
บทที่ 1 
สารนิเทศและการศึกษาคนควา 

 

• Uสารนิเทศและการศึกษาคนควา 
สารนิเทศ  คือ  ขาวสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  ความรู  ที่ผานการกลั่นกรองประมวลผลที่ไดมีการบันทึกไว

ในรูปแบบตางๆ กัน  ทั้งในรูปส่ือส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศน  ส่ืออิเล็กทรอนิกส  เพ่ือเปนการเผยแพรและใหผูรับมี
ความรูเพ่ิมมากข้ึนและสามารถนําไปใชประโยชนไดตามวัตถุประสงคและความตองการ 

ในการศึกษาระดับอุดมศึกษามุงเนน  และสงเสริมใหนักศึกษาคนควาหาความรูดวยตนเองใหมากที่สุด  
ทั้งในระบบและนอกระบบ  การทํารายงานทางวิชาการจะเปนการฝกใหนักศึกษาไดพัฒนาทักษะการรูสารสนเทศ  
การรูคอมพิวเตอร  พัฒนาทักษะในการคิดอยางอยางเปนระบบและมีเหตุผล  ในการศึกษาคนควาดวยตนเอง  
นักศึกษาจะตองรู จักแหลงสารนิเทศ  รูวิธีการคนหาสารนิเทศที่มีอยูอยางหลากหลาย  รูจักการรวบรวม
บรรณานุกรม  ตลอดจนการเรียบเรียงรายงานใหถูกตองตามลําดับข้ันตอน 
 

• UความหมายของสารนิเทศU (INFORMATION) 
สารนิเทศ  หมายถึง  ขาวสาร  ขอเท็จจริง  ขอมูล  เหตุการณ  ตลอดจนความรูซ่ึงไดมีการบันทึกไวใน

รูปแบบตางๆ กัน  ทั้งในรูปแบบส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศน  ส่ืออิเล็กทรอนิกส  เพื่อเปนการเผยแพร  และใหผูรับมี
ความรูเพ่ิมมากข้ึน  สามารถนําไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคและความตองการในการใชชีวิตประจําวันได 
 

• Uประโยชนและคุณคาของสารนิเทศ 
คําวา สารสนเทศ น้ี  ทางวงการคอมพิวเตอรใชกันมานานแลวตรงกับคําภาษาอังกฤษวา INFORMATION  

สําหรับหองสมุดและบรรณารักษ  เลือกที่จะใชคําวา สารนิเทศ  มาเปนเวลานานแลวเชนกัน 
 พจนานุกรม  ฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ. 2542  ใหคําอธิบายคํา “Uสนเทศ U”  วาเปนคําส่ัง  ขาวสาร  ใบ
บอก  สวนคําวา  “Uนิเทศ U”  นั้นเปนคํานาม  หมายถึง  คําแสดง  คําจําแนก  หากเปนกริยา  หมายถึง  ชี้แจง  แสดง
หรือจําแนก 
 สารสนเทศและสารนิเทศ น้ันก็คือ  ขาวสาร  หรือ ส่ิงที่เราช้ีแจง  หรือแสดงใหผูรับเกิดความเขาใจเกี่ยวกับ
เรื่องราวที่เราตองบอกกลาวนั่นเอง 
 สารนิเทศไดกลายมาเปนปจจัยสําคัญตอการดํารงชีวิตของคนในสังคมปจจุบัน  กลาวคือ  ใครที่มี
สารนิเทศมากก็จะสามารถตอรอง  หรือควบคุมได  ตัวอยาง คือ  สารนิเทศเก่ียวกับเศรษฐกิจไทยอยูในมือของ
ตางชาติ  บางครั้งทําใหเราตองพบกับสภาพกดดันและตอรองจากตางชาติ  ใหทําโนนทําน้ี  ถาไมทําก็จะเกิดปญหา



ตามมา  อาจจะเปนในเรื่องเศรษฐกิจ  สังคมและการเมือง  ฝายที่มีสารนิเทศมากกวาจะไดเปรียบเสมอ  จะเห็นได
วาในปจจุบันจะมีการแขงขันในดานขอมูลมากข้ึนจนเปนยุคแหงสงครามขอมูลขาวสารได 
 

• Uความหมายของการศึกษาคนควา 
การศึกษาคนควา  หมายถึง  การศึกษาหาความรู  และขอมูลเพิ่มเติม  เพื่อหาคําตอบจากปญหาใดปญหา

หน่ึง  โดยมีจุดมุงหมายเพื่อใหไดรับความรูในเร่ืองราวเหลานั้น  เพ่ือนําไปใชในการแกไขปญหาและประกอบการ
ตัดสินใจ  ในการแสวงหาความรูนี้ตองกระทําอยางมีจุดมุงหมาย  โดยผูศึกษาจะตองต้ังจุดประสงคความตองการ  
หรือตองการทราบเรื่องอะไร  แลวควรกระทําอยางมีระเบียบแบบแผน  โดยใชหลักของเหตุผลในการศึกษา
รวบรวม  วิเคราะหขอมูลเพื่อหาขอยุติตางๆ 
 

• Uความสําคัญของการศึกษาคนควา 
การศึกษาคนควาเปนส่ิงจําเปนสําหรับทุกคน  ทุกวัย  ความรูมีอยูรอบตัวเรา  มิไดมีแตในตํารา  หรือจาก

คําบรรยายในหองเรียน  การแสวงหาความรู  หรือการเรียนรู  เปนพ้ืนฐานของการดําเนินชีวิต 
การเรียนรูชวยใหเกิดความคิดในหลายดาน  เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมดานความรู  ทักษะ

และเจตคติอันเนื่องมาจากประสบการณ  ในสถานศึกษาตางๆ มุงสอนใหนักศึกษาคิดอยางมีวิจารณญาณ  คิดเปน
ทําเปน  และฝกการเรียนรูอยางเปนระบบ  ดังน้ันการเรียนรูสารสนเทศจึงเปนกุญแจสําคัญนําไปสูจุดหมายน้ี  การ
รูสารสนเทศจะทําใหนักศึกษาสามารถเรียนรูไดอยางกวางขวาง  โดยมิไดจํากัดเฉพาะการเรียนการสอนภายใน
หองเรียนเทานั้น 

นักศึกษาสามารถเรียนตามความสนใจตนเอง  โดยไมจํากัดเวลาและสถานท่ี  สถาบันบางแหงมีการจัด
การศึกษาออกไปยังวิทยาเขตตางๆ ของตนเอง  ซ่ึงเปนการเรียนการสอนทางไกล  ถานักศึกษามีทักษะการรู
สารสนเทศเปนอยางดี  การเรียนในลักษณะนี้ก็จะไมเปนปญหา  เพราะนักศึกษาสามารถเขาถึงแหลงสารสนเทศท่ี
เกี่ยวของกับการเรียนได 
 

• Uความมุงหมายของการศึกษาคนควา 
การศึกษาคนควาเพ่ือทํารายงานทางวิชาการ  หรือภาคนิพนธ  มีความมุงหมายดังนี้ 
1. เพื่อฝกใหผูเรียนรูจักศึกษาคนควาดวยตนเอง 
2. เพื่อสงเสริมใหศึกษาหาความรูเพิ่มเติมใหกวางขวางและลึกซ้ึงกวาที่เรียนในหองเรียน 
3. เพื่อสงเสริมใหผูเรียนมีความสามารถในการคนควาหาความรูจากแหลงสารสนเทศ 
4. เพื่อสงเสริมใหผูเรียนคิดอยางมีเหตุผลและเปนระบบ 
5. เพื่อสงเสริมผูเรียนใหมีความสามารถในการใชภาษาเพื่อส่ือความรู  ความคิดอยางเปนลําดับข้ันตอน  

และมีระบบแบบแผน 



• Uกระบวนการศึกษาคนควา 
ควรเริ่มจากเรื่องที่ตนเองสนใจ  เพ่ือใหไดรับขอมูล  สารสนเทศและความรู  มีอยู 2 ลักษณะ  คือ  ความรู

ในเน้ือหาวิชานั้นๆ  กับความรูวาจะคนควาหาความรูไดจากท่ีใด  กระบวนการเรียนรูหรือศึกษาคนควา  มี 6 
ข้ันตอน  ไดแก 

1. Uความรู U  (KNOWLEAGE)  เกิดจากการไดรับขอมูลขาวสารแลวประมวลสาระที่ไดไปใชใหเกิด
ประโยชน  หลังจากที่แตละคนไดเรียนรูจึงเกิดเปนความรูติดตัวผูเรียน  โดยวัดจากการจําไดหรือปฏิบัติได 

2. Uความเขาใจ U (COMPREHENSION)  คือการที่บุคคลสามารถแปลความหมาย หรืออธิบายความหมาย
ของส่ิงที่ไดเรียนรูมาแลวจนเกิดความเขาใจ 

3. Uการนําไปใช U  (APPLICATION)  เม่ือไดเรียนรูจนมีความรูและความเขาใจแลวสามารถนําไปใชหรือ
นําไปปฏิบัติงานไดอยางดี 

4. Uการวิเคราะห U  (ANALYSIS)  เม่ือมีความรูความเขาใจและสามารถนําไปใชไดแลว  ก็ควรจะมีการ
วิเคราะหท่ีมาและท่ีไปของส่ิงที่เราคนควาในเรื่องนั้นๆ ได 

5. Uการสังเคราะห U  (SYNTHESIS)  มีความสามารถในการสังเคราะห  หรือสรางความรูใหมๆ ข้ึนมาได  
โดยเกิดจากการวิเคราะหในส่ิงที่เราเรียนรูมาจากกระบวนการนั้นๆ 

6. Uการประเมินผล U  (EVALUATION)  เม่ือไดผานกระบวนการท้ัง 5 ขอแลว  สามารถท่ีจะประเมินส่ิงท่ี
พบเห็น  หรือวาตัดสินไดวาถูกตองดีงาม  และเหมาะสมหรือไม 
 
 

ปญญา                                                                    U    WISDOM    .  

   ความรู                                                             U     KNOWLEDGE    . 
   สารสนเทศ                                                   U        INFORMATION       .    U                                            
   ขอมูล                                                       U                   DATA                     . 
 

• Uขอมูล U  เปนขอมูลดิบ (เชน  ตัวเลข  ตัวหนังสือ  ขอมูลภาพ  ขอมูลเสียง)  ท่ียังไมผานการประมวลผล 

• สารสนเทศ  เปนขอมูลท่ีผานการประมวลผลโดยการรวบรวมเรียบเรียงจัดหมวดหมู  จัดลําดับในรูปแบบ
ตางๆ 

• ความรู  เปนความเขาใจ  การรับรูในเร่ืองราวที่นําไปใชใหเกิดประโยชนในการตัดสินใจและการปฏิบัติงาน 

• สติปญญา  เปนความสามารถโดยรวมของบุคคลท่ีจะกระทําตามเปาหมายการคิดอยางมีเหตุผล  และการ
จัดการกับส่ิงรอบตัวไดอยางมีประสิทธิภาพ 



• ขั้นตอนการศึกษาคนควา 
ในการศึกษาคนควาเพื่อทํารายงานทางวิชาการ  หรือภาคนิพนธ  มีข้ันตอนตามแผนภูมิตอไปนี้ 

แผนภูมิขั้นตอนการศึกษาคนควา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเรื่องหรือหัวขอที่จะศึกษา 

2. สํารวจแหลงสารสนเทศ คนหาสารสนเทศ อานและบนัทึกพอสังเขป 

3. วางโครงเรือ่งข้ันตน 

4. คัดเลือกแหลงสารสนเทศ 

5. อานแลวจดบันทึก 

6. วางโครงเรือ่งขั้นสุดทาย 

7. เรยีบเรียงบทนิพนธ 

8. จัดทําบรรณานุกรม 

9. จัดทําสวนอืน่ๆ ของบทนพินธ 

10. ตรวจสอบความถกูตอง 

11. เขาเลมบทนิพนธ 

ไมเพียงพอ 



• ความสัมพันธระหวางสารนิเทศกับการศึกษาคนควา 
ปจจุบันมีความจําเปนอยางมาก  เนื่องจากขอมูลขาวสารแพรกระจายอยางรวดเร็ว  ดวยระบบการส่ือสารท่ี

ทันสมัย  การคมนาคมท่ีมีประสิทธิภาพสูง  นักศึกษาจําเปนตองฝกฝนทักษะในการใชฐานขอมูลจากคอมพิวเตอร
สืบคนสารนิเทศ  และตองมีทักษะความรู  ความเขาใจในสารนิเทศจึงจะนํามาใชประโยชนอยางแทจริง  ทักษะทาง
สารนิเทศและการใชหองสมุดมีความสําคัญมากท่ีจะชวยใหนักศึกษาสามารถกําหนดกรอบความตองการสารนิเทศ
ไว  และสามารถเลือกแหลงสารนิเทศ  รูจักเครื่องมือชวยคนตางๆ และสามารถใชงานคนหาสารนิเทศมาใชให
ประโยชนไดทันเวลา  ตลอดจนสามารถประเมินคาสารนิเทศไดวาสารนิเทศที่ไดรับมีคุณคาเพียงใดกอนที่จะ
นําไปใชใหเกิดประโยชนตามความตองการตอไป  ปจจัยที่มีผลตอการใชทรัพยากรสารนิเทศ  เพื่อใหสามารถ
ตอบสนองความตองการของผูใช  ประกอบดวย 3 ประการ 

1. สามารถบอกผูใชไดวาจะหาสารนิเทศไดจากท่ีไหน 
2. สามารถนําสารนิเทศถึงมือผูใชเม่ือผูใชตองการ 
3. สามารถตอบสนองความตองการของผูใชไดในเวลาที่ผูใชตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
หองสมุดและแหลงสารนิเทศ 

 

• ความหมายของหองสมุด 
หองสมุด  หมายถึง  แหลงรวบรวมวัสดุสารนิเทศ  จัดการเกี่ยวกับวัสดุสารนิเทศโดยใชเทคโนโลยีท่ี

เหมาะสม  และใหบริการสารนิเทศในรูปแบบตางๆ ไมวาจะเปน  หนังสือ  หรือวารสาร  ส่ิงตีพิมพ  ตลอดจน
โสตทัศนวัสดุ  และฐานขอมูลตางๆ ที่ตองสืบคนดวยคอมพิวเตอร  โดยใชบรรณารักษ  ซ่ึงมีความรูทางดาน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศเปนผูดําเนินงานจัดบริการ  เพื่อใหเกิดประโยชนและอํานวยความสะดวกสบาย
แกผูใช 

ปจจุบัน  “ศูนยวิทยบริการ”  (LEARNING RESOURLE CENTER)  ซ่ึงมีลักษณะงาน  คือ  การรวมงาน
ของหนวยงาน  ซ่ึงใหบริการทางวิชาการ 2 หนวยงานใหญ  คือ  หองสมุด  และศูนยโสตทัศนวัสดุ  เพ่ือมุง
ใหบริการแกผูใชอยางมีประสิทธิภาพ  กลาวคือ  หองสมุดรูปแบบใหมจะตองเปน LIBRARY MEDIA CENTER 
จะไมมีเฉพาะส่ิงพิมพเทาน้ัน  ควรจะมีโสตทัศนวัสดุ  และสื่ออิเล็กทรอนิกสดวย  สําหรับช่ืออาจจะเรียกแตกตาง
กันออกไป  เชน  EDUCATIONAL MATERIAL CENTER , ACADEMIC RESOURE CENTER หรือ  
INSTRUCTIONAL MEDIA LENTER 
 

• ความสําคญัของหองสมุด 
1. กอใหเกิดการเรียนรูอยางไมมีที่ส้ินสุด 
2. กระตุนใหรักการอาน  และการศกึษาคนควา 
3. กอใหเกิดการศึกษาอยางเปนระบบและตอเน่ือง 
4. เปนส่ือกลางในกระบวนการเรียนการสอน 
5. ตอบสนองความตองการในการแสวงหาความรูเฉพาะบคุคล 

 

• วตัถุประสงคของหองสมดุ 
1. เพื่อการศึกษา (EDUCATION)  ท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ  ทําใหผูเรียนตองศึกษาคนควาเพิ่มเติมอยูเสมอ

จากทรัพยากรสารนิเทศที่หองสมุดจัดหามาท้ังในและนอกหลักสูตร  เพื่อนําความรูไปประกอบวิชาชีพ 
2. เพื่อใหความรูขอมูลขาวสาร (INFORMATION)  หองสมุดจัดหาทรัพยากรสารนิเทศใหมๆ ทันสมัย  

เพื่อใหผูใชติดตามขาวความเคลื่อนไหว  และเหตุการณท่ีเกิดข้ึนทั่วโลก  ทําใหผูใชมีความรูใหมๆ และ
ทันสมัยอยูเสมอ 



3. เพื่อการคนควาวิจัย (RESEARCH)  การวิจัยเปนงานหลักฐานหน่ึงในสถาบันการศึกษา  ทั้งอาจารยและ
นักศึกษาตองผลิตงานวิจัย  โครงการหรือโครงงานตางๆ  หองสมุดจึงตองจัดหาทรัพยากรสารนิเทศท่ี
เกี่ยวของกับงานวิจัยใหบริการแกอาจารยและนักศึกษา  เพื่อสนับสนุนใหสถาบันมุงสูความเปนเลิศทาง
วิชาการ 

4. เพื่อใหเกิดความจรรโลงใจ (INSPIRATION)  ไดดวยทรัพยากรบางประเภท งานศิลปะ  ศาสนา  ปรัชญา  
วรรณคดี  การทองเที่ยว  สารคดี  บทประพันธตางๆ  ซ่ึงผูอานจะรูสึกซาบซ้ึงใจ  เล็งเห็นคุณคาของความดี  
ช่ืนชมในความสําคัญของผูอ่ืน  สามารถยกระดับจิตใจและพัฒนาตนเองใหเปนคนดี  มีคุณธรรมย่ิงข้ึนไป 

5. เพื่อนันทนาการ  หรือการพักผอนหยอนใจ (RECREATION)  ส่ิงพิมพประเภทนวนิยาย  เรื่องส้ัน  
หนังสือพิมพ  วารสาร  นิตยสาร  ส่ือโสตทัศน  และส่ืออิเล็กทรอนิกส  การดูหนัง  ฟงเพลง  ในหองสมุด
นับเปนการพักผอนหยอนใจที่ดีของผูใชหองสมุด 

 

• ประเภทของหองสมุด 
สามารถแบงหองสมุดออกเปน 5 ประเภท  คือ 

1. หองสมุดโรงเรียน (SCHOOL LIBRARY)  หมายถึง  หองสมุดของสถาบันการศึกษาระดับตํ่ากวา
อุดมศึกษา  หองสมุดประเภทนี้จัดหนังสือและวัสดุตางๆ ทุกสาขาวิชาตามหลักสูตร ตามระดับและประเภทของ
นักเรียน  เปนแหลงคนควาของครู  นักเรียน  ซ่ึงจะเพาะนิสัยในการอานและการคนควาใหแกนักเรียนตอไป 

2. หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย (COLLEGE AND UNIVERSITY LIBRARY)  อาจจะเปนหองสมุด
กลาง  หรือหองสมุดคณะ  หรือหองสมุดเทียบเทาคณะท่ีมีช่ือเรียกเปนอยางอื่นในสังกัดมหาวิทยาลัย  และจะตองมี
วัตถุประสงคสอดคลองกับวัตถุประสงคและนโยบายของมหาวิทยาลัย 

3. หองสมุดประชาชน (PUBLIC LIBRARY)  จัดต้ังข้ึนเพื่อใหบริการในดานหนังสือและวัสดุความรูอ่ืนๆ 
แกประชาชน  โดยมิตองเสียคาบํารุง  และใหบริการแกคนทุกเพศ ทุกวัย ทุกระดับความรู และทุกเช้ือชาติ ศาสนา  
เปนการบริการท่ีสอดคลองกับความตองการของชุมชนแตละแหง  เพ่ือชวยยกระดับชีวิตและสติปญญาทําให
พลเมืองดีมีความรับผิดชอบ 

4. หองสมุดเฉพาะ (SPECIAL LIBRARY)  หมายถึง  หองสมุดที่เก็บรวบรวมหนังสือ  วารสาร  เอกสาร  
ส่ิงพิมพตางๆ วัสดุยอสวน  และโสตทัศนวัสดุเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง  และวิชาที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหบริการ
เฉพาะกลุม  ซ่ึงเปนสมาชิกในหนวยงานท่ีหองสมุดสังกัดอยู  มักอยูในหนวยงานราชการ  บริษัท  สมาคม  วิชาชีพ  
พิพิธภัณฑ  อาจมีชื่อเรียกตางๆ กัน  เชน  ศูนยขาวสาร  ศูนยเอกสาร  ศูนยบริการเอกสาร ฯลฯ 

5. หอสมุดแหงชาติ (NATIONAL LIBRARY)  เปนท่ีเก็บรวบรวมส่ิงพิมพข้ึนภายในประเทศไวอยาง
สมบูรณ  และอนุรักษไวใหคงทนถาวร  จัดใหประโยชนในดานประกอบการคนควาวิจัย  หอสมุดแหงชาติจะตอง
ไดรับส่ิงพิมพทุกเลมที่พิมพข้ึนภายในประเทศตามกฎหมาย 



•  บริการสารนิเทศของหองสมุด 
ซ่ึงในการดําเนินงานหองสมุดถือวาการบริการแกผูใชเปนหัวใจของงานหองสมุด  โดยหองสมุด

มหาวิทยาลัยถือวาการเขาใชบริการของหองสมุดเปนสวนสําคัญและมีคุณคาที่สุดในการสงเสริมการเรียนการสอน  
การคนควาและการวิจัย  ตลอดจนการศึกษาที่ตอเนื่องของนิสิต นักศึกษา  ทบวงมหาวิทยาลัยไดออกประกาศ  
เรื่องมาตรฐานหองสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 ตามประกาศไดกําหนดการบริการของหองสมุดมหาวิทยาลัยมี
สาระสําคัญดังนี้ 

1. บริการหองสมุดจะตองมุงเสริม  และใหความสะดวกแกผูใชทรัพยากรหองสมุดทุกประเภท  จะตองหา
วิธีการ  และเครื่องมือที่ชวยใหผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรของหองสมุดมากท่ีสุด 

2. เพื่อเพิ่มพูนความพึงพอใจในการใชบริการของหองสมุดใหมากย่ิงข้ึน  หองสมุดจะตองมีการประเมิน
คุณภาพของบริการดวยวิธีการตางๆ โดยหาทางปรับปรุงใหตรงกับความตองการ  และความสนใจของผูใช 

3. หองสมุดจะตองมีบริการใหคําปรึกษาแกผูใชทั้งในดานการรวบรวมบรรณานุกรม  และการสอนผูใชให
รูจักอุปกรณ  และเคร่ืองมืออํานวยความสะดวกตางๆ ของหองสมุด 

4. มหาวิทยาลัยควรใหบรรณารักษไดมีสวนรวมในโครงการศึกษาของมหาวิทยาลัยทั้งทางตรงและทางออม  
ดวยวิธีการจัดใหบรรณารักษไดสอน  หรือรวมสอนวิชาเก่ียวกับการใชหองสมุดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

• ประเภทบริการของหองสมุดมหาวิทยาลัย 
หองสมุดมหาวิทยาลัยไดจัดบริการตางๆ เพื่อใหผูใชบริการเขาถึงทรัพยากรหองสมุดใหมากที่สุดเทาที่จะ

ทําได  โดยท่ัวไปบริการหองสมุดมหาวิทยาลัยควรจัดใหมีดังน้ี 
1. บริการจาย – รับหรือบริการใหยืม (CIRCULATION SERVICE)  บริการจาย – รับหรือใหบริการยืม  

หมายถึง  การใหใชใหยืมหนังสือ  และวัสดุของหองสมุดบางประเภทท่ีหองสมุดกําหนดไวใหยืมได  เพื่อเปนการ
อํานวยความสะดวกแกผูใชบริการหองสมุดที่ตองนําหนังสือไปใชนอกหองสมุดตามเวลาท่ีกําหนดใหยืม  โดย
หองสมุดจะกําหนดระเบียบการยืม – สง  และทําหลักฐานการยืมไว 

2. หนังสือรีเสิรฟ (RESERVED BOOK SERVICE)  หองสมุดบางแหงเรียกวาหนังสือสํารอง  หรือหนังสือ
สงวน  หรือบริการหนังสือยืมพิเศษช่ัวคราว  อาจจะใชประกอบการคนควาวิจัย  ซ่ึงอาจจะสามารถขอยืมไดใน
ระยะเวลาส้ัน  หรือยืมอานไดเฉพาะภายในหองสมุด  เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสไดอานอยางทั่วถึง 

3. บริการอางอิงและสารนิเทศ (REFERENCE AND INFORMATION SERVICE)  หรือบริการเอกสาร
สารสนเทศ  ซ่ึงเรียกวา  บริการตอบคําถาม และชวยคนควาเปนบริการหลักอยางหน่ึงของหองสมุดในการ
ชวยเหลือหาคําตอบใหแกผูใชในเรื่องตางๆ  ซ่ึงคําตอบโดยมากจะมาจากหนังสืออางอิง  และแนะนําผูใชใหรูจักใช
หนังสือดังกลาว  นอกจากน้ียังชวยเหลือใหมีการใชทรัพยากรหองสมุดในการศึกษาคนควา และวิจัย  ในปจจุบัน
ความกาวหนาทางวิชาการ  ความรูเทคโนโลยีใหมๆ ไดแพรหลายอยางกวางขวาง  ตลอดจนความสะดวกรวดเร็ว



ของเครื่องมือส่ือสาร  เชน  วิทยุ  โทรทัศน  ส่ิงพิมพ  เครื่องอิเล็กทรอนิกส  และคอมพิวเตอร  จึงไดกลาวกันวาเปน
ยุค KNOWLEDGE , EXPLOSION  หรือ INFORMATION SERVICE 

4. บริการสอนการใชหองสมุด (LIBRARY INSTRUCTION SERVICE)  การสอนการใชหองสมุดมี
หลักการ  คือ  มุงใหผูใชบริการสามารถใชหองสมุดไดอยางมีประสิทธิภาพ  รูจักใชหองสมุดอยางกวางขวาง  และ
ถูกตองเต็มที่  สามารถคนหาขอมูลท่ีตองการดวยตนเอง 

5. บริการดานบรรณานุกรม (BIBLIOGRAPHICAL SERVICE)  ไดแก  การรวบรวมรายชื่อหนังสือ  วัสดุ
การอานอ่ืนๆ อยางมีแบบแผนตามชนิดของส่ิงพิมพนั้นๆ  ดวยการใหรายละเอียด  แตละเรื่องเก่ียวกับช่ือผูแตง  ช่ือ
เรื่อง  สถานที่พิมพ  สํานักพิมพ  หรือโรงพิมพ  ปท่ีพิมพ  เลขหนา  รวมทั้งอาจมีบรรณนิทัศน สังเขป  หรือ
สาระสังเขปประกอบดวย  ตามความเหมาะสมหรือความจําเปนในการใชการบริการดานบรรณานุกรม 

6. บริการจัดทําสาระสังเขป (ABSTRACTING SERVICE)  คือ  การยอเรื่องจากหนังสือหรือบทความ  
วารสาร  จุลสาร  เพื่อเปนการประหยัดเวลา  และสะดวกรวดเร็ว  แกผูใชไดเปนแนวทางในการพิจารณาวาเรื่อง
เหลานั้นตรงกับความตองการหรือไม  มีการจัดการอยู 2 แบบ คือ  สาระสังเขปที่เพียงแตช้ีหรือบอกใหทราบวา
ส่ิงพิมพเรื่องนี้เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง  และอยูที่หนังสือหรือวารสารเลมใด  และสาระสังเขปประเภทใหความรู  
คือ  สาระสังเขปที่ใหเรื่องยอขอเท็จจริงท่ีสําคัญและจําเปน 

7. บริการจัดทําดัชน ี(INDEXING SERVICE) 
จุดมุงหมายเพื่ออํานวยความสะดวกใหผูใชหองสมุดไดคนหาบทความ หรือเรื่องที่ตองการไดอยางรวดเร็ว  

เพราะดัชนีจะใหรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือคน  ช่ือสถานท่ี  คําศัพท  ช่ือเรื่อง  ช่ือผูแตง  หัวเรื่อง  หรือรายการอ่ืนๆ ท่ีมี
ความสําคัญวาอยูที่ใด  ในเลมใด  หนาใดของหนังสือ  วารสาร  และวัสดุอ่ืนๆ เพื่อเปนแนวทางในการคนหา 

8. บริการแปล (TRANSLATION SERVICE)  ในหองสมุดมีหนังสือ  และเอกสารภาษาตางๆ มากมาย  ซ่ึง
บางครั้งก็อาจเปนอุปสรรคในการสืบคนขอมูล  ซ่ึงการใหบริการชนิดนี้ตองข้ึนอยูกับวาทางดานหองสมุด
จัดบริการไวใหหรือเปลา  เพราะผูแปลจะตองมีความชํานาญจริงๆ ซ่ึงจะตองอาศัยนักวิชาการที่มีความรูในภาษา
นั้นๆ มาชวยใหคําช้ีแนะ  ทําใหอาจจะมีบริการนี้ในบางหองสมุด 

9. บริการแนะแนวการอาน (READERS ADVISORY SERVICE)  หองสมุดอาจจะรวบรวมรายช่ือหนังสือท่ี
เหมาะสม  โดยที่ทางหองสมุดจะตองทราบความสนใจ  ความตองการ  และความสามารถในการอานของผูใช  
รายช่ือหนังสือที่จัดทําข้ึนควรจะเรียงลําดับจากหนังสือที่อานเขาใจงายไปจนอานเขาใจยากตามลําดับ  อาจมีการจัด
อภิปราย  ปาฐกถา  และการสนทนาเรื่องหนังสือ 

10. บริการยืมระหวางหองสมุด  (INTERLIBRARY LOAN)  เปนความรวมมือระหวางหองสมุดตางๆ เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกผูใชใหเขาถึงแหลงขอมูล  และความรูซ่ึงเปนการตกลงกันระหวางหองสมุด  อาจจะทําได 3 



ระดับดวยกัน คือ  ในระดับมหาวิทยาลัยดวยกัน , หองสมุดมหาวิทยาลัยกับหองสมุดอ่ืนๆ ทั่วไปในประเทศ  และ
ตางประเทศ 

11. บริการจัดทําคูมือการใชหองสมุด (HANDBOOK OF GUIDE TO THE LIBRARY)  อาจจัดทําเปนเลม   
หรือจุลสาร  ซ่ึงมีรายละเอียดและวิธีการการใชหองสมุด 

12. บริการถายเอกสาร (PHOTOCOPYING SERVICE)  ถือวาเปนบริการที่จําเปนสําหรับหองสมุด  เพ่ือเปน
การบริการในกรณีที่หนังสือบางเลมไมอนุญาตใหยืมออกนอกหองสมุด  เพื่อชวยลดความสูญเสียของหนังสือ 

13. การใหบริการหองสมุดแกประชาชน (LIBRARY EXTENSION SERVICE)  เปนการบริการท่ีขยาย
โอกาสทางการศึกษาคนควาออกไปใหกับบุคคล หรือกลุมบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยในรูปแบบของการบริการ
ใหการศึกษาอยางไมเปนทางการ  เพื่อการสรางสรรคแกชุมชน  ซ่ึงเปนเปาหมายสําคัญของมหาวิทยาลัย 
 

• แหลงสารนิเทศ 
แบงไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ 

1. แหลงสารนิเทศท่ีเปนสถาบัน  จําแนกไดดังนี้ 
1.1   หองสมุด (Library)  คือ  สถานที่รวบรวมหนังสือ  เอกสาร   ส่ิงตีพิมพ  โสตทัศนวัสดุทุกชนิด  
รวมท้ังเทคโนโลยีสารนิเทศ  ซ่ึงตองสืบคนดวยคอมพิวเตอร  โดยมีบรรณารักษเปนผูจัดบริหารงานและ
ดําเนินงานตางๆ  โดยยึดความตองการของผูใชเปนสําคัญ 
1.2  ศูนยสารนิเทศ (INFORMATION CENTER)  ศูนยสารนิเทศ  มีหลายลักษณะแตมีจุดมุงหมายเพ่ือ
บริการสารนิเทศเฉพาะบางสาขาวิชา  เชน  ศูนยเอกสารประเทศไทย  ศูนยสนเทศทางการเกษตรแหงชาติ  
เปนตน 

2. แหลงสารนิเทศที่ เปนสถานที่   ไดแก   เมืองจําลอง   เมืองโบราณ   อนุสาวรีย   พิพิธภัณฑ  ฯลฯ  
แหลงสารนิเทศเหลาน้ีมีประโยชนตอการศึกษาคนควา 

3. แหลงสารนิเทศท่ีเปนบุคคล  ไดแก  ผูเช่ียวชาญในสาขาวิชาตางๆ  ปราชญชาวบาน  ผูรอบรูในสาขาอาชีพ
ตางๆ  ในกรณีนี้ผูใชสารนิเทศอาจใชวิธีเดินทางไปพบปะสนทนา  แลกเปลี่ยน  สอบถามความรูโดยตรง  
จึงจะไดรับสารนิเทศที่ตองการทราบ 

4. แหลงสารนิเทศท่ีเปนเหตุการณ  ไดแก  เหตุการณตางๆ ที่สําคัญๆ  ที่เกิดขึ้นในโลกนี้ลวนแตเปน
แหลงสารนิเทศและจัดเปนแหลงสารนิเทศประเภทปฐมภูมิ 

5. ศูนยขอมูล (DATA CENTER)  เปนหนวยงานท่ีเก็บรวบรวมขอมูลตัวเลข  ขอมูลดิบ  หรือขอมูลท่ี
ดําเนินการบางสวน  เชน  ศูนยขอมูลธุรกิจหลักทรัพยของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย ฯลฯ  เก็บ
รวบรวมประเมินผลขอมูลดวยคอมพิวเตอรแลวใหบริการเผยแพรขอมูล 



6. หนวยงานสถิติ  ใหขอมูลทางดานตัวเลข  อาจจัดต้ังข้ึนมาเพื่อปฏิบัติงานสถิติโดยตรง  เชน  สํานักงาน
สถิติแหงชาติ  รับผิดชอบทางดานกํากับงานหรือประสานงานสถิติของรัฐ  จัดทําสํามะโนครัว  เปนตน 

7. หอจดหมายเหตุ (ARCHIVES)  เปนหนวยงานท่ีเก็บรักษาจดหมายเหตุ  เอกสารราชการ  เอกสารทาง
ประวัติศาสตร  เพ่ือใชอางอิงในการปฏิบัติหนาที่  หรือเปนหลักฐานการคนควาวิจัยและเปนมรดกทาง
วัฒนธรรม  ไดแก  หอจดหมายเหตุแหงชาติ  หอจดหมายเหตุสวนภูมิภาค  หอจดหมายเหตุของวัด 

8. สถาบันบริการสารนิเทศเชิงพาณิชย (COMPANY INFORMATION INSTITUTES)  เปนหนวยงานท่ี
สนองความตองการของผูบริหารที่ไมมีเวลาอานหนังสือ  รายงาน ฯลฯ  โดยดําเนินการรวบรวม  จัดเก็บ
ประมวลผล  ประเมินคา  และเผยแพรสารนิเทศในลักษณะท่ีเปนธุรกิจ  และมีนายหนาสารนิเทศ 
(INFORMATION BROKER)  ทําหนาท่ีจัดสงเอกสาร  คนขอสนเทศ  บริการเขียนโครงรางการวิจัย  
เขียนรายงาน  งานแปล  ทําวิจัยวิเคราะหตลาดการจัดทําโฆษณา ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 


