
หน่วยการเรียนรู้ที่ 3 
 
                       

 

หนังสืออ้างองิ 
 

สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายและประโยชนข์องหนงัสืออา้งอิง 
2. ประเภทของหนงัสืออา้งอิง 
3. เกิดทกัษะในการใชห้นงัสืออา้งอิงแต่ละประเภท 

 

ผลการเรียนรู้ 
1. มีความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัหนงัสืออา้งอิง 
2. สามารถคน้หาสารสนเทศจากหนงัสืออา้งอิงแต่ละประเภทไดอ้ยา่งสะดวก

รวดเร็ว 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายความหมายของหนงัสืออา้งอิงได ้
2. บอกประโยชนข์องหนงัสืออา้งอิงได ้
3. อธิบายลกัษณะพิเศษของหนงัสืออา้งอิงได ้
4. บอกประเภทและขอบเขตของหนงัสืออา้งอิงได ้
5.    คน้หาสารสนเทศจากหนงัสืออา้งอิงแต่ละประเภทได ้
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ความหมายของหนังสืออ้างองิ 
 หนังสืออ้างอิง (Reference Books)   คือ   หนงัสือท่ีรวบรวมขอ้เท็จจริง  ซ่ึง
รวบรวมมาจากแหล่งต่าง ๆ   น ามาเรียบเรียงเขา้ดว้ยกนัเพ่ือใช้ประโยชน์ไดอ้ย่างรวดเร็ว 
เป็นหนังสือท่ีผูใ้ชจ้ะอ่านเฉพาะตอนท่ีตอ้งการไม่จ าเป็นตอ้งอ่านตลอดทั้งเล่ม   หนังสือ  
อา้งอิงจะจดัเรียงล าดบัอกัษรหรือตามล าดบัปี หรือมิฉะนั้นจะมีดรรชนี  โดยละเอียดส าหรับ
คน้เร่ืองราวท่ีตอ้งการ  และมีการโยงขอ้ความไปยงัเน้ือความอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกนัอีกดว้ย  
 

ประโยชน์ของหนังสืออ้างองิ 
1.  หนงัสืออา้งอิงเป็นหนงัสือท่ีใหป้ระโยชน์อย่างมาก  เพราะจดัท าข้ึนเพ่ือใชใ้น

การคน้ควา้หาค าตอบโดยเฉพาะ 
2.  หนงัสืออา้งอิงจะช่วยการศึกษาคน้ควา้เป็นไปอย่างรวดเร็ว  เม่ือตอ้งการคน้หา

ขอ้เทจ็จริงบางประการเพราะมีการจดัเรียงล าดบัตามอกัษร  มีดรรชนีช่วยคน้เร่ืองและผูเ้ขียน
เป็นผูมี้ความเช่ียวชาญในสาขานั้น ๆ  

3.  ท าใหเ้ห็นประโยชนแ์ละคุณค่าของการเรียนการสอนวา่การศึกษาท่ีมุ่งใหผู้เ้รียน
คน้ควา้ดว้ยตนเองนั้น  เป็นลกัษณะและวิถีทางการศึกษาท่ีถกูตอ้งกวา่วิธีอ่ืน 

4.  ช่วยฝึกนิสัยและจูงใจใหผู้เ้รียน ผูศึ้กษา ผูส้นใจรักการศึกษาคน้ควา้   เพราะท า
ใหเ้ขาเหล่านั้นรู้สึกภาคภูมิใจในส่ิงท่ีเขาคน้พบ 

5.  หนังสืออ้างอิงจะช่วยให้ผู ้ใช้บริการห้องสมุดเห็นคุณประโยชน์   และ
ความส าคญัของการศึกษาคน้ควา้ 
 

ลกัษณะพเิศษของหนังสืออ้างองิ 
1. หนงัสืออา้งอิงเป็นหนงัสือท่ีใหค้วามรู้ เร่ืองราว และขอ้เทจ็จริงเป็นส าคญั 
2.    ผูแ้ต่งหรือผูร้วบรวมจะตอ้งเป็นผูท้รงคุณวุฒิ และเช่ียวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ 

โดยเฉพาะหนงัสือจึงจะมีคุณภาพสูง  เน้ือหาเช่ือถือได ้ และใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงได ้
3.    เป็นหนงัสือท่ีแจง้ขอบเขตของเน้ือหาไวอ้ย่างชดัเจน เพ่ือใหผู้ใ้ชท้ราบว่าจะใช้

คน้ควา้เร่ืองราวชนิดใดไดบ้า้ง และครอบคลุมระยะเวลานานเท่าใด 
4.    เน้ือหาของหนงัสือใหม่ทนัสมยัอยู่เสมอ เพราะมีการปรับปรุงแกไ้ขเพ่ิมเติม

เร่ืองราวใหม่ ๆ ท่ีเกิดข้ึนเพ่ือให้เน้ือหาทนัสมยั และมีการเรียบเรียงเน้ือหาอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือใหค้น้หาไดง่้าย สะดวก รวดเร็ว 
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5.    เป็นหนงัสือท่ีมีบรรณานุกรมภายในเล่ม  โดยเฉพาะหนงัสือสารานุกรมจะมี
บรรณานุกรมทา้ยบทความ  ผูอ่้านใชเ้ป็นแนวทางในการหาความรู้เพ่ิมเติมได ้

6.    รูปเล่มของหนงัสืออา้งอิงจะมีขนาดใหญ่กว่าหนงัสือธรรมดาหรือหนากว่า
หนงัสือธรรมดาหรือเป็นหนงัสือชุดมีหลายเล่มจบ จดัพิมพด์ว้ยกระดาษคุณภาพดี ตวัพิมพ์
ชดัเจน  อ่านง่ายรูปเล่มแขง็แรงทนทาน 

7.    หนงัสืออา้งอิงเป็นหนงัสือท่ีหอ้งสมุดจดัไวเ้พ่ือใหผู้ใ้ชค้น้ควา้ภายในหอ้งสมุด
เท่านั้นห้ามยืมออกไปใช้นอกห้องสมุด   หนังสืออา้งอิงภาษาไทยจะมีตวัอกัษรย่อ “ อ ” 
(อา้งอิง) อยู่เหนือเลขเรียกหนงัสือและหนงัสืออา้งอิงภาษาต่างประเทศจะมีอกัษรย่อ “ R ” 
หรือ “ Ref ” (Reference)   อยู่เหนือเลขเรียกหนงัสือ  หอ้งสมุดจะจดัแยกหนงัสืออา้งอิงไว้
ต่างหากจากหนงัสือทัว่ไป 
 

ประเภทของหนังสืออ้างองิ 
 1.  ประเภทท่ีให้ข้อเท็จจริง ให้ข้อมูล ให้ค าตอบท่ีใช้ในการตอบค าถามท่ีผูใ้ช้
ตอ้งการทราบไดโ้ดยตรงและได้ทนัที  ไดแ้ก่  พจนานุกรม  สารานุกรม  อกัขรานุกรม
ภูมิศาสตร์ อกัขรานุกรมชีวประวติัหนงัสือคู่มือ สถิติ แผนท่ี และหนงัสืออา้งอิงอ่ืน ๆ  
 2.  หนงัสืออา้งอิงประเภทท่ีแจง้ให้ผูใ้ช้ทราบว่าเร่ืองราวท่ีผูใ้ชต้อ้งการนั้นจะหา
ค าตอบไดจ้ากท่ีใด เช่น หนงัสือบรรณานุกรม   หนงัสือดรรชนี  
 

ประเภทของหนังสืออ้างองิที่ควรรู้จกั   เช่น 
1. พจนานุกรม  (Dictionaries) 
2. สารานุกรม  (Encyclopedias) 
3. หนงัสือรายปี (Yearbooks, Almanacs, Annuals) 
4. อกัขรานุกรมชีวประวติั  (Biographical Dictionaries) 
5. หนงัสืออา้งอิงทางภูมิศาสตร์  (Geographical Dictionaries) 
6. นามานุกรม  (Directories) 
7. หนงัสือคู่มือ (Handbooks, Manuals) 
8. ส่ิงพิมพรั์ฐบาล  (Government Publications) 
9. ดรรชนีวารสาร (Periodical lndexes) 
10. บรรณานุกรม (Bibliographies) 
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ตัวอย่างหนังสืออ้างอิง 
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ตวัอย่างของหนังสืออ้างองิแต่ละประเภท 
1. พจนานุกรม  (Dictionaries)   เป็นหนงัสืออา้งอิงท่ีใหค้วามรู้เก่ียวกบัค า เช่น 

ชนิดของค าท่ีมาของค า การออกเสียง ค าจ ากดัความ ค าท่ีมีความหมายเหมือนกนัหรือค าท่ีมี
ความหมายตรงกนัขา้ม บางเล่มอาจมีตวัอย่างการใชค้  าในการผูกประโยค โดยทัว่ไปเรียง
ตามล าดบัอกัษร พจนานุกรมแบ่งไดห้ลายประเภท เช่น พจนานุกรมทัว่ไป พจนานุกรม
เฉพาะสาขาวิชา พจนานุกรมภาษาเดียว   พจนานุกรมสองภาษาหรือมากกว่า    พจนานุกรม
ค าพอ้ง  พจนานุกรมค าตรงกนัขา้ม  พจนานุกรมค าสะแลง 
 

ตวัอย่าง 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ. 2525.  พมิพ์คร้ังท่ี  5 .  กรุงเทพฯ : ราชบัณฑิตยสถาน, 2538. 

 พจนานุกรมภาษาเดยีวปรับปรุงจากพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2493  
เป็นพจนานุกรมมาตรฐานซ่ึงใชเ้ป็นแบบฉบบัของการเขียนหนงัสือภาษาไทยในทางราชการ
ใหค้วามรู้เร่ืองอกัขรวิธีการออกเสียง  ความหมายของค า  ประวติัของค า   ตอนตน้เล่มมีค า   
ช้ีแจงหลกัการเขียนและวิธีใชพ้จนานุกรม   ทา้ยเล่มมีภาพประกอบทั้งสีและขาวด า   เป็น
พจนานุกรมท่ีหอ้งสมุดทุกแห่งจ าเป็นตอ้งมี เพราะเป็นฉบบัท่ีสมบูรณ์ท่ีสุด 
 
So  Sethaputra.  New Model English-Thai Dictionary.  2  Vols.  5th.  ed.  Bangkok : Thai  Watana 

              Panich,  1993. 
 พจนานุกรม  2  ภาษา   องักฤษ -ไทย    รวบรวมค าศพัท์ทัว่ไปและศพัท์วิชาการ  
ช่ือสถานท่ีทางภูมิศาสตร์   วิสามานยนาม  อธิบายความหมายของค า  การอ่านออกเสียง  
พร้อมทั้งตวัอย่างประกอบมีการเปรียบเทียบค าศพัทอ์เมริกนั แบ่งออกเป็น 2 เล่ม  เล่มแรก
บรรจุค าตั้งแต่อกัษร A – L เล่มสองบรรจุค าตั้งแต่อกัษร M – Z 
 

 2.  สารานุกรม ( Encycclopedids ) เป็นหนงัสืออา้งอิงท่ีใหข้อ้เท็จจริงเก่ียวกบั
ความรู้ สาขาวิชาต่าง ๆ ตามขอบเขตท่ีก าหนด  จัดเรียงตามล าดับอกัษรของเร่ืองหรือ
สาขาวิชาใหญ่ มีดรรชนีช่วยคน้อย่างละเอียด สารานุกรมแบ่งเป็นสารานุกรมทัว่ไป และ
สารานุกรมเฉพาะสาขาวิชา มีการจดัท าเป็นชุดหรือเล่มเดียวจบ  
 

ตวัอย่าง 
สารานุกรมไทยฉบับเยาวชน  โดยพระราชประสงค์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว.    
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     กรุงเทพฯ :  โรงพิมพคุ์รุสภาลาดพร้าว, 2516-ปัจจุบนั 
 บทความแต่ละเร่ืองแบ่งเน้ือหาออกเป็น  3  ระดบั  คือ  ง่ายท่ีสุดส าหรับเด็กเลก็อาย ุ
8 – 12  ปี  ปานกลางส าหรับเด็กรุ่นกลางอายุ  12 - 14  ปี   และค่อนขา้งยากส าหรับเด็กโต
รวมถึงผูใ้หญ่อายุตั้งแต่ 15 ปีข้ึนไป  เน้ือเร่ืองในเล่มมี  4  หมวดใหญ่   คือ  วิทยาศาสตร์
ธรรมชาติ  วิทยาศาสตร์ประยกุต ์(เทคโนโลยี) สังคมศาสตร์ และมนุษยศาสตร์ แต่ละเร่ืองมี
เน้ือหา  3  ตอนแยกให้เห็นชดัเจนดว้ยขนาดของตวัพิมพแ์ละรายละเอียดของเน้ือเร่ืองคือ
ตอนตน้ของแต่ละเร่ืองส าหรับเด็กเลก็ใชต้วัพิมพข์นาดใหญ่  ตอนท่ี 2  ส าหรับเด็กรุ่นกลาง
ใชต้วัพิมพข์นาดเลก็ลง มีรายละเอียดมากข้ึน ตอนท่ี 3 ส าหรับเด็กโตหรือผูใ้หญ่ใชต้วัพิมพ์
ขนาดธรรมดา  มีรายละเอียดเพ่ิมมากข้ึน   ทา้ยเล่มทีรายช่ือคณะกรรมการผูจ้ดัท า   ผูเ้ขียน
บทความ   ผูเ้ขียนภาพประกอบและดรรชนี 
 

 3.  หนังสือรายปี (Yearbooks, Almanacs, Annuals)    เป็นหนงัสืออา้งอิง
ท่ีรวบรวมความรู้และขอ้เท็จจริงต่าง ๆ  ในรอบปี  จดัพิมพอ์ย่างสม ่าเสมอเป็นรายปี  โดยมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือรวบรวมเร่ืองราวเหตุการณ์ความเคล่ือนไหวท่ีส าคญั  สถิติภาพเหตุการณ์
ส าคญั ๆ ของประเทศและภูมิภาคต่าง ๆ  ของโลก  หนงัสือรายปีท่ีจดัเป็น  Yearbooks  จะ
เสนอเน้ือหาส่วนใหญ่เก่ียวกบัรัฐบาล องคก์ารและหน่วยงานเอกชน หนงัสือรายปีประเภท 
Almanacs  เสนอสถิติ เร่ืองราวเหตุการณ์ดา้นการเมือง เศรษฐกิจ สังคม กีฬา ดนตรี จดัพิมพ์
โดยส านกัพิมพเ์อกชนและหนงัสือรายปีอีกประเภทหน่ึงคือ Annuals  หรือ Book of the 
Year  นั้น เป็นหนงัสือรายปีของสารานุกรมชุดต่าง ๆ   ท่ีจดัท าเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลสารานุกรมชุด
นั้นใหท้นัสมยั 
 

ตวัอย่าง 
สยามจดหมายเหตุ  บันทกึข่าวสารและเหตุการณ์.  กรุงเทพฯ  :  สยามบรรณ,  2519-ปัจจุบนั. 
 ก าหนดออกรายสัปดาห์  มีแฟ้มปกแข็งไวส้ าหรับรวบรวมจดัเก็บเป็นปี  ประมวล
ข่าวท่ีสนใจทางดา้นการบริหาร  การต่างประเทศ  เศรษฐกิจ  ปกิณกวิทยา  ใหข้อ้เทจ็จริงโดย
ไม่มีการวิจารณ์  การจดบนัทึกเหตุการณ์    แบ่งออกเป็น  3  ส่วน  คือ  บนัทึกเหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึนภายในประเทศ  เหตุการณ์ต่างประเทศ  และดา้นเศรษฐกิจภายในประเทศ  นอกจากน้ี
มีปฏิทินข่าวประจ าวนั ประกาศของทางราชการ มีดรรชนีให้คน้เร่ืองประกอบดว้ยดรรชนี
ช่ือบุคคล  ดรรชนีหวัเร่ือง  ภายใตห้วัเร่ืองจะใหช่ื้อเร่ือง  พร้อมทั้งบอกเลขหนา้  ดรรชนีแบ่ง
ออกเป็น 2 ภาค คือ ภาษาไทย และภาษาองักฤษนบัเป็นคร้ังแรกของประเทศไทยท่ีไดมี้การ
จดัท าหนงัสือรายปีประเภทน้ี 
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 4.  นามานุกรม  (Directories)  หรือบางทีเรียกว่า  ท าเนียบนาม หรือ นาม
สงเคราะห์  เป็นหนงัสืออา้งอิงท่ีรวบรวมรายช่ือบุคคล สถาบนั องคก์าร สมาคม  หน่วยงาน
ราชการหรือบริษทัหา้งร้านต่างๆ รายช่ือเหล่าน้ีจดัเรียงตามล าดบัอกัษร ตวัอย่างของหนงัสือ
อา้งอิงประเภทน้ีคือ สมุดรายนามผูใ้ชโ้ทรศพัทเ์ขตโทรศพัทน์ครหลวง ส าหรับนามานุกรม
ท่ีรวบรวมรายช่ือบุคคล  ใหร้ายละเอียดเก่ียวกบั   การศึกษา ต าแหน่งหนา้ท่ี สถานท่ีท างาน 
ส่วนนามานุกรมสถาบันประกอบดว้ย    รายการช่ือสถาบนั    หัวหน้างานท่ีรับผิดชอบ 
สถานท่ีตั้ง  หมายเลขโทรศพัท ์ โทรสาร 
 

ตวัอย่าง 
สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์.  กรุงเทพฯ  :  องคก์ารโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย,  2515-ปัจจุบนั.  รายปี. 

 รวบรวมรายช่ือบุคคล หน่วยงาน องค์การของรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ สมาคม มูลนิธิ 
และบริษทั   หา้งร้านท่ีใชโ้ทรศพัท ์โดยจ าแนกเล่มเป็นเขตนครหลวงและภาคต่าง ๆ  แต่ละ
เล่มแยกเป็นหน่วยชุมสายเขต  จงัหวดั  อ  าเภอ ใหร้ายช่ือผูใ้ชโ้ทรศพัทเ์รียงตามล าดบัอกัษร
ช่ือ  แยกหน่วยราชการและรัฐวิสาหกิจไวข้า้งทา้ยเล่ม   แต่ละรายการใหห้มายเลขโทรศพัท ์
ท่ีอยู่   หรือสถานท่ีตั้ง นอกจากน้ียงัมีสมุดโทรศัพท์หน้าเหลืองโดยเรียงตามล าดบัตาม
ประเภทของสินคา้และบริการดว้ย 
 

 5.  อกัขรานุกรมชีวประวตั ิ( Biographical  Dictionaries)    คือ  หนงัสือท่ี
รวบรวมชีวประวติับุคคลส าคญัจะเรียงตามล าดบัตวัอกัษร แต่ละชีวประวติัจะมีรายละเอียด
เก่ียวกบัปีเกิด  ปีตาย  การศึกษา  ต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน และผลงาน  
 

ตวัอย่าง 
ประวตัคิรู.  กรุงเทพฯ  :  คุรุสภา,  2511-. 
 เป็นอกัขรานุกรมชีวประวติัท่ีจดัพิมพเ์ป็นประจ าทุกวนัครู  รวบรวมชีวประวติัและ
ผลงานของครูท่ีมีความสามารถ ประกอบคุณงามความดีไวแ้ก่วงการศึกษาของประเทศซ่ึง
ล่วงลบัไปแลว้แต่ละชีวประวติัไดข้อ้มลูมาจากทายาทและบุคคลผูใ้กลชิ้ด มีวนัเดือนปีเกิด ปี
ท่ีถึงแก่กรรม  และผลงานส าคญั ๆ จดัเรียงตามล าดบัอาวโุส  มีภาพประกอบ 
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6.  หนังสืออ้างองิทางภูมศิาสตร์  (Geographical Sources)   คือ  หนงัสือท่ี
ใหส้ารสนเทศทางภูมิศาสตร์ ทั้งเป็นลกัษณะธรรมชาติ เช่น ช่ือแม่น ้า ทะเล ทะเลสาบ  เกาะ  
มหาสมุทร ภูเขา  และ ลกัษณะท่ีมนุษยส์ร้างข้ึน เช่น เข่ือน  ถนน เมือง  ส่ิงก่อสร้างต่าง ๆ  
รวมทั้งดา้นเศรษฐกิจ  สงัคม และวฒันธรรมของชุมชนต่าง ๆ ทัว่โลก 
 

ตวัอย่าง 
อกัขรานุกรมภูมศิาสตร์ไทย  ฉบับราชบัณฑิตยสถาน.  6 เล่ม.  พิมพค์ร้ังท่ี  3.  กรุงเทพฯ  :   
        ราชบนัฑิตยสถาน, 2525-2529. 
       เป็นอกัขรานุกรมภูมิศาสตร์ช่ือแรกของไทย  มีทั้งหมด  6  เล่ม 

  เล่มท่ี  1  มี  8  บท   คือ  ภูมิศาสตร์  ภูมิประเทศ พรรณไมป้ระจ าถ่ิน 
พรรณสตัวป์ระจ าถ่ินทรัพยากรธรรมชาติ   การคมนาคม   ชาติพนัธ์ุในประเทศไทย  และ
ประเพณี   มีดรรชนีเฉพาะเล่ม 
  เล่มท่ี 2 - 5  เป็นอกัขรานุกรมภูมิศาสตร์ไทย เรียงตามล าดบัตวัอกัษร ก-ฮ 
บอกว่าเป็นช่ือของอะไรแต่ละรายการบอกลกัษณะทางภูมิศาสตร์ด้วย  ได้แก่  จังหวดั  
อ  าเภอ  ต าบล  แม่น ้ า  คลอง  ห้วยบึง  อ่าว  เกาะ  ภูเขา  สถานีรถไฟ  วดั  โบราณวตัถุ 
โบราณสถาน  ใหป้ระวติัยอ่และต านานเก่ียวกบัสถานท่ี มีแผนท่ีและตราประจ าจงัหวดั 
  เล่มท่ี  6    เป็นภาคผนวก  ให้ความรู้เร่ืองภูมิศาสตร์อย่างย่อของจงัหวดั
ต่าง ๆ  เป็นรายจังหวดั เรียงตามล าดับอกัษรของช่ือจังหวดั ท้ายเล่มเป็นอกัขรานุกรม
ภูมิศาสตร์ท่ีไม่มีรายการปรากฏในเล่ม 2 - 5   และระบบหมายเลขทางหลวงแผ่นดินและทาง
หลวงจงัหวดั 
 

สารบรรณโลกและเงนิตรานานาชาต.ิ  7  เล่ม.  กรุงเทพฯ  :  บางกอกบลอ็ก,  2521. 
 ให้ขอ้สนเทศเก่ียวกบัประเทศต่าง ๆ  ทางดา้นสภาพภูมิศาสตร์  ประวติัศาสตร์ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี  การละเล่นพ้ืนเมือง  ความเป็นอยู ่สงัคม  ศิลปกรรม อุตสาหกรรม 
ทรัพยากรธรรมชาติ  สถานท่ีท่องเท่ียว  สถาปัตยกรรม  รวมทั้งดา้นประวติัและเงินตราของ
ประเทศต่าง ๆ ทัว่โลก  มี  7  เล่ม  คือ 
 เล่มท่ี  1       ประเทศในตะวนัออกกลาง และแอฟริกาเหนือ 
 เล่มท่ี  2       ประเทศในทวีปแอฟริกา 
 เล่มท่ี  3-4    ทวีปยโุรป 
 เล่มท่ี  5-6    ทวีปเอเชีย 
 เล่มท่ี  7        ทวีปออสเตรเลีย นิวซีแลนด ์หมู่เกาะเอเชียเนีย และทวีปอเมริกาใต ้
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 7.  หนังสือคู่มือ (Handbooks, Manuals) คือหนังสือท่ีเสนอสารสนเทศ
เบด็เตลด็เสนอขอ้เทจ็จริงอยา่งสั้น ๆ ใชค้  าหาค าตอบหรือค าแนะน าในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

  1.  หนังสือคู่มือทั่วไป  เสนอสารสนเทศในเร่ืองทัว่ไป เป็นหนงัสือท่ี
รวบรวมความรู้หลาย ๆ   ดา้นไม่จ ากดัสาขาวิชา   และเบ็ดเตลด็ต่าง ๆ  เช่น  ความรู้รอบตวั 
หนังสือรวบรวมเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนเป็นคร้ังแรกรวมสุภาษิตและค าพงัเพย     หนังสือ
รวมอญัพจนข์องบุคคลส าคญั 

  2.  หนังสือคู่มือเฉพาะวิชา  เสนอสารสนเทศในสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง 
แต่ไม่ใช่เป็นลกัษณะแบบต าราเรียน    เป็นหนงัสือท่ีรวบรวมค าแนะน าในการปฏิบติังาน
ต่าง ๆ  เช่น คู่มือซ่อมไฟฟ้า 
 

ตวัอย่าง 
สงวน   อั้นคง.  ส่ิงแรกในเมอืงไทย.  กรุงเทพฯ  :  แพร่พิทยา,  2514. 
     เป็นหนงัสือรวบรวมเร่ืองต่าง ๆ   หลายสาขาท่ีเร่ิมมีคร้ังแรกในประเทศไทยไดมี้
การพิมพ ์ แกไ้ข  หลายคร้ังแบ่งเน้ือหาออกเป็น  3  เล่ม 
 เล่ม  1  หมวดประวติัศาสตร์และโบราณคดี 
 เล่ม  2  แบ่งเป็น 3 หมวด คือ คมนาคม การทหาร และศิลปและการบนัเทิง 
 เล่ม  3  แบ่งออกเป็น  3  หมวดคือ  สุขาภิบาลและสาธารณสุข พฤกษศาสตร์  
ศาสนาและขนบธรรมเนียมประเพณี 
 

ชนิกา  ตูจิ้นดา.  คู่มอืเลีย้งลูก.  พิมพค์ร้ังท่ี 3.  กรุงเทพฯ  :  นิตยสารรักลกู,  2530. 
 เป็นหนงัสือคู่มือท่ีใหค้วามรู้เก่ียวกบัการเล้ียงลูก โดยแนะน าตั้งแต่การเลือกคู่  การ
เตรียมตวัเป็นพ่อแม่ การเตรียมคลอด การเล้ียงดูเด็กทั้งทางดา้นอาหาร จิตวิทยา สุขภาพ
อนามยั ตั้งแต่เร่ิมคลอดออกมาเป็นทารกกระทัง่เติมโตเป็นหนุ่มสาว มีภาพประกอบ 
 

 8.  ส่ิงพมิพ์รัฐบาล (Government Publications) คือส่ิงพิมพท่ี์หน่วยราชการ
จดัพิมพข้ึ์น มีทั้งเป็นหนงัสือเล่ม วารสาร เอกสารและจุลสาร มีความมุ่งหมายเพ่ือเผยแพร่
ความรู้และข่าวความเคล่ือนไหวของ     หน่วยงานนั้น ๆ ใหป้ระชาชนทัว่ไปไดท้ราบ และ
ใชป้ระกอบการศึกษาคน้ควา้วิจยัไดเ้ป็นอย่างดี ส่ิงพิมพรั์ฐบาลเป็นเอกสารอา้งอิงท่ีมีคุณค่า 
เป็นแหล่งใหข้อ้เท็จจริงปฐมภูมิ (Primary Source) ของราชการท่ีเช่ือถือไดเ้ป็นประโยชน์
อยา่งยิ่งส าหรับผูท่ี้ตอ้งการศึกษาคน้ควา้ทางดา้นประวติัศาสตร์ 
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ตวัอย่าง 
ส านกันายกรัฐมนตรี  ส านกังานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ.   
        แผนพฒันาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาต ิ ฉบับที่แปด  พ.ศ. 2540-2544.  กรุงเทพฯ,  
        2539. 
 เน้ือหาแบ่งออกเป็น  8  ส่วนคือ 
 ส่วนท่ี 1  สรุปสาระส าคญัของแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ  ฉบบัท่ี 8 
 ส่วนท่ี 2  การพฒันาศกัยภาพของคนไทย 
 ส่วนท่ี 3  การพฒันาสภาพแวดลอ้มของสงัคมใหส่้งเสริมและสนบัสนุน 

                การพฒันาคน 
 ส่วนท่ี 4  การเสริมสร้างศกัยภาพการพฒันาของภูมิภาคและชนบท  

 เพ่ือยกระดบัคุณภาพชีวิตและประชาชนอยา่งทัว่ถึง 
 ส่วนท่ี 5  การพฒันาสมรรถนะทางเศรษฐกิจเพ่ือสนบัสนุนการพฒันาคน  

 และคุณภาพชีวิต 
 ส่วนท่ี 6  การจดัการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
 ส่วนท่ี 7  การพฒันาประชารัฐ 
 ส่วนท่ี 8 การบริหารจดัการเพ่ือการแปลงแผนไปสู่การปฎิบติั 
 

 9.  หนังสือดรรชนี (Indexes)  คือ หนงัสือท่ีรวบรวมช่ือบทความทางวิชาการ
ในวารสารต่าง ๆ  ซ่ึงจดัพิมพไ์วเ้ป็นเล่มให้รายละเอียดเก่ียวกบัช่ือผูแ้ต่ง  ช่ือบทความ  ช่ือ
วารสาร  ปีท่ี  ฉบบัท่ี  วนัเดือนปีท่ีออก  และเลขหนา้ท่ีปรากฎบทความ  หนงัสือดรรชนีใช้
ส าหรับคน้หาบทความท่ีตอ้งการจากวารสารและหนงัสือพิมพ ์
 

ตวัอย่าง 
ดรรชนีวารสารไทย.  กรุงเทพฯ  :  ส านกับรรณสารการพฒันา  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร 
        ศาสตร์,  2503-. 
 เป็นดรรชนีรายช่ือบทความทางดา้นสังคมศาสตร์จากวารสารภาษาไทยประมาณ 
10  ช่ือ   แบ่งออกเป็น  3  ภาค   คือ  ดรรชนีเรียงตามช่ือผูแ้ต่ง ดรรชนีเรียงตามหวัเร่ือง   และ
รายช่ือวารสารท่ีน ามาท าดรรชนีภาคช่ือผูแ้ต่งและภาคตวัเร่ืองให้รายละเอียดเก่ียวกบัช่ือ
ผูเ้ขียนบทความ ช่ือวารสารปีท่ี ฉบับท่ี วนัเดือนปีของวารสาร และเลขหน้าท่ีปรากฏ
บทความนั้น   ภาครายช่ือวารสารท่ีน ามาท าดรรชนีมีบญัชีรายช่ือวารสารท่ีน ามาท าดรรชนี  
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พร้อมรายละเอียดเก่ียวกับเจ้าของหรือหน่วยงานท่ีผลิตวารสาร  สถานท่ีตั้ งส านักงาน 
ประเภทของวารสารและอตัราค่าสมาชิกในการบอกรับ 

 10.  หนังสือบรรณานุกรม (Bibliographies)  คือ หนงัสือท่ีรวบรวมรายช่ือ
หนงัสือหรือส่ิงพิมพอ่ื์น ๆ   เขา้ดว้ยกนัโดยจดัเรียงล าดบัตามอกัษรตวัแรกของช่ือผูแ้ต่ง  ถา้
เป็นชาวต่างประเทศจดัเรียงล าดบัตามอกัษรตวัแรกของนามสกุลรายละเอียดของแต่ละช่ือ
เร่ืองมีตามล าดบั   ดงัน้ีคือ  ช่ือและนามสกุลผูแ้ต่ง   ช่ือเร่ือง  คร้ังท่ีพิมพ ์ สถานท่ีพิมพ ์ (ช่ือ
เมือง)  ส านักพิมพ ์ และปีท่ีพิมพ์   แต่ละรายช่ืออาจมีบรรณนิทศัน์สังเขป (Annotations) 
ประกอบดว้ยกไ็ด ้บรรณานุกรมบางประเภทอาจจดัเรียงล าดบัอกัษรของหมวดวิชาก่อน แลว้
จึงจดัเรียงล าดบัตามอกัษรช่ือผูแ้ต่งอีกทีหน่ึงกไ็ด ้
 

 บรรณานุกรมแบ่งออกได้เป็น 7 ประเภท คอื 
 1.  บรรณานุกรมทัว่ไปหรือบรรณานุกรมสากล   (Universal 
Bibliographies)  คือ บรรณานุกรมท่ีรวบรวมรายช่ือหนงัสือ หรือส่ิงพิมพท์ัว่ๆ  ไปโดยไม่
จ ากดัภาษาท่ีเขียนสาขา  ปีท่ีจดัพิมพห์รือประเทศท่ีจดัพิมพ ์

 2.  บรรณานุกรมแห่งชาติ (National  Bibliographies)   คือ  บรรณานุกรม
ท่ีรวบรวมรายช่ือหนงัสือหรือส่ิงพิมพท่ี์ผลิตข้ึนในประเทศใดประเทศหน่ึงโดยเฉพาะ 

 3.  บรรณานุกรมเพื่อการค้า (Trade Bibliographies) คือ บรรณานุกรมท่ี
จดัท าโดยร้านคา้หรือส านกัพิมพ ์เพ่ือเป็นการเผยแพร่และจ าหน่ายสินคา้ของตน ใหข้อ้มูลท่ี
จ าเป็นส าหรับการซ้ือดว้ย 

 4.  บรรณานุกรมวารสารและหนังสือพมิพ์   (Bibliographies  of 
Periodical  Publication)   คือ  บรรณานุกรมท่ีรวบรวมรายช่ือวารสารและหนงัสือพิมพ์
สาขาวิชาต่าง ๆ  ไวด้ว้ยกนัเพ่ือจุดประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง เช่น เพ่ือการคา้   เพ่ือความ
ร่วมมือในการใชท้รัพยากรร่วมกนัระหวา่งหอ้งสมุดเพ่ือประกอบการคดัเลือกก่อนสัง่ซ้ือ 

 5.  บรรณานุกรมเลอืกสรร   (Selective   Bibliographies)   “ส่ิงพมิพ์
เลอืกสรร”  หมายถึง ช่ือส่ิงพิมพท่ี์ดีท่ีสุดส าหรับผูใ้ชก้ลุ่มใดกลุ่มหน่ึง หอ้งสมุดประเภทใด
ประเภทหน่ึง หรือแขนงวิชาด้านใดด้านหน่ึงโดยเฉพาะ  บรรณานุกรมเลือกสรร คือ 
บรรณานุกรมท่ีจดัท าข้ึนเพ่ือวตัถุประสงคอ์ย่างใดอย่างหน่ึง โดยเฉพาะ เป็นบรรณานุกรมท่ี
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คดัเลือกหนงัสือหรือส่ิงพิมพท่ี์เลือกสรรแลว้ว่าเหมาะกบัผูใ้ช ้ขอบเขตของบรรณานุกรม
เลือกสรรรวมถึงบรรณานุกรมเฉพาะสาขาวิชา และบญัชีรายช่ือส่ิงพิมพข์องหอ้งสมุดดว้ย 

 6.  บรรณานุกรมเฉพาะสาขาวิชา    (Subject  Bibliographies)     คือ 
บรรณานุกรมท่ีรวบรวมรายช่ือส่ิงพิมพเ์ฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึงโดยเฉพาะ   เพ่ือความ
สะดวกในการคน้หาส่ิงพิมพใ์นสาขาวิชาท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 7.  บรรณานุกรมของหนังสือบรรณานุกรม  (Bibliographies  of 
Bibliographies)   คือ บรรณานุกรมท่ีรวบรวมรายช่ือหนงัสือบรรณานุกรมอีกทีหน่ึง  ใช้
เป็นเคร่ืองมือในการช่วยคน้หาหนงัสือ บรรณานุกรมในสาขาวิชาต่าง ๆ  
 

ตวัอย่าง 
กรมศิลปากร.  บรรณานุกรมแห่งชาต.ิ  กรุงเทพฯ  :  กองหอสมุดแห่งชาติ  กรมศิลปกร,   
        2525-ปัจจุบนั. 
 

รวบรวมรายช่ือหนงัสือท่ีจดัพิมพข้ึ์นในประเทศไทยซ่ึงหอสมุดแห่งชาติไดรั้บตาม   
พระราชบญัญติัการพิมพ ์จดัท าดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แบ่งออกเป็น 3 ภาค คือ ภาคส่ิงพิมพ์
ภาษาไทยภาษาตะวนัตก และภาษาจีน จดัเรียงตามล าดบัหมวดหมู่ตามแผนการจดัหมู่ระบบ
ทศนิยมของดิวอ้ีใหร้ายละเอียดบรรณานุกรมในรูปแบบบตัรรายการ มีดรรชนีช่ือผูแ้ต่ง และ
ดรรชนีช่ือเร่ืองส าหรับช่วยคน้ เล่มท่ีพิมพเ์ผยแพร่แลว้คือบรรณานุกรมแห่งชาติ พ.ศ. 2505-
2510 และบรรณานุกรมแห่งชาติประจ าปี  25 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 3 
หนังสืออ้างองิ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
 

จงจบัคู่ข้อความต่อไปนีใ้ห้สัมพนัธ์กนั 
 

...........   1.  สมุดรายนามผูใ้ชโ้ทรศพัท ์    ก   สิทธิบตัร 
 

...........   2.  ส่ิงพิมพท่ี์ใหข้อ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัหนงัสือ  ข  ดรรชนี 
 

...........   3.  อยากทราบความหมายตวัสะกดการอ่านออกเสียง  ค  หนงัสือแผนท่ี 
 

...........   4.  ส่ิงพิมพร์วบรวมความรู้พ้ืนฐานเร่ืองทัว่ไปต่างๆ จดัเรียง 
           เป็นระบบคน้หารวดเร็วสะดวก    ง  มาตรฐาน 
 

...........   5.  เอกสารท่ีระบุเกณฑข์อ้ก าหนดซ่ึงใชเ้ป็นเคร่ืองมือ 
    บ่งช้ีถึงคุณภาพ        จ  วารสาร 

 

...........   6.  ถา้ตอ้งการคน้เร่ืองยอ่ย ๆ ภายในเล่มใหเ้ร็วท่ีสุดตอ้งดูท่ีใด ฉ  บรรณานุกรม 
 

...........   7.  เอกสารใดท่ีจดทะเบียนส่ิงประดิษฐใ์หม่ 
     เพ่ือแสดงกรรมสิทธ์ิ     ช  นามานุกรม 

 

...........   8.  ส่ิงพิมพท่ี์ไดจ้ากการตดัข่าวบทความจากวารสาร  
     หรือหนงัสือพิมพ ์     ซ  พจนานุกรม 

 

...........   9.  ส่ิงพิมพท่ี์มีก าหนดออกแน่นอน   เช่น  รายปักษ ์ 
     จดัพิมพอ์ยา่งต่อเน่ือง     ฌ  สารานุกรม 

 

...........   10. WORLD  ATLAS     ญ  กฤตภาค 
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ใบงานที ่3.1 
หนังสืออ้างองิ 

 

จุดประสงค์ 
1.    เพ่ือใหน้กัศึกษารู้จกัหนงัสืออา้งอิงแต่ละประเภท 
2. เพ่ือใหน้กัศึกษาบอกประโยชนท่ี์ไดจ้ากหนงัสืออา้งอิงแต่ละประเภท 

 

ค าส่ัง 
1.ประเภทหนงัสืออา้งอิง........................................................................................... 

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

................................................................................................................................................. 
2.  ช่ือผูแ้ต่ง................................................................................................................ 
3.  ช่ือเร่ือง................................................................................................................. 
4.  เลขเรียกหนงัสือ................................................................................................... 
5.  เน้ือหา................................................................................................................... 

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

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

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

................................................................................................................................................. 
6.  ตวัอยา่ง................................................................................................................. 

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

................................................................................................................................................. 
7.  เคร่ืองมือช่วยคน้ .................................................................................................. 

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

................................................................................................................................................. 
8.  ประโยชน ์............................................................................................................. 

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

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



หน่วยการเรียนรู้ที่ 4 
 
  

 

การจดัเกบ็และการจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
 
สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายและประโยชนข์องการจดัหมู่หนงัสือ 
2. ระบบการจดัหมู่หนงัสือ 
3. เลขเรียกหนงัสือ 
4. การจดัเกบ็และการจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ผลการเรียนรู้ 
1. มีความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัการจดัหมู่หนงัสือ 
2. น าความรู้ไปใชใ้นการคน้หาและไดม้าซ่ึงทรัพยากรสารสนเทศอยา่งสะดวก

รวดเร็ว 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกความหมายของการจดัหมู่หนงัสือได ้
2. อธิบายประโยชนข์องการจดัหมู่หนงัสือได ้
3. อธิบายระบบการจดัหมู่หนงัสือระบบทศนิยมของดิวอ้ีและระบบหอสมุด      

รัฐสภาอเมริกนัได ้
4. อธิบายเลขเรียกหนงัสือได ้
5. อธิบายการจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศได ้
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ความหมายของการจดัหมู่หนังสือ 
 การจดัหมู่หนังสือ เป็นการจดักลุ่มหนังสือ   โดยพิจารณาจากเน้ือหาสาระของ
หนังสือเป็นส าคัญ    มีการก าหนดสัญลักษณ์แสดงเน้ือหาของหนังสือแต่ละประเภท 
สัญลักษณ์ท่ีถูกก าหนดข้ึนน้ีจะเป็นเคร่ืองหมายบอกต าแหน่งของหนังสือในห้องสมุด 
หนังสือท่ีมีเน้ือหาเดียวกนัหรือคลา้ยคลึงกนัจะมีสัญลกัษณ์เหมือนกนั    และวางอยู่ในท่ี
เดียวกนั    ส่วนหนงัสือท่ีมีเน้ือหาเก่ียวเน่ืองสัมพนัธ์กนัจะมีสัญลกัษณ์ใกลเ้คียงและวางอยู่
ในต าแหน่งท่ีไม่ไกลกนั 
 

ประโยชน์ของการจดัหมู่หนังสือ 
 1.  ผูใ้ชห้้องสมุดและเจา้หน้าท่ีห้องสมุดสามารถคน้หาหนังสือท่ีตอ้งการไดง่้าย
เพราะหนงัสือทุกเล่มในหอ้งสมุดมีสญัลกัษณ์และมีต าแหน่งการจดัวางท่ีแน่นอน 
 2.  หนงัสือท่ีมีเน้ือหาเป็นเร่ืองเดียวกนั และ/หรือ ประพนัธ์วิธีเดียวกนั จะรวมอยู่
ในท่ีเดียวกนั  ช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดมีโอกาสเลือกหนงัสือหรือเน้ือเร่ืองท่ีตอ้งการจากหนงัสือ
หลาย ๆ  เล่มในเวลาเดียวกนั    และยงัช่วยใหผู้ใ้ชไ้ดรู้้จกัหนงัสือเล่มอ่ืน ๆ ในแขนงเดียวกนั
ท่ีหอ้งสมุดนั้นมีอยูด่ว้ย 
 3.  หนังสือท่ีมีเน้ือเร่ืองเก่ียวเน่ืองกนัหรือสัมพนัธ์กนัจะอยู่ใกลก้นั ช่วยให้ผูใ้ช้
หอ้งสมุดสามารถศึกษาเร่ืองราวท่ีเก่ียวโยงต่อเน่ืองกนัไดโ้ดยสะดวก 
 4.  ช่วยใหเ้จา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดสามารถจดัเกบ็หนงัสือคืนท่ีไดร้วดเร็ว ผูใ้ชส้ามารถ

คน้หาหนงัสือไดร้วดเร็วและประหยดัเวลาในการใหบ้ริการและการใชบ้ริการ 
 5.  ช่วยใหท้ราบวา่หอ้งสมุดมีหนงัสือแต่ละหมวดวิชามากนอ้ยเท่าใด 
 

ระบบการจดัหมู่หนังสือ 
การจดัหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดวิอี ้

 การจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอี(้Dewey Decimal Classification) 
เรียกยอ่ ๆ วา่ระบบ  D.C.  หรือ  D.D.C  เป็นระบบการจดัหมู่ท่ีนิยมใชแ้พร่หลายท่ีสุดระบบ
หน่ึง เมลวิล  ดิวอ้ี  (Melvil Dewey)   ชาวอเมริกนั เป็นผูคิ้ดระบบน้ีข้ึนในขณะท่ีเป็นผูช่้วย
บรรณารักษอ์ยู่ท่ีวิทยาลยัแอมเฮอร์ส (Amherst College)     มลรัฐแมชชาชูเช็ทช์ ประเทศ
สหรัฐอเมริกา ดิวอ้ี   เป็นบุคคลส าคญัในวงการบรรณารักษศาสตร์  คือ  เป็นผูอ้อกวารสาร 
Library Journal  เป็นผูก่้อตั้งสมาคมหอ้งสมุดอเมริกนั และเป็นผูคิ้ดการจดัหมู่หนงัสือระบบ
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ทศนิยมของดิวอ้ี   ซ่ึงเป็นระบบท่ีใชต้วัเลขเป็นสัญลกัษณ์  (Pure Notation)   เป็นระบบท่ีมี
เหตุผล   มีความต่อเน่ือง   เร่ิมด้วยเน้ือหากวา้งๆ  จนกระทั่งถึงเน้ือหาท่ีเฉพาะเจาะจง
ตามล าดบั 
  การจดัหมู่หนงัสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี  พิมพเ์ผยแพร่คร้ังแรกเม่ือ ค.ศ. 
1876 ไดมี้การปรับปรุงแกไ้ขใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ ปัจจุบนัมีการพิมพค์ร้ังท่ี 20  เม่ือปี ค.ศ. 
1989 เหมาะส าหรับหอ้งสมุดขนาดเลก็และขนาดกลางหอ้งสมุดในประเทศไทยท่ีใชร้ะบบน้ี
ไดแ้ก่หอสมุดแห่งชาติ สถาบนัวิทยบริการ  

 การจดัหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดวิอี ้แบ่งหนังสือออกเป็นหมวดหมู่
จากหมวดใหญ่ไปหาหมวดย่อยดงันีค้อื 
 1.  หมวดใหญ่ (Classes) หรือการแบ่งคร้ังท่ี  1  แบ่งสรรพวิชาออกเป็นประเภท
ใหญ่ ๆ  10  หมวด   โดยใชต้วัเลขหลกัร้อยเป็นสญัลกัษณ์ 
 000 เบด็เตลด็หรือความรู้ทัว่ไป  (Generalities) 
 100 ปรัชญา  (Pholosophy  and  Psychology) 
 200 ศาสนา  (Religion) 
 300 สงัคมศาสตร์  (Social  Sciences) 
 400 ภาษาศาสตร์  (Language) 
 500 วิทยาศาสตร์  (Natural  Sciences  and  Mathematics)  
 600 วิทยาศาสตร์ประยกุต ์หรือเทคโนโลยี  (Technology) 
 700 ศิลปกรรมและการบนัเทิง  (Arts) 
 800 วรรณคดี  (Literature) 
 900 ประวติัศาสตร์  (Geography  and  History) 

 2.  หมวดย่อย (Division) หรือการแบ่งคร้ังท่ี 2  คือการแบ่งหมวดใหญ่แต่ละ
หมวดออกเป็น 10 หมวดยอ่ย  รวมเป็น 100 หมวดยอ่ย  โดยใชต้วัเลขหลกัสิบแทนสาขาวิชา
ต่าง ๆ   ดงัต่อไปน้ี 
 000 เบด็เตลด็หรือความรู้ทัว่ไป 
  010 บรรณานุกรม 
  020 บรรณารักษศาสตร์ และสารนิเทศศาสตร์ 
  030 สารานุกรมไทยทัว่ไป 
  040 ความเรียงทัว่ไป 
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  050 วารสารทัว่ไป 
  060 สมาคมและพิพิธภณัฑท์ัว่ไป 
  070 วารสารศาสตร์ การพิมพ ์หนงัสือพิมพ ์
  080 ชุมนุมนิพนธ์ 
  090 ตน้ฉบบัตวัเขียนและหนงัสือหายาก 
 100 ปรัชญา 
  110 อภิปรัชญา 
  120 ความรู้ในดา้นปรัชญา 
  130 จิตวิทยาสาขาต่าง ๆ 
  140 ปรัชญาระบบต่าง ๆ 
  150 จิตวิทยา 
  160 ตรรกวิทยา 
  170 จริยศาสตร์ 
  180 ปรัชญาตะวนัออก ปรัชญาสมยักลางและสมยัโบราณ 
  190 ปรัชญาสมยัปัจจุบนั 
 200  ศาสนา 
  210 ศาสนาธรรมชาติ 
  220 คมัภีร์ไบเบิล 
  230 เทววิทยาเชิงคริสตศ์าสน ์
  240 เทววิทยาเชิงปฏิบติั 
  250 เทววิทยาเก่ียวกบับรรพชิต 
  260 เทววิทยาทางการศาสนา 
  270 ประวติัคริสตศ์าสนาในประเทศต่าง ๆ 
  280 คริสตศ์าสนาและนิกายต่าง ๆ 
  290 ศาสนาอ่ืน ๆ ท่ีไม่ใช่คริสตศ์าสนา ศาสนาเปรียบเทียบ 
 300 สงัคมศาสตร์ 
  310 สถิติ 
  320 รัฐศาสตร์ 
  330 เศรษฐศาสตร์ 
  340 กฎหมาย 
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  350 รัฐประศาสนศาสตร์ 
  360 สวสัดิภาพสงัคม 
  370 การศึกษา 
  380 การพาณิชย ์
  390 ขนบธรรมเนียมประเพณี นิทานพ้ืนเมือง 
 400 ภาษาศาสตร์ 
  410 ภาษาศาสตร์ 
  420 ภาษาองักฤษ  
  430 ภาษาเยอรมนั 
  440 ภาษาฝร่ังเศส 
  450 ภาษาอิตาเลียน 
  460 ภาษาสเปนและโปรตุเกส 
  470 ภาษาละติน 
  480 ภาษากรีก 
  490 ภาษาอ่ืน ๆ 
 500 วิทยาศาสตร์ 
  510 คณิตศาสตร์ 
  520 ดาราศาสตร์ 
  530 ฟิสิกส์ 
  540 เคมี 
  550 ศาสตร์วา่ดว้ยพ้ืนโลก 
  560 ชีววิทยา 
  570 วิทยาศาสตร์ชีวภาพ 
  580 พฤกษาศาสตร์ 
  590 สตัววิทยา 
 600 วิทยาศาสตร์ประยกุต ์เทคโนโลยี 
  610 แพทยศาสตร์ 
  620 วิศวกรรมศาสตร์ 
  630 เกษตรศาสตร์ 
  640 คหกรรมศาสตร์ 
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  650 บริหารธุรกิจ 
  660 อุตสาหกรรมเคมี 
  670 โรงงานอุตสาหกรรม 
  680 สินคา้ท่ีผลิตจากเคร่ืองจกัร 
  690 การก่อสร้าง 
 700 ศิลปกรรมและการบนัเทิง 
  710 สถาปัตยกรรมนอกอาคาร 
  720 สถาปัตยกรรม 
  730 ประติมากรรม 
  740 มณัฑนศิลป และการวาดเขียน 
  750 จิตรกรรม 
  760 การจ าลองภาพจิตรกรรม 
  770 การถ่ายรูปและถ่ายภาพ 
  780 ดนตรี 
  790 การบนัเทิงและการแสดง 
 800 วรรณคดี 
  810 วรรณคดีอเมริกนั 
  820 วรรคณดีองักฤษ 
  830 วรรณคดีเยอรมนั 
  840 วรรณคดีฝร่ังเศส 
  850 วรรณคดีอิตาเลียน 
  860 วรรณคดีสเปนและโปรตุเกส 
  870 วรรณคดีละติน 
  880 วรรณคดีกรีก 
  890 วรรณคดีภาษาอ่ืน ๆ 
 900 ประวติัศาสตร์ 
  910 ภูมิศาสตร์และการท่องเท่ียว 
  920 ชีวประวติัและสกลุวงศ ์
  930 ประวติัศาสตร์สมยัโบราณ 
  940 ประวติัศาสตร์ยโุรป 



 

 

63 

 

  950 ประวติัศาสตร์ทวีปเอเชีย 
  960 ประวติัศาสตร์แอฟริกา 
  970 ประวติัศาสตร์ทวีปอเมริกาเหนือ 
  980 ประวติัศาสตร์ทวีปอเมริกาใต ้
  990 ประวติัศาสตร์ประเทศแถบมหาสมุทรและแถบขั้วโลกทั้งสอง 
 

 3.  หมู่ย่อย (Section) หรือการแบ่งคร้ังท่ี 3  คือการแบ่งหมวดยอ่ยแต่ละหมวด
ออกเป็น 10  หมู่ยอ่ย รวมเป็น 1,000  หมู่ยอ่ย โดยใชเ้ลขหลกัหน่วยแทนสาขาวิชา 
 ตวัอย่างหมวดย่อย  330  แบ่งออกเป็นหมู่ย่อยดงัน้ี 
 330 เศรษฐศาสตร์ 
  331 เศรษฐศาสตร์แรงงาน 
  332 เศรษฐศาสตร์การเงิน 
  333 เศรษฐศาสตร์ท่ีดิน 
  334 สหกรณ์ 
  335 ระบบสงัคมนิยมและระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 
  336 การคลงัของรัฐ 
  337 เศรษฐศาสตร์ระหวา่งประเทศ 
  338 ผลผลิตทางการเกษตร 

339 เศรษฐศาสตร์มหภาค 
 
 ตวัอย่างหมวดย่อย 640   แบ่งออกเป็นหมู่ย่อยไดด้งัน้ี 
 640 คหกรรมศาสตร์ 
  641 อาหารและเคร่ืองด่ืม 
  642 การจดัเล้ียงอาหารและการจดัโต๊ะ 
  643 บา้นท่ีพกัอาศยัและอุปกรณ์ภายในบา้น 
  644 เคร่ืองอ านวยความสุขสบายในบา้น  
  645 เคร่ืองประดบั 
  646 การตดัเยบ็เส้ือผา้ เส้ือผา้การแต่งกาย 
  647 การจดัการบา้นเรือน 
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  648 การสุขาภิบาลในบา้น การดูแลบา้น 
  649 การเล้ียงดูเดก็ และการพยาบาลในบา้น 

 4.  จุดทศนิยม หรือการแบ่งคร้ังที ่ 4    จากการแบ่งเป็นหมู่ยอ่ยหรือการแบ่ง
คร้ังท่ี 3   ยงัสามารถแบ่งใหล้ะเอียดออกไปไดโ้ดยใชจุ้ดทศนิยม  เพียงระบุเน้ือหาวิชา
เฉพาะเจาะจง 
 ตวัอย่างหมู่ย่อย  332  แบ่งออกเป็นจุดทศนิยมดงัน้ี 
 332 เศรษฐศาสตร์การเงิน 

332.1 ธนาคารและการธนาคาร 
332.11 ธนาคารกลางของประเทศ ธนาคารแห่งชาติ 
332.12 ธนาคารพาณิชย ์
332.178 บริการพิเศษ เช่น บตัรเครดิต 
332.21 สถาบนัการใหเ้ครดิตทางการเงินและการกูเ้งิน 
332.4     เงินตรา 
332.6 การลงทุน 
332.673 การลงทุนระหวา่งประเทศ 
332.75 การลม้ละลาย 
332.9 การปลอมแปลงเงินตรา 

ตวัอย่างหมู่ย่อย 646  แบ่งออกเป็นจุดทศนิยมดงัน้ี 
646 การตดัเยบ็เส้ือผา้ เส้ือผา้การแต่งกาย 

646.1 วสัดุตดัเยบ็และอุปกรณ์การตดัเยบ็ หนงัสตัว ์ขนสตัว ์
646.11 เสน้ใยสงัเคราะห์ ผา้ 
646.19 อุปกรณ์การตดัเยบ็ เช่น เขม็ ดา้ย 
646.20 การตดัเยบ็เคร่ืองประดบับา้น 
646.308 เส้ือผา้ส าหรับผูใ้หญ่ 
646.4 การออกแบบเส้ือผา้ 
646.432 ชุดราตรี 
646.433 ชุดสูท เส้ือแจก็เกต็ กางเกง 
646.437 กระโปรง 
646.47 เส่ือคลุมนอน ชุดนอน ชุดกีฬา ชุดวิวาห์ 
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ลกัษณะทีด่ีของการจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมดิวอี ้
1. ใชต้วัเลขลว้น ๆ  เป็นสญัลกัษณ์แทนเน้ือหาของหนงัสือซ่ึงเป็นสากล         

และเขา้ใจง่าย 
2. มีเลขช่วยความจ าไดเ้ป็นอยา่งดี เช่น หมวด 400 กบั 800 
3. มีขอบเขตกวา้งขวางครอบคลุมวิชาการต่าง ๆ  ไดทุ้กแขนง 
4. สามารถเพ่ิมเติมวิชาหมวดยอ่ยๆ ไดอี้กมากเพราะไดเ้วน้ไวส้ าหรับเติมหมู่ย่อย

หรือใชจุ้ดทศนิยม 
5. การแบ่งหมวดหมู่เป็นไปตามล าดบัเหตุผลไม่สบัสน 
6. มีค าอธิบายวิธีใชอ้ยา่งละเอียด 
7. มีดรรชนีสมัพนัธ์ช่วยใหค้วามสะดวกในการคน้หาเลขหมู่ท่ีตอ้งการไดร้วดเร็ว 
8. เหมาะส าหรับหอ้งสมุดขนาดเลก็และขนาดกลาง 

 

ข้อบกพร่องของระบบการจดัหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดวิอี ้
1. มีหมวดใหญ่เพียง  10 หมวด  ขยายไม่ได ้
2. การแบ่งหมวดหมู่หนงัสือเก่ียวกบัประเทศในทวีปเอเชียไม่ละเอียดเท่าท่ีควร 

เช่น  เลขประวติัศาสตร์ไทยก าหนดเลขหมู่ไวเ้พียงเลขเดียว  ท าให้ตอ้งใช้
เลขหมู่ซ ้ ากนัมากหาหนงัสือเล่มท่ีตอ้งการไดย้าก 

3. การพิมพต์ารางเลขหมู่ใหม่แต่ละคร้ังมกัมีการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ ท าใหเ้กิด
ปัญหาเลขหมู่ของหนงัสือท่ีไดจ้ดัไวอ้ยูก่่อนแลว้ 

4. เลขหมู่ใหม่ ๆ  มกัค่อนขา้งยาว  แบ่งละเอียด  ท าใหมี้ตวัเลขจุดทศนิยม 
จ านวนมาก 

 

การจดัหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั (Library of 
Congress Classification) 
 การจดัหมู่หนงัสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนัน้ีเรียกย่อ ๆ  ว่าระบบ  L.C.  ผูคิ้ด
คือ  ดร.เฮอร์เบิร์ต พุทนมั  (Herbert Putnum)  คิดข้ึนในปี ค.ศ. 1899   ขณะท่ีท าหนา้ท่ีเป็น
บรรณารักษห์อสมุดรัฐสภาอเมริกนั    ซ่ึงปัจจุบนัเป็นห้องสมุดท่ีใหญ่ท่ีสุดในโลก   ตั้งอยู ่   
ณ กรุงวอชิงตนั   สหรัฐอเมริกา   การจดัแบ่งหมวดหมู่หนงัสือมิไดอิ้งหลกัปรัชญาใด ๆ มิได้
เรียงล าดบัวิทยาการ  แต่ก าหนดหมวดหมู่ตามหนงัสือสาขาต่าง ๆ  ท่ีมีอยู่ในหอสมุดแห่งนั้น 
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โดยแบ่งเป็น  20  หมวดใหญ่ใชอ้กัษรโรมนัตวัพิมพใ์หญ่  A – Z ยกเวน้ I Q W X Y   ผสม
กบัตวัเลขอารบิค   ตั้งแต่เลข  1-9999    และอาจเพ่ิมจุดทศนิยมกบัตวัเลขไดอี้กหมวดใหญ่
ทั้ง  20  หมวด   มีดงัน้ี 
 

  1.  หมวดใหญ่  (Classes)    หรือการแบ่งคร้ังท่ี 1   แบ่งสรรพวิชา
ออกเป็น 20  หมวด   โดยใชต้วัอกัษรโรมนั A – Z    เป็นสญัลกัษณ์แทนเน้ือหาของหนงัสือ 
 A ความรู้ทัว่ไป  (General Works) 
 B ปรัชญา จิตวิทยา ศาสนา  (Philosophy  Psychology, Religion) 
 C  ศาสตร์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัประวติัศาสตร์ (Auxiliary Sciences of History) 
 D ประวติัศาสตร์ทัว่ไป และประวติัศาสตร์โลกเก่า  (History : General and  

Old  World) 
E-F ประวติัศาสตร์ : อเมริกา  (History : America) 
G ภูมิศาสตร์ โบราณคดี  นนัทนาการ  (Geography, Antropology,  

Recreation) 
H สงัคมศาสตร์  (Social Sciences) 
J รัฐศาสตร์  (Political Science) 
K กฎหมาย  (Law) 
L การศึกษา (Education)  
M ดนตรี (Music and Books on Music) 
N ศิลปกรรม (Fine Arts) 
P ภาษาและวรรณคดี  (Philology and  Literatures) 
Q วิทยาศาสตร์  (Science) 
R แพทยศาสตร์  (Medicine) 
S เกษตรศาสตร์ (Agriculture) 
T เทคโนโลยี  (Technology) 
U ยทุธศาสตร์ (Military Science) 
V นาวิกศาสตร์ (Naval Science) 
Z บรรณานุกรม และบรรณารักษศาสตร์ (Bibliography, Library Science) 
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 2.  หมวดย่อย  (Division)   หรือการแบ่งคร้ังท่ี  2   คือ  ในแต่ละหมวดใหญ่
แบ่งออกเป็นหมวดย่อยไดม้ากน้อยต่างกนั ในแต่ละหมวดย่อยใชต้วัอกัษรโรมนัตวัใหญ่
สองตวัแทนเน้ือหาของหนงัสือยกเวน้หมวด  E-F  และหมวด  Z  ใชอ้กัษรตวัเดียวกบัตวัเลข 
 ตวัอยา่งหมวด  B  แบ่งออกเป็น  14   หมวดยอ่ยดงัน้ี 
 B  ปรัชญา 
 BC  ตรรกวิทยา 
 BD  ปรัชญาพยากรณ์ อภิปรัชญา 
 BF  จิตวิทยา 
 BH  สุนทรียศาสตร์ 
 BJ  จริยศาสตร์ 
 BL  ศาสนาต่าง ๆ เทพปกรณมั 
 BM  ศาสนายิว 
 BP  ศาสนาอิสลาม ศาสนาบาไฮ 
 BQ  พุทธศาสนา 
 BR  ศาสนาคริสต ์
 BS  คมัภีร์ไบเบิล 
 BT  เทววิทยาเชิงคริสตศ์าสตร์ 
 BV  เทววทิยาภาคปฏิบติั 
 BX  คริสตศาสนานิกายต่าง ๆ  
 

ตวัอยา่ง หมวด T  แบ่งออกเป็น 16  หมวดยอ่ยดงัน้ี 
 T  เทคโนโลยี 
 TA  วิศวกรรมศาสตร์ทัว่ไป วิศวกรรมโยธา 
 TC  วิศวกรรมศาสตร์ 
 TD  เทคโนโลยีส่ิงแวดลอ้ม วิศวกรรมสุขาภิบาล 
 TE  วิศวกรรมทางหลวง ถนน  และผิวการจราจร 
 TF  วิศวกรรมรถไฟและการปฏิบติัการ 
 TG  วิศวกรรมสะพาน 
 TH  การก่อสร้างอาคาร 
 TJ  วิศวกรรมเคร่ืองกลและเคร่ืองจกัร 
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 TK  วิศวกรรมไฟฟ้า อิเลก็ทรอนิกส์ วิศวกรรมนิวเคลียร์ 
 TL  ยานพาหนะ การบิน ยานอวกาศ 
 TN  วิศวกรรมเหมืองแร่ โลหการ 
 TP  เคมีเทคนิค 
 TR  การถ่ายภาพ 
 TS  โรงงาน 
 TT  งานฝีมือ 
 TX  คหกรรมศาสตร์ 

 3.  หมู่ย่อย (Section)   หรือการแบ่งคร้ังท่ี 3  คือ  จากหมวดยอ่ย  แบ่งละเอียด
เป็นหมู่ยอ่ยโดยวิธีเติมตวัเลขอารบิค  ตั้งแต่ 1-9999   เช่น 
 PN1  วารสารสากล 
 PN2  วารสรอเมริกนัและองักฤษ 
 PN86  ประวติัการวิจารณ์ 
 PN101  ผูแ้ต่งอเมริกนัองักฤษ 

 4.  จุดทศนิยม   หรือการแบ่งคร้ังท่ี 4 
จากการแบ่งเป็นหมู่ยอ่ย  ยงัสามารถแบ่งใหล้ะเอียดโดยการใชจุ้ดคัน่และตามดว้ยอกัษรและ
ตวัเลข  เพ่ือแสดงรายละเอียดหมวดเร่ือง หรือรูปแบบ หรือประเทศ เช่น 
 PN6100.C7 รวมโคลงกลอนของวิทยาลยั 
 PN6100.H8 เร่ืองข าขนั 
 PN6519.C5 สุภาษิตจีน 
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หลกัการจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
 การจดัเรียงหนังสือบนช้ัน 
  หนงัสือท่ีไดรั้บการจดัหมวดหมู่แลว้ จะตอ้งน ามาเขียนเลขเรียกหนงัสือ
ไวท่ี้สนัของหนงัสือ หรือดา้นหนา้ของปกหนงัสือเพ่ือสะดวกแก่การเกบ็หนงัสือเรียงข้ึนชั้น 
 

 หลกัการเรียงหนังสือบนช้ัน 
 1.  หอ้งสมุดเรียงหนงัสือจากเลขหมู่นอ้ยไปหาเลขหมู่มาก เรียงจากซา้ยไปขวา
เหมือนเขม็นาฬิกาเร่ิมตั้งแต่ชั้นบนสุดแลว้ถดัลงมาตามล าดบัจนถึงชั้นล่างสุด เช่น 
 
  
 
 
 

 

 2.  หนงัสือท่ีมีเลขหมู่เหมือนกนั ใหเ้รียงตามล าดบัอกัษรยอ่ของช่ือผูแ้ต่ง เช่น 
 
 
 
 
 
 

 3.  หนงัสือท่ีมีเลขหมู่เหมือนกนั ผูแ้ต่งมีอกัษรยอ่เหมือนกนัใหเ้รียงตามล าดบัเลข
ของผูแ้ต่ง เช่น 
 
  
 
 
 

 

 
 

 

025 
พ213ก 

 

030 
ธ523จ 

 

080 
ข411ร 

 

100 
ก151ง 

 

150 
น362อ 

 

370 
ก215น 

 

370 
ค327ก 

 

370 
จ561ต 

 

370 
ณ171ม 

 

370 
ด423ช 

 

510 
ก282ก 

 

510 
ก291น 

 

510 
ก316พ 

 

510 
ก347ล 

 

510 
ก417บ 
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4.  หนงัสือเลขหมู่เดียวกนัอกัษรตวัแรกของผูแ้ต่งและเลขประจ าตวัผูแ้ต่ง
เหมือนกนัใหเ้รียงตามล าดบัอกัษรของช่ือหนงัสือ เช่น 
 
  
 
 
 

5.  หนงัสือเลขหมู่มีจุดทศนิยม ใหเ้รียงตามรูปไม่เรียงตามจ านวนนบั เช่น 
 

 
  
 
 
 

6.  หนงัสืออา้งอิงหรือหนงัสืออุเทศหอ้งสมุดจดัแยกไวต่้างหากอาจแยกชั้น  หรือ
แยกหอ้งไวโ้ดยเฉพาะเพราะหนงัสืออา้งอิงไม่อนุญาตใหย้ืมออกจากหอ้งสมุด  จะมีตวัอกัษร 
“อ”  หรือ  “R”   หรือ  “Ref”   อยู่เหนือเลขเรียกหนงัสือ จดัเรียงล าดบัเช่นเดียวกบัหนงัสือ
ทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 

 7.  หนงัสือเร่ืองเดียวกนั  ผูแ้ต่งคนเดียวกนั  เล่มเดียวจบ  หอ้งสมุดซ้ือมาซ ้ากนั
หลายเล่มจะเรียงตามฉบบั   ซ่ึงใชอ้กัษรยอ่  “ฉ”  หรือ  “C” 
 
  
 
 
 

 

770 
น521ข 

 

770 
น521จ 

 

770 
น521ด 

 

770 
น521บ 

 

770 
น521ล 

 

371.1 
ก16ม 

 

371.2 
จ217ม 

 

371.3 
บ327ร 

 

371.32 
ว631ต 

 

371.4 
ว735ร 

อ 

423 
น315จ 

อ 

433 
ว451ป 

อ 

443 
อ368ร 

อ 

451 
ม246ง 

อ 

495.93 
ท412น 

150 
ส265จ 

ฉ.1 

150 
ส265จ 

ฉ.2 
 

150 
ส265จ 

ฉ.3 
 

150 
ส265จ 

ฉ.4 
 

150 
ส265จ 

ฉ.5 
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 8.  หนงัสือเร่ืองเดียวกนัผูแ้ต่งคนเดียวกนัมีหลายเล่มจบ (เช่นหนงัสือชุด) ใหเ้รียง
ตามล าดบัเล่ม  ซ่ึงใชอ้กัษรยอ่ “ล”  หรือ “V” 
 
  
 
 
 
 9.  หนงัสือท่ีผูแ้ต่งคนเดียวกนั ช่ือเร่ืองเดียวกนัแต่มีการพิมพห์ลายคร้ัง แต่ละคร้ังมี
การแกไ้ขเพ่ิมเติม และท่ีเลขเรียกหนงัสือจะระบุปีท่ีพิมพ ์ใหเ้รียงหนงัสือท่ีพิมพใ์หม่ไวก่้อน
ปีเก่า  เช่น 
 
  
 
 
 
 

 10.  หนงัสือนวนิยายและรวมเร่ืองสั้นใหเ้รียงล าดบัตามอกัษรยอ่ของช่ือผูแ้ต่ง เช่น 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น 

ก15บ 

 

น 

น211ส 

 

น 

ผ356ว 

 

น 

ภ425ง 

 

น 

ส326ล 

025 
ส43ก 

2538 

025 
ส43ก 

2535 
 

025 
ส43ก 

2533 
 

025 
ส768ท 

2537 
 

025 
ส768ท 

2536 
 

959.3 
ว45ป 

ล.1 

959.3 
ว45ป 

ล.2 
 

959.3 
ว45ป 

ล.3 
 

959.3 
ว45ป 

ล.4 
 

959.3 
ว45ป 

ล.5 
 



 

 

72 

 

การจดัเรียงวารสาร 
หอ้งสมุดมกัจดัแยกเป็นวารสารภาษาไทยและวารสารภาษาต่างประเทศ  ภายใตช้ั้น

วารสารภาษาเดียวกนันิยมจดัเรียงตามล าดบัอกัษรของช่ือวารสาร 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
การจดัเรียงหนังสือพมิพ์   
           หนังสือพิมพ์ฉบับใหม่จะใส่ไวใ้นไม้หนีบ    และวางไวบ้นท่ีวางหนังสือพิมพ ์      
โดยเฉพาะและเปล่ียนฉบับใหม่ทุก ๆ วนั   หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาเก็บแยกไวท่ี้ชั้น
ต่างหากโดยเรียงตามช่ือหนงัสือพิมพ ์ วนั  เดือน  ปี  ตามล าดบั 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 4 
การจัดเกบ็และการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
 

จงเตมิช่องว่างในข้อต่อไปนีใ้ห้สมบูรณ์ 
1.  ระบบทศนิยมของดิวอ้ีแบ่งหนงัสือออกเป็นก่ีหมวดใหญ่ 

..................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 
2.  ระบบทศนิยมของดิวอ้ีใช.้........................................เป็นสญัลกัษณ์แทนหมวดหมู่หนงัสือ 
3.  ระบบ  L.C ใช.้.........................................................เป็นสญัลกัษณ์แทนหมวดหมู่หนงัสือ 
4.  ระบบทศนิยมของดิวอ้ีเรียกยอ่วา่ ....................................................................................... 
5.  ระบบการจดัหมู่หนงัสือท่ีเหมาะกบัหอ้งสมุดขนาดเลก็คือระบบ....................................... 
6.  อกัษร R หรือ Ref.  ท่ีปรากฏเหนือเลขหมู่หนงัสือแสดงถึง................................................ 
7.  ส่ิงพิมพป์ระเภทใดท่ีนิยมใชต้วัอกัษรแทนเลขหมู่หนงัสือ.................................................. 
 

จงบอกส่วนประกอบของเลขเรียกหนังสือต่อไปนี้ 

 
                                                                                                                                                                                                                                   
 
 
 
 
 
8.  ............................................................................................................................................ 
9.   ........................................................................................................................................... 
10. ........................................................................................................................................... 
 
 

640.8 
ก-ค 

 

 
 

9 

8 

10 
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ใบงานที ่ 4.1 
ฝึกปฏิบัติค้นหาหนังสือด้วยระบบทศนิยมของดวิอี ้

จุดประสงค์ 
 

1. เพ่ือใหน้กัศึกษาฝึกคน้หาหนงัสือจากชั้นหนงัสือตามหมวดต่าง ๆ ได ้
2. เพ่ือใหน้กัศึกษาไดรู้้จกั หนงัสือช่ือเร่ืองอ่ืน ๆ  เพ่ิมเติมในหมวดเดียวกนั 
3. กระตุน้ใหน้กัศึกษาสนใจอ่านหนงัสือ ช่ือเร่ืองอ่ืน ๆ 
4. เพ่ือใหน้กัศึกษาเขา้ใจการจดัเรียงหนงัสือบนชั้น 
หมวด เลขเรียกหนงัสือ ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง 
000    

 
100    

 
200    

 
300    

 
400    

 
500    

 
600    

 
700    

 
800    

 
900    

 
 



หน่วยการเรียนรู้ที่ 5 
 
 
 

การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศด้วยเคร่ืองมอืช่วยค้น 
ประเภทบัตรรายการ 

 

สาระการเรียนรู้ 
1. ความหมายและประโยชนข์องบตัรรายการ 
2. ส่วนต่าง ๆ ของบตัรรายการ 
3. ประเภทของบตัรรายการ 
4. การเรียงบตัรรายการ 

 

ผลการเรียนรู้ 
1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั เคร่ืองมือช่วยคน้ประเภทบตัรรายการ 
2. สามารถใชบ้ตัรรายการคน้หาขอ้มลูสารสนเทศได ้

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายความหมายและประโยชนข์องบตัรรายการได ้
2. บอกส่วนต่าง ๆ ของบตัรรายการได ้
3. บอกประเภทของบตัรรายการได ้
4. อธิบายการเรียงบตัรรายการได ้
5. สืบคน้ขอ้มลูสารสนเทศจากบตัรรายการประเภทต่าง ๆ ได ้
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หอ้งสมุดเป็นหน่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีในการจดัเก็บ และให้บริการทรัพยากร
สารสนเทศหลากหลายประเภทและมีปริมาณมาก    ฉะนั้นเพ่ือช่วยให้การค้นหาข้อมูล    
สารสนเทศ     ซ่ึงเป็นกระบวนการหน่ึงของการสร้างความรู้  ปลูกฝังส่งเสริมสนบัสนุน 
นิสัยการรักการอ่าน   ห้องสมุดจึงไดจ้ดัท าเคร่ืองมือช่วยคน้สารสนเทศรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
บตัรรายการ  บรรณานุกรม   ดรรชนีวารสาร  ดรรชนีหนงัสือพิมพ ์  และเคร่ืองมือสืบคน้
สารสนเทศประเภทส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ เป็นตน้ 
 

บัตรรายการ 
ความหมายของบัตรรายการ 

 บัตรรายการ (Catalog card) หมายถึง บตัรท่ีแจง้รายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกบั
หนงัสือ  ส่ิงพิมพอ่ื์นๆ ตลอดจนโสตทศันวสัดุท่ีมีในหอ้งสมุด เพ่ือใหผู้ใ้ชท้ราบขอ้มูลต่าง ๆ 
เช่น  ช่ือผูแ้ต่ง  ช่ือเร่ือง  คร้ังท่ีพิมพ ์ สถานท่ีพิมพ ์ ผูจ้ดัพิมพ ์ ปีพิมพ ์ เป็นตน้  นอกจากน้ียงั
มีเลขเรียกหนงัสือ  (Call number)  บอกต าแหน่งท่ีเก็บเพ่ือใหห้าวสัดุนั้นๆ  ไดถู้กท่ีโดยไม่
เสียเวลา  บตัรรายการมีขนาดมาตรฐาน  คือ  3” X 5”   ดา้นล่างเจาะรูส าหรับใหแ้กนเหล็ก
ร้อยบตัรไวก้บัล้ินชกัของตูบ้ตัรรายการเพ่ือไม่ใหบ้ตัรสลบัท่ีหรือถกูน าออกจากล้ินชกั 
 

ประโยชน์ของบัตรรายการ 
1.  ช่วยใหค้น้หาหนงัสือท่ีตอ้งการ เพียงผูใ้ชท้ราบช่ือผูแ้ต่ง ช่ือหนงัสือ ช่ือหวัเร่ือง 

หรือทราบช่ือผูแ้ต่งร่วม   ผูแ้ปล   ผูร้วบรวม ช่ือชุด  หรือขอ้มูลใดๆ   ท่ีห้องสมุดพิมพไ์ว้
บรรทดัแรกของบตัร ก็สามารถใช ้  บตัรรายการประเภทต่างๆท่ีห้องสมุดจดัท าข้ึน ไดแ้ก่ 
บตัรผูแ้ต่ง บตัรช่ือเร่ือง บตัรหัวเร่ือง หรือบตัรอ่ืน ๆ ตรวจคน้ว่าห้องสมุดมีหนงัสือเล่มท่ี
ตอ้งการหรือไม่ 
 2.  บอกต าแหน่งท่ีอยู่ของหนังสือแต่ละเล่มในห้องสมุด  เลขเรียกหนังสือใน
บตัรรายการจะช่วยใหผู้ใ้ชท้ราบวา่หนงัสือเล่มท่ีตอ้งการอยูท่ี่ใดของหอ้งสมุด 
 3.  เป็นตัวแทนของหนังสือแต่ละเล่มท่ีมีอยู่ในห้องสมุด  รายการต่าง ๆ  ใน
บตัรรายการ ไดแ้ก่  ช่ือผูแ้ต่ง  ช่ือเร่ือง  คร้ังท่ีพิมพ ์ พิมพล์กัษณ์  บรรณลกัษณ์   ช่ือชุด  และ
หมายเหตุ   รายการเหล่าน้ีจะช่วยให้ผูใ้ชท้ราบรายละเอียดก่อนไดเ้ห็นตวัเล่มจริง   ท าให้
สามารถเลือกหนงัสือไดต้รงกบัความตอ้งการ 
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 4.  รายละเอียดของหนังสือท่ีบนัทึกในบตัรรายการสามารถน าไปรวบรวมเขียน
บรรณานุกรมได ้    หนงัสือบางเล่มส่วนหนา้ปกในอาจฉีกขาดหรือหลุดหายไปบางส่วน
สามารถดูรายละเอียดในบตัรรายการแทนได ้
 5.   ผูท่ี้ตอ้งการคน้ควา้ผลงานของผูแ้ต่งคนเดียวกนั จะสะดวกอย่างยิ่งถา้ดูจากบตัร
ผูแ้ต่ง ท าใหท้ราบนามจริงของผูแ้ต่งท่ีใชน้ามแฝงดว้ย 
 6.  ผูท่ี้ตอ้งการคน้เร่ืองใดเร่ืองหน่ึง สามารถใชบ้ตัรหัวเร่ือง  ซ่ึงจะบอกช่ือผูแ้ต่ง  
ช่ือเร่ือง และอ่ืนๆ  ท่ีบนัทึกรายการส าคญัของหนงัสือไวด้ว้ย  จะไดห้นงัสือจ านวนหลายเล่ม
ในเร่ืองท่ีตอ้งการ  พร้อมทั้งโยงเพ่ิมเติมไปยงัหวัเร่ืองอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหด้ว้ย 
 7.  บตัรโยงน าผูใ้ชจ้ากช่ือบางช่ือ หรือหวัเร่ืองบางหวัเร่ืองไปยงัช่ือหรือหวัเร่ืองท่ี
ถกูตอ้ง ท าให ้  ผูใ้ชส้ามารถคน้พบสารสนเทศท่ีตอ้งการไดง่้าย 
 

ส่วนต่าง ๆ ของบัตรรายการ 
บัตรรายการมส่ีวนประกอบดงันี ้คอื 

1.  เลขเรียกหนังสือ (Call  number)  เป็นเลขหมายประจ าตวัของหนงัสือแต่
ละเล่ม อยูมุ่มซา้ยบนของบตัร ประกอบดว้ยเลขหมู่หนงัสือ อกัษรตวัแรกของช่ือผูแ้ต่ง และ
อกัษรตวัแรกของช่ือเร่ือง ส าหรับบอกต าแหน่งท่ีจดัเกบ็เพ่ือใหค้น้ไดส้ะดวก 

2.  ช่ือผู้แต่ง (Author)  อาจเป็นบุคคล  องค์การ  หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
การลงช่ือผูแ้ต่ง  มีหลกัเกณฑม์ากมายแต่ท่ีควรทราบคือผูแ้ต่งท่ีเป็น  ช่ือบุคคลถา้เป็นคนไทย 
ใหล้งช่ือตวั  และตามดว้ยช่ือสกลุกรณีผูแ้ต่งเป็นชาวต่างประเทศ  ใหข้ั้นตน้ดว้ยช่ือสกุลและ
ตามดว้ยช่ือตวั  ผูแ้ต่งท่ีเป็นองค์กรหรือหน่วยงานใช้ตามท่ีเรียกขาน   เช่น  กรมศิลปากร   
สมาคมหอ้งสมุดแห่งประเทศไทย 

3.  ช่ือเร่ือง (Title)  ใชช่ื้อท่ีปรากฏในหนา้ปกใน 

4.  คร้ังทีพ่มิพ์ (Edition) จะลงรายการตั้งแต่พิมพค์ร้ังท่ี 2 เป็นตน้ไป 

5.  พมิพลกัษณ์ (Imprint) หมายถึงขอ้มลูเก่ียวกบัการพิมพป์ระกอบดว้ย 
5.1  สถานที่พมิพ์  (Place of  publication) ไดแ้ก่ช่ือจงัหวดั ท่ีมีการ

จดัพิมพห์นงัสือ  เช่น กรุงเทพฯ นครราชสีมา 
5.2  ส านักพมิพ์ (Publisher)  ไดแ้ก่   ช่ือบริษทัหา้งร้าน ท่ีพิมพ ์  หนงัสือ  

เช่น  ซีเอด็  ดอกหญา้  ดวงกมล 
5.3 ปีที่พมิพ์ (Date of publication)  คือตวัเลขของปีท่ีพิมพ ์
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 621.382 1โคทม  อารียา 2 
 ค                 อิเล็กทรอนิกส์ก าลงั 2. 3 กรุงเทพฯ,5 ซีเอด็ยเูคชัน่,6 2546.7 
 อ                  672 หนา้8.  ภาพประกอบ.9 
 
 
                      1.  อิเล็กทรอนิกส์.  (1) ช่ือเร่ือง.10 

 

       6.  บรรณลักษณ์ (Collation)    คือ   รายการแสดงลกัษณะของหนังสือ เช่น 
จ านวนหนา้ (Page)  จ านวนเล่ม  ภาพประกอบ   ตาราง  แผนภูมิ 

        7.  เลขมาตรฐานหนังสือสากล  (International  Standard  Book  
Number =  ISBN)  คือ ตวัเลขท่ีก าหนดข้ึนแทนช่ือหนงัสือ  ส านกัพิมพ ์ และประเทศ    
มี 10 หลกั  ส าหรับใชเ้ป็นรหสัในการติดต่อสัง่ซ้ือ 
ISBN 974 1  – 8156 2 – 20 3 – 6 4 
 

1. เลขประเทศไทย   2.  เลขส านกัพิมพ ์ 3. เลขประจ าหนงัสือ  4.  เลขตรวจสอบใน
คอมพิวเตอร์ 

8.  แนวสืบค้น (Tracing)  เป็นขอ้ความท่ีบอกใหท้ราบว่า  บตัรรายการส าหรับ
หนังสือเล่มหน่ึง ๆ มีก่ีบตัร  และมีหัวเร่ืองเพ่ิมเติมอะไรท่ีเก่ียวขอ้งกนั ท าให้การคน้หา
หนงัสือเล่มนั้น ๆ ง่ายข้ึน 

ตัวอย่างบัตรรายการหนังสือภาษาไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
1. เลขเรียกหนงัสือ    6.  ส านกัพิมพ ์        
2. ผูแ้ต่ง     7.  ปีท่ีพิมพ ์
3. ช่ือเร่ือง     8.  จ านวนหนา้ 
4. คร้ังท่ีพิมพ ์     9.  ภาพประกอบ 
5. สถานท่ีพิมพ ์      10. แนวสืบคน้ 
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 621.38153641  Best, Roland E 2 
 B                         Phase – locked loops.3  5th.ed. 4 New York, 5McGraw – Hill, 6 
 P                      2003. 7                               
                             421 p.8 
 
 

1. Phase – locked loops.  I. Tittle. 10 
 

 

 

ตัวอย่างบัตรรายการหนังสือภาษาต่างประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทของบัตรรายการ 
 บตัรรายการมีหลายประเภท   โดยทัว่ไปจะเรียกช่ือตามขอ้ความบรรทดัแรกของ
บตัร   บัตรรายการท่ีผูใ้ช้บริการห้องสมุดควรทราบเน่ืองจากเป็นเคร่ืองมือช่วยสืบคน้ท่ี
จะตอ้งใชมี้ดงัน้ี 

1. บัตรผู้แต่ง (Author  card)   หมายถึง  บตัรท่ีใชเ้พ่ือคน้ว่าหอ้งสมุดมีทรัพยากร 
สานสนเทศโดยผูแ้ต่งผูน้ี้หรือไม่ส าหรับผูแ้ต่งท่ีมีผลงานหลายเร่ืองหลายประเภท บตัรผูแ้ต่ง
จะช่วยให้ทราบว่า  ห้องสมุดมีผลงานเร่ืองใด หรือประเภทใดของผูแ้ต่งผูน้ี้บา้ง บตัรผูแ้ต่ง
จะมีช่ือและนามสกุลของผูแ้ต่งอยู่บรรทดัแรกของบตัร ส าหรับผูแ้ต่งท่ีเป็นชาวต่างประเทศ 
โดยเฉพาะชาวตะวนัตกจะใชน้ามสกลุข้ึนก่อนคัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาคแลว้จึงลงช่ือแรก 

2. บัตรช่ือเร่ือง  (Title  card)   หมายถึง   บตัรท่ีพิมพช่ื์อเร่ืองของทรัพยากร     
สารสนเทศไวบ้นบรรทดัแรก เพ่ือใหค้วามสะดวกรวดเร็วส าหรับผูใ้ชบ้ริการเพราะช่ือเร่ือง
ของทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทเป็นท่ีรู้จกัอยา่งแพร่หลาย  เช่น  วรรคดีคลาสสิค   นว
นิยาย  ภาพยนตร์  เทปบนัทึกภาพ เทปบนัเสียง  

3. บัตรเร่ือง (Subject card)    หมายถึง  บตัรท่ีมีหวัเร่ืองปรากฏอยู่บนบรรทดัแรก
ของบตัรหัวเร่ือง  คือ  ค ากลุ่มค า  หรือวลีท่ีหอ้งสมุดทัว่ไปก าหนดข้ึนให้ตรงกนั   เพ่ือระบุ
เน้ือหาวิชาหรือสาระส าคญัของเน้ือเร่ืองในทรัพยากรสารสนเทศ  บตัรเร่ืองใหค้วามสะดวก
แก่ผูใ้ชห้อ้งสมุดในกรณีท่ีไม่ทราบช่ือผูแ้ต่งหรือช่ือเร่ือง   แต่ทราบขอบเขตหวัขอ้วิชาและ



 80 

สาระส าคญัของเร่ืองท่ีตอ้งการอย่างคร่าวๆ   เช่น   ตอ้งการท ารายงานเก่ียวกบัดนตรีไทย 
บตัรเร่ืองจะแสดงว่าห้องสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศเก่ียวกบัดนตรีไทย และเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ี
ใกลเ้คียงกนัอยา่งไร  เช่น  ดนตรีไทย  เคร่ืองดนตรีไทย  เพลงไทย  หนงัสือบางเร่ืองสามารถ
คน้ไดจ้ากหวัเร่ืองหลายหวัเร่ือง 
 

ตวัอย่าง   บตัรรายการประเภทต่าง ๆ ของหนงัสือภาษาไทย 

 
บัตรผู้แต่ง 

 

 
 621.382  โคทม  อารียา 
 ค                 อิเลก็ทรอนิกส์ก าลงั 2.  กรุงเทพฯ, ซีเอด็ยเูคชัน่, 2546 
 อ                  672 หนา้.  ภาพประกอบ. 
 
 
                      1.  อิเลก็ทรอนิกส์.  (1) ช่ือเร่ือง. 

 
 

บัตรช่ือเร่ือง 
 

                    อิเลก็ทรอนิกส์ก าลงั 2 
 621.382  โคทม  อารียา 
 ค                 อิเลก็ทรอนิกส์ก าลงั 2.  กรุงเทพฯ, ซีเอด็ยเูคชัน่, 2546 
 อ                  672 หนา้.  ภาพประกอบ. 
 
 
                      1.  อิเลก็ทรอนิกส์.  (1) ช่ือเร่ือง. 
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บัตรเร่ือง 
 

                    อิเลก็ทรอนิกส์ 
 621.382  โคทม  อารียา 
 ค                 อิเลก็ทรอนิกส์ก าลงั 2.  กรุงเทพฯ, ซีเอด็ยเูคชัน่, 2546 
 อ                  672 หนา้.  ภาพประกอบ. 
 
 
                      1.  อิเลก็ทรอนิกส์.  (1) ช่ือเร่ือง. 

 

ตวัอย่าง  บตัรรายการประเภทต่าง ๆ ของหนงัสือภาษาต่างประเทศ 

Author card 
 

                             
 621.3815364  Best, Roland E 
 B                         Phase – locked loops.  5th.ed.  New York, McGraw – Hill, 2003. 
 P                              421 p. 
 
 
                                 1.  Phase – loced loops.  I. Tittle. 

 
 

 

 

 

 

 

 



 82 

Title card 
 

                             Phase – locked loops 
 621.3815364  Best, Roland E 
 B                         Phase – locked loops.  5th.ed.  New York, McGraw – Hill, 2003. 
 P                              421 p. 
 
 
                                 1.  Phase – loced loops.  I. Tittle. 

 
Subject card 

 

                            PHASE – LOCKED LOOPS 
 621.3815364  Best, Roland E 
 B                         Phase – locked loops.  5th.ed.  New York, McGraw – Hill, 2003. 
 P                              421 p. 
 
 
                                 1.  Phase – locked loops.  I. Tittle. 
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การเรียงบัตรรายการ 
  

 การเรียงบตัรรายการจะแยกบตัรรายการภาษาไทยและภาษาองักฤษออกจากกนั 
และน าไปจดัเรียงไวใ้นล้ินชกัตูบ้ตัรรายการใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑก์ารเรียงบตัรรายการ 
เพ่ือใหผู้ใ้ชส้ามารถคน้หาบตัรรายการไดอ้ย่างสะดวกรวดเร็ว หนา้ตูบ้ตัรรายการจะมีอกัษร
หรือขอ้ความ   เพ่ือบอกให้ผูใ้ชท้ราบว่าในล้ินชกัมีบตัรประเภทใด และข้ึนตน้ดว้ยอกัษร
หรือขอ้ความใด นอกจากน้ี   ภายในล้ินชกัยงัมีบตัรแบ่งตอน (Guide Card) ซ่ึงเป็นบตัรท่ีมี
ลกัษณะสูงกว่าบัตรธรรมดา มีตัวอกัษรหรือข้อความซ่ึงช่วยให้ผูใ้ช้ห้องสมุดทราบว่า
บตัรรายการช่วงนั้น ๆ  ข้ึนตน้ดว้ยอกัษรหรือขอ้ความใด 
 

 การเรียงบัตรรายการในห้องสมุดม ี3 วธีิ ดงันี ้

 1.  การเรียงบัตรแบบพจนานุกรม (Dictionary Catalog)  คือ  การเรียงบตัร
ทุกประเภทเขา้ดว้ยกนัไม่ว่าจะเป็นบตัรผูแ้ต่ง บตัรช่ือเร่ือง บตัรหัวเร่ือง และบตัรเพ่ิมอ่ืน ๆ 
ยกเวน้บตัรแจง้หมู่หนงัสือหรือบตัรทะเบียนเท่านั้น    โดยน ามาเรียงตามล าดบัอกัษรตั้งแต่  
ก – ฮ  หรือ A – Z   การเรียงบตัรรายการดว้ยวิธีน้ีเหมาะส าหรับห้องสมุดขนาดเล็กท่ีมี
หนงัสือไม่มาก 

 2.  การเรียงแยกตามชนิดของบัตร (Devided  Catalog)  การเรียงบตัรวิธีน้ี
เหมาะส าหรับหอ้งสมุดขนาดใหญ่ ซ่ึงมีหนงัสือเป็นจ านวนมาก  มี  3  แบบ  คือ 

2.1 เรียงบตัรผูแ้ต่งกบับตัรช่ือเร่ืองไวด้ว้ยกนั ส่วนบตัรหวัเร่ืองหรือบตัรเร่ือง
เรียงแยกไวต่้างหาก 

2.2 เรียงบตัรหวัเร่ืองกบับตัรช่ือเร่ืองไวด้ว้ยกนั  ส่วนบตัรผูแ้ต่งเรียงแยกไว้
ต่างหาก 

2.3 เรียงบตัรแต่ละชนิดแยกออกจากกนัเป็น  3   กลุ่ม   คือ   บตัรผูแ้ต่ง     
บตัรช่ือเร่ือง  และบตัรหวัเร่ือง แลว้น าบตัรแต่ละพวกมาเรียงตามอกัษร
แบบพจนานุกรม 

3. การเรียงบัตรตามเลขหมู่หนังสือ (Classified  Catalog)   คือ  การเรียง
บตัรตามล าดบัเลขหมู่ของหนงัสือ ถา้ห้องสมุดจดัหนงัสือตามระบบทศนิยม
ของดิวอ้ี ก็เรียงบัตรจากหมวด 000 – 900 โดยล าดบัจากเลขหมู่น้อยไปหา
เลขหมู่มาก ถา้เลขหมู่ซ ้ ากนัจะเรียงโดยพิจารณาอกัษรช่ือผูแ้ต่ง เลขผูแ้ต่ง และ
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อกัษรช่ือเร่ืองตามล าดบัถา้หอ้งสมุดใชก้ารจดัหมู่หนงัสือระบบหอสมุดรัฐสภา
อเมริกนั ก็จดัตามล าดบัอกัษรท่ีเป็นสัญลกัษณ์แทนประเภทของหนงัสือ ถา้
อักษรเหมือนกันก็เรียงตามตัวเลข ถ้าตัวอักษรและตัวเลขหรือเลขหมู่ย ัง
เหมือนกนัอีกใหจ้ดัเรียงตามล าดบัของเลขคตัเตอร์อีกทีหน่ึง 

 โดยทัว่ไปการเรียงบตัรรายการในหอ้งสมุดเป็นการเรียงบตัรโดยแยกบตัรออกเป็น
บตัรผูแ้ต่ง บตัรช่ือเร่ือง   บตัรเร่ืองก่อน        แลว้จึงเรียงบตัรแต่ละประเภทตามล าดบัอกัษร
แบบพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน ส าหรับหนงัสือภาษาไทย   
 

การสืบค้นสารสนเทศจากบัตรรายการ 
 หอ้งสมุดทุกแห่งมีการจดัท าบตัรรายการหนงัสือและทรัพยากรสารสนเทศไว ้  เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการค้นหา   ฉะนั้นถา้ผูใ้ช้ตอ้งการทราบว่าห้องสมุดมีทรัพยากร
สารสนเทศนั้นหรือไม่ ใหค้น้หาจากบตัรรายการวิธีใชบ้ตัรรายการท่ีถกูตอ้งคือ 
 1.  ใชบ้ตัรผูแ้ต่ง  เม่ือทราบช่ือผูแ้ต่ง   ผูแ้ต่งร่วม   ผูแ้ปล   บรรณาธิการ  ผูร้วบรวม  
ผูว้าดภาพประกอบ   ช่ือนิติบุคคลและบตัรโยงช่ือนิติบุคคล 

 2.  ใชบ้ตัรช่ือเร่ือง  เม่ือทราบช่ือเร่ืองหรือช่ือชุดของหนงัสือ ส าหรับบตัรหลกัท่ีลง
ช่ือเร่ืองเป็นรายการหลกัและลงรายการแบบยอ่หนา้ค าคา้งกเ็รียงอยูใ่นล้ินชกับตัรช่ือเร่ือง 
 3. ใชบ้ตัรเร่ือง เม่ือไม่ทราบช่ือผูแ้ต่งและช่ือเร่ืองของหนงัสือ ใหคิ้ดค าท่ีครอบคลุม
เน้ือหาของหนงัสือท่ีตอ้งการซ่ึงจะพบไดใ้นล้ินชกับตัรเร่ือง 
 4.  หากไม่พบบตัรท่ีตรงกบัขอ้มูลท่ีมีแสดงว่าหอ้งสมุดไม่มีหนงัสือเร่ืองนั้น  หาก
พบบตัรรายการท่ีตอ้งการ ให้จดเลขเรียกหนงัสือจากมุมซา้ยบนของบตัร  เพ่ือน าไปคน้หา
หนงัสือจากชั้นหนงัสือ หา้มดึงบตัรรายการออกจากล้ินชกัโดยเดด็ขาด 
 5.  เม่ือใชบ้ตัรรายการเสร็จแลว้ให้น าล้ินชกับตัรรายการเก็บเขา้ตูบ้ตัร  โดยเรียง
หมายเลขประจ าล้ินชกับตัรรายการใหถ้กูตอ้งตามล าดบั 
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 5 
การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศด้วยเคร่ืองมือช่วยค้น 

ประเภทบัตรรายการ 
แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 

จงเลอืกค าตอบที่ถูกต้องที่สุด 

1.  ขอ้ใดเป็นเคร่ืองมือเขา้ถึงทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด 
 ก.   บตัรรายการ    ข.  ดรรชนีวารสาร 
 ค.  บรรณารักษ ์    ง.  ขอ้ ก และ ข  ถกู 
2.  ขอ้ใดไม่ใช่หลกัการใชบ้ตัรรายการท่ีถกูตอ้ง 
 ก.  ถา้ทราบช่ือผูแ้ต่งใหดู้จากบตัรผูแ้ต่ง 
 ข.  ถา้ทราบช่ือหนงัสือใหดู้จากบตัรช่ือเร่ือง 
 ค.  ถา้ไม่ทราบทั้งช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง ใหดู้จากบตัรหวัเร่ือง 
 ง.  ถา้ไม่ทราบช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ืองใหดู้จากบตัรโยง 
3.   เลขมาตรฐานสากลประจ าหนงัสือ มีสญัลกัษณ์ยอ่คือ 
 ก.  ISSN     ข.  ISBN 
 ค.  ISCN    ค.  SIBN 
4.  เม่ือนกัศึกษาพบหนงัสือท่ีตอ้งการจากบตัรรายการแลว้ส่วนใดท่ีบอกต าแหน่งท่ีอยูข่อง
หนงัสือ 
 ก.  ช่ือผูแ้ต่ง    ข.  เลขเรียกหนงัสือ 

 ค.  พิมพลกัษณ์    ง.  แนวสืบคน้ 

5.  ส่วนใดท่ีบอกใหท้ราบวา่หอ้งสมุดไดท้ าบตัรรายการอ่ืนใดเพ่ิมเติม 

 ก.  หวัเร่ือง    ข.  บรรณลกัษณ์ 

 ค.  แนวสืบคน้    ง.  พิมพลกัษณ์ 

6.  200  หนา้.  ภาพประกอบ.   รายการน้ีคือส่วนใดของบตัร 
 ก.  พิมพลกัษณ์    ข.  บรรณลกัษณ์ 

 ค.  แนวสืบคน้    ง.  หมายเหตุ 
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7.  ถา้ผูแ้ต่งคือ  ม.ร.ว.  คึกฤทธ์ิ  ปราโมช  จะตอ้งคน้หาบตัรท่ีข้ึนตน้วา่อะไร 
 ก.  ม.ร.ว. คึกฤทธ์ิ    ข.  คึกฤทธ์ิ 
 ค.  ปราโมช    ง.  นายคึกฤทธ์ิ 
8.  ขอ้ใดเรียงบตัรรายการไดถ้กูตอ้ง (บตัรผูแ้ต่ง) 
 1.  พรทิพย ์ เลาหวิโรจน์   3.  พจน ์ ธญัญขนัธ์ 
 2.  พนม  ป้ันกิจดี    4.  พรจนัทร์  จนัทวิมล 

 ก.  3,1,2,4    ข.  3,2,4,1 
 ค.  3,2,1,4    ง.  3,4,1,2 
9.   ขอ้ใดเรียงบตัรรายการไดถ้กูตอ้ง (บตัรช่ือเร่ือง) 
 1.  การบริหารงานผลิตและบริการ  3.  การบริหารงานก่อสร้าง 
 2.  การบริหารงานบุคคล   4.  การบ ารุงรักษารถยนต ์

 ก.  3,2,1,4    ข.  1,2,3,4 
 ค.  4,3,2,1    ง.  3,2,4,1 
10.  ขอ้ใดเรียงบตัรรายการไดถ้กูตอ้ง (หวัเร่ือง) 
 1.  โทรคมนาคม    3.  โทรศพัท ์

 2.  ไทย – ขนบธรรมเนียมประเพณี 4.  ไทย - ความสมัพนัธ์กบัต่างประเทศ 
 ก.  1,3,2,4    ข.  1,2,3,4 
 ค.  2,4,1,3    ง.  2,4,3,1 
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ใบงานที่ 5.1 
จงบอกส่วนต่าง ๆ ของบัตรรายการ 

 
 

                      
 658.51  ชุมพล  ศฤงคารศิริ2 

 ช9             การวางแผนและควบคุมการผลิต ฉบบัปรับปรุงใหม่3.  กรุงเทพ4ฯ,  
 ก10          สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น5, 25466.       
                    512 หนา้7. 
 
                    1.  การวางแผนการผลิต8.  2.  การควบคุมการผลิต.  (1) ช่ือเร่ือง.   

 

 1  หมายถึง................................................................................................................. 
 2  หมายถึง................................................................................................................. 
 3  หมายถึง................................................................................................................. 
 4  หมายถึง................................................................................................................. 
 5  หมายถึง................................................................................................................. 
 6  หมายถึง................................................................................................................. 
 7  หมายถึง................................................................................................................. 

8  หมายถึง................................................................................................................. 
9  หมายถึง................................................................................................................. 
10 หมายถึง................................................................................................................ 

 

 

 

 

 

 



หน่วยการเรียนรู้ที่ 6 
 

 

 

การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศด้วยเคร่ืองมอืช่วยค้น 

ประเภทอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

สาระการเรียนรู้ 
1.  ฐานขอ้มลู 
2.  เคร่ืองมือช่วยคน้สารสนเทศประเภทอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

ผลการเรียนรู้ 
1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัเคร่ืองมือช่วยคน้อิเลก็ทรอนิกส์ 
2. สามารถใชส่ื้ออิเลก็ทรอนิกส์คน้หาขอ้มลูสารสนเทศได ้

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1.  บอกความหมายและ ประโยชนข์องเคร่ืองมือช่วยคน้ประเภทอิเลก็ทรอนิกส์   
 2.  สามารถสืบคน้ขอ้มลูดว้ยเคร่ืองมือช่วยคน้  ภายในหอ้งสมุดได ้
 3.  สามารถสืบคน้ขอ้มลูดว้ยเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได ้
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ฐานข้อมูล 
 ฐานข้อมูล หรือ (Database) มาจากค า 2 ค า คือ Data และ Base 
 Data  คือ ทรัพยากรท่ีประกอบดว้ยขอ้เทจ็จริงท่ีมีปริมาณมาก  สามารถเพ่ิมข้ึนและ
เปล่ียนแปลงไดใ้นขณะท่ี  Base  คือ ส่ิงท่ีเป็นฐานใหส้ร้างต่อข้ึนไปได ้ ดงันั้น  เม่ือน าค าว่า  
Database  มารวมกนัและน ามาใชใ้นวงการสารสนเทศ มีความหมายดงัน้ี 

 ฐานข้อมูล หรือ Database เป็นแหล่งท่ีจัดเก็บสารสนเทศซ่ึงอยู่ในรูป
แฟ้มขอ้มลูท่ีตอ้งใชค้อมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประมวลผลอ่ืนในการเรียกอ่านขอ้มูล ขอ้มูลใน
ฐานขอ้มูลอาจจะเป็นตวัเลข   รายการอา้งอิงทาง บรรณานุกรม บทคดัย่อ ขอ้มูลเต็มรูปของ
บทความ รายงานทางวิชาการ บทความในสารานุกรม   

ฐานข้อมูลจ าแนกตามลกัษณะการจดัเกบ็ สามารถแบ่งได้เป็น 3 ประเภท คอื 

 1.  ฐานข้อมูลเต็มรูป (Full Text)  คือ   ฐานขอ้มูลท่ีประกอบดว้ยแฟ้มขอ้มูล
ซ่ึงเป็นเน้ือหาสาระสมบูรณ์ตามท่ีปรากฏอยู่เต็ม   โดยไม่มีการตดัหรือย่อจากฐานขอ้มูลน้ี   
ผูค้น้จะสามารถเขา้ถึงขอ้มูลท่ีมีอยู่ไม่ว่าจะเป็นสารานุกรม   กฎหมาย   ข่าวหนังสือพิมพ ์ 
คุณสมบติัทางเคมี  สิทธิบตัร  ขอ้มูลประชากร ฐานขอ้มูลประเภทน้ีใชใ้นการตอบค าถาม
ทัว่ไ ป    ซ่ึงจะใหข้อ้มูลเน้ือหาเบ้ืองตน้แก่ผูใ้ช ้และพบไดท้ั้งในรูปออนไลน์และออฟไลน ์
เช่น   CHEMSEARCH ,  Academic  American  Encyclopedia    รวมทั้งฐานขอ้มูลท่ีพบใน
อินเทอร์เน็ต 

 2.  ฐานข้อมูลอ้างอิง  (Reference Database)   เป็นฐานขอ้มูลอกัขระ    
ประกอบดว้ย  รายละเอียดทางบรรณานุกรม   หรือดรรชนีแหล่งท่ีมาของสารสนเทศ  โดย
มุ่งเนน้ท่ีจะช่วยให้ผูใ้ชท้ราบว่า   ขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งการสามารถหาไดจ้ากส่ิงพิมพใ์ดบา้ง 
และส่ิงพิมพน์ั้นอยูท่ี่ใด โดยผูใ้ชจ้ะไม่ไดเ้น้ือหาของขอ้มลูเหมือนกบัฐานขอ้มูลประเภทแรก 
ฐานขอ้มูลประเภทน้ีจึงถูกเปรียบเสมือนลายแทงให้เขา้ไปถึงเน้ือหาทางภูมิปัญญา  เช่น  
ฐานขอ้มลูทรัพยากรหอ้งสมุด   ดรรชนีวารสารไทย  MEDLINE,  ERIC,  LISA 

 3.  ธนาคารข้อมูล  (Data Bank)  เป็นฐานขอ้มูลเชิงตวัเลขในรูปของสถิติ  
กราฟ ตาราง และขอ้มูลดิบฐานขอ้มูลประเภทน้ีใหค้ าตอบโดยตรง โดยไม่ตอ้งอา้งอิงไปยงั
เอกสารตน้เหล่ง 
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ประโยชน์ของฐานข้อมูล 

1.  จดัเก็บสารสนเทศไดใ้นปริมาณสูงท าให้ประหยดัเน้ือท่ีในการจดัเก็บมากกว่า
เกบ็ในกระดาษ 

2.   จดัเก็บสารสนเทศอย่างเป็นระบบ ท าใหเ้ขา้ถึงขอ้มูลท่ีตอ้งการไดอ้ย่างสะดวก 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพกวา่การคน้ดว้ยมือ ทั้งยงัเป็นการช่วยประหยดัเวลาในการคน้หา 

3.   ปรับปรุงและแกไ้ขสารสนเทศในฐานขอ้มลูไดง่้ายและรวดเร็ว ท าใหผู้ใ้ชไ้ดรั้บ
ขอ้มลูท่ีถกูตอ้งและทนัสมยัเสมอ 

4.    เช่ือมโยงแหล่งขอ้มูลท่ีอยู่ห่างไกลไดโ้ดยระบบออนไลน์    ท าใหผู้ใ้ชเ้ขา้ถึง   
ขอ้มลูไดอ้ยา่งกวา้งขวาง  โดยไม่ตอ้งเดินทางไปคน้หาจากหลายแหล่ง 

5.  มีการเช่ือมโยงฐานขอ้มูลเขา้ระบบโทรคมนาคมท่ีทนัสมยั  ท าให้ฐานขอ้มูล
แพร่หลายและสามารถจดัหาไดง่้ายจากทัว่โลก 
 

เคร่ืองมือช่วยค้นสารสนเทศประเภทอเิลก็ทรอนิกส์ 

 จากความกา้วหนา้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์และการพฒันาทางเทคโนโลยี  ท าให้
การสืบคน้ สารสนเทศจากบตัรรายการไม่เพียงพอ  หอ้งสมุดจึงไดน้ าคอมพิวเตอร์มาช่วยใน
การคน้หาขอ้มลูสารสนเทศ  ซ่ึงถือเป็นเคร่ืองมือช่วยคน้ประเภทอิเลก็ทรอนิกส์  แบ่งไดเ้ป็น 
2   ประเภท   คือ 

1. เคร่ืองมือช่วยคน้สารสนเทศภายในหอ้งสมุด 
2. เคร่ืองมือช่วยคน้สารสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 1.  เคร่ืองมือช่วยค้นวัสดุสารสนเทศจากฐานข้อมูลออฟไลน์ (Offline 
Database) เป็นการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยจดัเกบ็สารสนเทศ   จดัการระบบฐานขอ้มลู และ
ใหบ้ริการภายในหอ้งสมุดเท่านั้น  กล่าวคือผูใ้ชห้อ้งสมุดสามารถคน้ขอ้มูลจากคอมพิวเตอร์
ท่ีไม่ไดมี้การเช่ือมโยงหรือติดต่อกบัห้องสมุดอ่ืนๆ  ซ่ึงผูใ้ชห้้องสมุดจะถูกจ ากดัแหล่งใน
การคน้หาขอ้มูลท่ีถูกบนัทึกไวใ้นฮาร์ดดิสก์ของคอมพิวเตอร์ภายในหอ้งสมุดนั้น   หรือใช้
ขอ้มูลท่ีบันทึกในส่ือต่าง ๆ   ท่ีห้องสมุดจัดให้บริการ  เช่น  แผ่นดิสก์   ซีดี-รอม   เป็น
ฐานขอ้มลูออฟไลนท่ี์นิยมในปัจจุบนั คือ ซีดี-รอม  เน่ืองจากเป็นฐานขอ้มูลส าเร็จรูปท่ีมีการ
ผลิตออกจ าหน่ายอย่างแพร่หลายมีค่าใชจ่้ายไม่สูงมากนกั  และคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการไดใ้น
ระยะเวลาสั้นดว้ยเหตุน้ีเองซีดี-รอม จึงเขา้มามีบทบาทในงานบริการของห้องสมุดอย่าง
กวา้งขวาง     โดยเฉพาะอย่างยิ่งห้องสมุดประเภทวิทยาลยัและมหาวิทยาลยัส่วนใหญ่จะ
บอกรับเป็นสมาชิกฐานขอ้มลูซีดี-รอม 
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การค้นหาข้อมูลซีด-ีรอม 
 ในการคน้หาขอ้มูลในซีดี-รอมนั้น ผูค้น้ตอ้งเลือกฐานขอ้มูลท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้งใน
สาขานั้น ๆ   และตอ้งอาศยัดรรชนีเป็นตวัคน้หาบทคดัย่อ   ซ่ึงเก็บไวเ้ป็นขอ้มูลประเภท    
ขอ้ความ(Text)   แลว้จึงไปคน้หาในแผ่นซีดี-รอมท่ีมีบทความตน้ฉบบัอีกคร้ัง    ห้องสมุด
บางแห่งใหผู้ใ้ชใ้ชฐ้านขอ้มลูซีดี-รอมดว้ยตนเอง  บางแห่งมีบรรณารักษห์รือนกัสารสนเทศ
เป็นผูค้น้ให ้

 2.  เคร่ืองมือช่วยค้นวัสดุสารสนเทศจากฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด  
เป็นการน าคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการสร้างฐานขอ้มูลของห้องสมุดข้ึนเอง      เพ่ืออ านวย
ความสะดวกใหก้บัผูใ้ชห้อ้งสมุด  ในการคน้หาสารสนเทศของหอ้งสมุดแห่งนั้น  หรือกลุ่ม
ห้องสมุดร่วมกันจัดท าฐานข้อมูลข้ึน    เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการสืบค้น       
สารสนเทศในหอ้งสมุดและการใชท้รัพยากรร่วมกนั   ดงันั้นหอ้งสมุดแต่ละแห่งจ าเป็นตอ้ง
มีโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล เช่นโปรแกรม CDS/ISIS,  INNOPAC,   HORIZON, VTLS 
หรือหอ้งสมุดบางแห่งอาจพฒันา Microsoft Access Microsoft FoxPro  เป็นตน้  มาใชใ้น
การสร้างฐานขอ้มูลเพ่ือให้บริการในการสืบคน้ซ่ึงรู้จกักนัทัว่ไปในนาม โอแพค  (OPAC)  
หรือระบบการสืบค้นข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดด้วยคอมพิวเตอร์ (On-line 
Public Access Catalog)ซ่ึงจะใหข้อ้มลูทางบรรณานุกรมแหล่งจดัเก็บและบริการสถานภาพ
ของวสัดุสารสนเทศ ตลอดจนใชใ้นการตรวจสอบการยืม-คืนของผูใ้ช ้OPAC ของหอ้งสมุด
แต่ละแห่งอาจจะมีรูปลกัษณ์ภายนอกท่ีแตกต่างกนัไปข้ึนอยู่กบัโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล
ท่ีห้องสมุดเลือกใชว้่าเป็น  CDS/ISIS  หรือ  HORIZON  หรือ โปรแกรมใด ๆ ก็ตาม  แต่
ลกัษณะของการสืบคน้สารสนเทศจะมีความคลา้ยคลึงกนั เน่ืองจากมีการก าหนดเขตขอ้มูล
ส าหรับการสืบคน้ในลกัษณะ Field Searching คือคน้จากผูแ้ต่ง (Author)  ช่ือเร่ือง (Title) 
และหวัเร่ือง (Subject) นอกจากน้ีโปรแกรมส่วนใหญ่เนน้ในการอ านวยความสะดวกใหก้บั
ผูใ้ชม้ากข้ึน  โดยสามารถคน้จากค าส าคญั (Keywords)  เลขหมู่  (Classification)   ไดด้ว้ย   
ดงันั้นผูใ้ช้จึงมีช่องทางในการสืบค้นสารสนเทศได้สะดวก รวดเร็ว   และดีกว่าการใช้
บัตรรายการแบบเดิม   ในท่ีน้ีจะยกตัวอย่างการสืบค้นจากโปรแกรม Library 2001  
โปรแกรม Library  2001  เป็นเคร่ืองมือช่วยคน้สารสนเทศภายในวิทยาลยัเทคนิค
นครราชสีมาในระบบอินทราเน็ต  
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ขั้นตอนการสืบค้นสารสนเทศด้วยโปรแกรม Library 2001 
 1.  ผูใ้ชบ้ริการมีขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัสารสนเทศท่ีตอ้งการ  เช่น  ทราบช่ือผูแ้ต่ง  
ช่ือเร่ือง  หรือ ค าคน้ท่ีครอบคลุมเน้ือหาเก่ียวกบัหนงัสืออย่างใดอย่างหน่ึง  แลว้เปิดหนา้จอ 
คลิกรายการท่ีตอ้งการคน้โดยปฏิบติัตามค าแนะน าท่ีปรากฏหนา้จอ ซ่ึงมีใหเ้ลือก 2 แบบ คือ 

1.1 คน้แบบ (ทุกฟิลด)์ กรณีทราบขอ้มลูอยา่งคร่าว ๆ  
1.2 คน้แบบ (เลือกฟิลด์) กรณีทราบขอ้มูลอย่างใดอย่างหน่ึง เช่น ทราบช่ือผูแ้ต่ง 

ช่ือเร่ือง หรือหวัเร่ือง 

ตวัอย่างการค้นแบบทุกฟิลด์  มขีั้นตอนดงันี ้
1. พิมพข์อ้ความท่ีทราบหรือตอ้งการคน้หา  เช่น  ค าวา่  “ไฟฟ้า ”  
2. เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งการกด Yes ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัไฟฟ้าทั้งหมดก็แสดงบน

หนา้จอ 
3. เลือกสารสนเทศท่ีตอ้งการ โดยหนา้จอจะแสดงขอ้มูล  ดงัต่อไปน้ี               

เลขทะเบียนหนงัสือ,  ช่ือผูแ้ต่ง,  ช่ือเร่ือง,  หมวด,  หมู่,  ผูแ้ต่ง,  ฉบบัท่ี 
4. นกัศึกษาจดขอ้มลูท่ีบอกต าแหน่งของหนงัสือในหอ้งสมุด  ( เลขหมู่และอกัษร

ผูแ้ต่ง ) แลว้น าไปคน้หาหนงัสือท่ีชั้นหนงัสือ 
5. กด Esc  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

ตวัอย่างการค้นแบบเลอืกฟิลด์ 
1. กรณทีราบช่ือผู้แต่ง  คลิกท่ีช่ือผูแ้ต่งและพิมพช่ื์อผูแ้ต่งท่ีทราบ 
2. คลิก  ท่ีคน้หา  หนา้จอก็จะแสดงรายช่ือหนงัสือของผูแ้ต่งท่ีนกัศึกษาพิมพ ์    

เขา้ไป 
3. จากหนา้จอ  ถา้ตอ้งการรายละเอียดเก่ียวกบัหนงัสือ  คลิก  ไปท่ีตกลง 
4. จดเลขเรียกหนงัสือ และ หาหนงัสือท่ีชั้น 
5. กด Esc เพ่ือออกจากระบบ 
6. กรณีทราบช่ือเร่ืองหรือหวัเร่ือง  ก็ด าเนินการเช่นเดียวกบัการคน้หากรณีทราบ

ช่ือผูแ้ต่ง 
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ความหมายของอนิเทอร์เน็ต 
 อนิเทอร์เน็ต (Internet)   มาจากค าว่า   INTERNATIONAL NETWORK  
แปลว่าเครือข่ายนานาชาติจดัเป็นอภิมหาเครือข่ายท่ีใหญ่ท่ีสุดในโลก   เป็นเทคโนโลยีการ
ส่ือสารขอ้มูลด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวนมากในระบบเครือข่ายขนาดใหญ่เช่ือมโยง
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ   ทั่วโลกด้วยสายเคเบิลหรืออุปกรณ์ส่ือสารชนิดต่าง ๆ   สามารถ
ติดต่อส่ือสารกนัไดต้ลอดเวลา 

 
เคร่ืองมอืสืบค้นสารสนเทศบนอนิเทอร์เน็ต 

 การเขา้ถึงสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ต   ผูใ้ชส้ามารถเช่ือมต่อคอมพิวเตอร์กบัระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตโดยอาศยัอุปกรณ์เช่ือมต่อระบบเครือข่ายและโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรมท่ีใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการเขา้ถึงสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ตท่ีนิยมกนัแพร่หลายใน
ปัจจุบนัไดแ้ก่ โปรแกรมคน้ดู (Browsers) เช่น  Internet Explorer Netscape Communicator 
เป็นตน้ 

 สารสนเทศโดยทั่วไปบนเวิลด์ไวด์เว็บ  (World Wide Web – WWW.) 
อาจเป็นได้ทั้ งตัวอกัษร  เสียง  ภาพน่ิง  ภาพเคล่ือนไหว  ภาพยนตร์  หรือแฟ้มข้อมูล
คอมพิวเตอร์   หน่วยงานต่าง ๆ ในปัจจุบนันิยมเผยแพร่ขอ้มลูเหล่าน้ีผ่านระบบเวิลดไ์วดเ์วบ็
ในอินเทอร์เน็ต   หน่วยงานดงักล่าวมีทั้งท่ีเป็นส่วนราชการ สถาบนัการศึกษา เอกชน และ
บุคคลทัว่ไปและมีวตัถุประสงคใ์นการเผยแพร่แตกต่างกนั   ดงันั้นผูใ้ชจ้  าเป็นตอ้งพิจารณา
ความถกูตอ้งและน่าเช่ือถือของขอ้มลูก่อนน าสารสนเทศท่ีสืบคน้ไดจ้ากอินเทอร์เน็ตมาใช ้
 การคน้หาสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ตโดยผา่นทางเวิลดไ์วดเ์วบ็นั้น มีเคร่ืองมือท่ีใช้
ในการสืบคน้สารสนเทศท่ีเรียกวา่ โปรแกรมคน้หา (Search engines) การสืบคน้สารสนเทศ
ดว้ยโปรแกรมคน้หา  แบ่งออกไดเ้ป็น  2  วิธี  คือ  การสืบคน้ดว้ยค าส าคญั (Keyword)   และ
การสืบคน้ดว้ยกลุ่มเน้ือหา (Directories) 
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การสืบค้นสารสนเทศด้วยระบบอนิทราเน็ต 
หอสมุดกลางวทิยาลยัเทคนิคนครราชสีมา 
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การสืบค้นด้วยค าส าคญั 
 การสืบคน้ดว้ยค าส าคญัเป็นการสืบคน้โดยใชค้ าท่ีโปรแกรมคน้หาจดัท าดรรชนี 
และเก็บไวใ้นรูปฐานขอ้มูลซ่ึงมีความแตกต่างกนัไปในแต่ละโปรแกรม เวบ็ไซต์ท่ีบริการ
เคร่ืองมือสืบคน้ดว้ยวิธีน้ีท่ีรู้จกักนัดี  เช่น  Google  (www.google.com)   และ Lycos 
(www.lycos.com)  เป็นตน้ โปรแกรมคน้หาแต่ละโปรแกรมมีขอ้ดีและขอ้จ ากดัแตกต่างกนั 
ผูใ้ช้ควรทราบว่าโปรแกรมค้นหาท่ีใช้เน้นการท าดรรชนีประเภทใด มีการให้น ้ าหนัก
สารสนเทศแต่ละเร่ืองอย่างไรและควรใช้มากกว่าหน่ึงโปรแกรม เพ่ือให้สืบคน้สมบูรณ์
ยิ่งข้ึน นอกจากน้ีผูใ้ชท่ี้สนใจสามารถติดตามความเคล่ือนไหวและศึกษาเก่ียวกบัโปรแกรม
คน้หาแต่ละช่ือไดจ้าก www.searchengines.com   และเวบ็ไซตอ่ื์น ๆ ท่ีคลา้ยคลึงกนั 
 

ตวัอย่างโดเมนเนม หรือ ช่ือเร่ือง (Domain Name) ทีส่ามารถช่วยให้คาดเดาได้ว่า
เป็นเวบ็ไซต์สังกดัหน่วยงานใด 

gov  (government) หมายถึง หน่วยงานของรัฐบาลของสหรัฐอเมริกา 
go.th (government Thailand) หมายถึง  หน่วยงานของรัฐบาลไทย 
edu  (education)  หมายถึง  หน่วยงานสถาบนัอุดมศึกษาของสหรัฐ 
ac.th (academic Thailand) หมายถึง  หน่วยงานสถาบนัอุดมศึกษาไทย 
org (organizatons) หมายถึง  องคก์รอ่ืน ๆ ของสหรัฐ 
or.th (organization Thailand) หมายถึง  กลุ่มองคก์รอ่ืน ของไทย 
com (commercial) หมายถึง  กลุ่มองคก์รธุรกิจการคา้ 
co.th (commercial Thailand) หมายถึง  กลุ่มธุรกิจการคา้ของไทย 
net (network services)   หมายถึง  กลุ่มเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
int (International)  หมายถึง  กลุ่มหน่วยงานระหวา่งประเทศ 
mil (Military)  หมายถึง  หน่วยงานทางทหารของสหรัฐ 

   
 
 
 
 
 
  

http://www.google.com/
http://www.lycos.com/
http://www.searchengines.com/
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ประโยชน์ของอนิเทอร์เน็ต 
 1.  การติดต่อส่ือสาร   ผูใ้ชส้ามารถส่งข่าวสารถึงเพ่ือน   นกัศึกษาสามารถส่ง
รายงาน  หรือถามขอ้สงสยั   หรือแสดงความคิดเห็นต่ออาจารยห์รือผูส้อนทาง E-mail  ส่วน
ผูส้อนอาจจะมอบหมายงานแก่นกัศึกษาทาง E-mail ไดเ้ช่นกนั  สามารถส่งบตัรอวยพรใน
เทศกาลต่างๆ ได ้  เช่น  วนัข้ึนปีใหม่ วนัเกิด  วนัคริสตม์าส ไปไดท้ัว่โลกในเวลาอนัรวดเร็ว 
หน่วยงานหรือองคก์รใด ๆ ท่ีตอ้งการแจง้ข่าวสาร ขอ้มูลแก่สมาชิกหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งทัว่โลก 
การส่งทาง E-mail จะสะดวกรวดเร็วและประหยดัมาก 

 2.  จัดประชุมทางไกล  ส าหรับหน่วยงานท่ีมีสมาชิกในเครือข่ายทัว่โลกให้ได้
ประชุมพร้อม ๆ กนัท าใหไ้ม่ตอ้งเสียเวลาเดินทางและประหยดัค่าใชจ่้าย   เช่น   ค่าเบ้ียเล้ียง  
ค่าลงทะเบียน  ค่าโรงแรม  ค่าอาหาร 

 3.  สามารถติดตามเร่ืองที่สนใจเป็นพเิศษ  ไม่ว่าจะเป็นงานอาชีพ งานอดิเรก 
หรือส่ิงท่ีก าลงัเป็นท่ีสนใจของคนทัว่ไป  หรือ  เกมส์ต่าง ๆ   เร่ืองราวต่าง ๆ  นั้นไดม้าจาก
กลุ่มข่าวซ่ึงมีอยู่นบัหม่ืนกลุ่ม  จากกระดานสนทนาต่างๆ  ขอ้มูลเหล่านั้นไดม้าจากความ
คิดเห็น ขอ้แนะน าและขอ้เทจ็จริงท่ีผูใ้ชอิ้นเทอร์เน็ตทัว่โลกใส่ไว ้

 4.  แหล่งความรู้ทุกรูปแบบ   สามารถคน้หาขอ้มูล  ความรู้ต่าง ๆ  จากทัว่โลก
ไดห้ลากหลายรูปแบบ  เช่น  ขอ้มูลท่ีมีลกัษณะเหมือนหนงัสืออา้งอิงจ าพวก  พจนานุกรม
ภาษาต่าง ๆ  สารานุกรม  แผนท่ี  ขอ้มูลท่ีเป็นบทความจากวารสาร  ขอ้มูลท่ีเป็นผลงานวิจยั 
ขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลตน้แหล่ง   จากการคน้เพียงคร้ังเดียวจะไดข้อ้มูลในเวลาอนัรวดเร็ว  
จึงท าใหมี้งานวิจยังานประดิษฐเ์กิดข้ึนใหม่ตลอดเวลา 

 5.  ซ้ือขายสินค้าและบริการ  บริษทัหา้งร้านต่าง ๆ   ตลอดจนคนทัว่ไปสามารถ
โฆษณาสินคา้ของตนทางอินเทอร์เน็ตในราคาถูกและให้บริการไดต้ลอด  24  ชัว่โมง  แต่
เผยแพร่ไปยงัผูบ้ริโภคไดม้ากกว่าส่ือโฆษณาอ่ืน ๆ   ในทางกลบักนัผูบ้ริโภคก็สามารถสั่ง
สินคา้ทางอินเทอร์เน็ตไดเ้ช่นกนั 

 6.  รับข่าวสารล่าสุดได้ทั้งในและต่างประเทศ   ทั้งข่าวการเมือง ข่าวเศรษฐกิจ   
ข่าวกีฬา   รายงานอากาศ ราคาหุน้ 

 7.  เพือ่ความบันเทงิ  (Entertainment)   เล่นเกมส์  ดูหนงั  ฟังเพลง 
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บริการบนเครือข่ายอนิเทอร์เน็ต 
 อินเทอร์เน็ตเป็นเครือข่ายสาธารณะท่ีมุ่งใหส้มาชิกไดใ้ชท้รัพยากรสารสนเทศต่าง 
ๆ อย่างคุม้ค่าสูงสุด อินเทอร์เน็ตจึงมีศูนยใ์หบ้ริการทัว่โลก ผูใ้ชมี้โอกาสแลกเปล่ียนความ
คิดเห็นไดอ้ยา่งกวา้งขวางและมากท่ีสุด    ปัจจุบนัมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทัว่โลกท่ีเช่ือมต่ออยู่
ในเครือข่ายอินเทอร์เน็ตนบัลา้นเคร่ือง   ผูใ้ชใ้นเครือข่ายสามารถใชบ้ริการต่าง ๆ ไดด้งัน้ี 

1. บริการจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์  (Electronic mail = E-mail)   ผูใ้ช้
สามารถติดต่อรับ – ส่ง  ขอ้ความกบัผูใ้ชอิ้นเทอร์เน็ตอ่ืน ๆ   ทัว่โลกคลา้ยกบัการส่งจดหมาย
ทางไปรษณีย ์ แต่มีความสะดวกและรวดเร็วกว่าเพราะส่งผ่านระบบเครือข่าย ผูรั้บและส่ง 
E-mail  จะตอ้งมี 

2. บริการโอนย้ายแฟ้มข้อมูล (File transfer Protocol = FTP)  ผูใ้ช้
สามารถเคล่ือนยา้ยแฟ้มข้อมูลโปรแกรมต่าง ๆ   ท่ีเป็นตัวอกัษร  รูปภาพ  เสียง  จาก
คอมพิวเตอร์เคร่ืองหน่ึงไปยงัคอมพิวเตอร์อีกเคร่ืองหน่ึงผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เป็นการ
สนับสนุนการศึกษาคน้ควา้วิจัยให้กวา้งขวางออกไป   การโอนยา้ยแฟ้มขอ้มูลแบ่งเป็น        
2  ประเภท  ไดแ้ก่  การ Download  คือ  การโอนยา้ยขอ้มูลจากคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืนมายงั
เคร่ืองของเราและการ Upload   คือการโอนยา้ยขอ้มลูจากเคร่ืองของเรายงัเคร่ืองอ่ืน 

3. บริการเข้าใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์อื่นในระยะไกล  (Telnet)     ผูใ้ช้
สามารถเขา้ถึงเคร่ืองคอมพิวเตอร์อ่ืน ๆ  ท่ีเช่ือมต่อกบัอินเทอร์เน็ตจากระยะไกล   ซ่ึงมี
โปรแกรมหรือบริการนอกเหนือไปจากเคร่ืองท่ีใช้อยู่ การสั่งให้โปรแกรมท างานไดบ้น
เคร่ืองอ่ืนท าใหผู้ใ้ชไ้ม่ตอ้งเดินทางไปยงัเคร่ืองนั้น โดยโปรแกรม Telnet  จะจ าลองเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ของผูใ้ชใ้ห้เสมือนเป็นจอภาพบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืนท่ีผูใ้ชต้อ้งการ
เขา้ถึงท าใหรู้้สึกเหมือนัง่ท างานหนา้เคร่ืองนั้นโดยตรง 

4. บริการสนทนากับผู้อื่นแบบทันทีทันใด ผูใ้ช้เครือข่ายสามารถพูดคุย
โตต้อบกบัผูอ่ื้นในเครือข่ายอินเทอร์เน็ตไดใ้นเวลาเดียวกนั  มี  4  ลกัษณะคือ  

4.1 การสนเทนาแบบคน 2 คน  เป็นการพิมพ์ข้อความโต้ตอบกัน 
ระหวา่งคน 2  คนผา่นทางจอภาพของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทั้งสองฝ่าย 
โดยใชโ้ปรแกรม Talk นบัเป็นการพูดคุยทางออนไลน์แบบแรก ๆ 
ปัจจุบนัไม่เป็นท่ีนิยม 

4.2 การสนเทนาเป็นกลุ่ม   เป็นการพิมพข์อ้ความโตต้อบระหว่างกนัได้
หลายคนในเวลาเดียวกัน ทุกคนจะเห็นข้อความท่ีแต่ละคนพิมพ ์
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เหมือนก าลังนั่งอยู่ด้วยกันในห้องสนทนา โปรแกรมท่ีนิยมใน
ปัจจุบนั คือ mIRC, PIRCH, Comic Chat 

4.3 บริการเพจเจอร์ส่วนตวั    เป็นบริการท่ีผูใ้ชส้ามารถส่งขอ้ความของ
ตนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตไปยงัเคร่ืองผูรั้บไดไ้ม่ว่าเคร่ืองผูรั้บจะ
ใชง้านอินเทอร์เน็ตอยูห่รือไม่กต็าม โปรแกรมท่ีนิยมใชคื้อ ICQ  

4.4 การโทรศพัท์ผ่านอินเทอร์เน็ต สามารถพูดคุยกนัไดเ้หมือนการใช้
โทรศพัทต์ามบา้น   โดยเสียค่าใชจ่้ายถกูกว่าการใชโ้ทรศพัทท์างไกล 
ทั้งน้ีโดยใชโ้ปรแกรม Internet Phone, Webphone, Cooltalk โดยผูใ้ช้
ตอ้งมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีมีอุปกรณ์มลัติมีเดีย (ไมโครโฟนและ
การ์ดเสียง) ติดตั้ งไวด้้วย หากต้องการพูดกันแบบเห็นหน้าและ
อิริยาบทของกนัและกนั ใหใ้ชโ้ปรแกรม CU-See Me, Free Vue, 
Hind Site  ใชป้ระกอบกบักลอ้งวีดิโอขนาดจ๋ิวซ่ึงต่อกบัการ์ดวีดิโอ 

5. บริการบอร์ดข่าวสาร (User’s Network = Usenet)  เป็นบริการท่ีผูใ้ช้
สามารถแลกเปล่ียนข่าวสารหรือความคิดเห็นของตนกบัผูอ่ื้นตามความสนใจ โดยมีการจดั
กลุ่ม เรียกวา่กลุ่มข่าว (Newsgroup) ปัจจุบนัมีกลุ่มข่าวมากกว่า 15,000 กลุ่ม การแลกเปล่ียน
ข่าวสารมีลกัษณะคลา้ยการส่ง E-mail เพียงแต่ไม่ไดส่้งไปยงัผูรั้บโดยตรง แต่จะส่งไปยงั
ศูนยท่ี์เป็นข่าวแทน 

6.  บริการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-commerce) เป็นการประกอบธุรกิจ
การคา้บนอินเทอร์เน็ตในปัจจุบนัสามารถท านิติกรรมได ้เช่น การสั่งซ้ือของและช าระเงิน
ผา่นทางบตัรเครดิต  การติดต่อท านิติกรรมกบัธนาคาร 

7.  บริการค้นหาแฟ้มและฐานข้อมูล  (File and Database Searching) ใน
เครือข่ายคอมพิวเตอร์มีแฟ้มขอ้มลูและฐานขอ้มูลท่ีผูเ้ช่ียวชาญในแขวงวิชาต่าง ๆ เก็บขอ้มูล
ไวเ้ผยแพร่จ านวนมากจึงเป็นเร่ืองยากในการค้นหาข้อมูลท่ีต้องการ ในอินเทอร์เน็ตมี
โปรแกรมเฉพาะท่ีอ านวยความสะดวกช่วยบริการคน้หาขอ้มูลมหาศาลได ้เช่น Archive, 
Gopher, Hytelnet, WAIS, และ World Wide Web เป็นตน้ 
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ใบงานที่ 6.1 
การค้นหาสารสนเทศด้วยเคร่ืองมือภายในห้องสมุด 

 

จุดประสงค์ 
1. เพ่ือใหน้กัศึกษาสามารถคน้หาสารสนเทศในหอ้งสมุดดว้ยโปรแกรม      

Library 2001 
2. ไดส้ารสนเทศตรงตามท่ีถกูตอ้ง 

 

ค าส่ัง  
 ให้นักศึกษาคน้หาหนงัสือภายในห้องสมุดจากค าคน้อย่างใดอย่างหน่ึง   พร้อม
สรุปขั้นตอนการคน้หา 
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................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
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................................................................................................................................................. 
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ใบงานที่ 6.2 
                การค้นหาสารสนเทศบนเครือข่ายอนิเทอร์เน็ต 

 

จุดประสงค์ 
เพ่ือใหน้กัศึกษาสามารถคน้หาสารสนเทศทางอินเทอร์เน็ตได ้

 

ค าส่ัง  
ใหน้กัศึกษาสรุปขั้นตอนการคน้หาสารสนเทศทางอินเทอร์เน็ต ตามหวัขอ้ท่ีสนใจ 
และ print   ขอ้มลูมาส่ง 1 หวัขอ้ 
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