
(1) 

ค ำน ำ 
 

 เอกสารประกอบการสอนวิชาห้องสมุดกบัการรู้สารสนเทศ (Library and 
information literacy) เล่มน้ีจดัท าข้ึนเพื่อใชป้ระกอบการเรียน การสอนวิชาห้องสมุด
กบัการรู้สารสนเทศ  รหสั 3000-1601 จ านวน 1 หน่วยกิต 1  ชัว่โมง/สัปดาห์   เพื่อให้
ผูเ้รียนเห็นความส าคัญของห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ  เป็นผูมี้ความรู้  
ความสามารถและมีทกัษะในการคน้หาและไดม้าซ่ึงสารสนเทศดว้ยเคร่ืองมือช่วยคน้
แบบต่าง ๆ ให้ทนักบัความกา้วหนา้ของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และสามารถน าความรู้จาก
การศึกษาคน้ควา้ไปประยุกตใ์ชแ้ละพฒันาตนเองทั้งดา้นการเรียนการด าเนินชีวิตและ
การเรียนรู้ตลอดชีวติ 
 เอกสารประกอบการสอนแบ่งออกเป็น  7  หน่วย  ในแต่ละหน่วยจะมีใบมอบ 
หมายงานและแบบฝึกหดัตอนทา้ยของแต่ละหน่วย 
 ขอขอบคุณท่านเจ้าของหนังสือทุกท่านท่ีข้าพเจ้าได้น ามาอ้างอิง   และ
ขอขอบคุณเพื่อนร่วมงานทุกท่านท่ีมีส่วนช่วยเหลือ หวงัว่าเอกสารประกอบการสอน
เล่มน้ีคงเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ชบ้า้งพอสมควร 
 
 
 

        (นางองัคณา  ล้ิมสีมารัตน์) 
              พฤษภาคม   2550 
 
 
 
 
 
 



(2)(2)  

สำรบัญสำรบัญ  
 หน้ำ 
ค ำน ำ (1) 

สำรบัญ (2) 

ค ำอธิบำยรำยวชิำ (3) 

กำรวดัผลและประเมนิผล (4) 

หน่วยกำรเรียนรู้ (5) 

หน่วยกำรเรียนรู้พเิศษ  ปฐมนิเทศ (6) 

หน่วยการเรียนรู้ท่ี  1   หอ้งสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ 1  
หน่วยการเรียนรู้ท่ี  2   ทรัพยากรสารสนเทศ            25 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี  3   หนงัสืออา้งอิง 43 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี  4   การจดัเกบ็และการจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 57 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี  5   การสืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศดว้ยเคร่ืองมือช่วยคน้   

ประเภทบตัรรายการ 
 
75 

หน่วยการเรียนรู้ท่ี  6   การสืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศดว้ยเคร่ืองมือช่วยคน้ 
ประเภทอิเลก็ทรอนิกส์ 

 
89 

หน่วยการเรียนรู้ท่ี  7   การเขียนรายงาน 103 

บรรณำนุกรม (บ – 1) 

ภำคผนวก  (ผ – 0) 

ภาคผนวกท่ี  1 ตวัอยา่งปกนอก และหนา้ปกใน (ผ – 1) 
ภาคผนวกท่ี  2  ตวัอยา่งการเวน้ระยะในหนา้รายงาน (ผ – 2) 
ภาคผนวกท่ี  3  ตวัอยา่งหนา้ค าน า (ผ – 3) 
ภาคผนวกท่ี  4  ตวัอยา่งการเรียงล าดบัส่วนประกอบของรายงาน (ผ – 4) 
ภาคผนวกท่ี  5  ตารางสรุปการใชห้นงัสืออา้งอิง (ผ – 5) 
ภาคผนวกท่ี  6 บนัทึกการมอบหมายงาน  
 บนัทึกการประเมินความรู้   (ผ – 6) 



(3) 

วชิำ  ห้องสมุดกบักำรรู้สำรสนเทศ 

ระดับช้ัน  ปวส.  รหัสวชิำ  3000-1601 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

จุดประสงค์รำยวชิำ 
1. เพ่ือใหเ้ขา้ใจความส าคญัของหอ้งสมุด  แหล่งเรียนรู้  ขอ้มลูสารสนเทศและ

หลกัในการคน้ควา้ / สืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศ 
2. เพ่ือใหส้ามารถสืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศโดยใชเ้คร่ืองมือช่วยคน้ในรูปแบบ

ต่างๆ 
3. เพ่ือใหส้ามารถเลือก  รวบรวม  และน าเสนอขอ้มูลสารสนเทศในรูปแบบ

ต่างๆ 
4. เพ่ือใหมี้เจตคติและกิจนิสยัท่ีดีในการศึกษาคน้ควา้เพ่ือพฒันาตนเอง  มีความ

รับผิดชอบ  ความคิดสร้างสรรค ์ สนใจใฝ่รู้  ซ่ือสตัยแ์ละมีวินยั 
 

มำตรฐำนรำยวชิำ 
1. เขา้ใจหลกัการคน้ควา้ / สืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศจากหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้

ต่างๆ 
2. เลือก / ใชเ้คร่ืองมือในการสืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศ  เพ่ือเช่ือมโยงความรู้กบั

กลุ่มสาระความรู้อ่ืนๆ  และเรียนรู้อยา่งไร้พรมแดน 
3. เลือก / บนัทึกขอ้มูลสารสนเทศไดต้รงตามความตอ้งการ 
4. น าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ในรูปแบบต่างๆ  อยา่งเป็นระบบ 

 

ค ำอธิบำยรำยวชิำ 
 ศึกษาเก่ียวกบั  ความส าคญัของหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ  ประเภทของขอ้มูล
สารสนเทศรูปแบบต่างๆ  เคร่ืองมือและวิธีการใชเ้คร่ืองมือในการสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศ  
การเลือกใชแ้ละรวบรวมขอ้มลูสารสนเทศ  และการน าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ 
 
 
 



(4) 

กำรวดัผลและประเมนิผล 
 
1.  เกณฑ์กำรประเมนิ 

ระดบัคะแนน ช่วงคะแนน 
4.0 80-99 
3.5 75-79 
3.0 70-74 
2.5 65-69 
2.0 60-64 
1.5 55-59 
1.0 50-54 
0 ต ่ากวา่  50 

 
2.  เกณฑ์คะแนน  (อตัรำส่วน  80  :  20) 

 1.  คุณธรรมจริยธรรม  20 คะแนน 
 2.  งานมอบหมาย   30   คะแนน 
 3.  รายงาน   20 คะแนน 
 4.  ทดสอบ   30 คะแนน 
 

รวม                100 คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 



(5) 

หน่วยกำรเรียนรู้ 
วชิำห้องสมุดกบักำรรู้สำรสนเทศ  รหัสวชิำ 3000-1601  จ ำนวน 1หน่วยกติ                                

( 1 ช่ัวโมง/) สัปดำห์ 

หลกัสูตรประกำศนียบัตรวชิำชีพช้ันสูง  พทุธศักรำช 2546 
 

หน่วยที ่ ช่ือหน่วย เวลำทีส่อน      
(ช่ัวโมง) 

พิเศษ ปฐมนิเทศ 1 
1. หอ้งสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ 2 
2. ทรัพยากรสารสนเทศ 3 
3. หนงัสืออา้งอิง 2 
4. การจดัเกบ็และการจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 2 
5. การสืบคน้สารสนเทศดว้ยเคร่ืองมือช่วยคน้ประเภท

บตัรรายการ 
2 

6. การสืบคน้สารสนเทศดว้ยเคร่ืองมือช่วยคน้ประเภทส่ือ
อิเลก็ทรอนิกส์ 

2 

7. การเขียนรายงาน 4 
 รวม 18 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



(6) 

หน่วยกำรเรียนรู้พเิศษ 
ปฐมนิเทศ 

 
สำระกำรเรียนรู้ 

1. จุดมุ่งหมายและขอบข่ายเน้ือหา 
2. กิจกรรมการเรียนรู้ 
3. การปฏิบติัตนในการเรียนการสอน 
4. การประเมินผลการเรียนรู้ 

 
ผลกำรเรียนรู้ 

1. มีความรู้  ความเขา้ใจในรายวิชา 
2. น าความรู้ไปพฒันาดา้นการเรียนและการด ารงชีวิต 

 
จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

1. ท าความรู้จกัคุน้เคยซ่ึงกนัและกนั 
2. บอกจุดมุ่งหมาย  ขอบข่ายเน้ือหากิจกรรมการเรียนรู้  การปฏิบติัตนในการ

เรียนการสอน  การประเมินผลได ้
3. มีวินยั  ความรับผิดชอบ  ใฝ่รู้  ซ่ือสตัย ์ และสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นได ้
4. ตระหนกัถึงความส าคญัของหอ้งสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆ  เพ่ือเป็น

แหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
5. มีทกัษะในการคน้หาขอ้มลูและสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 



(7) 

หน่วยกำรเรียนรู้พเิศษ 
ปัจฉิมนิเทศ 

 
สำระกำรเรียนรู้ 

1. การสรุปสาระการเรียนรู้ 
2. การประเมินผลการเรียนรู้ 

 
ผลกำรเรียนรู้ 

1. มีความรู้  ความเขา้ใจ  ในการคน้หาขอ้มลูสารสนเทศ 
2. เขียนรายงานทางวิชาการได ้
 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

1. สรุปสาระการเรียนรู้ท่ีส าคญัได ้
2. น าสาระการเรียนรู้ไปใชใ้นชีวิตประจ าวนัได  ้
3. มีวินยั  ความรับผิดชอบ  ใฝ่รู้  ซ่ือสตัย ์ ท างานร่วมกบัผูอ่ื้นๆ ได ้
4. มีความรู้ในการคน้หาสารสนเทศไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็วและหลากหลาย 
5. สามารถเขียนรายงานทางวิชาการได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(บ-1) 

บรรณำนุกรม 
 
กอบแกว้  โชติกญุชร และคนอ่ืน ๆ.   ห้องสมดุกบัการรู้สารสนเทศ.  กรุงเทพฯ : แมค็, 2546. 
จุฑารัตน ์ นกแกว้.  ห้องสมดุกับการรู้สารสนเทศ.  กรุงเทพฯ : เอมพนัธ์, 2546. 
น ้าทิพย ์ วิภาวิน.  การใช้ห้องสมดุยคุใหม่ Using  modern  library.  พิมพค์ร้ังท่ี 4.  กรุงเทพ :  
        เอสอาร์  พร้ินต้ิง  แมสโปรดกัส์, 2548. 
น ้าทิพย ์ วิภาวิน.  ห้องสมดุมีชีวิต A Living Library.  นนทบุรี : หจก.รุ่งโรจนอิ์นเตอร์ กรุ๊ป,  
       2548. 
ภาควิชาบรรณารักษศ์าสตร์  คณะอกัษรศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั.  การค้นคว้าและ 
        เขียนรายงาน.  พิมพค์ร้ังท่ี 6.  กรุงเทพฯ :โครงการเผยแพร่ผลงานวิชาการคณะอกัษร    
       ศาสตร์, 2547. 
วนัเพญ็  สาลีผลิน.  ห้องสมดุกับการรู้สารสนเทศ.  กรุงเทพ : ศูนยส่์งเสริมอาชีวะ, 2549. 
วลัลภ  สวสัดิวลัลภ และคนอ่ืน ๆ .  สารนิเทศเพือ่การศึกษาค้นคว้า.  (Information for  
        Study Skills and  Research).  พิมพค์ร้ังท่ี 4.  นครปฐม : โปรแกรมวิชาบรรณารักษ ์
       ศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ สถาบนัราชภฏันครปฐม, 2544. 
ศนัสนีย ์ สุวรรณเจตต.์  ห้องสมดุกบัการรู้สารสนเทศ.  กรุงเทพฯ : พิสิษฐก์ารพิมพ,์ 2546. 
สุรีรัตน ์ กองแดง.  ห้องสมดุกับการรู้สารสนเทศ (Library and Literacy).  ศูนยส่์งเสริม 
       วิชาการ, ม.ป.ป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผ-1) 

ตวัอย่ำง 
ปกนอกและหน้ำปกใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเล้ียงไหม 
 
 
 
 
 
 
 

สมคิด  รักดี 
ปวส.1  แผนกวิชาช่างยนต ์

กลุ่มท่ี  ...............  เลขท่ี   .................. 
 
 
 
 
 
 

รายงานน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาวิชา  
.......................... 

ภาคเรียนท่ี  ..........  ปีการศึกษา  ................. 
วิทยาลยัเทคนิคนครราชสีมา 

2 น้ิว 

1 น้ิว 
1 ½ น้ิว 

1 น้ิว 



(ผ-2) 

ตัวอย่ำงกำรเว้นระยะในหน้ำรำยงำนส ำหรับ 
หน้ำค ำน ำ,  สำรบัญ,  หน้ำแรกของบท,  บรรณำนุกรม,  ภำคผนวก,  ดรรชนี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน้ำเนือ้หำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     2  น้ิว 
 
 
 

 
 
1 ½  น้ิว                    1  น้ิว
       
 
 
 
 
 
 

              1 น้ิว 

 

                     1 ½   น้ิว 
 
 
 

 
 
1 ½  น้ิว                    1  น้ิว
       
 
 
 
 
 
 

              1 น้ิว 

 



(ผ-3) 

ค ำน ำ 
ตวัอยา่งหนา้ค า  และการเขียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าน า 
 รายงานน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาวชิาหอ้งสมุด
กบัการรู้สารสนเทศ รหสั  3000-1601  .................................. 
................................................................................................ 
................................................................................................ 
................................................................................................ 
 ขอขอบคุณ  อาจารย ์ .............................................. 
ท่ีใหค้  าปรึกษา  แนะน าและขอบคุณหอสมุดกลาง
วทิยาลยัเทคนิคนครราชสีมาท่ีเป็นแหล่งในการใหข้อ้มูลใน
การเขียนรายงาน  หวงัวา่รายงานฉบบัน้ีจะเป็นประโยชนใ์น
การศึกษาคน้ควา้ของผูส้นใจต่อไป 

 
1 ½ น้ิว 

 
สมคิด  รักดี 

21  กมุภาพนัธ์  2548 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 น้ิว 

1 น้ิว 
1 ½ น้ิว 

1 น้ิว 



(ผ-4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง  การเรียงล าดบัส่วนประกอบของรายงาน 
 
 

ปกหลงั 

ใบรองปก 

ดรรชนี 

อธิธานศพัท ์

ภาคผนวก 

บรรณานุกรม 

เน้ือหา  บทท่ี 1 -จบ 

สารบญัตาราง 

สารบญัภาพ 

สารบญัเน้ือหา 

ค าน า 

ปกใน 

ใบรองปก 

หนา้ปก 



(ผ-5) 

ตำรำงสรุปกำรใช้หนังสืออ้ำงอิง 
 
 
ที ่

 
 

ปัญหำที่ต้องกำรค ำตอบ 

หนังสืออ้ำงองิที่ใช้ตอบ 

พจ
นำ
นุก

รม
 

สำ
รำ
นุก

รม
 

หนั
งสื
อร
ำย
ปี 

ชีว
ปร

ะว
ัติ 

หน
ังสื
ออ้

ำง
องิ
    
    
    
    

ทำ
งภู

มศิ
ำส
ตร์

 
นำ
มำ
นุก

รม
 

บร
รณ

ำนุ
กร
ม 

ดร
รช

นีว
ำร
สำ
ร 

สิ่ง
พมิ

พ์รั
ฐบ

ำล
 

1 ค า,  -ความหมาย,  การออกเสียง  ฯลฯ          
2 ตวัยอ่,  อกัษร          
3 ตารางสถิติ, เกษตรกรรม, เศรษฐกิจ, การพานิช          
4 ช่ือทางภูมิศาสตร์ – การออกเสียง          
5 ช่ือทางภูมิศาสตร์-ประวติั,ลกัษณะทางกายภาพ          
6 บทความทางวารสาร          
7 บนัทึกสถิติ-รางวลั,  กีฬา, ดาราศาสตร์,  

อวกาศ  ฯลฯ 
         

8 บุคคล-ท่ีอยู,่ ต  าแหน่ง, หมายเลขโทรศพัท ์          
9 บุคคล-ประวติั          
10 ประเทศ, -ประชากร,   เศรษฐกิจ,                  

การปกครองฯลฯ 
         

11 ประเทศ, เมือง, ท่ีตั้ง, อาณาเขต, ลกัษณะทาง
กายภาพ 

         

12 ประวติัศาสตร์          
13 ผูน้  าประเทศ          
14 ความรู้พ้ืนฐานในสาขาวชิาต่างๆ          
15 สมาคม, องคก์าร, บริษทั-ช่ือ, ท่ีตั้ง, หมายเลข

โทรศพัท ์
         

16 ต านาน, นิทานต่างๆ นิยายโบราณ          
17 ศาสนา, ปรัชญา, ลทัธินิกายต่างๆ          
18 วนัหยดุงานและพิธีรีตองต่างๆ          
19 ประเพณีวฒันธรรม          
20 รายละเอียดเก่ียวกบัหนงัสือ          
21 โครงการ  ผลงานของรัฐบาล          

22 พระราชบญัญติั  พระราชกฤษฎีกา          



 (ผ-6) 

บันทึกกำรประเมินควำมรู้ 
 

ล ำดบัที่ ว/ด/ป รำยกำรประเมนิ คะแนน/ผู้ตรวจ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 

บันทึกกำรมอบหมำยงำน 
ล ำดบั 

ที ่
ว/ด/ป งำนทีม่อบหมำย 

ก ำหนดส่ง 

 
วนัทีส่่ง 

คะแนน/ 
ผู้ตรวจ 

     

     

     

     

     

     

     

     



หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 
 

 
ห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอืน่ ๆห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอืน่ ๆ  

 

 

สาระการเรียนรู้สาระการเรียนรู้  
1. ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัหอ้งสมุด 
2. ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ 

 

ผลการเรียนรู้ผลการเรียนรู้  
1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหอ้งสมุด 
2. ตระหนกัถึงความส าคญัของหอ้งสมุด 
3. ใชบ้ริการต่าง ๆ ของหอ้งสมุดไดถ้กูตอ้งตรงตามจุดประสงค ์
4. รู้จกัแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ ในชุมชน 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้จุดประสงค์การเรียนรู้  
1. อธิบายความหมายของหอ้งสมุดได ้
2. บอกวตัถุประสงคแ์ละความส าคญัของหอ้งสมุดได ้
3. บอกประเภทของหอ้งสมุดได ้
4. อธิบายบริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของหอ้งสมุดได ้
5. บอกขอ้ควรทราบและมารยาทในการใชห้อ้งสมุดได ้
6. บอกความหมายและความส าคญัของสารสนเทศได ้
7. บอกแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆและแนะน าแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆในชุมชนได ้
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ความหมายของห้องสมุดความหมายของห้องสมุด  
 ห้องสมุด  (Library)   คือ   แหล่งสารสนเทศท่ีรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศใน
รูปวสัดุตีพิมพ ์ ไดแ้ก่  หนงัสือ  วารสาร   หนงัสือพิมพ ์  จุลสาร   กฤตภาค   และวสัดุไม่ใช่
ส่ิงตีพิมพห์รือโสตทศันวสัดุทุกประเภท   โดยมีบรรณารักษเ์ป็นผูด้  าเนินการและบริหารงาน
ในการจัดเก็บอย่างเป็นระบบและมีระเบียบ   เพ่ือให้ผูใ้ช้ได้รับความสะดวกและเกิด
ประโยชนสู์งสุด 
 

วตัถุประสงค์ของห้องสมุดวตัถุประสงค์ของห้องสมุด  
 1.  เพือ่การศึกษา (Education)  การศึกษาในปัจจุบนัมุ่งส่งเสริมใหผู้เ้รียนทุก
ระดบัตั้งแต่อนุบาล  ประถมศึกษา มธัยมศึกษา  และอุดมศึกษา  รู้จกัศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง   
เพ่ือใหเ้กิดความรู้เพ่ิมเติมจากท่ีเรียนในชั้นเรียน  รวมทั้งผูท่ี้ส าเร็จการศึกษาแลว้  ประชาชน  
ทุกเพศ  ทุกวยั   กส็ามารถใชห้อ้งสมุดศึกษาคน้ควา้ต่อไปไดต้ลอดชีวิต 

 2.  เพือ่ให้ความรู้และข่าวสาร (Information) ในปัจจุบนัวิทยาการสาขาต่างๆ 
เจริญกา้วหนา้ไปอย่างรวดเร็ว  หอ้งสมุดเป็นแหล่งกลางส าหรับศึกษาวิทยาการใหม่ๆ  และ
ติดตามข่าวความเคล่ือนไหวทั้งภายในและภายนอกประเทศทัว่โลก  ท าใหเ้ป็นคนท่ีมีความรู้
ทนัสมยั  ทนัต่อเหตุการณ์  ทนัโลก  มีความคิดริเร่ิมใหม่ๆ  ท่ีจะช่วยพฒันาประเทศให้
เจริญกา้วหนา้ 

 3.  เพื่อการค้นคว้าวิจัย (Research)  ห้องสมุดเป็นสถานท่ีรวบรวมวิทยาการ
ต่าง ๆ  เพ่ือใหบ้ริการแก่ผูใ้ช ้  ผูท่ี้จะท าการคน้ควา้วิจยัเร่ืองใหม่ๆ   จ าเป็นตอ้งอาศยัขอ้มูล
เบ้ืองตน้จากเร่ืองท่ีมีอยู่เดิมเสียก่อน ห้องสมุดจึงมีบทบาทท่ีส าคญัในการวิจยั  เพราะการ
คน้ควา้วิจยัจะช่วยใหเ้กิดความเจริญกา้วหนา้ในสาขาวิชาต่าง ๆ  

 4.  เพื่อความจรรโลงใจ (Inspiration)  การอ่านหนังสือนอกจากจะได้รับ
ความรู้แลว้ยงัก่อใหเ้กิดความสุขทางใจ  ความซาบซ้ึงประทบัใจในความคิดท่ีดีงาม  ใหค้วาม
จรรโลงใจในส่ิงท่ีดีแก่ผูอ่้านเป็นส่ิงบนัดาลใหท้ าส่ิงท่ีเป็นประโยชนต่์อสงัคม  เช่น  การอ่าน
หนังสือดา้นศาสนาและปรัชญาจะช่วยให้เกิดความซาบซ้ึงในคุณธรรมความดี   หนงัสือ     
วรรณคดีจะช่วยท าใหเ้กิดความคิดท่ีดีงาม   เกิดความช่ืนชมความซาบซ้ึงประทบัใจและได้
คติชีวิต 
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 5.  เพือ่นันทนาการ (Recreation) การอ่านหนงัสือเป็นการพกัผ่อนหย่อนใจท่ี
ดีท่ีสุดอยา่งหน่ึง  เพราะผูอ่้านจะไดรั้บทั้งความรู้  ความเพลิดเพลิน  และความพึงพอใจ  เช่น  
การอ่านหนงัสือประเภทใหค้วามบนัเทิงเบาสมอง  นวนิยาย  เร่ืองสั้น  เป็นการใชเ้วลาว่าง
ใหเ้ป็นประโยชน ์เป็นงานอดิเรกอย่างหน่ึงและปลูกฝังนิสัยรักการอ่านรู้จกัเลือกอ่านอย่างมี
วิจารณญาณ 
 

องค์ประกอบของการพฒันาห้องสมุดทีด่ ี ประกอบด้วย 
1. ดา้นทรัพยากรหอ้งสมุด  (Information  หรือ  stock) 
2. ดา้นระบบงานหอ้งสมุด  (System) 
3. ดา้นบริการหอ้งสมุด  (Service) 
4. ดา้นบุคลากร  (staff) 
5. ดา้นอาคารหอ้งสมุด  (Space) 
6. ดา้นงบประมาณ  (Budget) 

 

ความส าคญัของห้องสมุด 
 1.  ห้องสมุดเป็นท่ีรวบรวมแห่งวิทยาการต่าง ๆ ผูใ้ชส้ามารถคน้หาความรู้ไดทุ้ก
สาขาวิชา โดยเฉพาะหอ้งสมุดสถาบนัการศึกษา   จะมีหนงัสือทุกสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการ
สอนในสถาบนัการศึกษานั้น 

 2.  หอ้งสมุดเป็นสถานท่ีท่ีทุกคนจะเลือกอ่านหนงัสือ  และคน้ควา้หาความรู้ต่างๆ 
ไดโ้ดยอิสระตามความสนใจของแต่ละบุคคล 
 3.  หอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดพอใจท่ีจะอ่านหนงัสือต่าง ๆ โดยไม่รู้จกัจบส้ิน  
ท าใหเ้กิดนิสัยรักการอ่าน สามารถมองเห็นความแตกต่างของหนงัสือไดว้่าเล่มใดเขียนไดดี้   
ตลอดจนเกิดการเรียนรู้และจดจ าแนวการเขียนท่ีดี   เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการเขียน
หนงัสือต่อไป 

 4.  ห้องสมุดช่วยให้ผูใ้ช้ห้องสมุดมีความรู้ทนัสมยัและทนัต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ
เพราะหอ้งสมุดมีข่าวสารใหม่ ๆ  ไวใ้หบ้ริการ 
 5.  หอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดมีนิสยัรักการคน้ควา้หาความรู้ดว้ยตนเอง 
 6.  หอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน ์

 7.  ห้องสมุดช่วยให้ผูใ้ชห้้องสมุดรู้จกัใชส้มบติัสาธารณะ    และระวงัรักษาอย่าง 
ถกูตอ้ง 
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ประวติัห้องสมุดในประเทศไทย 

 สมัยสุโขทัย   (พ.ศ. 1800 - 1920)     พ่อขุนรามค าแหงมหาราชไดท้รงประดิษฐ์
อกัษรไทยข้ึนในปี  พ.ศ.  1826  ไดจ้ารึกเร่ืองราวต่างๆ  ลงบนแผ่นหินหรือเสาหิน  คลา้ยกบั
หลกัศิลาจารึกของพ่อขุนรามค าแหงมหาราช   ท่ีจารึกเม่ือประมาณ  700  ปีมาแลว้  ซ่ึงหลกั
ศิลาจารึกของพ่อขุนรามค าแหงมหาราชถือเป็นหนังสือเล่มแรกของไทย  เม่ือพ่อขุน
รามค าแหงมหาราชส่งสมณฑูตไปสืบศาสนาท่ีลงักา  ก็รับพุทธศาสนาลทัธิลงักาวงศเ์ขา้สู่
กรุงสุโขทยั  พร้อมทั้งคมัภีร์พระไตรปิฎก  โดยสนันิษฐานวา่จารึกลงในใบลาน   ดงันั้นพระ
ในเมืองไทยจึงมีการคดัลอกพระไตรปิฎกท่ีเรียกว่า  การสร้างหนังสือ  ท าให้มีหนงัสือทาง
พุทธศาสนาเกิดข้ึนจ านวนมากท่ีเรียกว่า  หนังสือผูกใบลาน  จึงสร้างเรือนเอกเทศส าหรับ
เกบ็หนงัสือทางพุทธศาสนา  เรียกวา่  หอไตร  และในปลายสมยักรุงสุโขทยัไดมี้วรรณกรรม
ทางศาสนาท่ีส าคญัคือ  ไตรภูมพิระร่วง    ซ่ึงเป็นพระนิพนธ์ในสมเด็จพระมหาธรรมราชาท่ี  
1  พญาลิไทย 
 สมัยกรุงศรีอยุธยา   (พ.ศ.  1893 - 2310)    ได้มีการสร้างหอหลวงไว้ใน
พระบรมมหาราชวงัเป็นท่ีส าหรับเก็บหนงัสือของทางราชการ  ต่อมาในปี  พ.ศ. 2310  ทั้ง
หอไตรและหอหลวงไดถ้กูพม่าท าลายไดรั้บความเสียหาย 
 สมัยกรุงธนบุรี   (พ.ศ.   2310 - 2325)  พระเจ้าตากสินได้โปรดให้ขอยืม
พระไตรปิฎกจากเมืองนครศรีธรรมราชมาคัดลอกและโปรดเกล้าฯ  ให้สร้างหอ
พระไตรปิฎกหลวง  หรือเรียกวา่  หอหลวง 
 สมยักรุงรัตนโกสินทร์  (พ.ศ. 2325 - ปัจจุบนั) 
 1.  หอพระมณเฑียรธรรม   พระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลก  ไดโ้ปรด
เกลา้ฯ  ใหส้ร้างหอพระมณเฑียรธรรมข้ึนเม่ือ  พ.ศ  2326  ในพระบรมมหาราชวงับริเวณวดั
พระศรีรัตนศาสดาราม  เพ่ือเก็บพระไตรปิฎกหลวง   แต่ถูกไฟไหม ้  จึงโปรดให้สร้างข้ึน
ใหม่และใชน้ามเดิม 
 2.  จารึกวัดพระเชตุพนวิมลมังคลาราม  (วดัโพธ์ิ)  พระบาทสมเด็จพระนั่งเกลา้
เจา้อยูห่วั  ไดโ้ปรดเกลา้ฯ  ใหป้ฏิสังขรณ์วดัพระเชตุพนฯ  ซ่ึงสร้างข้ึนในสมยักรุงศรีอยุธยา  
และใหร้วบรวมเลือกสรรต าราต่างๆ  มาตรวจตราแกไ้ขแลว้จารึกลงบนแผ่นศิลาประดบัไว้
ในบริเวณต่างๆ  ของวดั  มีรูปเขียนและรูปป้ันประกอบต ารานั้นๆ  แต่ท่ีรู้จกักนัแพร่หลายคือ  
รูปป้ันฤาษีดดัตนในท่าต่างๆ  ท่ีถือเป็นตน้ต ารับการนวดและต ารายาไทย  ซ่ึงเป็นตน้ต ารับ
การแพทยแ์ผนไทยมาจนกระทัง่ทุกวนัน้ี   นอกจากนั้นยงัมีความรู้อีกมากมายมท่ีจารึกไว ้ 
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จนท าให้จารึกวดัพระเชตุพนวิมลมงัคลาราม  ไดช่ื้อว่าเป็นมหาวิทยาลยัแห่งแรกของไทย  
และไดรั้บการยกยอ่งใหเ้ป็นหอ้งสมุดประชาชนแห่งแรกของไทย 
 3.  หอพระสมุดวชิรญาณ  พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา้เจา้อยู่หัว  โปรดให้
สร้างข้ึนในปี  พ.ศ.  2424  เพ่ือเฉลิมพระเกียรติของพระบาทสมเดจ็พระจอมเกลา้เจา้อยูห่วั 
 4.  หอพุทธศาสนสังคหะ  พระบาทสมเดจ็พระจุลจอมเกลา้เจา้อยู่หวั  ทรงสร้างข้ึน
ท่ีวดัเบญจมบพิตร  เม่ือ  พ.ศ. 2443  เพ่ือเกบ็หนงัสือต่างๆ  เก่ียวกบัพระพุทธศาสนา 
 5.  หอสมุดส าหรับพระนคร    พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลา้เจา้อยู่หวัทรงสร้าง
ข้ึนเม่ือ  พ.ศ.  2448  โดยโปรดเกลา้ฯ  ใหร้วมหอพระมณเฑียรธรรม  หอพระสมุดวชิรญาณ  
และหอพุทธศาสนาสังคหะเขา้เป็นหอเดียวกนั  และพระราชทานนามว่า  หอพระสมุดวชิ
รญาณส าหรับพระนคร 
 6.  หอสมุดแห่งชาติ     พระบาทสมเด็จพระปกเกลา้เจา้อยู่หัว   ไดส้ร้างข้ึนเม่ือ  
พ.ศ.  2468  โดยให้แยกห้องสมุดออกเป็น  2  หอ  คือ  แยกหนงัสือตวัเขียน  ไดแ้ก่  สมุด
ไทย    หนงัสือจารึกลงในใบลาน  สมุดข่อย  ศิลาจารึก  และตูล้ายรดน ้าไปเก็บไวท่ี้พระท่ีนัง่  
ศิวโมกขพิมาน  ซ่ึงอยู่ในบริเวณพิพิธภณัฑสถานแห่งชาติ   ใชส้ าหรับเก็บหนงัสือตวัเขียน  
และเรียกว่า  หอพระวชิรญาณ  ส่วนหอสมุดท่ีตั้งข้ึนท่ีตึกถาวรวตัถุใชเ้ก็บหนงัสือตวัพิมพ ์ 
เรียกวา่  หอพระสมุดวชิราวุธ 
 7.  หอจดหมายเหตุ    พระบาทสมเด็จพระมงกุฏเกลา้เจา้อยู่หัว  โปรดเกลา้ฯ  ให้
สร้างข้ึนเม่ือ  พ.ศ.  2459  มีงานดงัน้ี 

  -  งานจดัหาเอกสารและบนัทึกเหตุการณ์ 

  -  งานจดัเกบ็เอกสาร 
  -  งานบริการเอกสาร 
  -  งานซ่อมแซมและบูรณะเอกสาร 
  -  งานไมโครฟิลม์  และถ่ายส าเนาเอกสาร 
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หอสมุดกลางวทิยาลยัเทคนิคนครราชสีมา 

ประเภทของห้องสมุด 
 1.  ห้องสมุดโรงเรียน (School  libraries) เป็นหอ้งสมุดท่ีตั้งข้ึนในโรงเรียน
ทั้งในระดบั ประถมศึกษาและมธัยมศึกษา เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลกัสูตรใหมี้
ประสิทธิภาพ   ตลอดจนเพ่ือสนองความตอ้งการของนกัเรียน  ครู   ผูป้กครองและชุมชน 
นอกจากน้ียงัช่วยสร้างเสริมนิสัยรักการอ่านและการศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองใหแ้ก่นกัเรียน  
เพ่ือเป็นรากฐานในการใชห้อ้งสมุดอ่ืน ๆ  ต่อไป 

 2.  ห้องสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย   (College  and  University 
libraries)     เป็นหอ้งสมุดของสถาบนัอุดมศึกษาท่ีใหบ้ริการแก่นิสิต   นกัศึกษา  อาจารย์
และเจา้หน้าท่ีของสถาบันนั้นๆ  โดยมุ่งเสริมสถาบนัอุดมศึกษาของตนในดา้นการสอน   
การวิจยั  การบริการทางวิชาการ  และการส่งเสริมศิลปวฒันธรรมใหเ้ป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
ท่ีวางไว ้

 
       
 

    ที่ตั้ง     ถนนสุรนารี  ต าบลในเมือง   อ  าเภอเมือง    
จงัหวดันครราชสีมา  30000 

                          โทร. 044-242002  ต่อ  198 
  เวลาเปิดบริการ 
   วนัจนัทร์  -  วนัศุกร์      เวลา  08.00 –18.00 น. 

การเป็นสมาชิกห้องสมดุ 
 -  เป็นครู  เจา้หนา้ท่ี  นกัเรียน นกัศึกษาของวิทยาลยัเทคนิคนครราชสีมา 

-  กรอกขอ้มูลสมคัรเป็นสมาชิกหอ้งสมุด 
-  รูปถ่าย 1 น้ิว จ านวน 1 ใบ 

การยมืหนังสือ 
-  แสดงบตัรสมาชิกของผูย้ืมหนงัสือเท่านั้นไม่น าบตัรผูอ่ื้นมายืม  
    หากตรวจพบจะถกูยึดบตัรและตดัสิทธ์ิการยืม 
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   -  นกัเรียนนกัศึกษายืมไดค้ร้ังละ 2 เล่ม  นาน  7  วนั  ครูพิเศษสอนยืมได ้
       คร้ังละ 5 เล่ม  นาน  15  วนั   ครูประจ า ยืมไดค้ร้ังละ 10 เล่ม   
       นาน 1 ภาคการศึกษา ก าหนดปรับวนัละ 1 บาท/เล่ม  
       นบัรวมเสาร์- อาทิตย ์
   -  หากหนงัสือท่ียืมไป สูญหายตอ้งรีบแจง้บรรณารักษแ์ละปฏิบติั 
       ตามระเบียบ 

   -  หนงัสือช่ือเร่ืองเดียวกนั ผูแ้ต่งคนเดียวกนั ยืมได ้1 เล่ม 
-  ยืมติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน 2 คร้ัง 

ส่ิงพมิพ์ที่ไม่อนญุาตให้ยมื 
-  หนงัสืออา้งอิง 
-  วารสารใหม่ 
-  หนงัสือพิมพ ์ฉบบัปัจจุบนั 

ประเภทส่ิงพมิพ์ของห้องสมดุ 
-  หนงัสือใหย้ืมทัว่ไป 
-  หนงัสืออา้งอิง 
-  วารสาร หนงัสือพิมพ ์กฤตภาค 
-  วารสารเยบ็เล่ม 
-  หนงัสือบริจาคน่ารู้ 

การจดัเกบ็ส่ิงพมิพ์ 

  -  หนงัสือ - ใชร้ะบบทศนิยมของดิวอ้ีในการจดัหมู่หนงัสือ จดัเรียงบนชั้น 
      ตามล าดบัเลขเรียกหนงัสือ 
  -   วารสาร, วารสารเยบ็เล่ม, หนงัสือพิมพ ์ จดัเรียงบนชั้นตามล าดบั 
       ตวัอกัษร 

บริการของห้องสมดุ   
-  บริการใหย้ืม – คืน หนงัสือ ดว้ยระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
-  บริการวารสาร - หนงัสือพิมพ ์
-  บริการหนงัสือใหย้ืมทัว่ไป 
-  บริการหนงัสืออา้งอิง 
-  บริการส่ิงพิมพบ์ริจาคน่ารู้ 
-  บริการสืบ-คน้ดว้ยโปรแกรมหอ้งสมุดอตัโนมติั 
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-  บริการฉายภาพยนตร์(มินิเธียเตอร์) สารคดี  วชิาการและบนัเทิง 
-  บริการอินเทอร์เน็ต จ านวน 24 เคร่ือง 
-  บริการ VCD รายบุคคล 
-  บริการรายการโทรทศันจ์าก UBC 
-  บริการส่ือ VCD, CD, เทปคาสเซท วีดีทศัน ์

ระเบียบและมารยาทการใช้ห้องสมดุ 

-  แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
-  วางกระเป๋า หนงัสือไวท่ี้ชั้นรับฝากของ 
-  ไม่น าอาหาร เคร่ืองด่ืม ของขบเค้ียว เขา้มาในหอ้งสมุด  
-  ไม่ใชมื้อถือในหอ้งสมุด 
-  ไม่ส่งเสียงดงัรบกวนผูอ่ื้น 
-  ไม่ตดั ฉีก หรือขีดเขียนขอ้ความใด ๆ ลงในวสัดุครุภณัฑข์องหอ้งสมุด 
-  ใชบ้ริการหอ้งสมุดตามระเบียบและขอ้ควรปฏิบติัในการใชห้อ้งสมุด 
-  ก่อนออกจากหอ้งสมุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารก่อนทุกคร้ัง 
-  เม่ือหยิบหนงัสือออกจากชั้นแลว้  ไม่ตอ้งการใชอี้กใหน้ าเก็บข้ึนชั้น 
    ตามเดิม หรือน าไปวางท่ีชั้นพกัหนงัสือท่ีจดัไวใ้ห ้
-  หากฝ่าฝืนระเบียบและขอ้ควรปฏิบติัในการใชห้อ้งสมุดจะถูกตดัสิทธ์ิ 
   งดใชบ้ริการหอ้งสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หอสมุดกลางวทิยาลยัเทคนิคนครราชสีมา 
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 3.  ห้องสมุดเฉพาะ (Special libraries)  เป็นห้องสมุดของหน่วยราชการ  
บริษทั สมาคม  ตลอดจนองค์การระหว่างประเทศต่าง ๆ   จดัข้ึนเพ่ือให้บริการสารสนเทศ
และการคน้ควา้วิจยั  ทรัพยากรสารสนเทศ  ห้องสมุดเฉพาะส่วนใหญ่จึงจ ากดัสาขาวิชา
เฉพาะท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของหน่วยงานนั้น ๆ จะมีสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท่ีไม่เก่ียวขอ้ง
บา้งเป็นจ านวนนอ้ย 

 4.  ห้องสมุดประชาชน (Public libraries)  เป็นห้องสมุดท่ีให้บริการ
สารสนเทศแก่ประชาชนในทอ้งถ่ินโดยไม่จ ากดั  วยั  ระดบัความรู้  เช้ือชาติและศาสนา   
เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของชุมชนแต่ละแห่ง   เป็นการส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้
ดว้ยตนเองตลอดชีวิตของประชาชนในชุมชน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
                  ห้องสมดุประชาชนเฉลิมราชกมุารี 

5.  หอสมุดแห่งชาติ (National libraries) เป็นห้องสมุดท่ีจัดข้ึนเพ่ือเก็บรวบรวม
ทรัพยากรสารสนเทศทุกชนิดและทุกช่ือท่ีผลิตข้ึนในประเทศ   หรือผลิตข้ึนในประเทศอ่ืน
แต่มีเน้ือหาเก่ียวขอ้งกบัประเทศของตน  ส าหรับใช้ประโยชน์ในการค้นควา้วิจัยเฉพาะ
ภายในหอ้งสมุดไม่อนุญาตใหย้ืมออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หอสมดุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ ร.9 
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บริการของห้องสมุด 

 1.  บริการการอ่าน (บริการทรัพยากรสารสนเทศ) โดยหอ้งสมุดจะท าหนา้ท่ี
ในการคดัเลือก  จดัหา  จดัเก็บ  และให้บริการสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ  โดยค านึงถึง
ความสะดวกและรวดเร็วของผูใ้ชบ้ริการ 

 2.  บริการ ยืม – คนื   นอกจาก บริการทรัพยากรสารสนเทศในสถานท่ีท่ีจดัไว้
ให้แลว้   สถาบนับริการสารสนเทศส่วนใหญ่จะให้ยืมและคืนทรัพยากรสารสนเทศตาม
ระเบียบของหอ้งสมุดแต่ละแห่ง 

 3.  บริการจองหนังสือ    ในกรณีท่ีทรัพยากรสารสนเทศมีผูใ้ชย้ืมไปหมด  หาก
ผูใ้ดมีความประสงคใ์ชก้็สามารถจะกรอกแบบฟอร์มขอจองและมารับตามวนันดัหมายท่ีถึง
ก าหนดส่งของผูย้ืมคนก่อนได ้

 4.  บริการเอกสารสนเทศ   เดิมเรียกว่าบริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้   
มีทั้งบริการภายในสถาบนัสารสนเทศ  บริการทางโทรศพัทแ์ละบริการทางไปรษณีย ์

 5.  บริการแนะน าการใช้ห้องสมุดและสารสนเทศ คือ บริการท่ีหอ้งสมุดจะ
ด าเนินการใหค้วามช่วยเหลือแก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด ทั้งส่วนบุคคลและกลุ่มใหไ้ดส้ารสนเทศตาม
ความตอ้งการ 

 6.  บริการจัดท าหนังสือคู่มือการใช้ห้องสมุด     หอ้งสมุด    สถาบนับริการ
สารสนเทศจะแจกคู่มือการใชบ้ริการแก่ผูใ้ช้ในคู่มือการใชห้้องสมุดจะมีเร่ืองราวเก่ียวกบั
หอ้งสมุดนั้นหลาย ๆ ดา้น 

 7.  การจัดแสดงหนังสือหรือวัสดุใหม่     เพ่ือดึงดูดความสนใจของผูใ้ช้
หอ้งสมุดอาจมีบรรณนิทศัน์สังเขปประกอบหนงัสือหรือวสัดุนั้น ๆ หรือไม่ก็ได ้ หากผูใ้ช้
สนใจหนงัสือเล่มใด  หรือวสัดุช้ินใด  อาจหยิบจากชั้นหรือตูท่ี้ใชแ้สดงไปยืมไดท้นัที  หรือ
อาจตอ้งรอให้หมดระยะเวลาแสดงเสียก่อนจึงจะยืมได้  ทั้งน้ี  ข้ึนอยู่กับขอ้ก าหนดของ
หอ้งสมุดในการจดัแสดงหนงัสือหรือวสัดุใหม่นั้น ๆ 

 8.  บริการสืบค้นสารสนเทศ   เป็นบริการท่ีให้ผูใ้ช้สืบค้นสารสนเทศด้วย
คอมพิวเตอร์ จากฐานข้อมูลต่าง ๆ  ท่ีจัดให้บริการ  รวมทั้ งการสืบค้นสารสนเทศผ่าน
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
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กจิกรรมของห้องสมุด 

 1.  การจดันิทรรศการ (Display Exhibition)  เป็นการประชาสมัพนัธ์ชกัชวน     
ผูอ่้านใหส้นใจทราบเหตุการณ์ความเคล่ือนไหวต่างๆ  และจูงใจใหผู้ม้าใชห้อ้งสมุดและยืม
หนงัสือหอ้งสมุดควรจดัให้มีสถานท่ีส าหรับจดันิทรรศการโดยเฉพาะ  อาจเป็นตูห้รือป้าย
ประกาศจดัวางไวใ้นท่ี ๆ  เห็นไดง่้าย 

 2.  การจัดอภิปราย (Discussion) โดยน าเอาเร่ือง หรือปัญหาต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบั
เร่ืองนั้นมาพดูช่วยกนัแสดงความคิดเห็นแกปั้ญหาต่าง ๆ เช่น   ท าอย่างไรจึงจะเรียนหนงัสือ
ใหเ้ก่ง  เราจะช่วยแกปั้ญหารถติดไดอ้ยา่งไร 

 3.  การโต้วาที (Debate) คือการโตแ้ยง้กนัดว้ยเหตุผล และใชว้าทศิลป์หักลา้ง
เหตุผลของอีกฝ่ายหน่ึง   เพ่ือมุ่งใหไ้ดช้นะตามหลกัวิชาการและขอ้เทจ็จริง 

 4.  การเล่าเร่ืองหนังสือ (Book Talk) เป็นการเล่าเร่ืองย่อหนงัสือ เสนอแนะ
หนงัสือท่ีเป็นประโยชนน่์าสนใจอ่าน   หรืออาจแนะน าหนงัสือประกอบความรู้ทางวิชาการ
แต่ละแนวใหแ้ก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด 

 5.  การวิจารณ์หนังสือ (Book  Review)    เป็นการพิจารณาหนงัสือว่ามีขอ้ดี
ดา้นใดมีขอ้บกพร่อง หรือจุดอ่อนในวิธีเขียน หรือเน้ือหาสาระของเร่ืองในตอนใด  และเป็น
การช้ีใหผู้อ่้านไดม้องเห็นคุณค่าของหนงัสือเล่มนั้น 

 6.  การทายปัญหาเกีย่วกบัหนังสือ (Book Quiz)   เป็นกิจกรรมท่ีท าให้เด็ก
สนใจอ่านหนงัสือมากข้ึน  เป็นการฝึก ไหวพริบ  สติปัญญา  และสร้างความสัมพนัธ์อนัดีซ่ึง
กนัและกนั 

 7.  การเล่านิทาน (Story Telling)  เป็นบริการของหอ้งสมุดโรงเรียน  เพ่ือจูงใจ
ใหเ้ดก็อยากอ่านหนงัสือมากข้ึน 

 8.  การฉายภาพยนตร์ (Motion Picture Films)  อาจจดัฉายภาพยนตร์ท่ี
สร้างจากหนงัสือเพ่ือส่งเสริมการอ่านใหก้วา้งขวางยิ่งข้ึน 

 9.  การแสดงละคร (Drama) เป็นกิจกรรมท่ีจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นการฝึกใหก้ลา้พูด 
และกลา้แสดงออก 

 10.  การประกวดเรียงความ   ก าหนดหัวขอ้ให้นกัเรียน  นิสิตนักศึกษาเขียน  
โดยใชห้นงัสือประกอบการเขียนและมีบรรณานุกรมทา้ยเร่ือง 



 12 

 11.  การประกวดการอ่าน เช่น  การอ่านท านองเสนาะ หรืออ่านร้อยแกว้  เพ่ือ
ออกเสียงค าใหถ้กูตอ้งและถกูวรรคตอน 
 12.  การออกร้านหนังสือ  เป็นกิจกรรมอย่างหน่ึงท่ีหอ้งสมุดจดัข้ึนเป็นคร้ังเป็น
คราวท าใหผู้ช้มทราบข่าวคราวการเคล่ือนไหวในวงการหนงัสือ  มีการขายหนงัสือในราคา
ถูก  ผลก าไรจากการขายหนงัสืออาจน าไปซ้ือหนงัสือ  วสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ    และปรับปรุง
กิจการของหอ้งสมุด 

 13.  การจัดตั้งชมรมห้องสมุด   ส่งเสริมให้จดักิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  เช่น 
การเล่าเร่ืองหนงัสือ  การวิจารณ์หนงัสือ 
 

ข้อควรทราบในการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
 1.  เวลาท าการ  เป็นส่ิงท่ีผูใ้ชห้้องสมุดจะตอ้งใส่ใจให้มาก โดยทัว่ไปหอ้งสมุด
จะแจง้เวลาท าการไวใ้นท่ีท่ีเห็นเด่นชดั 

 2.  บริการยมื – คนื   ขอ้น้ีส าคญัอยา่งยิ่ง   ผูใ้ชห้อ้งสมุดจะตอ้งทราบโดยละเอียด
ว่าห้องสมุดให้ยืมอะไรได้บ้าง   ยืม – คืน อย่างไร  เวลาใด  ใช้หลกัฐานอะไร   ยืมได้
ประเภทละก่ีเล่ม ก่ีช้ิน ภายในก าหนดเวลาเท่าใด  จะยืมต่อไปไดห้รือไม่  อย่างไร  และหาก
คืนเกินก าหนดจะตอ้งเสียค่าปรับเท่าใด   หรือหากคืนเกินก าหนดนานทั้งท่ีไดรั้บการเตือน
แลว้จะตอ้งถกูลงโทษอยา่งไร 
 การท่ีห้องสมุดก าหนดจ านวนหนังสือและวสัดุ  ตลอดทั้งก าหนดเวลาท่ียืมและ
ค่าปรับเม่ือมีการคืนเกินก าหนดนั้น   ก็เพ่ือจะหมุนเวียนใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดยืมใชไ้ดโ้ดยทัว่ถึง
กนั 

 3.  การจองหนังสือและวัสดุอื่น ๆ เม่ือกรอกหลกัฐานการจองและมอบให้
เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดแลว้ ผูใ้ชต้อ้งติดตามประกาศท่ีแจง้ใหผู้จ้องมารับหนงัสือหรือวสัดุท่ีได้
จองไว ้แลว้ติดต่อขอยืมภายในก าหนดเวลาท่ีหอ้งสมุดประกาศ มิฉะนั้นห้องสมุดจะถือว่า
สละสิทธ์ิและใหห้นงัสือหรือวสัดุนั้น ๆ แก่บุคคลอ่ืนท่ีขอจองไวเ้ช่นกนัต่อไป 

 4.  การรับผดิชอบหนังสือและวัสดุที่ยืมไป    หอ้งสมุดจะมีขอ้ปฏิบติัเก่ียวกบั
หนงัสือและวสัดุต่าง ๆ ท่ีผูใ้ชห้อ้งสมุดยืมไปว่า  ถา้เกิดการช ารุดฉีกขาด  หรือเปรอะเป้ือน
แต่ยงัสามารถซ่อมแซมได ้ ผูใ้ชห้อ้งสมุดกต็อ้งซ่อมเอง  หรือออกเงินค่าซ่อมใหแ้ก่หอ้งสมุด
ตามท่ีบรรณารักษเ์ห็นสมควรแต่หากท าช ารุดจนซ่อมไม่ไดห้รือท าสูญหาย    ผูใ้ชห้อ้งสมุด
จะต้องรับผิดชอบโดยซ้ือหนังสือเร่ืองเดียวกันเล่มใหม่ทดแทน โดยต้องเพ่ิมเงินค่า



 13 

ด าเนินงานส าหรับงานเตรียมหนังสือเล่มนั้ นข้ึนชั้ นหนังสือด้วย (จ านวนเงินแล้วแต่
ห้องสมุดแต่ละแห่งก าหนด)  หากหาหนังสือเร่ืองเดียวกันไม่ไดบ้รรณารักษ์อาจให้ผูใ้ช้
หอ้งสมุดซ้ือหนงัสือเร่ืองใหม่ท่ีมีคุณค่าและราคาใกลเ้คียงกบัเร่ืองท่ีท าสูญหายไปโดยรวมค่า
ด าเนินงานส าหรับงานเตรียมหนงัสือข้ึนชั้นไวแ้ลว้ 
 ฉะนั้น  ผูใ้ช้ห้องสมุดจึงควรระมดัระวงัอย่างยิ่งในการใช้หนังสือและวสัดุของ
ห้องสมุดท่ียืมไปอย่าท าให้ช ารุดหรือสูญหาย    เหตุผลส าคญันอกเหนือจากตอ้งช าระเงิน
ทดแทนก็คือ ผูใ้ชห้อ้งสมุดคนอ่ืน จะชะงกัการใชป้ระโยชน์จากหนงัสือหรือวสัดุนั้น ๆ ไป
ระยะหน่ึง  ซ่ึงตอ้งใชเ้วลาเป็นสัปดาห์หรือ หลายเดือน  เน่ืองจากตอ้งใช้เวลาในการซ่อม 
หรือสั่งซ้ือหนงัสือใหม่ และหนงัสือบางเล่มอาจสั่งซ้ือยากหรืออาจไม่จดัพิมพอี์กแลว้  และ
ท่ีส าคัญหนังสือบางเล่มเป็นหนังสือบริจาคท่ีมีคุณค่ามาก  หาซ้ือไม่ได้หรือได้หนังสือ
มาแลว้กต็อ้งใชเ้วลาในการเตรียมหนงัสือเล่มนั้นข้ึนชั้นอีก  ทั้งเป็นการยุ่งยากและใชเ้วลาซ่ึง
ควรจะใชเ้พ่ือใหบ้ริการอ่ืน ๆ มากกวา่ 

 5.  บทลงโทษ  ในกรณีท่ีฉีก  ตัด  ท าลาย  หรือขโมยหนังสือ ส่ิงพิมพ์อ่ืน ๆ 
ตลอดจนโสตทศันว์สัดุของหอ้งสมุด  ผูท้  าการดงักล่าวจะถกูพกัการเรียน 
 

มารยาทในการใช้บริการห้องสมุด 
 หอ้งสมุดเป็นศูนยก์ลางการใหบ้ริการสารสนเทศ  จึงเป็นท่ีรวมของผูใ้ชจ้  านวนมาก   
หากผูเ้ขา้ใชว้างตวัไม่เหมาะสมกจ็ะท าลายบรรยากาศของความเป็นหอ้งสมุด  คือความเงียบ
สงบ ไม่เอ็ดอึง  พลุกพล่าน   มารยาทในการใชห้้องสมุดจึงเป็นส่ิงจ าเป็น ท่ีจะตอ้งไดรั้บ
ความร่วมมือจากผูเ้ขา้ใช้บริการ  เพ่ือให้บรรยากาศในห้องสมุดมีความเรียบร้อยงดงาม  
น่าช่ืนชม  สมกบัเป็นศูนยร์วมของผูใ้ชบ้ริการซ่ึงลว้นไดช่ื้อว่ามีการศึกษา  ขอ้ควรปฏิบติัมี
ดงัน้ี 

 1.  ให้ความเคารพต่อสถานที่ 
  1.1  แต่งกายสุภาพ 

  1.2  ส ารวมกิริยาวาจา 
  1.3  ใชส้ถานท่ีใหต้รงตามวตัถุประสงค ์คือ ใชเ้พ่ือการศึกษาคน้ควา้ 

 2.  เคารพต่อระเบียบข้อบังคบั 

  2.1  ปฏิบติัตามขอ้ก าหนดกฎเกณฑใ์นการใชบ้ริการ 
  2.2  ไม่เห็นแก่ตวัดว้ยการหลีกเล่ียงหรือฝ่าฝืนระเบียบขอ้บงัคบั 
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 3.  ให้ความร่วมมอืในการรักษาสมบัตส่ิวนรวม 

  3.1  ใชห้นงัสือดว้ยความทะนุถนอม 

  3.2  ไม่กระท าการใด ๆ อนัจะท าใหห้นงัสือช ารุดเสียหาย 
  3.3  มีความรับผิดชอบต่อหนงัสือท่ียืมไป 

 4.  ไม่ก่อความร าคาญแก่ผู้อืน่ 

  4.1  ใชเ้สียงเท่าท่ีจ าเป็นและใชอ้ยา่งแผว่เบา 
  4.2  ไม่สูบบุหร่ีในหอ้งสมุด 
  4.3  ไม่น าอาหารมารับประทานในหอ้งสมุด 

สารสนเทศ (Information)   
 สารสนเทศ (Information)  คือ ขอ้มลู ข่าวสาร ขอ้เท็จจริง ความรู้และความคิด
ต่าง ๆ ท่ีไดมี้การจดัพิมพ ์บนัทึก หรือส่ือสาร  เพ่ือเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ โดยใชต้วัอกัษร  
สญัลกัษณ์  ภาพ  และเสียงลงในวสัดุท่ีเป็นกระดาษ  ฟิลม์  เทปแม่เหลก็  หรือแผน่พลาสติก   
 

ค าศัพท์ที่มีเนือ้หาเกีย่วข้องกบั  ค าว่า  สารสนเทศ ได้แก่ 
 ข้อมูล   (Data)  หมายถึง  ขอ้เท็จจริงหรือส่ิงท่ีถือหรือยอมรับว่าเป็นขอ้เท็จจริง  
ส าหรับใชเ้ป็นหลกัอนุมานหาความจริงหรือการค านวณ 

 ความรู้ (Knowledge) หมายถึง  ขอ้มลูหรือสารสนเทศท่ีผ่านกระบวนการคิดคน้
และวิเคราะห์อย่างมีหลกัการและเหตุผล โดยอาศยัหลกั  คือ จดัเก็บ บนัทึก แกไ้ขปรับปรุง
ให้ทนัสมยัคน้หาและคน้ควา้ และน าไปใชง้าน อนัจะน าไปสู่การพฒันาทกัษะการเรียนรู้ 
ทกัษะทางเทคนิคและทกัษะทางสงัคม 

 ทรัพยากรสารสนเทศ  (Information Resources)  หมายถึง  วสัดุรูปแบบ
ต่าง ๆ  ท่ีมีการบนัทึกสารสนเทศไว ้ โดยใชภ้าษา สญัลกัษณ์  ภาพและเสียง ซ่ึงอาจอยู่ในรูป
กระดาษ ฟิลม์ เทปแม่เหลก็ 

 แหล่งสารสนเทศ  (Information Sources)  หมายถึง แหล่งท่ีจดัหาและ
รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ เพ่ือใหบ้ริการแก่ผูใ้ช ้

 เทคโนโลยีสารสนเทศ  (Information Technology)  หมายถึง  การน า
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  ท่ีสามารถเก็บและประมวลผลขอ้มูลมาใชร่้วมกบัเทคโนโลยีการ
ส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถรับ – ส่ง  ขอ้มลูไดถ้กูตอ้งและในเวลาอนัรวดเร็ว 
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ความส าคญัของสารสนเทศ 
 1.  ด้านการเรียนการสอน    การเลือกใชส้ารสนเทศท่ีมีคุณค่าจะท าใหก้ารเรียน       
การสอนไดป้ระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2.  ด้านการศึกษาค้นคว้าวิจัย     การเลือกใช้สารสนเทศท่ีมีคุณค่าจะท าให้
ผลงานการศึกษาคน้ควา้วิจยัน่าเช่ือถือ  และสามารถน าไปใชป้ระโยชนไ์ดม้าก 

 3.  ด้านการตดัสินใจในการด าเนินงานต่าง ๆ   การตดัสินใจในการบริหารงาน
ทุกสาขาอาชีพในชีวิตประจ าวนั   หากเลือกใชส้ารสานเทศท่ีมีคุณค่าย่อมท าใหก้ารตดัสินใจ
นั้นเกิดประโยชนสู์งสุดและไม่เส่ียงต่อความผิดพลาด 

 4.  ด้านความเข้าใจอันดีระหว่างมนุษยชาติ  แมว้่าจะต่างเช้ือชาติ ศาสนา 
ภาษาวฒันธรรมและถ่ินท่ีอยู ่  ถา้บุคคลหรือกลุ่มบุคคลเหล่านั้นไดรั้บสารสนเทศท่ีมีคุณค่าท่ี
ช่วยให้มีโลกทัศน์กวา้งขวาง  มีความเข้าใจซ่ึงกันและกัน  ย่อมลดปัญหาของสังคมท่ี
แตกแยกเพราะความแตกต่างดงักล่าวลงได ้

 5.  ด้านวทิยาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ   ผูส้นใจพฒันาทางดา้นน้ีย่อมแสวงหา   
สารสนเทศท่ีมีคุณค่า  พฒันาวิทยาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ  ซ่ึงจะเป็นผลดีต่อมนุษยชาติท่ี
จะมีคุณภาพชีวิตดีข้ึน 

 6.  ด้านเอกลักษณ์และวิวัฒนาการของชาติ    สารสนเทศท่ีมีคุณค่าจะ
ก่อใหเ้กิดความภาคภูมิใจ ความรัก  ความสามคัคี และความมัน่คงในชาติ 

 7.  ด้านสร้างค่านิยมและทศันคตทิีด่ี  ถา้ประชาคมไดพ้ฒันาปัญญาดว้ยการรับ  
สารสนเทศยอ่มสามารถสร้างค่านิยมและทศันคติท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในสงัคมได ้

 8.  ด้านประหยดัเวลาในการด าเนินการและเสริมคุณค่าของผลงาน      
สารสนเทศท่ีมีคุณค่ายอ่มช่วยลดปัญหาการเสียเวลาลองผิดลองถกู 

 9.  ด้านประหยัดค่าใช้จ่าย  ข่ายงานสารสนเทศของสถาบนับริการสารสนเทศ
ช่วยให้ผูใ้ช้สามารถเขา้ถึง และสืบคน้  รวบรวมสารสนเทศไดก้วา้งขวางและลึก  ทั้งยงั
ประหยดัค่าใชจ่้ายอีกดว้ย 
 

สารสนเทศจะมีคุณค่าหรือไม่น้ันเกดิจากปัจจัย  5  ประการ  คอื 
 1.  เวลา (Time)    การไดรั้บสารสนเทศท่ีรวดเร็วทนัต่อเหตุการณ์ย่อมมีคุณค่า  
และคุณค่าจะลดลงเม่ือเวลาผา่นไปหรือไม่มีคุณค่าเลยกเ็ป็นได ้
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 2.  ความถูกต้อง (Certainty)  การไดรั้บสารสนเทศท่ีรวดเร็วทนัเหตุการณ์แต่
ไม่ถกูตอ้งกไ็ม่มีคุณค่า นัน่คือขาดคุณค่าในแง่ของความน่าเช่ือถือของสารสนเทศนั้น ๆ 

 3.  ความครบถ้วน (Completeness)  การได้รับสารสนเทศท่ีรวดเร็วทัน
เหตุการณ์มีความถูกตอ้งแต่ไม่ครบถว้นก็มีคุณค่าลดลงหรือไม่มีคุณค่าเลย   เน่ืองจากไม่
สามารถน ามาใชป้ระโยชนไ์ดอ้ยา่งสมบูรณ์ 

 4.  ความต่อเนื่อง  (Accumulation)  การไดรั้บสารสนเทศท่ีรวดเร็วถูกตอ้ง
และครบถว้นหลายๆ  ช้ินแต่ไม่มีความต่อเน่ือง  สารสนเทศนั้นก็จะขาดตอนไม่สามารถ
ติดตามความเคล่ือนไหวหรือความเปล่ียนแปลงซ่ึงเกิดข้ึนอยู่ทุกขณะ   ท าให้ไม่ทัน
เหตุการณ์ซ่ึงจะส่งผลกระทบต่อการวิเคราะห์และการประเมินผลให้เบ่ียงเบนคลาดเคล่ือน
จนถึงขั้นก่อใหเ้กิดความเสียหายข้ึนได ้

 5.  กะทัดรัด ตรงประเด็น (Compact and accurate)  การไดรั้บสารสนเทศ
ท่ีกะทัดรัดและตรงประเด็นตามความต้องการ จะช่วยประหยัดเวลาและไม่สับสน 
โดยเฉพาะอยา่งยิ่งในระดบัผูบ้ริหารคุณลกัษณะเช่นน้ีมีความจ าเป็นมากในการตดัสินใจ 
 

แหล่งสารสนเทศ 
 แหล่งสารสนเทศ  (Information resources)    จะหมายรวมทั้งแหล่งทรัพยากร
สารสนเทศท่ีเป็นศูนยร์วมขอ้มูลทางสารสนเทศ   แหล่งเกิดขอ้มูลทางสารสนเทศ   และ
แหล่งผลิตสารสนเทศ  สถาบนับริการสารสนเทศจะเป็นผูร้วบรวมสะสมสารสนเทศต่าง ๆ  
เข้าไวด้้วยกันและน ามาจัดเก็บให้บริการและเผยแพร่สารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ   
แหล่งให้บริการสารสนเทศท่ีส าคญัในอดีต คือ  ห้องสมุดประชาชน  แต่ในปัจจุบนัแหล่ง
ใหบ้ริการสารสนเทศมีหลายประเภท แตกต่างกนัไปตามวตัถุประสงคข์องการจดัตั้งและการ
ใหบ้ริการสารสนเทศ 
 1.  ห้องสมุด  (Libraries)   หอ้งสมุดเป็นสถาบนัท่ีใหบ้ริการสารสนเทศท่ีส าคญั
มาตั้งแต่อดีต เป็นแหล่งสะสมสารสนเทศเพ่ือให้ความรู้  เพ่ือการศึกษา  เพ่ือการศึกษา
คน้ควา้วิจยั  เพ่ือความจรรโลงใจ   และเพ่ือการพกัผ่อนหย่อนใจ   หอ้งสมุดเป็นบ่อเกิดของ
พฒันาการของสถาบนับริการสารสนเทศประเภทอ่ืน ๆ  
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 2.  ศูนย์สารสนเทศหรือศูนย์บริการเอกสาร (Information centers or 
Documentation centers) 
หมายถึง  หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีจดัหา  จดัเก็บ  และเผยแพร่ในวงจ ากดั  โดยเน้นท่ีเน้ือหา
สาระมากกวา่ตวัเอกสาร และมุ่งเนน้การใหบ้ริการถึงตวัผูใ้ชต้ามความตอ้งการบุคลากรของ
ศูนยป์ระกอบดว้ยนกัเอกสารสนเทศ นกับรรณานุกรม นกัวิจยั บรรณารักษ ์ ศูนยอ์าจจะรวม
หนา้ท่ีของห้องสมุดเฉพาะและขยายบทบาทหรือกิจกรรมรวมถึงหนา้ท่ีใกลเ้คียง เช่น การ
เขียนรายงานทางวิชาการ สาระสังเขป บริการคดัเลือกและเผยแพร่สารสนเทศ และบริการ
คน้ควา้จากเอกสารให้แก่ผูใ้ชบ้ริการ  ศูนยบ์ริการเอกสารจะเนน้วิธีการด าเนินงานเก่ียวกบั
เอกสาร ในขณะท่ีศูนยส์ารสนเทศจะเนน้ถึงการใหบ้ริการแก่ผูใ้ช ้

 3.  ศูนย์ข้อมูล (Data center)  เป็นแหล่งบริการสารสนเทศท่ีอยู่ใน
สถาบนัการศึกษาในห้องปฏิบติัการหรือในศูนยวิ์จยั ต่างมีหนา้ท่ีในการผลิตหรือรวบรวม
ขอ้มลู ตวัเลขสถิติต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่แก่ผูต้อ้งการอยา่งมีระบบ ขอ้มูลท่ีจดัเก็บส่วนใหญ่เป็น
ขอ้มลูดิบหรือเป็นขอ้มลูท่ีมีความส าคญั   ท่ีใชอ้ยูใ่นการด าเนินงานซ่ึงมกัเก่ียวขอ้งกบัภารกิจ
ของหน่วยงานและถา้มีขอบเขตกวา้งขวางข้ึน  เรียกว่า  คลงัขอ้มูล  ศูนยข์อ้มูลในประเทศ
ไทยท่ีน่าสนใจ  ไดแ้ก่  ศูนยข์อ้มูลพลงังานแห่งประเทศไทยของส านักงานพลงังานแห่ง
ประเทศไทย   กองขอ้มลูการคา้ของกรมพาณิชยส์มัพนัธ์  

 4.  หน่วยงานสถิติ  (Statistical offices)    หน่วยทะเบียนสถิติเป็นแหล่งรับ         
จดทะเบียนรวบรวมหลกัฐานการจดทะเบียน  ขอ้มูลและสถิติ ท่ีเก่ียวขอ้ง  อาจด าเนินงาน
โดยมีขอบเขตเฉพาะและงานทะเบียนเฉพาะเร่ืองตามขอบเขตของภารกิจ  หน่วยงานสถิติใน
ประเทไทยท่ีน่าสนใจ  ไดแ้ก่   ศูนยส์ถิติการพาณิชยข์องกระทรวงพาณิชย ์   ส านกังานสถิติ
แห่งชาติ   ศูนย์คอมพิวเตอร์กระทรวงการคลงั  ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ   
สถาบนัประชากรศาสตร์ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

 5.  ศูนย์วิเคราะห์สารสนเทศ (Information anslysis centers)  คือ
หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีคน้คืนเลือกสรร  ประเมินค่า  และสังเคราะห์สารสนเทศเฉพาะวิชา  
เพ่ือให้ค าตอบซ่ึงเป็นแนวทางเลือกเพ่ือแก้ไขปัญหาของผูใ้ช้สารสนเทศท่ีน าเสนอเป็น
สารสนเทศเฉพาะวิชา   ซ่ึงส่วนใหญ่ไม่ไดตี้พิมพเ์ผยแพร่แต่ด าเนินการในรูปแบบท่ีสะดวก  
ประหยดัเวลาผูใ้ช ้  ศูนยวิ์เคราะห์    สารสนเทศมีประโยชน์ต่อนกัวิชาการ  นักวิจยั   คือ  
ช่วยใหส้ามารถติดตามกิจกรรม ความรู้และสารสนเทศใหม่ ๆ ในสาขาวิชาท่ีตนเช่ียวชาญ
หรือตอ้งการศูนยวิ์เคราะห์สารสนเทศส่วนใหญ่จะตั้งอยูห่รือเป็นส่วนหน่ึงของศูนยวิ์จยั 
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 6.  ศูนย์แจกจ่ายสารสนเทศ  (Clearing houses)    เป็นสถาบนัรวบรวม    
สารสนเทศท่ีมีแหล่งผลิตกระจดักระจาย    เพ่ือแจกจ่ายแก่ผูใ้ชช่้วยอ านวยความสะดวกใน
การเขา้ถึงสารสนเทศ โดยเฉพาะสารสนเทศท่ีไม่ไดตี้พิมพเ์ผยแพร่จากแหล่งเดียวกนั   ศูนย์
แจกจ่ายสารสนเทศอาจด าเนินงานเป็นอิสระ     หรือเป็นหน่วยงานเฉพาะของหน่วยงาน  
สารสนเทศ  ผูผ้ลิตเอกสารจะส่งข่าวสารให้ศูนยแ์จกจ่ายสารสนเทศไดท้ราบว่ามีการผลิต
เอกสารอะไรบา้ง    เม่ือศูนยแ์จกจ่าย    สารสนเทศไดรั้บข่าวสารแลว้แจง้สารสนเทศต่อไป
ในรูปของการจดัท าบรรณานุกรม  ดรรชนี  ตลอดจนวิธีการอ่ืน ๆ หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีเป็น
ศูนยแ์จกจ่ายสารสนเทศท่ีส าคญัในประเทศไทยคือ  หอสมุดแห่งชาติและหอ้งสมุดยเูนสโก 

 7.  ศูนย์แนะแหล่งสารสนเทศ  (Referal  centers)   เป็นสถาบนัท่ีท าหนา้ท่ี
ในการใหบ้ริการตอบค าถามของผูใ้ช ้โดยการช้ีแนะผูใ้ชไ้ปยงัแหล่งสารสนเทศต่าง ๆ  เช่น  
ส่ิงพิมพ์สถาบันบริการสารสนเทศต่าง ๆ สมาคมวิชาชีพ สถาบันวิจัย  ผูเ้ช่ียวชาญใน
สาขาวิชาต่าง ๆ  ซ่ึงจดัท าข้ึนและปรับปรุงให้ทนัสมยัอยู่เสมอ จะไม่จดัหา จดัเก็บ  และ
ให้บริการสารสนเทศท่ีเป็นค าตอบแก่ผูใ้ช้โดยตรงดังเช่นห้องสมุดหรือสถาบนับริการ
สารสนเทศ   อ่ืน ๆ   ศูนยแ์นะแหล่งสารสนเทศท่ีส าคญัในประเทศไทย  ไดแ้ก่  สถาบนัไทย
คดีศึกษามหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

 8.  หอจดหมายเหตุ (Archives)  เป็นแหล่งท่ีจดัเกบ็และใหบ้ริการจดหมายเหตุ
ท่ีส าคญั  ซ่ึงไดแ้ก่  เอกสารราชการ  และเอกสารทางประวติัศาสตร์ซ่ึงเกิดจากการบนัทึก 
รายงาน  แบบพิมพ ์ แผนท่ี  แผนผงั  ภาพถ่าย  เป็นเอกสารปฐมภูมิใชอ้า้งอิงในการปฏิบติั
หนา้ท่ีเป็นหลกัฐานส าหรับการคน้ควา้ในเชิงประวติัและเป็นมรดกทางวฒันธรรม  ตวัอย่าง
ของหอจดหมายท่ีส าคญัในประเทศไทย  ไดแ้ก่   หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปกร   หอ
บรรณสารของหอ้งสมุดและศูนยส์ารสนเทศ  ธนาคารแห่งประเทศไทย กองบรรณสารและ
หอ้งสมุด  กระทรวงต่างประเทศ 

 9.  สถาบันบริการสารสนเทศเชิงพาณิชย์ (Commercial information 
service centers)  เป็นสถาบันท่ีจดัให้บริการสารสนเทศโดยคิดค่าบริการ  เน่ืองจาก
ผูใ้ชบ้ริการตอ้งการความถูกตอ้ง สะดวกรวดเร็วและทนัสมยัจึงตอ้งเสียค่าใชจ่้าย สถาบนั
บริการสารสนเทศเชิงพาณิชย์มีการด าเนินงานในลกัษณะท่ีเป็นธุรกิจและจดัให้บริการ
สารสนเทศตามความตอ้งการของผูใ้ช ้
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 10.  พิพิธภัณฑ์   เป็นแหล่งสารสนเทศท่ีรวบรวมรวมศิลปวตัถุโบราณวตัถุท่ีมี
คุณค่าต่อการศึกษา   คน้ควา้ของบุคคลทัว่ไป เช่น พิพิธภณัฑส์ถานแห่งชาติในส่วนภูมิภาค 
จงัหวดัต่าง ๆ พิพิธภณัฑท์างดา้นประวติัศาสตร์ทอ้งฟ้าจ าลองกรุงเทพฯ   พิพิธภณัฑจุ์มภฏ
พนัธ์ุทิพยใ์นวงัสวนผกักาด  

 11.  แหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีเ่ป็นบุคคล    ผูเ้ช่ียวชาญ    นกัวิชาการ   ใน
แต่ละสาขาวิชาเป็นแหล่งทรัพยากรสารสนเทศท่ีส าคญั  การท่ีจะทราบว่าบุคคลใดมีความ
เช่ียวชาญสาขาวิชาใด  สามารถพิจารณาหาขอ้สนเทศพ้ืนฐานเก่ียวกบับุคคลนั้น ๆ  ไดจ้าก
หนงัสืออา้งอิงประเภทชีวประวติั  นามานุกรม ซ่ึงจะบอกรายละเอียดเก่ียวกบัประวติัส่วนตวั  
ประสบการณ์  การศึกษา ความสามารถพิเศษของบุคคลต่าง ๆ ไว ้  เช่น ท าเนียบทรัพยากร
บุคคล ใครเป็นใครในประเทศ วารสารวิชาการในแต่ละสาขาวิชาชีพ 
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หน่วยการเรียนรู้ที ่1หน่วยการเรียนรู้ที ่1  

ห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอืน่ ๆห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอืน่ ๆ 

แบบประเมนิผลการเแบบประเมนิผลการเรียนรู้รียนรู้  
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความถูกต้องสมบูรณ์ 

1. หอ้งสมุด  หมายถึง ............................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 

2.  วตัถุประสงคข์องหอ้งสมุดมีดงัน้ี 
      ............................................................................................................................. 

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

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

................................................................................................................................................. 
3.  องคป์ระกอบท่ีส าคญัของหอ้งสมุด 
................................................................................................................................... 

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

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

................................................................................................................................................. 
4.  หอ้งสมุดแบ่งออกไดเ้ป็นก่ีประเภทอะไรบา้ง 
................................................................................................................................... 

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

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

................................................................................................................................................. 
5.  บริการท่ีส าคญัของหอ้งสมุดคือ 

................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
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6.  สารสนเทศ หมายถึง ............................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................ 

7.  จงบอกความส าคญัของสารสนเทศในดา้นต่าง ๆ มา 5 ขอ้ 
................................................................................................................................... 

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

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

................................................................................................................................................       
8.  สารสนเทศจะมีคุณค่าหรือไม่ข้ึนอยูก่บัปัจจยัอะไรบา้ง 
................................................................................................................................... 

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

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

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

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

9.  นอกจากหอ้งสมุดแลว้ จงยกตวัอยา่ง แหล่งสารสนเทศอ่ืน มาประมาณ 5 แหล่ง 
................................................................................................................................... 

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

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

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

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

10.  บริการใดของหอ้งสมุดท่ีท่านสนใจมากท่ีสุดและอธิบายถึงบริการท่ีท่านไดรั้บ 

................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 
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ใบงานที่ 1.1ใบงานที่ 1.1  

ส ารวจห้องสมุดวทิยาลยัส ารวจห้องสมุดวทิยาลยั  
 

จุดประสงค์  
1.  เพ่ือใหน้กัศึกษามีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหอ้งสมุดของสถานศึกษา 
2.  เพ่ือนกัศึกษาสามารถคน้หาและใชบ้ริการสารสนเทศต่าง ๆ ของหอ้งสมุด 

ค าส่ัง 
ให้นักศึกษา ส ารวจห้องสมุดตามหัวข้อที่ก าหนดพร้อมบันทึกสรุปการส ารวจ 
 

หอ้งสมุดช่ือ.............................................................................................................................. 
สถานท่ีตั้ง................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
ประเภทหอ้งสมุด..................................................................................................................... 
วนั – เวลา เปิด – ปิดท าการ...................................................................................................... 
วตัถุประสงค.์........................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
ผูมี้สิทธ์ิใชบ้ริการ..................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
ระเบียบการยืม – คืน ............................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
บริการของหอ้งสมุด................................................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
กิจกรรมของหอ้งสมุด.............................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
เป็นแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิตในดา้น.................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
ระบบการจดัเกบ็ทรัพยากร...................................................................................................... 

หมายเหตุ   ใหเ้ขียนแผนผงัประกอบดว้ย 
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ใบงานที่ 1.2ใบงานที่ 1.2  

แนะน าแหล่งสารสนเทศอืน่ๆ ในชุมชนแนะน าแหล่งสารสนเทศอืน่ๆ ในชุมชน  

  
จุดประสงค์ 

เพ่ือใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆในชุมชน 
นกัศึกษาแนะน าแหล่งสารสนเทศอ่ืนๆในชั้นเรียน 
 

ค าส่ัง 
ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มๆ ละ 5 คน  ส ารวจแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ  ในชุมชนและ

น าเสนอหนา้ชั้นเรียนตามหวัขอ้ท่ีก าหนด 
 

แหล่งสารสนเทศช่ือ ................................................................................................................ 
ประเภทแหล่งสารสนเทศ........................................................................................................ 
สถานท่ีตั้ง................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
วนั – เวลา เปิด – ปิดท าการ  .................................................................................................... 
วตัถุประสงค.์........................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
ผูมี้สิทธ์ิใชบ้ริการ..................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
ระเบียบขอ้บงัคบั..................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
บริการ...................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
กิจกรรม.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
ระบบการจดัเกบ็ทรัพยากร...................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 
 
 
 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายและความส าคญัของทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท 
3. จ าแนกประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ผลการเรียนรู้ 
1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศ 
2. สามารถคน้หาสารสนเทศจากทรัพยากรประเภทต่าง ๆ ไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกความหมายและความส าคญัของทรัพยากรสารสนเทศได ้
2. อธิบายความหมายของวสัดุตีพิมพไ์ด ้
3. จ าแนกประเภทของวสัดุตีพิมพไ์ด ้
4. อธิบายความหมายของวสัดุไม่ตีพิมพไ์ด ้
5. จ าแนกประเภทของวสัดุไม่ตีพิมพไ์ด ้
6. อธิบายความหมายของส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ได ้
7. จ าแนกประเภทของส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ได ้
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ความหมายของทรัพยากรสารสนเทศ  (Information  resources) 
 องค์การการศึกษาวิทยาศาสตร์และวฒันธรรมแห่งสหประชาชาติ  (UNESCO) 
ก าหนดให้ ทรัพยากรท่ีส าคญัของโลกมี 3 ประเภท  คือ  ทรัพยากรธรรมชาติ  ทรัพยากร
มนุษย ์ และทรัพยากรสารสนเทศ 
 ทรัพยากรสารสนเทศเป็นผลิตผลของมนุษยท่ี์สะสมตั้งแต่เกิดอารยธรรม   มีการ
บนัทึกความรู้ลงบนวสัดุต่าง ๆ   เป็นตน้วา่  แผน่ปาไปรัส  ใบลาน  โดยวิธีส่ือสารกนัดว้ย
ภาพและตวัอกัษร ต่อมาไดพ้ฒันาวิธีการเป็นเทคโนโลยีเคร่ืองจกัรกล  ไฟฟ้า  เช่น โทรศพัท์
และกลอ้งถ่ายรูป จนมาถึงหลงัสงครามโลกคร้ังท่ี 2   จึงไดมี้การพฒันาเทคโนโลยี
อิเลก็ทรอนิกส์   และประสบผลส าเร็จเป็นอยา่งมาก   เช่น   คอมพิวเตอร์ ซ่ึงนบัวา่เป็น
วิวฒันาการของเทคโนโลยีสารสนเทศ  (IT – Information  Technology)  ท่ีส่งผลกระทบต่อ
การเปล่ียนแปลงวิถีการด าเนินชีวิตแบบเรียบง่ายไปสู่ชีวิตท่ีมีความหลากหลาย  ซบัซอ้น  

และมีความเป็นอตัโนมติัมากข้ึน 
 ทรัพยากรสารสนเทศ  อาจหมายถึง วสัดุรูปแบบต่างๆ ท่ีมีการบนัทึกสารสนเทศไว ้ 
โดยใชภ้าษา  สญัลกัษณ์  ภาพและเสียง  ซ่ึงอาจอยูใ่นรูปกระดาษ  ฟิลม์  เทปแม่เหลก็   
 การพฒันาดงักล่าวท าใหว้สัดุสารสนเทศมีจ านวนมากวสัดุแต่ละประเภทมีทั้งขอ้ดี
ขอ้เสียแมว้า่ระบบดิจิตอลจะสามารถน าสารสนเทศในวสัดุอ่ืน ๆ   มาเช่ือมต่อกนัได ้  ท าให้
วสัดุโสตทศันส์ าหรับการศึกษาดว้ยตนเอง และกลุ่มยอ่ยไม่สะดวกในการใชเ้หมือนระบบ  
ดิจิตอล แต่วสัดุตีพิมพย์งัมีขอ้ดีส าหรับผูใ้ชอ้ยูอี่กมาก 
 

ทรัพยากรสารสนเทศแบ่งอย่างกว้าง ๆ  ตามวัสดุที่ใช้บันทึกเป็น 3 ประเภท 
คอื 

1. ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุตีพิมพ ์ (Printed  materials) 
2. ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุไม่ตีพิมพ ์(Non – printed  materials) 
3. ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์  (Electronic  materials) 
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ความส าคญัของทรัพยากรสารสนเทศ 
 ทรัพยากรสารสนเทศเ ป็น ส่ือความ รู้ ท่ีจ า เ ป็นและส าคัญดัง น้ี  (ภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์ มหาวิทยาลยั  ศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร, 2538 : 10) 
 1.  เป็นมรดกทางปัญญาของมวลมนุษยชาติท่ีไดสื้บทอดกนัมาเป็นระยะเวลาช้า
นานเป็นรากฐานส าคญัท่ีบ่งบอกถึงกระบวนการสร้างสรรค์วฒันธรรม  อารยธรรม  และ
สงัคมของโลก   ชนรุ่นหลงัไดใ้ชป้ระโยชนจ์ากสารสนเทศเหล่าน้ีในการพฒันาคุณภาพชีวิต
และสงัคม 
 2.  ช่วยแกปั้ญหาและตดัสินใจไดถู้กตอ้ง เน่ืองจากไดป้ระมวลขอ้มูลและข่าวสาร
มาประกอบการตดัสินใจและแกปั้ญหา 
 3.  ใชส้ารสนเทศขจดัความไม่รู้ และน ามาซ่ึงความเจริญทางสติปัญญาและจิตใจ 

4.   ก่อให้เกิดความจรรโลงใจ   สร้างความเพลิดเพลินในงานทางศิลปะ  การรู้จกั
ควบคุมอารมณ์  การมีสติ 

5.   ก่อใหเ้กิดประสบการณ์ทั้งปวงจากสารสนเทศเก่าแก่ต่าง ๆ 
6.   ช่วยเหลือในดา้นการเรียนการสอน  เป็นประโยชน์ต่อผูส้อนในการเตรียมการ

เรียนการสอนเป็นประโยชน์ต่อผู ้เ รียนในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมด้วยตนเองให้
กวา้งขวางและลึกซ้ึงยิ่งข้ึน 

7.  ในดา้นการวิจยั ช่วยผูวิ้จยัในการแสวงหาความรู้พ้ืนฐานในเร่ืองท่ีตอ้งการวิจยั 
การคน้ควา้งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งการศึกษา วิธีด าเนินการวิจยัตลอดจนสถิติท่ีใชใ้นการวิจยั   
ผลการวิจัยสามารถช่วยปรับปรุงงานต่างๆ เป็นพ้ืนฐานในทางวิจัยเร่ืองต่อๆ ไปของ
นกัวิชาการอ่ืน ๆ  และน าไปแกไ้ขปัญหาดา้นต่าง ๆ ของประเทศไดอี้กดว้ย 

8.  ช่วยอนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวฒันธรรม สารสนเทศในห้องสมุดจะช่วยการ
อนุรักษแ์ละส่งเสริมศิลปวฒันธรรมเป็นไปอยา่งถกูตอ้งและสมบูรณ์ ทรัพยากรสารสนเทศท่ี
เป็นผลผลิตในการน้ีจะไดเ้ป็นสารสนเทศส าหรับสาขาศิลปวฒันธรรมต่อไปอีกดว้ย 

9.  ในด้านบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สารสนเทศท่ีใช้ซ่ึงได้จากทรัพยากร
สารสนเทศห้องสมุด จะเป็นประโยชน์ในการให้ความรู้ดา้นวิชาการต่าง ๆ ความรู้ท่ีเป็น
ขอ้มูลเบ้ืองตน้เก่ียวกบัชุมชนนั้นๆ  ไดแ้ก่  พ้ืนฐานการศึกษา  ภาษาถ่ิน  ความเป็นอยู่และ
ประเพณี ผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะใช้สารสนเทศน้ีไปใช้ประโยชน์ท าให้การบริการชุมชนไดผ้ลดี  
และมีประสิทธิภาพ 
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ส่วนประกอบของหนังสือ 
 หนังสือถือเป็นวัสดุหลักในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ    เพ่ือให้ได้ใช้
ประโยชน์จากหนังสืออย่างเต็มท่ี   ผูใ้ช้ควรจะไดท้ราบส่วนประกอบของหนังสือ  เพ่ือ
ประกอบในการประเมินคุณค่าของหนงัสือ  และช่วยใหอ่้านหนงัสือไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ
และประหยดัเวลา    
  

ส่วนประกอบของหนังสือแบ่งเป็น 4 ส่วน  คือ  
 1.  ส่วนปก 
 2.  ส่วนตน้เล่ม 
 3.  ส่วนเน้ือเร่ือง หรือเน้ือหา 
 4.  ส่วนอา้งอิงและเพ่ิมเติม 
 

1.  ส่วนปกประกอบด้วย 
 1.  ใบหุ้มปก (Book jacket) คือ กระดาษหุ้มปกหนงัสือมีสีสวยงามหรือมี
ภาพประกอบ อาจมีประวติัของผูแ้ต่ง หรือค าวิจารณ์เก่ียวกบัหนงัสือ มีประโยชน์ รักษาปก
นอกใหใ้หม่อยูเ่สมอและดึงดูดสายตาผูอ่้านใหส้นใจหนงัสือ 
 2.  ปกหนังสือ (Cover)   อาจเป็นปกอ่อนหรือปกแข็งก็ไดมี้ประโยชน์ในการช่วย
ยืดตวัเล่มหนงัสือไวใ้หห้ยิบจบัไดโ้ดยสะดวกและรักษารูปเล่มหนงัสือใหค้งทนถาวร 
 3.  สันหนังสือ (Spine) คือ ส่วนกลางระหว่างปกหนา้และปกหลงั ส าหรับช่วยยึด
ปกไว ้ส่วนมากจะมีขอ้ความบอกถึงช่ือหนงัสือ ช่ือผูแ้ต่ง และช่ือส านกัพิมพ ์ห้องสมุดมกั
เขียนเลขเรียกไวท่ี้สนัหนงัสือเพ่ือใหแ้ลเห็นไดง่้าย 
 4.  ใบยึดปก(End Papers)  เป็นกระดาษท่ีปะติดกบัปกนอกดา้นในท าใหห้นงัสือ
แข็งแรงข้ึนบางเล่มอาจมีขอ้ความท่ีมีประโยชน์  เช่น  แผนท่ี  แผนภูมิ  แต่ส่วนมากไม่มี
ขอ้ความใด ๆ 
 

2.  ส่วนต้นเล่ม  ประกอบด้วย 
 1.  ใบรองปก (fly leaves)  เป็นกระดาษเปล่า ท าหนา้ท่ียึดปกกบัเล่มหนงัสือเขา้ไว้
ดว้ยกนั 
 2.  หน้าช่ือเร่ือง (Half title page) อยู่ถดัจากใบรองปกจะบอกเก่ียวกบัช่ือเร่ืองหรือ
ช่ือชุดของหนงัสือ 
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 3.  หน้าปกใน (Title page) เป็นหน้าท่ีส าคัญท่ีสุดของหนังสือเพราะจะให้
รายละเอียดท่ีสมบูรณ์ท่ีสุดของหนงัสือ ประกอบดว้ย 
  -  ช่ือเร่ืองของหนงัสือ -  เมืองท่ีพิมพ ์   
  -  ช่ือผูแ้ต่ง  -  ส านกัพิมพ ์           พิมพลกัษณ์ (imprint)          
  -  คร้ังท่ีพิมพ ์  -  ปีท่ีพิมพ ์
 4.  หน้าลิขสิทธ์ิ  (Copyright page)   อยู่หลงัหนา้ปกในแสดงใหท้ราบถึงจ านวน
คร้ังท่ีจดลิขสิทธ์ิ   ปีท่ีจดลิขสิทธ์ิแต่ละคร้ังและผูท่ี้ถือลิขสิทธ์ิ  (ลิขสิทธ์ิ  หมายถึง การ
คุม้ครองและรับรองสิทธิของผูเ้ขียน  เพ่ือป้องกนัมิให้บุคคลอ่ืนคดัลอกหรือพิมพโ์ฆษณา
เพ่ือการคา้) ในหนา้ลิขสิทธ์ิของหนงัสือบางเล่มจะพบเลข ISBN (International Standard 
Book Number) คือ   เลขมาตรฐานสากลประจ าหนงัสือ    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจด
ลิขสิทธ์ิของประเทศไทย  คือ หอสมุดแห่งชาติ 
 5.  หน้าค าอุทิศ (Dedication page)   เป็นหนา้ท่ีอยูถ่ดัหนา้ปกใน   เป็นค ากล่าวของ
ผูแ้ต่งอุทิศหนงัสือนั้นใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือกลุ่มบุคคลกไ็ด ้
 6.  หน้าประกาศคุณูปการ (Acknowledgement)   เป็นหนา้ท่ีผูเ้ขียนหรือผูแ้ต่ง
หนงัสือกล่าวขอบคุณ  ผูท่ี้ใหค้วามช่วยเหลือในการแต่งหนงัสือเล่มนั้น ๆ   จะมีประโยชน์
ส าหรับผูอ่้าน คือ ท าใหท้ราบช่ือบุคคลท่ีทรงคุณวุฒิในดา้นต่าง ๆ   ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือ
เล่มนั้น ๆ 
 7.  หน้าค าน า  (Preface)  เป็นหนา้ท่ีผูเ้ขียนตอ้งการช้ีแจงกบัผูอ่้าน  ส่วนใหญ่มกัจะ
กล่าวถึงวตัถุประสงคใ์นการเขียน เน้ือหาคร่าว ๆ  ของหนงัสือ  วิธีใชแ้ละประโยชน์ท่ีไดรั้บ
จากหนงัสือเล่มนั้น ๆ นอกจากนั้นอาจมีขอ้ความแสดงความขอบคุณผูใ้ห้ความช่วยเหลือ
หรือผูท่ี้เคารพนบัถือเป็นผูเ้ขียนค าน าให ้ เพ่ือเป็นเกียรติแก่เจา้ของหนงัสือกไ็ด ้
 8.  หน้าสารบัญ  (Table of content)  เป็นหนา้ท่ีบอกบญัชีเร่ืองตามหวัขอ้ใหญ่ๆ ท่ี
ส าคญัปรากฏในหนงัสือ โดยล าดบัตั้งแต่บทแรกไปถึงบทสุดทา้ย  พร้อมกบัมีเลขหนา้ก ากบั
เร่ืองนั้น ๆ หนา้สารบญัจะช่วยผูต้รวจหาหวัขอ้ใหญ่ ๆ  ท่ีตอ้งการอ่านไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
 9.  หน้าสารบัญภาพ  (Lists of  illustration)  หนงัสือท่ีมีภาพประกอบแผนท่ี   
แผนภูมิ  ตาราง  อยูใ่นเล่มเป็นจ านวนมาก   มกัจะแยกรายช่ือของภาพ   แผนท่ี   แผนภูมิและ
ตารางออกจากสารบญัเน้ือเร่ือง  โดยใชค้ าว่า  สารบญัภาพ  สารบญัตาราง  เป็นตน้  โดยมี
เลขหนา้ก ากบัท่ีภาพ แผนท่ี แผนภูมิและตาราง   เพ่ือช่วยคน้หาไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว 
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 10.  หน้าบทน า (Introduction)  ต่างกบัค าน า   บทน าจะอธิบายเน้ือหาอย่างกวา้ง ๆ 
หรือโครงสร้างของหนงัสือ  เป็นการน าเร่ืองใหผู้อ่้านเขา้ใจขั้นตน้   ผูแ้ต่งอาจเขียนเองหรือ
จ าใหผู้อ่ื้นเขียนใหก้ไ็ด ้
 

3.  ส่วนเนือ้เร่ือง หรือเนือ้หา  คือ รายละเอียดของหนงัสือเล่มนั้นเร่ิมจากบทท่ี 1  จนถึงบท
สุดทา้ยเสนอและเรียบเรียงตามล าดับท่ีแจ้งไวใ้นสารบัญ   หนังสือบางเล่มอาจมีบทน า 
(Introduction) เป็นบทแรกของหนงัสือ   ซ่ึงเป็นบทท่ีเกร่ินเร่ืองก่อนน าผูอ่้านเขา้สู่เน้ือเร่ืองมี
บทสรุปและขอ้เสนอแนะเป็นบทสุดทา้ยเพ่ือเสริมเน้ือหาใหส้มบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 

4.  ส่วนอ้างองิและเพิม่เตมิ (Auxiliary pages) ประกอบด้วย 
 1.  เชิงอรรถ (Footnotes)   คือ ส่วนท่ีอธิบายขอ้ความบางตอนท่ีปรากฏในเน้ือเร่ือง 
บอกใหท้ราบถึงแหล่งท่ีมาของขอ้ความว่ามาจากแหล่งใด  หรือส่วนเพ่ิมของขอ้ความตอน
นั้น  เป็นการอา้งอิงท่ีอยูส่่วนล่างสุดของหนา้กระดาษ 
 2.  ภาคผนวก (Appendix)   ส่วนของเน้ือหาท่ีน ามาเพ่ิมเติมท่ีไม่ใช่เน้ือหาท่ีแทจ้ริง
ของหนงัสือแต่น ามาเพ่ือประกอบเน้ือเร่ืองท่ีผูเ้ขียนเรียบเรียงใหส้มบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 3.  อภิธานศัพท์ (Glossary)  ส่วนน้ีเป็นการน าเอาค าศพัทเ์ฉพาะ ศพัทเ์ทคนิค   ซ่ึง
อยู่ในเน้ือหาเล่มนั้น ๆ มาอธิบายว่ามีความหมายว่าอะไร   ส่วนใหญ่จะปรากฏในหนงัสือ
วิชาการเฉพาะสาขาโดยเรียงล าดบัตามตวัอกัษร 
 4.  บรรณานุกรม (Bibliography)   เป็นส่วนท่ีอา้งถึงหนงัสือหรือวสัดุอ่ืนท่ีน ามา
ประกอบการเขียนหนังสือเล่มนั้ น ๆ ในบางคร้ังอาจใช้ค าว่า   หนังสืออ้างอิง  หรือ  
เอกสารอา้งอิง 
 5.  ดรรชนี  (lndex)  การน าเอาหัวขอ้หรือค าท่ีส าคญัท่ีปรากฏในหนงัสือมา
เรียงล าดบัตามตวัอกัษร   แลว้บอกว่าหัวขอ้หรือขอ้ความนั้น ๆ  อยู่ท่ีหน้าใดของหนังสือ  
ส่วนใหญ่จะอยูท่า้ยเล่มหรือถา้เป็นหนงัสือชุดมกัจะอยู่ในเล่มสุดทา้ยแยกต่างหาก  ดรรชนีมี
ประโยชน ์ คือ  ช่วยให ้  ผูอ่้านคน้หาเร่ืองท่ีตอ้งการวา่อยูห่นา้ใดของหนงัสือไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
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วสัดุตีพมิพ์ 
วัสดุตีพมิพ์ (Printed materials)   หมายถึง   ทรัพยากรสารสนเทศซ่ึงบนัทึก

ความรู้ท่ีมีเน้ือหาสาระท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร เพ่ือประโยชน์ในการศึกษา  คน้ควา้  อา้งอิง  
หรือเพ่ือความบนัเทิง โดยผลิตเป็นหนงัสือ ส่ิงพิมพ ์หรือเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  วสัดุตีพิมพ์
ใชไ้ดง่้ายสะดวก และไม่ตอ้งมีอุปกรณ์ช่วยในการอ่าน แมว้่าในปัจจุบนัเทคโนโลยีสมยัใหม่
ช่วยให้มีการบนัทึกความรู้หลากหลายชนิดข้ึนก็ตาม แต่วสัดุตีพิมพก์็ยงัมีความส าคญัและ
เป็นท่ีนิยมใชก้นัโดยทัว่ไป 

 

วสัดุตีพมิพ์  จ าแนกเป็นประเภทต่าง ๆ  ดังนี ้
1.  หนังสืออ้างองิ  (Reference books)  คือ  หนงัสือท่ีรวบรวมขอ้เทจ็จริงจากแหล่ง

ต่างๆ  น ามาเรียบเรียงเขา้ดว้ยกนัอย่างเป็นระเบียบ  เพ่ือคน้หาขอ้มูลไดอ้ย่างสะดวกรวดเร็ว   
ผูใ้ชจ้ะอ่านเฉพาะตอนท่ีตอ้งการไม่จ าเป็นตอ้งอ่านทั้งเล่ม  มีความประณีตในการจดัท าและ
มีความถูกตอ้งเช่ือถือได ้ ห้องสมุดใช้อกัษรย่อ  “อ”  แทนหนังสืออา้งอิงภาษาไทยและ
อกัษร  “R”  หรือ  “Ref.”  แทนหนงัสืออา้งอิงภาษาต่างประเทศ 
  2.  หนังสือต าราวิชาการ  (Textbook)   คือ  หนงัสือต ารา  แบบเรียน  ของวิชาท่ีมี
การเรียนการสอนตามหลกัสูตรในระดบัต่างๆ  รวมทั้งหลกัสูตร  คู่มือครู  ประมวลการสอน 
 3.  หนังสือสารคดี  (Non-Fiction)  คือ  หนังสือท่ีเขียนข้ึนจากความเป็นจริง   
ไม่ใช่เกิดจากจินตนาการ  มีลกัษณะเน้ือหาสาระท่ีใหค้วามรู้เป็นหลกั  และให้ความบนัเทิง
เป็นส่วนประกอบ 
 4.  หนังสือบันเทิงคดี  (Fiction)  คือ  หนังสือท่ีเขียนข้ึนจากประสบการณ์หรือ
จินตนาการของผูเ้ขียน  โดยอาศัยเค้าความจริงของชีวิตและสังคม  มุ่งหมายให้ความ
เพลิดเพลินเป็นส าคญั  ในขณะเดียวกนัผูอ่้านจะไดรั้บขอ้คิดและคติชีวิตท่ีน่าสนใจซ่ึงผูเ้ขียน
แทรกไวใ้นเร่ืองดว้ย 

 5.  วารสาร(Periodicals) เป็นส่ิงพิมพท่ี์ใหข้อ้มูลเน้ือหาท่ีทนัสมยั ทนัเหตุการณ์  
จดัพิมพ์อย่างต่อเน่ืองมีก าหนดออกแน่นอนเป็นวาระต่างๆ   เช่น  รายสัปดาห์   รายปักษ ์ 
รายเดือน   ราย 2  เดือน  ราย 3  เดือน  เป็นตน้  วารสารแต่ละฉบบัประกอบดว้ย บทความ 
ขอ้เขียนทางวิชาการ จดหมายข่าว  เกร็ดความรู้  มีเน้ือหาหลากหลายและผูเ้ขียนหลายคน   
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      วารสารมี  3  ประเภท  คือ  วารสารเพ่ือการบนัเทิง,  วารสารทัว่ไป,  นิตยสาร  
(Magazines)   วารสารวิชาการ  (Journa)   และวารสารก่ึงวิชาการหรือวารสารเสนอข่าวเชิง
วิจารณ์  (Review  Journals)  

6.  หนังสือพิมพ์ (Newspapers)   จดัเป็นวารสารประเภทหน่ึงเน่ืองจากมีก าหนด
ออกเป็นวาระแน่นอน   เช่น  ออกเป็นรายวนั  หรือราย  3  วนั  หนังสือพิมพ์มุ่งเน้นการ
เสนอข่าวท่ีทันต่อเหตุการณ์  และเสนอเร่ืองราวท่ีก าลงัเป็นท่ีสนใจทั้ งในด้านการเมือง   
เศรษฐกิจสังคม  ธุรกิจ การศึกษา  อาชีพ  กีฬา  และบนัเทิง   หนงัสือพิมพท่ี์ให้บริการใน
หอ้งสมุดมีทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ   ห้องสมุดจดัเก็บหนงัสือพิมพใ์นห้องอ่าน
วารสาร 
 7.  ส่ิงพิมพ์รัฐบาล  (Government publications)    เป็นส่ิงพิมพท่ี์จดัพิมพโ์ดย
หน่วยงานของทางราชการหรือหน่วยงานราชการเป็นผูรั้บผิดชอบออกค่าใช้จ่ายในการ
จดัพิมพ์   มีวตัถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่  ผลการปฏิบติังาน  วิชาการความรู้   นโยบายการ
ด าเนินงาน   กฎหมาย   ระเบียบข้อบังคับต่างๆ  ของราชการรวมทั้ งเพ่ือเป็นส่ือกลาง
ประสานความเขา้ใจระหว่างประชาชนกบัรัฐบาลอาจจะแจกจ่ายหรือจ าหน่าย   ชนิดของ
ส่ิงพิมพ์คือเอกสาร บันทึก รายงานการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
กฎหมาย เอกสารการวิจัย บทความทางวิชาการ จัดท าในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  หนังสือ 
วารสาร จุลสาร หนงัสือพิมพ ์ภาพ วสัดุไม่ตีพิมพต่์าง ๆ  เป็นตน้  การจดัส่ิงพิมพรั์ฐบาลใน
หอ้งสมุดแต่ละแห่งอาจแตกต่างกนั  บางหอ้งสมุดแยกส่ิงพิมพรั์ฐบาลไปจดัเก็บโดยเฉพาะ
และแยกเกบ็ตามหน่วยงานท่ีจดัพิมพ ์ในขณะท่ีบางหอ้งสมุดจดัเก็บส่ิงพิมพรั์ฐบาลแยกตาม
ประเภทของวสัดุตีพิมพ ์
 8.  วิทยานิพนธ์   (Theses  หรือ  Dissertations)   เป็นส่ิงท่ีเป็นผลงานการ
คน้ควา้วิจยัของนิสิตนกัศึกษาของมหาวิทยาลยั อนัเป็นขอ้ก าหนดตามหลกัสูตรการศึกษา
ระดบัปริญญามหาบณัฑิตและปริญญาดุษฎีบณัฑิต  วิทยานิพนธ์  จึงมีเน้ือหาหลายสาขาวิชา
ห้องสมุดจัดเก็บวิทยานิพนธ์แยกต่างหาก   และส่วนใหญ่ไม่อนุญาตให้ยืมออกนอก
หอ้งสมุด 
 9.  จุลสาร (Pamphlets)    เป็นส่ิงพิมพท่ี์กล่าวถึงเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงจบสมบูรณ์ใน
เล่มมีความยาวประมาณ 5-48 หนา้  โดยทัว่ไปแจกเป็นอภินนัทนาการ  เน้ือหาของจุลสาร
แตกต่างกนัไป  เช่น  อาจเป็นบทความทางวิชาการสุนทรพจน์ของบุคคลส าคญั  ระเบียบ  
ขอ้บงัคบัของสมาคม ค าแนะน าและประกาศของหน่วยราชการ หรืออาจเป็นเร่ืองท่ีพิมพ์
เน่ืองในพิธีการหรือ โอกาสส าคัญ เน้ือเร่ืองส่วนใหญ่ในจุลสารจะเป็นท่ีสนใจในช่วง
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ระยะเวลาหน่ึงเท่านั้นแต่มีประโยชน์มากเพราะเป็นเร่ืองใหม่ ๆ ท่ียงัไม่มีการจดัพิมพเ์ป็น
หนงัสือเล่ม  รายละเอียดในจุลสารบางเล่มไม่อาจหาไดจ้ากส่ิงพิมพล์กัษณะอ่ืน การจดัเก็บ
จุลสารท าไดห้ลายวิธี  เช่น  เก็บใส่แฟ้มเรียงตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ืองในตูจุ้ลสารเก็บใส่
กล่อง  โดยมีหวัเร่ืองก ากบัไว ้ 
 10.   กฤตภาค (Clippings) เป็นส่ิงพิมพ์ท่ีได้จากการตัดข่าว  บทความจาก
หนังสือพิมพ์ หรือวารสาร   และน ามาปะบนกระดาษ ให้หัวเร่ืองและระบุแหล่งท่ีมา   
เน้ือหาของ กฤตภาคครอบคลุม   เหตุการณ์ปัจจุบนัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเมืองการปกครอง  
เศรษฐกิจ สงัคม  บุคคล  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ดนตรี  การศึกษา  หอ้งสมุดจดัเก็บก
ฤตภาคโดยใส่แฟ้มเรียงไวใ้นตูจุ้ลสารตามล าดบัอกัษรของหวัเร่ือง 
 11.  รายงาน (Reports)  เป็นส่ิงพิมพท่ี์จดัพิมพอ์ย่างต่อเน่ือง มีเน้ือหาครอบคลุม
ทุกสาขาวิชา มุ่งเน้นการรายงานความกา้วหน้าของสาขาวิชา ผลการปฏิบติังาน ผลการ
คน้ควา้ทดลองตวัอยา่งของส่ิงพิมพป์ระเภทน้ีไดแ้ก่ รายงานการประชุม  รายงานการสัมมนา
ทางวิชาการ  รายงานผลการวิจยั  รายงานผลการทดลอง  และรายงานประจ าปี  การจดัเก็บ
รายงานของหอ้งสมุดอาจแตกต่างกนัไป   หอ้งสมุดบางแห่งจดัรายงานรวมไวก้บัวสัดุตีพิมพ์
ประเภทอ่ืน ๆ เช่น รวมกบัหนงัสือ รายงานบางประเภทรวมอยู่กบัวารสาร บางประเภทแยก
ออกมาจดัเกบ็โดยเฉพาะ 
 12. วัสดุตีพิมพ์อื่นๆ ครอบคลุมวสัดุนอกเหนือจากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ โดยทัว่ไปมี
ลกัษณะไดแ้ก่ 

 หนังสือตัวเขียน (Manuscripts) จดัเป็นวสัดุท่ีมีลกัษณะพิเศษ    เพราะไม่มี
การตีพิมพเ์ผยแพร่เป็นตน้ฉบบัของผูเ้ขียนท่ีอาจเป็นลายมือเขียนหรือเป็นฉบบัพิมพท์ั้งพิมพ์
ดว้ยพิมพดี์ด หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ลกัษณะของหนงัสือตวัเขียน มีทั้งเป็นจดหมายส่วนตวั 
บนัทึกประจ าวนั บนัทึกเก่ียวกบัธุรกิจ หรือตน้ฉบบั  นวนิยาย 

 จดหมายเหตุ (Archives) มีลกัษณะเป็นบนัทึกหรือเอกสารตนัฉบบัเช่นเดียวกบั
หนงัสือ  ตวัเขียนแต่จดหมายเหตุเก่ียวขอ้งกบัรายงานและการบนัทึกซ่ึงอาจจะมีการตีพิมพ์
เผยแพร่หรือไม่มีการตีพิมพ์ก็ได ้ จดหมายเหตุมกัเป็นเอกสารบนัทึกการปฏิบติังานของ
หน่วยงาน  สถาบนัหรือองค์กรในขณะท่ีหนังสือตวัเขียนจะหมายถึงผลงานหรือตวัเขียน
ของแต่ละบุคคล 
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 ทั้งตน้ฉบบัตวัเขียนและจดหมายเหตุนับเป็นวสัดุท่ีมีคุณค่า และมีประโยชน์ใน
การศึกษาเชิงประวติัหอ้งสมุดมกัแยกออกมาจดัเก็บโดยเฉพาะ    บางหอ้งสมุดเก็บตน้ฉบบั
ตวัเขียนและจดหมายเหตุในรูปวสัดุยอ่ส่วน 

 สิทธิบัตร (Patents) คือเอกสารท่ีจดทะเบียนส่ิงประดิษฐ์ใหม่เพ่ือแสดง
กรรมสิทธ์ิหรือเพ่ือคุม้ครองการประดิษฐห์รือการออกแบบผลิตภณัฑ ์ สิทธิบตัรเป็นเอกสาร
ท่ีให้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ท่ีส าคญัท าใหท้ราบถึงวิธีการผลิตผลิตภณัฑ์
ต่าง ๆ และยงัช่วยสร้างแรงบนัดาลใจในการประดิษฐ์คิดคน้  ผลิตภณัฑใ์หม่ ๆ ห้องสมุด
จดัเกบ็สิทธิบตัรโดยใส่แฟ้มในตูจุ้ลสารหรือใส่กล่อง 

 มาตรฐาน (Standards)   คือ  เอกสารท่ีระบุเกณฑ์หรือขอ้ก าหนดซ่ึงใช้เป็น
เคร่ืองมือบ่งช้ีถึงคุณภาพความเหมาะสมความปลอดภยั    สัมฤทธิผลหรือคุณค่าของส่ิงของ
เคร่ืองมือ  และวิธีการปฏิบติั  ปกติแลว้หน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีโดยตรงในเร่ืองนั้น ๆ  จะ
เป็นผูก้  าหนดมาตรฐาน หรือใหก้ารรับรองมาตรฐานท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ส านกังานมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอ์ุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม มีหนา้ท่ีรับผิดชอบด าเนินงานดา้นมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรมโดยเฉพาะ   การจดัเกบ็มาตรฐานท าได ้ หลายวิธี เช่น เกบ็ใส่แฟ้มใน
ตู ้จุลสารเรียงตามล าดับอักษรของหัวเร่ือง จัดเรียงบนชั้นหรือใส่กล่อง แล้วเรียงตาม
หมายเลขของมาตรฐาน 

 แผนที่ (Maps)   เป็นวสัดุท่ีใชแ้สดงลกัษณะของพ้ืนผิวโลกและส่ิงท่ีปรากฎบน
ผิวโลก โดยใช้ภาพ  เส้น  สี  และสัญลกัษณ์แสดง   ใช้ประโยชน์ในการศึกษาได้หลาย
สาขาวิชา  เช่น ภูมิศาสตร์ ประวติัศาสตร์ สถาปัตยกรรมศาสตร์ โบราณคดี  แผนท่ีมีทั้งชนิด
ท่ีเป็นแผ่น  ชนิดพบัได ้  ชนิดส าหรับแขวน   และชนิดเยบ็เล่ม (Atlases) ห้องสมุดจดัเก็บ
แผนท่ีในตูแ้ผนท่ีท่ีท าเป็นล้ินชกัโดยเฉพาะหรือพบัใส่ซอง และติดป้ายระบุท่ีซอง 
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ตวัอย่างทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุตพีมิพ์ 
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วสัดุไม่ตพีมิพ์ 
วัสดุไม่ตีพมิพ์ ( Non- printed materials ) หมายถึง วสัดุใดก็ตามท่ีตอ้งใช้

กบัอุปกรณ์พิเศษ  เพ่ือสามารถฟังและ/หรือมองเห็นภาพได ้ วสัดุไม่ตีพิมพเ์ป็นทรัพยากร
สารสนเทศส าคญัเช่นเดียวกบัวสัดุตีพิมพแ์ละสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ไดห้ลายทาง  เช่น  
ใชค้น้ควา้หรือตอบค าถามเฉพาะเร่ือง เป็นแหล่งการเรียนรู้ในเน้ือหาวิชาต่าง ๆ เป็นแหล่งให้
ความบนัเทิงและการพกัผอ่นหยอ่นใจ 
 วสัดุไม่ตีพิมพแ์บ่งออกเป็นประเภทต่าง ๆ   ดงัน้ี   คือ  สไลด ์  ฟิลม์สตริป   แผ่น
โปร่งใส  วสัดุยอ่ส่วน  ภาพยนตร์  เทปบนัทึกภาพ  เทปบนัทึกเสียง  และแผน่ซีดี 

 1.  สไลด์ (Slides) เป็นภาพน่ิงท าจากฟิล์มสไลด์และน ามาเขา้กรอบ  ใช้ไดท้ั้ง
เป็นแผ่นเด่ียว ๆ  หรือใชเ้ป็นชุดในหัวขอ้ใดหัวขอ้หน่ึง ทั้งมีเสียงประกอบและไม่มีเสียง
ประกอบ  สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการศึกษาทุกสาขาวิชารวมทั้งการศึกษาภาพและ
เหตุการณ์ในอดีตและปัจจุบนั  โดยเฉพาะภาพเหตุการณ์ท่ีมีความส าคญัทางประวติัศาสตร์   
ศิลปวฒันธรรม   ขนบธรรมเนียมประเพณี   การใชส้ไลดต์อ้งใชก้บัเคร่ืองฉายสไลดซ่ึ์งมีทั้ง
ชนิดใชก้บัจอฉายหรือชนิดมีจอในตวัเคร่ือง 

 2.  ฟิล์มสตริป  (Filmstrips)  เป็นภาพน่ิงจ านวนหน่ึงถ่ายเรียงล าดบัต่อเน่ือง
บนฟิลม์  ขนาด 35 มม. ประกอบดว้ยภาพประมาณ  30 – 60 ภาพ  มว้นเก็บในตลบัพลาสติก
เล็กๆ  ฟิล์มสตริปมีทั้งชนิดมีเสียงประกอบและไม่มีเสียงประกอบและใช้ประโยชน์ใน
การศึกษาเร่ืองราวได้เช่นเดียวกันกับ  สไลด์รวมทั้ งการฝึกทักษะในเร่ืองต่าง ๆ   ซ่ึงมี
ขั้นตอนท่ีต่อเน่ือง    เช่น  ขั้นตอนการผนึกภาพ  การใชฟิ้ลม์สตริปตอ้งใชก้บัเคร่ืองฉายฟิลม์
สตริปโดยเฉพาะ 

 3.  แผ่นโปร่งใส (Transparencies)   เป็นแผ่นอาซีเตตขนาดใหญ่เขา้กรอบ  
กระดาษแข็ง  บรรจุสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาคน้ควา้ เช่น ขอ้ความอธิบาย 
แผนภูมิ แผนท่ี แผนสถิติ แผนภาพ การ์ตูน  การใชแ้ผ่นโปร่งใสตอ้งใชก้บัเคร่ืองฉายภาพ
ขา้มศีรษะ (Overhead  projector)  

 4.  วสัดุย่อส่วน (Microforms) คือวสัดุท่ีถ่ายยอ่ส่วนหนา้หนงัสือ วารสาร หรือ
เอกสารอ่ืน ๆ     และภาพให้มีขนาดเล็กมากลงบนฟิล์มถ่ายภาพ วสัดุย่อส่วนท่ีนิยมใช้
โดยทัว่ไป  คือ ไมโครฟิลม์และไมโครฟิช 
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  4.1 ไมโครฟิล์ม (Microfilms) เป็นฟิล์มมว้นยาวประมาณ 100 ฟุต 
ขนาดท่ีใหบ้ริการในห้องสมุด คือ 16 มม. และ 35  มม.  สารสนเทศท่ีบรรจุในไมโครฟิลม์
มกัเป็นสารสนเทศท่ีมีความต่อเน่ือง  เช่น  วารสารฉบบัยอ้นหลงั หนงัสือพิมพ ์

  4.2  ไมโครฟิช (Microfiches) เป็นแผ่นฟิลม์ขนาด 4 x 6 น้ิว บรรจุ  
ภาพประมาณ  98  กรอบภาพ   มกัใช้บันทึกสารสนเทศท่ีมีขนาดสั้ นไม่ต่อเน่ือง   เช่น 
หนงัสือ วิทยานิพนธ์  

 5.  ภาพยนตร์ (Motion pictures) คือ วสัดุท่ีใหภ้าพเคล่ือนไหวเป็น ธรรมชาติ 
ขนาดของฟิลม์ภาพยนตร์ท่ีใหบ้ริการในหอ้งสมุด  คือ 8 มม. และ 16 มม. มีทั้งบนัทึกเสียง
บรรยายและไม่บนัทึกเสียงบรรยายใหค้วามรู้ในเร่ืองต่าง ๆ  ทุกดา้น  รวมทั้งการสาธิตหรือ
การสอนทกัษะเพ่ือให้ผูดู้ศึกษาและฝึกท าตามการใชฟิ้ล์มภาพยนตร์ตอ้งใชก้บัเคร่ืองฉาย
ภาพยนตร์ตามขนาดของฟิลม์ 

 6.  เทปบันทึกภาพ (Video tapes) คือวสัดุท่ีบันทึกภาพและเสียงลงเทป
แม่เหล็ก  และบรรจุในตลับ เทปบันทึกภาพนอกจากบันทึกความรู้ในเ ร่ืองต่าง ๆ  
เช่นเดียวกบัวสัดุประเภทอ่ืน ๆ แลว้ยงัให้ขอ้มูลใหม่ๆ  เป็นปัจจุบนั  เช่น  ภาพเหตุการณ์   
การสัมภาษณ์บุคคลส าคัญ   การบรรยาย   การอภิปราย   และยงัใช้ศึกษาทักษะได้ดี
เช่นเดียวกบัภาพยนตร์   เทปบนัทึกภาพ   ตอ้งใชก้บัเคร่ืองเล่นเทปบนัทึกภาพซ่ึงมีแตกต่าง
กนัหลายระบบ 

 7.  เทปบันทึกเสียง (Audio tapes)   คือ วสัดุท่ีบนัทึกเสียงลงบนเทปแม่เหลก็ 
และบรรจุในตลบั ใชป้ระโยชนม์ากในการศึกษาดว้ยตนเอง  โดยเฉพาะการเรียนภาษา  เทป
บนัทึกเสียงยงับรรจุสารสนเทศอ่ืน ๆ  ท่ีเป็นประโยชน์ในการศึกษาคน้ควา้  เช่น  การอ่าน
บทกวีนิพนธ์  บทละคร การสมัภาษณ์  การอภิปราย การบรรยาย ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกรายการ
ลงในเทปบนัทึกเสียงไดด้ว้ยตนเอง เทปบนัทึกเสียงตอ้งใชก้บัเคร่ืองเล่นเทปบนัทึกเสียง 
 การบนัทึกเสียงท่ีนิยมใชใ้นปัจจุบนัคือแผน่ซีดีเสียง (Audio discs) ซ่ึงเป็นแผ่นโพลี
คาร์บอนเนตและส่วนใหญ่ใชบ้นัทึกเสียงเพลง 
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ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์  
ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์  (Electronic  materials)   หมายถึง   ส่ือท่ีสามารถจดัเก็บ

ข้อมูลได้ในปริมาณมหาศาล  โดยข้อมูลท่ีจัดเก็บอยู่ในรูปดิจิทัล  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ท่ี
หอ้งสมุดจดัใหบ้ริการโดยทัว่ไปไดแ้ก่ ซีดีรอม และฐานขอ้มลูออนไลน ์

 1.  ซีดีรอม (Compact  Disc  Read  only  Memory  หรือ CD – ROM )  
เป็นวสัดุในลกัษณะจานโพลีคาร์บอนเนตเส้นผ่าศูนยก์ลาง  4.75  น้ิว  หรือ  12 ซม. ซีดีรอม 
1  แผน่  สามารถบรรจุขอ้มลูประมาณ 250,000  หนา้กระดาษหรือ  600 ลา้นตวัอกัษร ขอ้มูล
ท่ีบนัทึกในซีดีรอมมีทั้งขอ้มลูท่ีเป็นบรรณานุกรมของบทความวารสาร หนงัสือหรือส่ิงพิมพ์
อ่ืน ๆ และอาจมีหรือไม่มีสาระสังเขปประกอบ นอกจากน้ีซีดีรอมยงัใชบ้นัทึกขอ้มูลท่ีเป็น
เน้ือหาจากส่ิงพิมพ์ตน้ฉบบั เช่น พจนานุกรม สารานุกรม นามานุกรม การคน้ขอ้มูลจาก
ซีดีรอมตอ้งใชก้บัเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์และเคร่ืองอ่านซีดีรอม 

 2.  ฐานข้อมูลออนไลน์  (Online databases) เป็นขอ้มูลท่ีผูใ้ชส้ามารถสืบคน้
ผ่านระบบเครือข่ายท่ีจดัให้บริการ ลกัษณะของข้อมูลท่ีจดัเก็บในฐานขอ้มูลจ าแนกเป็น
ข้อมูลบรรณานุกรมของหนังสือ  บทความวารสาร  ส่ิงพิมพ์อ่ืนๆ  ข้อมูลสาระสังเขป   
ขอ้มลูตวัเลข  สถิติ   และเน้ือหาเต็มของส่ิงพิมพ ์(full  text)   บางฐานขอ้มูลใหส้าระสังเขป
และเน้ือหาเตม็ดว้ย  

 3.  แผ่นวดีทิศัน์ระบบดจิติอล (DVD = Digital Versatile Disc) 
 4.  หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic books = E – book) 
 5.  วารสารอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic journals = E – Journal) 
 6.  หนังสือพมิพ์อเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic newspapers = E –  
                  newspapers) 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 2 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
1.  วสัดุในขอ้ใดสามารถเกบ็ขอ้มลูไดม้ากท่ีสุด 
 ก.  แผน่ซีดี    ข.  แผน่โปร่งใส 
 ค.  แผน่เสียง    ง.  แผน่ดีวีดี 
2.  ขอ้ใดเป็นวสัดุตีพิมพ ์
 ก.  แผน่โปร่งใส    ข.  ไมโครฟิช 
 ค.  กฤตภาค    ง.  ฟิลม์สตริป 
3.  ขอ้ใดเป็นวสัดุยอ่ส่วน 
 ก.  สไลด ์    ข.  ฟิลม์สตริป 
 ค.  ไมโครฟิลม์    ง.  แผน่โปร่งใส 
4.  เอกสารท่ีเป็นขอ้ก าหนด เป็นเคร่ืองบ่งช้ีถึงคุณภาพและมีหน่วยงานรับรองมาตรฐาน  
     คือขอ้ใด 
 ก.  สิทธิบตัร    ข.  ส่ิงพิมพรั์ฐบาล 
 ค.  วิทยานิพนธ์    ง.  มาตรฐาน 
5.  ขอ้ใดคือวสัดุตีพิมพ ์
 ก.  แผน่โปร่งใส    ข.  แผนภูมิ 
 ค.  ฟิลม์สตริป    ง.  วสัดุยอ่ส่วน 
6.  ส่ิงพิมพท่ี์มีก าหนดออกแน่นอนต่อเน่ืองกนัไป ภายใตช่ื้อเร่ืองเดียวกนัคือขอ้ใด 
 ก.  จุลสาร    ข.  วารสาร 
 ค.  กฤตภาค    ง.  หนงัสือชุด 
7.  กฤตภาคคืออะไร 
 ก.  ส่ิงพิมพเ์สนอข่าวทนัต่อเหตุการณ์  

ข.  ส่ิงพิมพท่ี์ตดัจากบทความท่ีน่าสนใจ 
 ค.  ส่ิงพิมพท่ี์ยอ่ส่วนใหเ้ลก็ลง   

ง.  ส่ิงพิมพท่ี์มีจ านวนหนา้ไม่มากนกั 
 

8.  เอกสารใดท่ีจดทะเบียนส่ิงประดิษฐใ์หม่เพ่ือแสดงกรรมสิทธ์ิหรือเพ่ือคุม้ครอง  
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     การประดิษฐห์รือการออกแบบผลิตภณัฑ ์
 ก.  มาตรฐาน    ข.  สิทธิบตัร 
 ค.  หนงัสือตวัเขียน   ง.  ส่ิงพิมพรั์ฐบาล 
9.  ขอ้ใดคือส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
 ก.  แถบแม่เหลก็  จานแม่เหลก็  จานแสง  

ข.  ไมโครฟิลม์  ไมโครฟิช  ไมโครการ์ด 
 ค.  ซีดีรอม, DVD, E-Journal   

ง.  รูปภาพ  แผนภูมิ  กราฟ 
10.  เราสามารถหารายละเอียดเก่ียวกบัหนงัสือท่ีสมบูรณ์ท่ีสุดไดจ้ากส่วนใดของหนงัสือ 
 ก.  ปกหนงัสือ    ข.  ใบรองปก 
 ค.  หนา้ปกใน    ง.  หนา้ภาพพิเศษ 
 

*************************************** 
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ใบงานที่ 2.1 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

จุดประสงค์ 
1. เพ่ือใหน้กัศึกษาสามารถบอกประเภทของทรัพยากรสารสนเทศได ้
2. เพ่ือใหน้กัศึกษายกตวัอยา่งทรัพยากรแต่ละประเภทได ้
3. อธิบายเน้ือหาของทรัพยากรแต่ละประเภทได ้

ค าส่ัง 
 ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มกลุ่มๆละ 5 คนวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดรั้บ
มอบหมายตามหวัขอ้ท่ีครูก าหนด 
 
ประเภทสารสนเทศ.................................................................................................................. 
ช่ือผูแ้ต่ง................................................................................................................................... 
ช่ือทรัพยากรสารสนเทศ.......................................................................................................... 
ก าหนดออก / เลขเรียกหนงัสือ................................................................................................. 
ใหข้อ้มูลเก่ียวกบั...................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
ตวัอยา่งบทความ / เร่ืองยอ่....................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
เคร่ืองมือช่วยคน้...................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
ประโยชนท่ี์ได.้........................................................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
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ใบงานที่ 2.2 
บันทึกการอ่าน 

จุดประสงค์ 
1. เพ่ือใหน้กัศึกษามีนิสยัรักการอ่าน 
2. เพ่ือใหน้กัศึกษาสรุปสารสนเทศแต่ละประเภทได ้

ค าส่ัง 
 ใหน้กัศึกษาบนัทึกสรุปการอ่านตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดอยา่งนอ้ยคนละ  10  เล่ม 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
บันทึกการอ่าน 

โครงการส่งเสริมการรักการอ่าน 
ช่ือผูแ้ต่ง  ................................................................................................................................. 
ช่ือหนงัสือ  .............................................................................................................................. 
เลขเรียกหนงัสือ / ก าหนดออก  ............................................................................................... 
ส านกัพิมพ ์ .........................................................  ปีท่ีพิมพ ์ ............................................   
จ านวนหนา้  ........................................  ราคา  ............................... 
เร่ืองยอ่  ................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
ขอ้คิดท่ีไดจ้ากการอ่าน  ........................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
การน าไปใชใ้นชีวิตประจ าวนั  ................................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
อ่านวนัท่ี  ................. เดือน ..................................  พ.ศ.  .............................      


