเน้ือหามากนอย
เพียงใด สัญลักษณที่ใชคือ

sa = see also"ดูเพิ่มเติม"คําภายใตสัญลักษณน้ีโยงไปสูหัวเร่ืองอ่ืนที่มีความสัมพันธกันแต
มีเน้ือหาแคบเฉพาะเจาะจงกวา

x = ใชหนาคําหรือวลีที่เลิกใชเปนหัวเร่ืองแลว
xx = ใชหนาคําหรือวลีที่มีความหมายสัมพันธกับหัวเร่ืองใหญ แตเปนคําหรือวลีที่มีเน้ือหา

กวางกวามาก
see = "ดูที่" ใชโยงหนาคําหรือวลีที่ใชเปนหัวเร่ือง

บัญชีหัวเร่ืองของหองสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Subject Headings) ฉบับ
ปจจุบันเปลี่ยนแปลง การใชสัญลักษณบางตัวเพื่อกําหนดความสัมพันธ ของคําที่ใชเปนหัวเร่ือง ดัง
ตัวอยาง

BT = หัวเร่ืองสัมพันธที่กวางกวา
NT = หัวเร่ืองสัมพันธที่แคบกวา
UF = หัวเร่ืองที่ไมกําหนดใหใชแลว
--- = หัวเร่ืองยอย
USE= หัวเร่ืองที่กําหนดใหใช

3.4 หัวเร่ืองแตละรายการจัดเรียงไวตามลําดับอักษรโดยเร่ิมจากหัวเร่ืองใหญ คําอธิบายการ
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ใช และรายการโยง ดังตัวอยาง
บัญชีหัวเร่ืองภาษาไทย

1 บรรณารักษ  10(Librarians) 3 [Z682, Z720 ; 020.23]
2 แบงตามชื่อภูมิศาสตร  4 บรรณารักษหองสมุด

ประเภทตาง ๆ
ใชเปนหัวเร่ืองได เชน บรรณารักษหองสมุด

ประชาชน
ดูเพิ่มเติม 5,6นักเอกสารสนเทศ

คําที่ขึ้นตนดวย บรรณารักษ
XX 7 บุคลากรหองสมุด

--9 การประชุม ดูที่ 8 บรรณารักษศาสตร - การประชุม
--9 การฝกอบรม (In-service training)
--9 จรรยาบรรณ (Professional ethics)

แบงตามชื่อภูมิศาสตร
X11 จรรยาบรรณารักษ

บัญชีหัวเร่ืองภาษาอังกฤษ

1 School accidents 2 (May subd Geog )
3 [LB2864.6.A25]

UF 11 Accidents, School
Public schools -- Employees -- Accidents

[Former heading]
BT7 Accidents
NT 5 Liability for school accidents

9 ---Prevention
BT7 School plant management

School accounting
USE8 Schools---Accounting

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

1- School-age child care 2 ( May Subd Geog )
3 [HQ778.6]
4 Here entered works on the care of school-age

children before or after the school day.
UF11 After school day care

Day care, School-age
School-age day care

BT 7 Child care

คําอธิบาย
1 = หัวเร่ืองใหญ
2 = แบงตามภูมิศาสตร
3 = เลขหมูอยางกวางๆ ของหนังสือที่มีเน้ือหาในเร่ือง
4 = คําอธิบายวิธีใช
5 = หัวเร่ืองอ่ืนๆ ที่มีเน้ือหาเกี่ยวของจําเพาะลงไป
6 = หัวเร่ืองที่เกี่ยวเน่ือง
7 = หัวเร่ืองที่มีความหมายเกี่ยวของแตมีขอบเขตกวางขวางมากจนเกือบไมมีความสัมพันธ

กับหัวขอจําเพาะเจาะจง ที่อยูกอนหนา
8 = ใหไปดูหัวเร่ืองที่เกี่ยวของโดยตรง
9 = หัวเร่ืองยอย
10 = คําภาษาอังกฤษที่กํากับหัวเร่ือง
11 = ไมใชเปนหัวเร่ือง

4. การใชหัวเร่ืองคนหาสารสนเทศ
4.1 เลือกคําที่มีความหมายเจาะจง เชน ตองการที่ดอกไมใหดูที่ Flowers ไมใช Botany หรือ

ตองการหนังสือ แคลคูลัสใหใชแคลคูลัส ไมใชคณิตศาสตร เปนตน
4.2 ชื่อเฉพาะที่เปนคําวิสามานยนาม ไมวาจะเปนชื่อบุคคล ชื่อสถานที่ทางภูมิศาสตร ชื่อ
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สัญชาติ ฯลฯ ผูใชสามารถ ใชคําเหลาน้ีเปนหัวเร่ืองหรือคําคนได
4.3 ในกรณีหาคําเจาะจงจากในบัญชีหัวเร่ืองมาตรฐานไมพบ ใหเลือกคําเหมือนที่มี

ความหมายคลายคลึงกัน
4.4 ในกรณีเปนกลุมคําหากหาคําในบัญชีหัวเร่ืองมาตรฐานไมพบอาจกลับคําโดยเรียงคํา

ใหม

5. การใชหัวเร่ืองคนหาสารสนเทศออนไลน
การสืบคนสารสนเทศออนไลน ไดแก การคนคืนสารสนเทศจากสื่ออิเล็กทรอนิกส

ฐานขอมูลและการคนคืนสารสนเทศในระบบ เครือขาย มีวิธีคนคืนดังน้ี
5.1 ใชวิธีสืบคนขอมูล เชนเดียวกันกับการใชหัวเร่ืองจากบัญชีมาตรฐาน
5.2 การคนคืนสารสนเทศในแตละฐานขอมูล อาจมีการแสดงผลการคนคืนแตกตางกัน
5.3 การใชคําสําคัญ (key words) อาจจะใชคําทั่วไปผสมกับคําวิสามานยนาม เชน จิตวิทยา

และ ซิกมันด ฟอยด
5.4 การใชคําคนสามารถเชื่อมโยงดวยตรรกแบบบูลีน (boolean logic) เชน สังคมวิทยา

และ เศรษฐศาสตร
วิทยุ หรือ โทรทัศน , นก ไมใช สัตวปก



บทท่ี 10
การทํารายงาน

การทํารายงาน หมายถึง การศึกษาคนควาหาความรูจากแหลงความรูตางๆ โดยนํามารวบรวมและ
เรียบเรียงอยางมี แบบแผน

ประเภทของรายงาน
1. รายงานทั่วไป ( Report ) เปนการศึกษาคนควาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ซึ่งอาจเปนผลของ

ประสบการณการทดลอง หรือการ รวบรวมขอมูลจากหลักฐานตางๆ
2. รายงานประจําวิชาหรือภาคนิพนธ ( Term paper ) เปนการศึกษาคนควาหาขอเท็จจริง

จาก แหลงทรัพยากรสารสนเทศ หองสมุดในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงเพื่อประกอบการศึกษา ซึ่งมีเน้ือหา
ลึกกวารายงานประจําวิชา

3. วิทยานิพนธ ( Thesis )เปนรายงานวิจัยหรือคนควาอยางลึกซึ้งในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงของ
นักศึกษาระดับอุดมศึกษาเพื่อเลื่อน วิทยฐานะทางวิชาการใหสูงขึ้น วิทยานิพนธในระดับปริญญาตรี
และโท เรียกวา ปริญญานิพนธ สวนปริญญาเอก เรียกวา ดุษฎีนิพนธ
( Dissertation )

4. งานวิจัย (Research Paper ) เปนการศึกษาคนควาวิจัยเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอยางลึกซึ้ง เพื่อได
ขอเท็จจริงหรือทฤษฎีใหมๆ สําหรับการทํางานทั่วๆ ไป โดยเปนไปตามวิธีการและขั้นตอนของ
การวิจัย

วัตถุประสงคของการทํารายงาน
1. เพื่อรายงานขอเท็จจริง
2. เพื่อแสดงความกาวหนาทางวิชาการ
3. เพื่อวิเคราะหสถานการณตางๆ
4. เพื่อเสนอแนะหรือชักจูงใหคลอยตาม

ข้ันตอนการทํารายงานหรือภาคนิพนธ
1. การกําหนดเร่ืองหรือหัวเร่ือง

หลักในการเลือกเร่ืองของรายงาน
1) เลือกเร่ืองที่นาสนใจและเกี่ยวของกับวิชาที่เรียน
2) เลือกเร่ืองที่ตองการศึกษาเพิ่มเติม
3) เลือกเร่ืองที่ใกลตัวเราที่เรามีความรูคอนขางดี
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4) เลือกเร่ืองที่มีขอมูลใหคนควาเพียงพอ
5) เลือกเร่ืองที่มีขอบเขตไมกวางเกินไป

แหลงขอมูลในหองสมุดจะชวยใหผูทํารายงานเลือกชื่อเร่ืองหรือหัวเร่ืองของรายงาน
ไดดีและเฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น เชน

- บัตรเร่ือง ใหดูหัวเร่ืองใหญและยอยของแตสาขาวิชาเพื่อเลือกเร่ืองให
เฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น

- ดรรชนีวารสาร จะมีหัวเร่ืองของบทความในสาขาวิชาตางๆพรอมรายชื่อ
บทความที่นาสนใจ

- สารานุกรม จะใหบทความในแขนงวิชาตางๆและเร่ืองทั่วๆไป
2. การสํารวจขอมูล

ประเภทของแหลงขอมูล แบงเปน 2 ประเภทใหญๆคือ
1. แหลงขอมูลปฐมภูมิ ( Primary Source ) เปนหลักฐานเบื้องตนที่ไดรับจากบุคคล

โดยตรง ซึ่งยังไมไดผาน สื่อใดๆ เชน ประสบการณของตนเอง บันทึก จดหมาย
2. แหลงขอมูลทุติยภูมิ ( Secondary Source ) เปนหลักฐานอันดับรองที่นําขอมูล

ขั้นแรกมาเสนออีกรูปแบบหน่ึง ไดแก หนังสือ และวัสดุที่เปนผลผลิตของการคนควาจากหลักฐาน
เบื้องตน

แหลงขอมูลในหองสมุด
1. ตูบัตรรายการ เปนแหลงเก็บบัตรรายการของวัสดุสารสนเทศหองสมุด
2. หนังสืออางอิง ใหขอเท็จจริงเกี่ยวกับความรูพื้นฐานที่สําคัญของเร่ืองราวตางๆ
3. สิ่งตีพิมพอ่ืนๆ ไดแก วารสาร หนังสือพิมพ จุลสาร กฤตภาค
4. สื่อโสตทัศน ไดแก แถบบันทึกเสียง แถบวิดีทัศน รูปภาพ แผนที่

ภาพเคลื่อนไหว เปนตน
3. การรวบรวมบรรณานุกรม

จุดมุงหมายของการรวบรวมบรรณานุกรม
1. เพื่อรวบรวมรายชื่อแหลงขอมูลที่ใชประกอบการศึกษา
2. เพื่อนํามาบันทึกไวทายรายงาน ใชเปนหลักฐานประกอบการคนควา
3. เพื่อเปนแนวทางใหผูสนใจศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม
4. เพื่อเปนแหลงตรวจสอบหลักฐานขอเท็จจริงในรายงาน

วิธีรวบรวมบรรณานุกรม
1. เตรียมบัตรสีขาวขนาด 3 x 5 น้ิว หรือ 4 x 6 น้ิว สําหรับบันทึกบรรณานุกรม
2. บันทึกขอมูลบรรณานุกรมลงในบัตร ซึ่งมีรายละเอียดคือ รายการจาก

หนังสือ ใหบันทึกชื่อผูเขียน ชื่อเร่ือง คร้ังที่พิมพ สถานที่พิมพ สํานักพิมพ ปที่พิมพ เลขเรียก
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หนังสือ รายการบทความจากวารสาร ใหบันทึกชื่อผูเขียน ชื่อบทความ ชื่อวารสาร ฉบับที่ เลขหนา
ของบทความ

รูปแบบบัตรบันทึก
1. ใชบัตรขนาดเดียวกัน ที่นิยมคือ 4 x 6 น้ิว
2. ในแตละบัตรจะประกอบดวย 3 สวน คือ

- สวนที่เปนหัวเร่ืองหรือหัวขอ
- สวนที่เปนเน้ือหา
- สวนที่มาของขอมูล

3. อยาเปลี่ยนรูปแบบแตใหเขียนเปนแบบเดียวกันทุกๆ บัตร

วิธีการบันทึกขอมูล
1. แบบถอดความหรือถายความ (Paraphrase) เปนการบันทึกที่ตองคงความหมายและ

ขอบเขตของเดิมไวโดยใชคําพูด ของตนเอง
2. แบบลอกความ (Quotation) เปนการบันทึกที่ตองคัดลอกทุกอยางใหเหมือนตนฉบับ

แมแตเคร่ืองหมายตัวสะกด และ การันต ตอนใดที่คัดลอกมาใหครอมไวดวยเคร่ืองหมาย
อัญประกาศ (“___”) ถาคัดลอกมาเพียงบางตอนใหใชเคร่ืองหมายจุด 3 จุด (…) ใสไวกอนหรือ
หลังขอความน้ัน

3. แบบสรุปความจะบันทึกใหเหลือประมาณคร่ึงหน่ึงของขอมูลเดิมโดยใชคําพูดของ
ตนเองซึ่งไมมีการอธิบายและยกตัวอยาง

การวางโครงเร่ือง
การวางโครงเร่ือง คือการวางแผนที่จะเขียนหัวขอใดกอนหลังซึ่งจะเปนเหมือนกรอบให

ผูทํารายงานดําเนินเน้ือหาของรายงานไดอยางตรงจุด ซึ่งโครงเร่ืองที่ดีจะสามารถแบงเน้ือหาของ
รายงานได 3 สวน คือ สวนนํา สวนเน้ือหา และสวนสรุป

การเรียบเรียงรายงานฉบับราง
การจัดทําตนฉบับราง
1. นําโครงเร่ืองที่วางไวมาเปนหลัก
2. เตรียมบัตรบรรณานุกรมและบัตรบันทึกขอมูล
3. นําบัตรบันทึกขอมูลมาเรียงตามโครงเร่ือง สวนบัตรบรรณานุกรมใหเรียงตามลําดับ

อักษร



52

4. เร่ิมเขียนเน้ือหารายงาน
5. ถาตองการเสนอที่มาของขอมูลก็ใหแสดงไวหลังขอความที่อาง โดยเลือกใชแบบใดแบบ

หน่ึงตลอดรายงาน

ขอควรพิจารณาในการเรียบเรียงรายงานฉบับราง
1. เรียบเรียงตามลําดับของโครงเร่ือง
2. ใชภาษาที่ถูกตอง กะทัดรัด และสุภาพ
3. ไมใชอักษรยอและคํายอ
4. ตอนใดที่ตองเสนอที่มาของขอมูลตองเสนออยางถูกวิธี

การแสดงท่ีมาของขอมูล
ในกรณีที่ผูทํารายงานคัดลอกขอความที่มีผูอ่ืนเขียนไวน้ันผูทํารายงานตองอางอิงแสดงที่มา

ของขอมูลเดิมเพื่อเปนการใหเกียรติ แกเจาของขอมูล เพื่อแสดงหลักฐานประกอบการคนควาอยาง
ถูกตองและเปนการปองกันการละเมิดกฎหมายลิขสิทธิ์ดวย

การอางอิงแหลงท่ีมาของขอมูล
1. การแสดงที่มาของขอมูลเฉพาะที่

- การแสดงที่มาของขอมูลเฉพาะที่แบบนามป (Author – date)
- การแสดงที่มาของขอมูลเฉพาะที่แบบระบุตัวเลข
- การแสดงที่มาของขอมูลเฉพาะที่แบบเชิงอรรถ (Footnotes)
- การอางซ้ําขอมูลเฉพาะที่เคยอางแลว

2. การแสดงที่มาของขอมูลทายรายงาน คือการรวบรวมรายละเอียดทางบรรณานุกรมของ
เอกสารที่ใชอางทั้งหมดไวทายรายงาน



บทท่ี 11
การจัดรูปเลมของรายงาน

การเสนอรายงานโดยเฉพาะรายงานที่เปนลายลักษณอักษรน้ันผูทํารายงานจะตองคํานึงถึง
การจัดรูปเลม และ การจัดรียงลําดับ สวนประกอบตางๆ ของรายงานดวย เพื่อเปนที่สนใจนาอาน
และนาเชื่อถือ มีดังตอไปน้ี

1.สวนประกอบของรายงาน มีวิธีนําเสนอในรูปแบบที่ไดมาตรฐาน ซึ่งประกอบดวยสําคัญ
ดังน้ี

1.1.สวนประกอบตอนตน หมายถึง สวนหนาหรือสวนตนของรายงานที่จะนําผูอานเขา
สูเน้ือหาของรายงานประกอบดวย สวนยอยๆ ไดแก

1.1.1 ปกนอก (cover) อาจเปนกระดาษสีนํ้าตาลหรือปกที่สถานศึกษากําหนดให
ใช

1.1.2 หนาปกในเปนหนาที่ใหรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานซึ่งมีขอความดังน้ี
- ชื่อเร่ืองของรายงาน
- ชื่อผูจัดทํารายงาน
- ชื่อวิชาที่เรียน
- ชื่อภาคเรียนและปการศึกษาที่เสนอรายงาน
- ภาคเรียนและปการศึกษาที่เสนอรายงาน

1.1.3 คํานํา ไดแกขอความซึ่งผูทํารายงานตองการชี้แจงใหผูอานไดทราบ
วัตถุประสงคของการทํารายงาน ขอบเขต เน้ือหาของรายงานวิธีการศึกษาคนควา อาจมีคํากลาว
ขอบคุณผูที่มีสวนชวยเหลือในการทํารายงานดวย

1.1.4.สารบาญคือบัญชีรายการสําคัญๆ ที่ปรากฏในรายงานเชนคํานําสารบาญเน้ือ
เร่ืองซึ่งแบงเปนหัวขอใหญ และหัวขอยอยรายการโนตบรรณานุกรม ฯลฯ พรอมระบุเลขหนาที่
รายการน้ันๆ ปรากฏในรายงาน

1.1.5. สารบาญภาพรายงานบางฉบับมีภาพถาย แผนที่ แผนภูมิ แผนสถิติ
ฯลฯ ประกอบเร่ืองเปนจํานวนมาก ผูทํารายงาน อาจทําสารบาญภาพไวดวยเพื่อความสะดวกของ
ผูอานโดยบอกชื่อของภาพ และระบุหนาที่ภาพปรากฏแตถามีภาพประกอบ 2-3 ภาพ ก็ไม
จําเปนตองทําสารบาญภาพ

1.2.สวนที่เปนเน้ือหาหมายถึงสวนที่เปนเน้ือเร่ืองของรายงานที่ไดคนความาแลวโดย
ผูทํารายงานนํามาเรียบเรียงใหมนับวา เปนสวนที่มีความสําคัญที่สุด สวนน้ีประกอบดวยรายการ
ตางๆ ไดแก
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1.2.1 สวนบทนําขอความในสวนน้ีเปนการนําผูอานเขาสูเร่ืองราวโดยการเรียก
ความสนใจหรือใหเหตุผลที่มาหรือ ประวัติความเปนของเร่ืองที่จะนําเสนอตอไป

1.2.2 สวนที่เปนเน้ือหาเปนการเสนอเน้ือหาของรายงานตามลําดับโครงเร่ืองที่วาง
ไวอาจแบงเปนบทเปนตอนตามเหมาะสม นอกจากน้ีอาจมีภาพประกอบตารางหรือขอความใน
อัญประกาศที่คัดมาหรือขอความที่ตองการอางอิงรายละเอียด ดังกลาวจะนํา เสนอไวในสวนน้ี

1.2.3 สวนสรุปเปนขอความที่รวมสรุปผลของการศึกษาคนควาอาจรวม
ขอเสนอแนะความเห็นหรือปญหาตางๆ ที่ผูทํารายงานคาดวาจะเปนประโยชนตอผูอาน

1.3. สวนประกอบตอนทาย คือ สวนที่รวบรวมแหลงขอมูลที่นํามาประกอบการเขียน
รายงานหรือภาคนิพนธอาจมีรายการอ่ืนๆ ที่นาสนใจบางเร่ืองที่ไมอาจนําไปรวมไวกับสวนอ่ืนๆ
ของรายงานสวนประกอบตอนทายประกอบดวย

1.3.1 บรรณานุกรม เปนสวนที่สําคัญยิ่งสวนหน่ึงเน่ืองจากเปนรายการที่แสดง
หลักฐานประกอบ การศึกษาคนควา รายการบรรณานุกรมนิยมจัดเรียงตามลําดับอักษรชื่อผูเขียน
หนังสือหรือผูเขียนบทความ ถามีรายชื่อทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใหเรียง ลําดับ ภาษาไทยมา
กอนกรณีที่มีรายชื่อวัสดุสารสนเทศประเภทอ่ืน เชน สื่อโสตทัศนวัสดุยอสวนสื่ออิเล็กทรอนิกส
เปนจํานวนมาก อาจจัดเรียงรายชื่อวัสดุสารสนเทศแยกตามประเภทของวัสดุฯ กอนและหลัง
จากน้ันจึงนํามาจัดเรียง ตามลําดับอักษรชื่อผูแตงอีกคร้ัง

1.3.2 ภาคผนวก คือรายการที่ผูทํารายงานตองการเสนอเพิ่มเติมนอกเหนือจากสวน
ที่เปนเน้ือเร่ืองเน่ืองจากรายการน้ัน ไมเหมาะที่จะเสนอแทรกไวในสวนเน้ือหาแตมีความสัมพันธ
และชวยใหเขาใจเน้ือเร่ืองดีขึ้น เชน ตัวเลขสถิติ แบบสอบถามตารา ลําดับ เหตุการณทาง
ประวัติศาสตร

1.3.3 อภิธานศัพท คือรายการอธิบายความหมายของคําที่ปรากฏในรายงานมักจะ
เปนคําเฉพาะสาขาวิชาหรือ คําทองถิ่น ในภาคตางๆ ซึ่งผูอานรายงานอาจไมคุนเคยมากอน จึงควร
นํามาอธิบายไวทายรายงาน

2. รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมและโนต
การเสนอรายละเอียดทางบรรณานุกรมและโนตสําหรับวัสดุสนเทศ ที่ผูทํารายงานใช

ประกอบการศึกษาคนควาน้ันสามารถทําได ในหลายรูปแบบผูทํารายงานควรสอบถามจากผูสอนวา
ควรใชคูมือเลมใดเปนหลักในการบนทึกรายละเอียดทางบรรณานุกรม หากผูทํา รายงานมีอิสระใน
การเลือกรูปแบบควรเลือกใชคูมือการเขียนบรรณานุกรมที่มีชื่อเสียงไดรับความเชื่อถือโดย ทั่วไป
ในที่น้ีขอเสนอคูมือที่ใช เปนหลักในการเขียนรายงานภาคนิพนธวิทยานิพนธทุกระดับซึ่งเปนคูมือที่
ผูสอนและนักศึกษาใน มหาวิทยาลัยทั้งในประเทศและตางประเทศใชอยางกวางขวางหนังสือดัง
กลาวคือ



55

Turabian,KateL.A Manual for Writers of Term Papers, Theses, and Dissertations.
5th ed.Chicago : University of Chicago Press, 1989.

นอกจากหนังสือของเทอราเบียนยังมีคูมือของการเขียนรายงานเลมอ่ืนๆ ที่ชื่อเสียงและมี
การใชอยางกวางขวางเชนกัน คูมือบางชื่อ อาจเหมาะกับการเขียนรายงานเฉพาะสาขาวิชา
เชน M.L.A. Style Manual เหมาะกับรายงานทางภาษาและ วรรณคดี APA. Publication Manual
เหมาะกับรายงานทางจิตวิทยาและวิชาทางสังคมศาสตรอ่ืนๆ ในภาคผนวกของหนังสือเลมน้ีมี
ขอมูล ทางบรรณานุกรมของคูมือการเขียนรายงานในสาขาวิชาตางๆ เพิ่มเติมอักษรยอแทน
ความหมายของตัวอยางดังน้ี

ช=เชิงอรรถ (Footnote หรือ note) เปนการบันทึกหลักฐานประกอบการคนควาที่ ทายหนา
หรือทายรายงาน

บ=บรรณานุกรม(Bibliography) เปนรายชื่อหนังสือหรือเอกสารประกอบการคนควาอยู
เปนสวนทายของรายงาน

ว=การอางอิงในวงเล็บ (Parenthethical reference) เปนการทําโนตอางอิงในเน้ือหาของ
รายงาน (in-text citation)

อ=เอกสารอางอิง (Reference list) เปนรายชื่อหนังสือหรือเอกสารประกอบการคนควา
เฉพาะที่ไดใชอางอิงใน

เน้ือหามาแลวรายชื่อหนังสือดังกลาวจะปรากฏอยูเปนสวนทายของรายงานการเสนอ
ตัวอยางของบรรณานุกรมและโนตในบทน้ี แบงออกเปน ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดประเภท
ตางๆ เชนหนังสือ สิ่งพิมพรัฐบาล วารสาร นิตยสาร บทความในสารานุกรม หนังสือพิมพ
รายงาน ปริญญานิพนธ บทสัมภาษณ และโสตทัศนวัสดุ

3. การพิมพรายงาน ที่เปนลายลักษณอักษรควรพิมพหรือเขียนดวยลายมือที่อานงายและ
เปนระเบียบเพื่อใหสบายตา ตอผูอานและสวยงามการพิมพรายงานมีขอที่ควรปฏิบัติดังน้ี

3.1. กระดาษพิมพควรเปนสีขาวมีขนาด 8.5x11 น้ิว หมึกพิมพหรือนํ้าหมึกควร
เปนสีดําหรือสีนํ้าเงินเทาน้ัน

3.2. ความกวางของขอบกระดาษการจัดเตรียมการดาษเพื่อพิมพรายงานควร
กําหนดที่วางของขอบการดาษตามที่นิยมใชใน การพิมพดังน้ี

- หางจากขอบกระดาษดานบน 1.5 น้ิว
- หางจากขอบกระดาษดานลาง 1 น้ิว
- หางจากขอบกระดาษดานซาย 1.5 น้ิว
- หางจากขอบกระดาษดานขวา 1 น้ิว
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ปจจุบันการพิมพรายงานมักพิมพดวยคอมพิวเตอรซึ่งสามารถจัดขอความในแตละ
บรรทัดดานขวาใหตรงกันในแนวเดียวกัน โดยหางจากขอบกระดาษ 1 น้ิวตามกําหนดวิธีการปรับ
บรรทัดแบบน้ีอาจทําใหระยะหางของคําภายในบรรทัดหน่ึงๆ ไมเปนไปตาม หลักเกณฑทาง
ไวยากรณ ดังน้ันจึงมีขอเสนอแนะใหงดวิธีการปรับใหคําดานขวาตรงกันทุกบรรทัดสําหรับ
ขอบกระดาษดานลางน้ัน อาจเหลือที่วางจากขอบกระดาษมากกวา 1 น้ิว ไดในกรณีที่บรรทัด
สุดทายเปนหัวขอควรปดไปพิมพในหนาถัดไป แตสําหรับทายหนา กระดาษ ที่จะตองบันทึก
รายการเชิงอรรถ ก็ควรปรับที่วางใหพอกับขอความ และควรคงระยะหางจากขอบกระดาษ ลาง
ตามที่กําหนดไว 1 น้ิว เชนเดิม

3.3 การยอหนาและระยะการพิมพใหเวนจากริมขอบซายของหนากระดาษ 1.5 น้ิว
ตามที่กําหนดกอนจากน้ันจึงนับเขา 5 - 7 ระยะหรือ 5 - 7 ตัวอักษรเร่ิมพิมพขอความยอหนาใน
ระยะที่ 6 - 8 บรรทัดตอไปใหพิมพชิดขอบกระดาษตามระยะที่กําหนดไว การพิมพขอความในแต
ละยอหนาใหเวนระยะตามหลักเกณฑการพิมพทั่วไปคือ 2 บรรทัดสําหรับขึ้นหัวขอใหมและเวน 1
บรรทัด สําหรับรายการตอเน่ือง

3.4 การพิมพรายการของคํานําสารบาญบรรณานุกรมภาคผนวกฯลฯใหวาง
ขอความดังกลาวไวตรงกลางหนากระดาษหางจาก ขอบกระดาษดานบน 2 น้ิวเมื่อพิมพขอความ
แลวใหเวน 3 บรรทัดหรือ 3 ระยะเคร่ืองพิมพดีดกอนที่จะพิมพขอความอ่ืน

3.5. การพิมพหนาชื่อบท หรือชื่อเร่ืองมีแนวการพิมพดังน้ี
3.5.1.ใหวางชื่อบทไวกลางหนากระดาษโดยหางจากขอบกระดาษบน 2 น้ิว

สําหรับชื่อเร่ืองหรือชื่อบทก็ใหอยูกลางหนากระดาษของบรรทัดตอจากชื่อบทโดยไมมีบรรทัดวาง
คั่น

3.5.2.ขอความที่อยูในบรรทัดแรกของเน้ือหาในยอหนาแรกของบทใหพิมพ
หางจากชื่อบท 2 บรรทัด

3.6. การพิมพรายการบรรณานุกรมบรรณานุกรมที่มีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
ใหพิมพรายการภาษาไทยกอน โดยจัดเรียงแตละรายชื่อตามลําดับอักษร ก-ฮ เวน 1บรรทัดตามดวย
รายชื่อภาษาอังกฤษโดยมีวิธีเรียงดังน้ี

3.6.1ใหพิมพรายชื่อของวัสดุสารสนเทศที่นํามาอางอิงแตละรายชื่อใหพิมพ
หางจากขอบกระดาษ 1.5 น้ิว ตามที่กําหนดไวถาไมจบในบรรทัดเดียวกันใหขึ้นบรรทัดใหมโดยให
เวนจากขอบกระดาษเขามาอีก 5 หรือ 7 ระยะแลวเร่ิม พิมพระยะที่ 6 หรือระยะที่ 8

3.6.2. ถาอางอิงงานของผูเขียนคนเดียวกัน 2 คร้ังรายการที่ 2 ไมตองใสชื่อผู
แตงซ้ําแตใหขีดเสนยาว เทากับ 8 ระยะตามดวยเคร่ืองหมายมหัพภาค กอนที่จะลงชื่อเร่ืองเปน
รายการตอไป
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ตัวอยางรายการบรรณานุกรมและโนต
บรรณานุกรม

จํานง ทองประเสริฐ. ปรัชญาตะวันตกสมัยโบราณ. พิมพคร้ังที่ 7. กรุงเทพฯ : มหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย, 2533.

จําลอง  พิศนาคะ. หลักการหาเงินของยิวในทัศนะของชาวญ่ีปุน. กรุงเทพฯ : ขาวฟาง, 2533.
----------. เคล็ดลับการคาของคนจีน. กรุงเทพฯ : ขาวฟาง, 2533.

เชิงอรรถ
การพิมพโนตที่เปนเชิงอรรถซึ่งอยูตอนลางของหนากระดาษใหขีดเสนแยกเน้ือหาออกจาก

สิ่งที่เปนเชิงอรรถควรอยูหางขอบกระดาษ ดานลางไมนอยกวา 1 น้ิว
3.7. การกําหนดเลขหนาของรายงานในการกําหนดเลขหนาของรายงานผูทํารายงานอาจ

ระบุเลขหนาไวที่ใดที่หน่ึงของหนา กระดาษดังน้ี
- ระบุเลขหนาที่ริมขวาดานบนของหนากระดาษใหตัวเลขอยูหางจาก

ขอบกระดาษดานขวา 1 น้ิว
- ระบุเลขหนาตรงกลางหนากระดาษใหตัวเลขอยูหางจากขอบกระดาษ 1

น้ิว
- ระบุเลขหนาที่ริมขวาดานลางของหนากระดาษใหตัวเลขอยูหางจาก

ขอบกระดาษดานขวา1น้ิว
3.7.1 ใหระบุเลขหนาของรายงานทุกๆหนายกเวนหนาวางไมนับเปนสวนหน่ึงของ

รายงานทั้งน้ีให เร่ิมนับจากหนาปกในหนาที่มีภาพ ประกอบเต็มหนาและหนานําเร่ืองซึ่งอาจไมมี
เลขหนากํากับแตใหนับเปนสวนหน่ึงของรายงาน

3.7.2 เลขหนาของสวนประกอบตอนตนของรายงาน ดังกลาวใน(ขอ 3.7.1) นิยม
ใชเลขโรมันเล็กหรือใช ตัวอักษร ก ข ค ง เปนเคร่ืองกําหนดเลขหนาตามลําดับและนิยมระบุไว
ตอนลางของหนากระดาษ หางจากขอบกระดาษลาง 1 น้ิว เร่ิมตนดวยตัว อักษร ข. เน่ืองจาก
หนาปกในนับเปน หนา ก. แตไมนิยมระบุเลขหนาดังน้ันหนาตอไปเปน หนา ข.

3.7.3 เลขหนาของสวนเน้ือหาและสวนประกอบตอนทายของรายงานใหเร่ิมตน
ดวยเลขอารบิค 1 2 3 4 5 ตามลําดับจนจบหนาทายสุดของรายงานและบรรณานุกรมเลขหนาของ
เน้ือเร่ืองภาพประกอบภาคผนวกโนตบรรณานุกรมนิยมระบุไวตอนหนา กระดาษหางจากของ
กระดาษ 2 น้ิว สําหรับหัวขอสําคัญเชนหนาแรกของบทที่บทบรรณานุกรมหนาภาคผนวกหนา
ภาพประกอบและโนต จะระบุเลขหนาไวที่ดานลางตรงกลางหนากระดาษในระยะที่กําหนดไว



บทท่ี 12
วิธี ทํารายงาน ใหสมบูรณ

วิธี ทํารายงาน ใหสมบูรณ
ขั้นตอนทํารายงานสําหรับนักศึกษา ดวยหลักงาย ๆ ใชไดผล
1. หัวขอเร่ือง โดยทั่วไปอาจารยจะกําหนดให แตหากนอง ๆ เลือกเอง ควรเลือกเร่ืองที่สนใจ มี

ขอบเขตเน้ือหาไมกวางหรือแคบเกินไป และคาดวาจะมีแหลงขอมูลใหคนควาอยางเพียงพอ จะชวยใหการ
ทํารายงานสนุกและไดความรูเพิ่มขึ้น

2. คนควาขอมูลจากหลาย ๆ แหลง เชน หนังสือ อินเตอรเน็ต ซีดีที่เกี่ยวของ จะไดความละเอียด
แมนยํา หลากหลาย และทันสมัย สําหรับการคนจากหนังสือซึ่งเปนวิธีพื้นฐานน้ัน จะดูจากหนังสืออางอิง
โดยศึกษาศัพทเฉพาะไวเปนพื้นฐานของเร่ืองที่จะทํา รวมทั้งดรรชนีวารสาร ซึ่งจะใชคนบทความจาก
วารสาร

3. เรียบเรียงขอมูล โดยวางโครงเร่ืองใหเปนหมวดหมูตามลําดับ แบงเน้ือหาเปนบท จากหัวขอใหญ
ที่มีความสําคัญมาก ตามดวยหัวขอยอยที่มีความสําคัญรองลงมา จากน้ันเขียนอยางเปนระบบ เพื่อความ
สะดวกในการทําความเขาใจ

4. ทําบรรณานุกรม อางอิงแหลงขอมูลที่ใชคนควา เพื่อความสมบูรณและนาเชื่อถือของเน้ือหา
รายงาน เมื่อทุกอยางเรียบรอยก็มาปดทายดวย 'ชื่อเร่ือง' ควรต้ังใหกะทัดรัด ครอบคลุมเน้ือหา และ
วัตถุประสงคของรายงานที่ทํา นอกจากทํารายงานแลว การนําเสนอหนาชั้นก็มีความสําคัญ อยาลืม! ศึกษา
เน้ือหาใหเขาใจ อาจจดหัวขอสําคัญไวดูเผื่อลืม รวมทั้งฝกซอมพูดกอนนําเสนอจริง เพื่อความพรอมและ
ความสมบูรณของงาน.

รูปแบบการเขียนอางอิงและบรรณานุกรม
การอางอิง หมายถึง การบอกแหลงที่มาของขอความที่ใชอางอิง ในเน้ือหาที่นํามาเขียนเรียบเรียง

ปจจุบันในสาขาวิทยาศาสตรสุขภาพ นิยมใช คือ
1. การอางอิงแบบแทรกปนในเน้ือหา ซึ่งมี 2 ระบบ (สงศรี ดีศรีแกว, 2534 : 78) คือ

1.1 ระบบนาม - ป ( Author - date)
ระบบนาม - ป เปนระบบที่มีชื่อผู แตง, ปที่พิมพ และเลขหนา ที่อางอิงอยูภายในวงเล็บ ดัง

ตัวอยาง (ชื่อผู แตง. ปที่พิมพ : เลขหนาที่อางอิง)
1.2 ระบบหมายเลข (Number System) เปนระบบที่คลายคลึงกับระบบนาม - ป แตระบบน้ีจะ

ใชหมายเลขแทนชื่อผูแตงเอกสาร อางอิง มีอยู 2 วธิี คือ
1.2.1 ใหหมายเลขตามลําดับของการอางอิง
1.2.2 ใหหมายเลขตามลําดับอักษรผูแตง
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บรรณานุกรม (Bibliography) หมายถึง รายการของทรัพยากรสารสนเทศทั้งหมดที่ผูทํารายงาน
ไดใชประกอบการเขียนรายงาน ทั้งที่ปรากฏชัดเจนโดยเขียนอางอิงไว และสวนที่ไมปรากฏชัดเจน แตอาจ
เปนเพียงการรวบรวมความคิดหลาย ๆ แนว แลวนํามาเรียบเรียงใหม

ลําดับ ประเภทบรรณานุกรม
1. ตัวอยาง บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย
2. ตัวอยาง บรรณานุกรมภาษาอังกฤษ
3. ตัวอยาง บรรณานุกรมวิทยานิพนธ
4. ตัวอยาง บรรณานุกรมบทความจากหนังสือ
5. ตัวอยาง บรรณานุกรมบทความจากวารสาร
6. ตัวอยาง บรรณานุกรมคอลัมนจากวารสาร
7. ตัวอยาง บรรณานุกรมคอลัมนจากหนังสือพิมพ
8. ตัวอยาง บรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุ
9. ตัวอยาง บรรณานุกรมสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส

1. บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย
แบบ ก
ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ. / / เมืองที่พิมพ / : / ผูรับผิดชอบในการพิมพ, /
/ / / / / / /ปที่พิมพ.

แบบ ข
ชื่อ / ชื่อสกุล. / / (ปที่พิมพ). / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ. / / เมืองที่พิมพ  / : / ผูรับผิดชอบ
/ / / / / / / ในการพิมพ.

ตัวอยาง
แบบ ก
กิตติกร มีทรัพย. จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก. พิมพคร้ังที่ 3. กรุงเทพฯ : ธุรกิจการพิมพ,

2544.
แบบ ข
กิติกร มีทรัพย. (2544). จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก. พิมพคร้ังที่ 3. กรุงเทพฯ :

ธุรกิจการพิมพ.
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2. บรรณานุกรมหนังสือภาษาอังกฤษ
แบบ ก
ชื่อสกุล. / ชื่อตน / ชื่อกลาง(ถามี). / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ./ /เมืองที่พิมพ  /:/ผูรับผิดชอบ
/ / / / / / /ในการพิมพ./ / ปที่พิมพ.
แบบ ข
ชื่อสกุล./อักษรยอชื่อตน / อักษรยอชื่อกลาง(ถามี). / / (ปที่พิมพ). / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ.
/ / / / / / / เมืองที่พิมพ / : / ผูรับผิดชอบในการพิมพ.

ตัวอยาง
แบบ ก
Hartley, Eric Key. Childhood and society. 2 nd ed. New York : Mc Graw -

Hill, 1989.
แบบ ข
Hartley, E.K. (1989). Childhood and Society. 2 nd ed. New York : MC Graw -Hill.

3.บรรณานุกรมวิทยานิพนธ

แบบ ก
ชื่อผูเขียน. / / ชื่อเร่ือง. / / ระดับวิทยานิพนธ. / / ชื่อเมืองที่พิมพ / : / ชื่อมหาวิทยาลัย, /
/ / / / / / / ปที่พิมพ.

แบบ ข
ชื่อผูเขียน. / / (ปที่พิมพ). / / ชื่อเร่ือง. / / ระดับวิทยานิพนธ, / ชื่อสาขา / คณะ /
/ / / / / / / ชื่อมหาวิทยาลัย.

ตัวอยาง
แบบ ก
ภัคพร กอบพึ่งตน. การประเมินคุณภาพการพยาบาลผูคลอดปกติในโรงพยาบาล

นครพิงคจังหวัดเชียงใหม. วิทยานิพนธพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต.
มหาวิทยาลัยเชียงใหม, 2540.
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แบบ ข
ภัคพร กอบพึ่งตน. (2540). การประเมินคุณภาพการพยาบาลผูคลอดปกติในโรงพยาบาล

นครพิงค จังหวัดเชียงใหม. วิทยานิพนธพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต, สาขาวิชา
การบริหารการพยาบาล บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม.

4. บรรณานุกรมบทความจากหนังสือ
แบบ ก
ชื่อผูเขียน./ / "ชื่อตอนหรือบทความ" / ใน / ชื่อหนังสือ. / / หนา / เลขหนา. / / ชื่อบรรณาธิการ
/ / / / / / / (ถามี)./ / เมืองที่พิมพ / : / ผูรับผิดชอบในการพิมพ, /ปที่พิมพ.

แบบ ข
ชื่อผูเขีน. / / (ปที่พิมพ). / / ชื่อบทความ. / / ใน / ชื่อบรรณาธิการ (บรรณาธิการ)(ถามี). / /
/ / / / / / / ชื่อหนังสือ. / / (หนา / เลขหนา). / / เมือง / : / ผูรับผิดชอบในการพิมพ.

ตัวอยาง
แบบ ก
สมจิต หนุเจริญกุล และ ประคอง อินทรสมบัติ. "การประเมินผลการพยาบาล" ใน

เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล หนวยที่ 8-15.
หนา 749 - 781. มยุรา กาญจนางกูร, บรรณาธิการ. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2536.

แบบ ข
สมจิต หนุเจริญกุล และ ประคอง อินทรสมบัติ. (2536). การประเมินผลการพยาบาลใน

ใน มยุรา กาญจนางกูร (บรรณาธิการ). เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและ
กระบวนการพยาบาล หนวยที่ 8 - 15. (หนา 749- 781). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.

5. บรรณานุกรมบทความจากวารสาร
แบบ ก
ชื่อผูเขียน. / / "ชื่อบทความ" / ชื่อวารสาร. / / ปที่หรือเลมที่ (ฉบับที่) / : / เลขหนา; /
/ / / / / / / วัน (ถามี) / เดือน / ป.
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แบบ ข
ชื่อผูเขียน. / / (ป, / วัน / เดือน). / / ชื่อบทความ. / / ชื่อวารสาร. ปที่หรือเลม(ฉบับที่), /
/ / / / / / /เลขหนา.

ตัวอยาง
แบบ ก
วิทยาคม ยาพิศาล. "การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนยวิทยาศาสตรการแพทยเชียงใหมตาม

แนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบคุณภาพ" กรมวิทยาศาสตรการ
แพทย. 46(3) : 142 - 153 : กรกฎาคม - กันยายน 2547.

แบบ ข
วิทยาคม ยาพิศาล. (2547,กรกฎาคม - กันยายน). การพัฒนาคุณภาพระบบงานศูนยวิทยา-

ศาสตรการแพทยเชียงใหมตามแนวทางการตรวจติดตามทางวิชาการและระบบคุณ
ภาพ. กรมวิทยาศาสตรการแพทย. 46(3), 142 - 153.

6.บรรณานุกรมคอลัมนจากวารสาร
แบบ ก
ชื่อผูเขียน. / /"ชื่อคอลัมน / : / ชื่อเร่ืองในคอลัมน" / ชื่อวารสาร. / / ปที่หรือเลมที่(ฉบับที่) / :
/ / / / / / /เลขหนา ; / วัน (ถามี) / เดือน / ป.
แบบ ข
ชื่อผูเขียน. / / (ป, วัน / เดือน). / / ชื่อคอลัมน/ : /ชื่อเร่ืองในคอลัมน. / / ชื่อวารสาร. / / ปที่หรือ
/ / / / / / /เลมที่(ฉบับที่),/เลขหนา.

ตัวอยาง
แบบ ก
วิทยา นาควัชระ. "คุยกันเร่ืองของชีวิต : ประโยชนของการทองเที่ยว" สกุลไทย. 40(2047) :

191 - 192 ; 26 ตุลาคม 2544.
แบบ ข
วิทยา นาควัชระ. (2544, 26 ตุลาคม). คุยกันเร่ืองของชีวิต : ประโยชนของการทองเที่ยว.

สกุลไทย. 40(2047), 191 - 192.
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7.บรรณานุกรมคอลัมนจากหนังสือพิมพ
แบบ ก
ชื่อผูเขียนบทความ. / / "ชื่อคอลัมน / : / ชื่อเร่ืองในคอลัมน" /ชื่อหนังสือพิมพ. / / วัน / เดือน/
/ / / / / / /ป. / / หนา / เลขหนา.
แบบ ข
ชื่อผูเขียนบทความ. / /(ป, / วัน / เดือน). / /ชื่อคอลัมน/ : /ชื่อเร่ืองในคอลัมน./ / ชื่อหนังสือ
/ / / / / / / พิมพ, / หนา / เลขหนา

ตัวอยาง
แบบ ก
นิติภูมิ เนาวรัตน. "เปดฟาสองโลก : ตัวอยางการอยูรวมกัน : อียู" ไทยรัฐ. 5 มิถุนาน 2546.

หนา 2.
แบบ ข
นิติภูมิ เนาวรัตน. (2546, 5 มิถุนายน). เปดฟาสองโลก : ตัวอยางการอยูรวมกัน : อียู. ไทยรัฐ,

หนา 2.
8.บรรณานุกรมโสตทัศนวัสดุ

แบบ ก
ชื่อผูจัดทํา,/ หนาที่ที่รับผิดชอบ./ / ชื่อเร่ือง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ]./ / ชื่อเมือง / : /
/ / / / / / / ผูรับผิดชอบในการจัดทํา, / ปที่จัดทํา.

แบบ ข
ชื่อผูจัดทํา,/ หนาที่ที่รับผิดชอบ. / / (ปที่จัดทํา). / / ชื่อเร่ือง. / / [ลักษณะของโสตทัศนวัสดุ]./ /
/ / / / / / / ชื่อเมือง / : / ผูรับผิดชอบในการจัดทํา.

ตัวอยาง
แบบ ก
สายหยุด นิยมวิภาต, ผูบรรยาย. ประเด็นปญหาการวิจัยทางการพยาบาลคลินิก.

[เทปโทรทัศน]. ขอนแกน : คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน, 2537.
แบบ ข
สายหยุด นิยมวิภาต, ผูบรรยาย. (2537). ประเด็นปญหาการวิจัยางการพยาบาลคลินิก.

[เทปโทรทัศน]. ขอนแกน : คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน.
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9.บรรณานุกรมสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส

9.1 ฐานขอมูล ซีดี - รอม
แบบ ก
ผูแตง. / / ชื่อเร่ือง. / / [ประเภทของสือ]. / / รายละเอียดทางการพิมพ(ถามี). / /
/ / / / / / / เขาถึงไดจาก / : /แหลงสารสนเทศ.

แบบ ข
ผูแตง./ / (ปที่พิมพ / ผลิต,/วัน / เดือน). / / ชื่อเร่ือง. / / [ประเภทของสื่อ]. / /
/ / / / / / / รายละเอียดทางการพิมพ(ถามี). / / เขาถึงไดจาก / : / แหลงสารสนเทศ.

ตัวอยาง
แบบ ก
นพรัตน เพชรพงษ. จํานวนวันนอนในโรงพยาบาลของผูปวยโรงพยาบาลพิจิตร.

[ซีดี - รอม]. วิทยานิพนธพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต. เชียงใหม : มหาวิทยาลัย
เชียงใหม, 2545. สาระสังเขปจาก : ฐานขอมูลวิทยานิพนธไทย แผนที่ 3, 2547.

แบบ ข
นพรัตน เพชรพงษ. (2545). จํานวนวันนอนในโรงพยาบาลของผูปวยโรงพยาบาลพิจิตร.

[ซีดี - รอม]. วิทยานิพนธพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต. สาขาวิชาการบริหารการ
พยาบาลบณัฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม. สาระสังเขปจาก : ฐานขอมูล
วิทยานิพนธไทยแผนที่ 3, 2547.

9.2 ฐานขอมูลออนไลน
แบบ ก
ผูแตง./ / ชื่อเร่ือง./ / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียดทางการพิมพ (ถามี). / /

เขาถึงไดจาก / : /แหลงสารสนเทศ. / / (วันที่คนขอมูล / : / วัน / เดือน / ป).
แบบ ข
ผูแตง. / / (ปที่พิมพ / ผลิต,/ วัน / เดือน). / / ชื่อเร่ือง. / / [ประเภทของสื่อ]. / / รายละเอียด

ทางการพิมพ (ถามี). / / เขาถึงไดจาก / : / แหลงสารสนเทศ. / /
(วันที่คนขอมูล / : / วัน / เดือน /ป).
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ตัวอยาง
แบบ ก
พิมลพรรณ พิทยานุกูล. วิธีสืบคนวัสดุสารสนเทศ. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก : http :

/ / www.lib.buu.ac.th. (วันที่คนขอมูล : 16 กันยายน 2546).
เรวัติ ยศสุข. "ผลิตภัณฑใตวงแขนอันตราย." ฉลาดซื้อ. [ออนไลน]. 6(6) ;

กุมภาพันธ - มีนาคม 2546. เขาถึงไดจาก : http :// kalathai.com/think/view_hot. ?article_id
= 16. (วันที่คนขอมูล : 20 มิถุนายน 2547)

แบบ ก
พิมลพรรณ พิทยานุกูล. วิธีสืบคนวัสดุสารสนเทศ. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก : http : / /

/ / www.lib.buu.ac.th. (วันที่คนขอมูล : 16 กันยายน 2546).
เรวัติ ยศสุข. (2546,กุมภาพันธ - มีนาคม). "ผลิตภัณฑใตวงแขนอันตราย." ฉลาดซื้อ.

[ออนไลน]. 6(6) เขาถึงไดจาก : http : / / www.kalathai.com/think/view_hot.
? article_id = 16. (วันที่คนขอมูล : 20 มิถุนายน 2547).



บทท่ี 13
สารสนเทศบนเครือขายคอมพิวเตอรสากล

ความรูเร่ืองอินเทอรเน็ต
"อินเทอรเน็ต"เปนเครือขายคอมพิวเตอรสากลที่เกิดจากการรวมกลุมของเครือขาย

คอมพิวเตอรมากกวาแสนเครือขายทั่วโลกทั้งภาครัฐ และเอกชนโดยเปนแหลงขาวสารที่ใหญที่สุด
ในโลก ดังน้ันจึงเปนแหลงความรูจํานวนมหาศาล นอกจากน้ียังเปนเครือขายที่เติบโตและ
เปลี่ยนแปลง อยางรวดเร็วอีกดวย

เน่ืองจากอินเทอรเน็ตเปนเครือขายที่ใชการสื่อสารผานระบบดาวเทียม ทําใหผูที่ตองการใช
อินเตอรเน็ต ไมสามารถเขาใชไดโดยลําพัง แตตองสมัครเปนสมาชิกผูใหบริการที่เรียกวา ผู
ใหบริการอินเทอรเน็ตเชิงพานิชย (Internet Service Provider) เชน Internet KSC CS internet เปน
ตน

คอมพิวเตอรแตละเคร่ืองที่ใชอินเทอรเน็ตจําเปนตองมีที่อยูเฉพาะเพื่อใชในการอางถึงและ
เขาถึงรูปแบบที่มีมาตรฐานสากลโดยเปนระบบ
ตัวเลข (IP Address) หรือระบบอักษร (Domain Name System : DNS)

วัตถุประสงคของการใชอินเทอรเน็ต
การใชอินเทอรเน็ตมีวัตถุประสงค ดังน้ี
1. เปนการแบงปนการใชทรัพยากรหรือขอมูลตางๆ
2. เพื่อเอ้ืออํานวยในการติดตอสื่อสาร แลกเปลี่ยนขอมูลความรู และเทคโนโลยีใหมๆ
3. เปนแหลงความรูเพื่อทดลองวิชาความรูตางๆ

บริการสารสนเทศบนอินเทอรเน็ต
บริการที่สําคัญๆ บนอินเทอรเน็ต มีดังน้ี
1. การรับ-สงขาวสาร ไดแก

1.1 บริการจดหมายอิเล็กทรอนิคส (E-Mail) เปนบริการที่มีผูใชบริการมากที่สุด
โดยผูใชสามารถสงขอความผานคอมพิวเตอร ไปยังผูใชภายในเครือขายอินเทอรเน็ตไดทั่วโลก

1.2 บริการประชุมออนไลน (Internet Relay Chat : IRC) เปนบริการที่ใหผูใชต้ังแต
2 คนขึ้นไป ซึ่งอยูไกลกันสามารถโตตอบกันไดทันที ปจจุบันโปรแกรมที่นิยมใชคือ ICQ

1.3 บริการลิสทเซิรฟ (ListServ) เปนการสง E-mail ไปยังสมาชิกทุกคนในกลุมที่
สนใจในเร่ืองเด่ียวกัน เพื่อถามขอสงสัย ตอบขอสงสัย และแสดงความคิดเห็นสมาชิกในกลุม
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2. บริการถายโอนแฟมขอมูล (File Transfer Protocol:FTP)
ซึ่งผูใชสามารถคัดลอกและถายโอนแฟมขอมูลจากคอมพิวเตอรหน่ึงมายังคอมพิวเตอรของ

ผูใช หรือถายโอนแฟมขอมูลจากเคร่ืองของผูใชไปยังเคร่ืองอ่ืนบนเครือขายอินเทอรเน็ต

3. บริการคนหาขอมูล
3.1 ยูสเน็ต (USENET) เปรียบเสมือนกระดานขาวสารขนาดใหญหรือ

หนังสือพิมพที่ใหขอมูลขาวสารจากทั่วโลก พรอมทั้งเปดโอกาสใหผูใชแสดงความคิดเห็นไดอีก
ดวย

3.2 เวยส (WAIS) เปนบริการชวยคนขอมูลในรูปของแฟมขอมูล ซึ่งทําหนาที่
เหมือนบรรณารักษอิเล็กทรอนิกสที่ผูใชสามารถถามคําถามเพื่อใหไดคําตอบที่ตองการ โดยเวยส
สามารถชวยใหเขาถึงขอมูลทั้งที่เปนบรรณานุกรมและขอมูลเต็มรูป (Full Text)

3.3 อารชี (ARCHIE) เปนบริการชวยคนหาแฟมขอมูลที่ตองการวาเก็บอยูที่
คอมพิวเตอรเคร่ืองใดบนอินเทอรเน็ต ซึ่งถาผูใชตองการแฟมขอมูลใดก็สามารถคนซื่อแฟมไดจาก
อารชี เมื่อทราบสถานที่เก็บแฟมแลวก็สามารถถายโอนขอมูลที่เรียกวา FTP ตอเชื่อมไปยัง
คอมพิวเตอรเคร่ืองน้ันเพื่อถายโอนแฟมขอมูลตอไป โดยอารชี จะแตกตางจาก เวยส ตรงที่ตองรูชื่อ
โปรแกรมที่ชัดเจนกอนจึงจะใชอารชีได

3.4 ไฮเทลเน็ต (HYTELNET) เปนการใชระหวางหองสมุดที่ชวยใหผูใชสามารถ
เลือกใชระบบหองสมุดและบริการขาวสารของสถาบันการศึกษาตางๆ ได

3.5 โกเฟอร (GOPHER) เปนบริการที่ทําหนาที่เหมือนหองสมุดแหงหน่ึงที่
จัดเตรียมเมนู ทําหนาที่เลือกหาขอมูลที่ตองการวามีบริการที่ใด โดยผูใชไมจําเปนตองรูคําสั่งในการ
ใชงาน เพียงแคเลือกหัวขอในเมนูและเมื่อพบแลวก็ใชบริการไดทันที

4. บริการรีโมทลอกอิน เปนบริการดานการติดตอสื่อสาร (TELNET)
เพื่อขอใชคอมพิวเตอรที่อยูหางไกลในการคนหาขอมูลจากแหลงบริการ

สารสนเทศในดานตางๆ หรือเพื่อถายโอนแฟมขอมูลเชน
4.1 รายการบัตรของหองสมุด(Online Public Access Catalog : OPAC) หองสมุด

หลายแหงทั่วโลกไดเชื่อมตอระบบคอมพิวเตอรของตนเขากับอินเทอรเน็ต เพื่อใหบริการสืบคน
สารสนเทศจากบัตรรายการที่มีอยูในหองสมุดของตน เชน สํานักหอสมุดกลางมหาวิทยาลัย
รามคําแหง

4.2 ฐานขอมูลเฉพาะดานในสาขาวิชาตางๆ หองสมุดบางแหงใหบริการสืบคน
ฐานขอมูลเต็มรูปและฐานขอมูลบรรณานุกรมโดยผานอินเทอรเน็ต
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5. บริการขอมูลมัลติมีเดีย (Multimedia) หรือบริการเครือขายใยแมงมุม
(World Wide Web :WWW)

เปนบริการที่รวมแหลงขอมูลที่มีหลากหลายที่สุดทั้งดานรูปแบบ ไมวาจะเปน
ตัวอักษร เสียง ภาพน่ิง หรือภาพเคลื่อนไหว โดยผูใชสามารถคนหาที่อยูของขอมูล (Website) ใน
รูปแบบตางๆ ไดอยางงายและรวดเร็วดวยการใชบริการของ Search Engine ผานทางเครือขายใย
แมงมุม

ประโยชนของการใชอินเทอรเน็ต
การใชอินเทอรเน็ตมีประโยชนในดานตางๆ ดังน้ี

1. ผูใชสามารถสนทนาและสงขาวสารถึงกันไดทันทีอยางรวดเร็ว ไมวาจะอยู
หางไกลกันเพียงใด

2. ผูใชสามารถคนหาขอมูลไดจากหองสมุดในประเทศตางๆ ทั่วโลก
3. ผูใชสามารถคนหาขอมูลและโปรแกรมคอมพิวเตอรเฉพาะดานจากแหลง

บริการสารสนเทศตางๆ ได
4. ผูใชสามารถถายโอนแฟมขอมูลที่ตองการได
5. ผูใชสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันได
6. กอใหเกิดธุรกิจ การคา และการโฆษณาในรูปแบบใหมได
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