
บทที่ 1 
สารนิเทศและการศึกษาคนควา 

 

• Uสารนิเทศและการศึกษาคนควา 
สารนิเทศ  คือ  ขาวสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  ความรู  ที่ผานการกลั่นกรองประมวลผลที่ไดมีการบันทึกไว

ในรูปแบบตางๆ กัน  ทั้งในรูปส่ือส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศน  ส่ืออิเล็กทรอนิกส  เพ่ือเปนการเผยแพรและใหผูรับมี
ความรูเพ่ิมมากข้ึนและสามารถนําไปใชประโยชนไดตามวัตถุประสงคและความตองการ 

ในการศึกษาระดับอุดมศึกษามุงเนน  และสงเสริมใหนักศึกษาคนควาหาความรูดวยตนเองใหมากที่สุด  
ทั้งในระบบและนอกระบบ  การทํารายงานทางวิชาการจะเปนการฝกใหนักศึกษาไดพัฒนาทักษะการรูสารสนเทศ  
การรูคอมพิวเตอร  พัฒนาทักษะในการคิดอยางอยางเปนระบบและมีเหตุผล  ในการศึกษาคนควาดวยตนเอง  
นักศึกษาจะตองรู จักแหลงสารนิเทศ  รูวิธีการคนหาสารนิเทศที่มีอยูอยางหลากหลาย  รูจักการรวบรวม
บรรณานุกรม  ตลอดจนการเรียบเรียงรายงานใหถูกตองตามลําดับข้ันตอน 
 

• UความหมายของสารนิเทศU (INFORMATION) 
สารนิเทศ  หมายถึง  ขาวสาร  ขอเท็จจริง  ขอมูล  เหตุการณ  ตลอดจนความรูซ่ึงไดมีการบันทึกไวใน

รูปแบบตางๆ กัน  ทั้งในรูปแบบส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศน  ส่ืออิเล็กทรอนิกส  เพื่อเปนการเผยแพร  และใหผูรับมี
ความรูเพ่ิมมากข้ึน  สามารถนําไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคและความตองการในการใชชีวิตประจําวันได 
 

• Uประโยชนและคุณคาของสารนิเทศ 
คําวา สารสนเทศ น้ี  ทางวงการคอมพิวเตอรใชกันมานานแลวตรงกับคําภาษาอังกฤษวา INFORMATION  

สําหรับหองสมุดและบรรณารักษ  เลือกที่จะใชคําวา สารนิเทศ  มาเปนเวลานานแลวเชนกัน 
 พจนานุกรม  ฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ. 2542  ใหคําอธิบายคํา “Uสนเทศ U”  วาเปนคําส่ัง  ขาวสาร  ใบ
บอก  สวนคําวา  “Uนิเทศ U”  นั้นเปนคํานาม  หมายถึง  คําแสดง  คําจําแนก  หากเปนกริยา  หมายถึง  ชี้แจง  แสดง
หรือจําแนก 
 สารสนเทศและสารนิเทศ น้ันก็คือ  ขาวสาร  หรือ ส่ิงที่เราช้ีแจง  หรือแสดงใหผูรับเกิดความเขาใจเกี่ยวกับ
เรื่องราวที่เราตองบอกกลาวนั่นเอง 
 สารนิเทศไดกลายมาเปนปจจัยสําคัญตอการดํารงชีวิตของคนในสังคมปจจุบัน  กลาวคือ  ใครที่มี
สารนิเทศมากก็จะสามารถตอรอง  หรือควบคุมได  ตัวอยาง คือ  สารนิเทศเก่ียวกับเศรษฐกิจไทยอยูในมือของ
ตางชาติ  บางครั้งทําใหเราตองพบกับสภาพกดดันและตอรองจากตางชาติ  ใหทําโนนทําน้ี  ถาไมทําก็จะเกิดปญหา



ตามมา  อาจจะเปนในเรื่องเศรษฐกิจ  สังคมและการเมือง  ฝายที่มีสารนิเทศมากกวาจะไดเปรียบเสมอ  จะเห็นได
วาในปจจุบันจะมีการแขงขันในดานขอมูลมากข้ึนจนเปนยุคแหงสงครามขอมูลขาวสารได 
 

• Uความหมายของการศึกษาคนควา 
การศึกษาคนควา  หมายถึง  การศึกษาหาความรู  และขอมูลเพิ่มเติม  เพื่อหาคําตอบจากปญหาใดปญหา

หน่ึง  โดยมีจุดมุงหมายเพื่อใหไดรับความรูในเร่ืองราวเหลานั้น  เพ่ือนําไปใชในการแกไขปญหาและประกอบการ
ตัดสินใจ  ในการแสวงหาความรูนี้ตองกระทําอยางมีจุดมุงหมาย  โดยผูศึกษาจะตองต้ังจุดประสงคความตองการ  
หรือตองการทราบเรื่องอะไร  แลวควรกระทําอยางมีระเบียบแบบแผน  โดยใชหลักของเหตุผลในการศึกษา
รวบรวม  วิเคราะหขอมูลเพื่อหาขอยุติตางๆ 
 

• Uความสําคัญของการศึกษาคนควา 
การศึกษาคนควาเปนส่ิงจําเปนสําหรับทุกคน  ทุกวัย  ความรูมีอยูรอบตัวเรา  มิไดมีแตในตํารา  หรือจาก

คําบรรยายในหองเรียน  การแสวงหาความรู  หรือการเรียนรู  เปนพ้ืนฐานของการดําเนินชีวิต 
การเรียนรูชวยใหเกิดความคิดในหลายดาน  เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมดานความรู  ทักษะ

และเจตคติอันเนื่องมาจากประสบการณ  ในสถานศึกษาตางๆ มุงสอนใหนักศึกษาคิดอยางมีวิจารณญาณ  คิดเปน
ทําเปน  และฝกการเรียนรูอยางเปนระบบ  ดังน้ันการเรียนรูสารสนเทศจึงเปนกุญแจสําคัญนําไปสูจุดหมายน้ี  การ
รูสารสนเทศจะทําใหนักศึกษาสามารถเรียนรูไดอยางกวางขวาง  โดยมิไดจํากัดเฉพาะการเรียนการสอนภายใน
หองเรียนเทานั้น 

นักศึกษาสามารถเรียนตามความสนใจตนเอง  โดยไมจํากัดเวลาและสถานท่ี  สถาบันบางแหงมีการจัด
การศึกษาออกไปยังวิทยาเขตตางๆ ของตนเอง  ซ่ึงเปนการเรียนการสอนทางไกล  ถานักศึกษามีทักษะการรู
สารสนเทศเปนอยางดี  การเรียนในลักษณะนี้ก็จะไมเปนปญหา  เพราะนักศึกษาสามารถเขาถึงแหลงสารสนเทศท่ี
เกี่ยวของกับการเรียนได 
 

• Uความมุงหมายของการศึกษาคนควา 
การศึกษาคนควาเพ่ือทํารายงานทางวิชาการ  หรือภาคนิพนธ  มีความมุงหมายดังนี้ 
1. เพื่อฝกใหผูเรียนรูจักศึกษาคนควาดวยตนเอง 
2. เพื่อสงเสริมใหศึกษาหาความรูเพิ่มเติมใหกวางขวางและลึกซ้ึงกวาที่เรียนในหองเรียน 
3. เพื่อสงเสริมใหผูเรียนมีความสามารถในการคนควาหาความรูจากแหลงสารสนเทศ 
4. เพื่อสงเสริมใหผูเรียนคิดอยางมีเหตุผลและเปนระบบ 
5. เพื่อสงเสริมผูเรียนใหมีความสามารถในการใชภาษาเพื่อส่ือความรู  ความคิดอยางเปนลําดับข้ันตอน  

และมีระบบแบบแผน 



• Uกระบวนการศึกษาคนควา 
ควรเริ่มจากเรื่องที่ตนเองสนใจ  เพ่ือใหไดรับขอมูล  สารสนเทศและความรู  มีอยู 2 ลักษณะ  คือ  ความรู

ในเน้ือหาวิชานั้นๆ  กับความรูวาจะคนควาหาความรูไดจากท่ีใด  กระบวนการเรียนรูหรือศึกษาคนควา  มี 6 
ข้ันตอน  ไดแก 

1. Uความรู U  (KNOWLEAGE)  เกิดจากการไดรับขอมูลขาวสารแลวประมวลสาระที่ไดไปใชใหเกิด
ประโยชน  หลังจากที่แตละคนไดเรียนรูจึงเกิดเปนความรูติดตัวผูเรียน  โดยวัดจากการจําไดหรือปฏิบัติได 

2. Uความเขาใจ U (COMPREHENSION)  คือการที่บุคคลสามารถแปลความหมาย หรืออธิบายความหมาย
ของส่ิงที่ไดเรียนรูมาแลวจนเกิดความเขาใจ 

3. Uการนําไปใช U  (APPLICATION)  เม่ือไดเรียนรูจนมีความรูและความเขาใจแลวสามารถนําไปใชหรือ
นําไปปฏิบัติงานไดอยางดี 

4. Uการวิเคราะห U  (ANALYSIS)  เม่ือมีความรูความเขาใจและสามารถนําไปใชไดแลว  ก็ควรจะมีการ
วิเคราะหท่ีมาและท่ีไปของส่ิงที่เราคนควาในเรื่องนั้นๆ ได 

5. Uการสังเคราะห U  (SYNTHESIS)  มีความสามารถในการสังเคราะห  หรือสรางความรูใหมๆ ข้ึนมาได  
โดยเกิดจากการวิเคราะหในส่ิงที่เราเรียนรูมาจากกระบวนการนั้นๆ 

6. Uการประเมินผล U  (EVALUATION)  เม่ือไดผานกระบวนการท้ัง 5 ขอแลว  สามารถท่ีจะประเมินส่ิงท่ี
พบเห็น  หรือวาตัดสินไดวาถูกตองดีงาม  และเหมาะสมหรือไม 
 
 

ปญญา                                                                    U    WISDOM    .  

   ความรู                                                             U     KNOWLEDGE    . 
   สารสนเทศ                                                   U        INFORMATION       .    U                                            
   ขอมูล                                                       U                   DATA                     . 
 

• Uขอมูล U  เปนขอมูลดิบ (เชน  ตัวเลข  ตัวหนังสือ  ขอมูลภาพ  ขอมูลเสียง)  ท่ียังไมผานการประมวลผล 

• สารสนเทศ  เปนขอมูลท่ีผานการประมวลผลโดยการรวบรวมเรียบเรียงจัดหมวดหมู  จัดลําดับในรูปแบบ
ตางๆ 

• ความรู  เปนความเขาใจ  การรับรูในเร่ืองราวที่นําไปใชใหเกิดประโยชนในการตัดสินใจและการปฏิบัติงาน 

• สติปญญา  เปนความสามารถโดยรวมของบุคคลท่ีจะกระทําตามเปาหมายการคิดอยางมีเหตุผล  และการ
จัดการกับส่ิงรอบตัวไดอยางมีประสิทธิภาพ 



• ขั้นตอนการศึกษาคนควา 
ในการศึกษาคนควาเพื่อทํารายงานทางวิชาการ  หรือภาคนิพนธ  มีข้ันตอนตามแผนภูมิตอไปนี้ 

แผนภูมิขั้นตอนการศึกษาคนควา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเรื่องหรือหัวขอที่จะศึกษา 

2. สํารวจแหลงสารสนเทศ คนหาสารสนเทศ อานและบนัทึกพอสังเขป 

3. วางโครงเรือ่งข้ันตน 

4. คัดเลือกแหลงสารสนเทศ 

5. อานแลวจดบันทึก 

6. วางโครงเรือ่งขั้นสุดทาย 

7. เรยีบเรียงบทนิพนธ 

8. จัดทําบรรณานุกรม 

9. จัดทําสวนอืน่ๆ ของบทนพินธ 

10. ตรวจสอบความถกูตอง 

11. เขาเลมบทนิพนธ 

ไมเพียงพอ 



• ความสัมพันธระหวางสารนิเทศกับการศึกษาคนควา 
ปจจุบันมีความจําเปนอยางมาก  เนื่องจากขอมูลขาวสารแพรกระจายอยางรวดเร็ว  ดวยระบบการส่ือสารท่ี

ทันสมัย  การคมนาคมท่ีมีประสิทธิภาพสูง  นักศึกษาจําเปนตองฝกฝนทักษะในการใชฐานขอมูลจากคอมพิวเตอร
สืบคนสารนิเทศ  และตองมีทักษะความรู  ความเขาใจในสารนิเทศจึงจะนํามาใชประโยชนอยางแทจริง  ทักษะทาง
สารนิเทศและการใชหองสมุดมีความสําคัญมากท่ีจะชวยใหนักศึกษาสามารถกําหนดกรอบความตองการสารนิเทศ
ไว  และสามารถเลือกแหลงสารนิเทศ  รูจักเครื่องมือชวยคนตางๆ และสามารถใชงานคนหาสารนิเทศมาใชให
ประโยชนไดทันเวลา  ตลอดจนสามารถประเมินคาสารนิเทศไดวาสารนิเทศที่ไดรับมีคุณคาเพียงใดกอนที่จะ
นําไปใชใหเกิดประโยชนตามความตองการตอไป  ปจจัยที่มีผลตอการใชทรัพยากรสารนิเทศ  เพื่อใหสามารถ
ตอบสนองความตองการของผูใช  ประกอบดวย 3 ประการ 

1. สามารถบอกผูใชไดวาจะหาสารนิเทศไดจากท่ีไหน 
2. สามารถนําสารนิเทศถึงมือผูใชเม่ือผูใชตองการ 
3. สามารถตอบสนองความตองการของผูใชไดในเวลาที่ผูใชตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
หองสมุดและแหลงสารนิเทศ 

 

• ความหมายของหองสมุด 
หองสมุด  หมายถึง  แหลงรวบรวมวัสดุสารนิเทศ  จัดการเกี่ยวกับวัสดุสารนิเทศโดยใชเทคโนโลยีท่ี

เหมาะสม  และใหบริการสารนิเทศในรูปแบบตางๆ ไมวาจะเปน  หนังสือ  หรือวารสาร  ส่ิงตีพิมพ  ตลอดจน
โสตทัศนวัสดุ  และฐานขอมูลตางๆ ที่ตองสืบคนดวยคอมพิวเตอร  โดยใชบรรณารักษ  ซ่ึงมีความรูทางดาน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศเปนผูดําเนินงานจัดบริการ  เพื่อใหเกิดประโยชนและอํานวยความสะดวกสบาย
แกผูใช 

ปจจุบัน  “ศูนยวิทยบริการ”  (LEARNING RESOURLE CENTER)  ซ่ึงมีลักษณะงาน  คือ  การรวมงาน
ของหนวยงาน  ซ่ึงใหบริการทางวิชาการ 2 หนวยงานใหญ  คือ  หองสมุด  และศูนยโสตทัศนวัสดุ  เพ่ือมุง
ใหบริการแกผูใชอยางมีประสิทธิภาพ  กลาวคือ  หองสมุดรูปแบบใหมจะตองเปน LIBRARY MEDIA CENTER 
จะไมมีเฉพาะส่ิงพิมพเทาน้ัน  ควรจะมีโสตทัศนวัสดุ  และสื่ออิเล็กทรอนิกสดวย  สําหรับช่ืออาจจะเรียกแตกตาง
กันออกไป  เชน  EDUCATIONAL MATERIAL CENTER , ACADEMIC RESOURE CENTER หรือ  
INSTRUCTIONAL MEDIA LENTER 
 

• ความสําคญัของหองสมุด 
1. กอใหเกิดการเรียนรูอยางไมมีที่ส้ินสุด 
2. กระตุนใหรักการอาน  และการศกึษาคนควา 
3. กอใหเกิดการศึกษาอยางเปนระบบและตอเน่ือง 
4. เปนส่ือกลางในกระบวนการเรียนการสอน 
5. ตอบสนองความตองการในการแสวงหาความรูเฉพาะบคุคล 

 

• วตัถุประสงคของหองสมดุ 
1. เพื่อการศึกษา (EDUCATION)  ท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ  ทําใหผูเรียนตองศึกษาคนควาเพิ่มเติมอยูเสมอ

จากทรัพยากรสารนิเทศที่หองสมุดจัดหามาท้ังในและนอกหลักสูตร  เพื่อนําความรูไปประกอบวิชาชีพ 
2. เพื่อใหความรูขอมูลขาวสาร (INFORMATION)  หองสมุดจัดหาทรัพยากรสารนิเทศใหมๆ ทันสมัย  

เพื่อใหผูใชติดตามขาวความเคลื่อนไหว  และเหตุการณท่ีเกิดข้ึนทั่วโลก  ทําใหผูใชมีความรูใหมๆ และ
ทันสมัยอยูเสมอ 



3. เพื่อการคนควาวิจัย (RESEARCH)  การวิจัยเปนงานหลักฐานหน่ึงในสถาบันการศึกษา  ทั้งอาจารยและ
นักศึกษาตองผลิตงานวิจัย  โครงการหรือโครงงานตางๆ  หองสมุดจึงตองจัดหาทรัพยากรสารนิเทศท่ี
เกี่ยวของกับงานวิจัยใหบริการแกอาจารยและนักศึกษา  เพื่อสนับสนุนใหสถาบันมุงสูความเปนเลิศทาง
วิชาการ 

4. เพื่อใหเกิดความจรรโลงใจ (INSPIRATION)  ไดดวยทรัพยากรบางประเภท งานศิลปะ  ศาสนา  ปรัชญา  
วรรณคดี  การทองเที่ยว  สารคดี  บทประพันธตางๆ  ซ่ึงผูอานจะรูสึกซาบซ้ึงใจ  เล็งเห็นคุณคาของความดี  
ช่ืนชมในความสําคัญของผูอ่ืน  สามารถยกระดับจิตใจและพัฒนาตนเองใหเปนคนดี  มีคุณธรรมย่ิงข้ึนไป 

5. เพื่อนันทนาการ  หรือการพักผอนหยอนใจ (RECREATION)  ส่ิงพิมพประเภทนวนิยาย  เรื่องส้ัน  
หนังสือพิมพ  วารสาร  นิตยสาร  ส่ือโสตทัศน  และส่ืออิเล็กทรอนิกส  การดูหนัง  ฟงเพลง  ในหองสมุด
นับเปนการพักผอนหยอนใจที่ดีของผูใชหองสมุด 

 

• ประเภทของหองสมุด 
สามารถแบงหองสมุดออกเปน 5 ประเภท  คือ 

1. หองสมุดโรงเรียน (SCHOOL LIBRARY)  หมายถึง  หองสมุดของสถาบันการศึกษาระดับตํ่ากวา
อุดมศึกษา  หองสมุดประเภทนี้จัดหนังสือและวัสดุตางๆ ทุกสาขาวิชาตามหลักสูตร ตามระดับและประเภทของ
นักเรียน  เปนแหลงคนควาของครู  นักเรียน  ซ่ึงจะเพาะนิสัยในการอานและการคนควาใหแกนักเรียนตอไป 

2. หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย (COLLEGE AND UNIVERSITY LIBRARY)  อาจจะเปนหองสมุด
กลาง  หรือหองสมุดคณะ  หรือหองสมุดเทียบเทาคณะท่ีมีช่ือเรียกเปนอยางอื่นในสังกัดมหาวิทยาลัย  และจะตองมี
วัตถุประสงคสอดคลองกับวัตถุประสงคและนโยบายของมหาวิทยาลัย 

3. หองสมุดประชาชน (PUBLIC LIBRARY)  จัดต้ังข้ึนเพื่อใหบริการในดานหนังสือและวัสดุความรูอ่ืนๆ 
แกประชาชน  โดยมิตองเสียคาบํารุง  และใหบริการแกคนทุกเพศ ทุกวัย ทุกระดับความรู และทุกเช้ือชาติ ศาสนา  
เปนการบริการท่ีสอดคลองกับความตองการของชุมชนแตละแหง  เพ่ือชวยยกระดับชีวิตและสติปญญาทําให
พลเมืองดีมีความรับผิดชอบ 

4. หองสมุดเฉพาะ (SPECIAL LIBRARY)  หมายถึง  หองสมุดที่เก็บรวบรวมหนังสือ  วารสาร  เอกสาร  
ส่ิงพิมพตางๆ วัสดุยอสวน  และโสตทัศนวัสดุเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง  และวิชาที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหบริการ
เฉพาะกลุม  ซ่ึงเปนสมาชิกในหนวยงานท่ีหองสมุดสังกัดอยู  มักอยูในหนวยงานราชการ  บริษัท  สมาคม  วิชาชีพ  
พิพิธภัณฑ  อาจมีชื่อเรียกตางๆ กัน  เชน  ศูนยขาวสาร  ศูนยเอกสาร  ศูนยบริการเอกสาร ฯลฯ 

5. หอสมุดแหงชาติ (NATIONAL LIBRARY)  เปนท่ีเก็บรวบรวมส่ิงพิมพข้ึนภายในประเทศไวอยาง
สมบูรณ  และอนุรักษไวใหคงทนถาวร  จัดใหประโยชนในดานประกอบการคนควาวิจัย  หอสมุดแหงชาติจะตอง
ไดรับส่ิงพิมพทุกเลมที่พิมพข้ึนภายในประเทศตามกฎหมาย 



•  บริการสารนิเทศของหองสมุด 
ซ่ึงในการดําเนินงานหองสมุดถือวาการบริการแกผูใชเปนหัวใจของงานหองสมุด  โดยหองสมุด

มหาวิทยาลัยถือวาการเขาใชบริการของหองสมุดเปนสวนสําคัญและมีคุณคาที่สุดในการสงเสริมการเรียนการสอน  
การคนควาและการวิจัย  ตลอดจนการศึกษาที่ตอเนื่องของนิสิต นักศึกษา  ทบวงมหาวิทยาลัยไดออกประกาศ  
เรื่องมาตรฐานหองสมุดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 ตามประกาศไดกําหนดการบริการของหองสมุดมหาวิทยาลัยมี
สาระสําคัญดังนี้ 

1. บริการหองสมุดจะตองมุงเสริม  และใหความสะดวกแกผูใชทรัพยากรหองสมุดทุกประเภท  จะตองหา
วิธีการ  และเครื่องมือที่ชวยใหผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรของหองสมุดมากท่ีสุด 

2. เพื่อเพิ่มพูนความพึงพอใจในการใชบริการของหองสมุดใหมากย่ิงข้ึน  หองสมุดจะตองมีการประเมิน
คุณภาพของบริการดวยวิธีการตางๆ โดยหาทางปรับปรุงใหตรงกับความตองการ  และความสนใจของผูใช 

3. หองสมุดจะตองมีบริการใหคําปรึกษาแกผูใชทั้งในดานการรวบรวมบรรณานุกรม  และการสอนผูใชให
รูจักอุปกรณ  และเคร่ืองมืออํานวยความสะดวกตางๆ ของหองสมุด 

4. มหาวิทยาลัยควรใหบรรณารักษไดมีสวนรวมในโครงการศึกษาของมหาวิทยาลัยทั้งทางตรงและทางออม  
ดวยวิธีการจัดใหบรรณารักษไดสอน  หรือรวมสอนวิชาเก่ียวกับการใชหองสมุดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

• ประเภทบริการของหองสมุดมหาวิทยาลัย 
หองสมุดมหาวิทยาลัยไดจัดบริการตางๆ เพื่อใหผูใชบริการเขาถึงทรัพยากรหองสมุดใหมากที่สุดเทาที่จะ

ทําได  โดยท่ัวไปบริการหองสมุดมหาวิทยาลัยควรจัดใหมีดังน้ี 
1. บริการจาย – รับหรือบริการใหยืม (CIRCULATION SERVICE)  บริการจาย – รับหรือใหบริการยืม  

หมายถึง  การใหใชใหยืมหนังสือ  และวัสดุของหองสมุดบางประเภทท่ีหองสมุดกําหนดไวใหยืมได  เพื่อเปนการ
อํานวยความสะดวกแกผูใชบริการหองสมุดที่ตองนําหนังสือไปใชนอกหองสมุดตามเวลาท่ีกําหนดใหยืม  โดย
หองสมุดจะกําหนดระเบียบการยืม – สง  และทําหลักฐานการยืมไว 

2. หนังสือรีเสิรฟ (RESERVED BOOK SERVICE)  หองสมุดบางแหงเรียกวาหนังสือสํารอง  หรือหนังสือ
สงวน  หรือบริการหนังสือยืมพิเศษช่ัวคราว  อาจจะใชประกอบการคนควาวิจัย  ซ่ึงอาจจะสามารถขอยืมไดใน
ระยะเวลาส้ัน  หรือยืมอานไดเฉพาะภายในหองสมุด  เพื่อใหนักศึกษาไดมีโอกาสไดอานอยางทั่วถึง 

3. บริการอางอิงและสารนิเทศ (REFERENCE AND INFORMATION SERVICE)  หรือบริการเอกสาร
สารสนเทศ  ซ่ึงเรียกวา  บริการตอบคําถาม และชวยคนควาเปนบริการหลักอยางหน่ึงของหองสมุดในการ
ชวยเหลือหาคําตอบใหแกผูใชในเรื่องตางๆ  ซ่ึงคําตอบโดยมากจะมาจากหนังสืออางอิง  และแนะนําผูใชใหรูจักใช
หนังสือดังกลาว  นอกจากน้ียังชวยเหลือใหมีการใชทรัพยากรหองสมุดในการศึกษาคนควา และวิจัย  ในปจจุบัน
ความกาวหนาทางวิชาการ  ความรูเทคโนโลยีใหมๆ ไดแพรหลายอยางกวางขวาง  ตลอดจนความสะดวกรวดเร็ว



ของเครื่องมือส่ือสาร  เชน  วิทยุ  โทรทัศน  ส่ิงพิมพ  เครื่องอิเล็กทรอนิกส  และคอมพิวเตอร  จึงไดกลาวกันวาเปน
ยุค KNOWLEDGE , EXPLOSION  หรือ INFORMATION SERVICE 

4. บริการสอนการใชหองสมุด (LIBRARY INSTRUCTION SERVICE)  การสอนการใชหองสมุดมี
หลักการ  คือ  มุงใหผูใชบริการสามารถใชหองสมุดไดอยางมีประสิทธิภาพ  รูจักใชหองสมุดอยางกวางขวาง  และ
ถูกตองเต็มที่  สามารถคนหาขอมูลท่ีตองการดวยตนเอง 

5. บริการดานบรรณานุกรม (BIBLIOGRAPHICAL SERVICE)  ไดแก  การรวบรวมรายชื่อหนังสือ  วัสดุ
การอานอ่ืนๆ อยางมีแบบแผนตามชนิดของส่ิงพิมพนั้นๆ  ดวยการใหรายละเอียด  แตละเรื่องเก่ียวกับช่ือผูแตง  ช่ือ
เรื่อง  สถานที่พิมพ  สํานักพิมพ  หรือโรงพิมพ  ปท่ีพิมพ  เลขหนา  รวมทั้งอาจมีบรรณนิทัศน สังเขป  หรือ
สาระสังเขปประกอบดวย  ตามความเหมาะสมหรือความจําเปนในการใชการบริการดานบรรณานุกรม 

6. บริการจัดทําสาระสังเขป (ABSTRACTING SERVICE)  คือ  การยอเรื่องจากหนังสือหรือบทความ  
วารสาร  จุลสาร  เพื่อเปนการประหยัดเวลา  และสะดวกรวดเร็ว  แกผูใชไดเปนแนวทางในการพิจารณาวาเรื่อง
เหลานั้นตรงกับความตองการหรือไม  มีการจัดการอยู 2 แบบ คือ  สาระสังเขปที่เพียงแตช้ีหรือบอกใหทราบวา
ส่ิงพิมพเรื่องนี้เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง  และอยูที่หนังสือหรือวารสารเลมใด  และสาระสังเขปประเภทใหความรู  
คือ  สาระสังเขปที่ใหเรื่องยอขอเท็จจริงท่ีสําคัญและจําเปน 

7. บริการจัดทําดัชน ี(INDEXING SERVICE) 
จุดมุงหมายเพื่ออํานวยความสะดวกใหผูใชหองสมุดไดคนหาบทความ หรือเรื่องที่ตองการไดอยางรวดเร็ว  

เพราะดัชนีจะใหรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือคน  ช่ือสถานท่ี  คําศัพท  ช่ือเรื่อง  ช่ือผูแตง  หัวเรื่อง  หรือรายการอ่ืนๆ ท่ีมี
ความสําคัญวาอยูที่ใด  ในเลมใด  หนาใดของหนังสือ  วารสาร  และวัสดุอ่ืนๆ เพื่อเปนแนวทางในการคนหา 

8. บริการแปล (TRANSLATION SERVICE)  ในหองสมุดมีหนังสือ  และเอกสารภาษาตางๆ มากมาย  ซ่ึง
บางครั้งก็อาจเปนอุปสรรคในการสืบคนขอมูล  ซ่ึงการใหบริการชนิดนี้ตองข้ึนอยูกับวาทางดานหองสมุด
จัดบริการไวใหหรือเปลา  เพราะผูแปลจะตองมีความชํานาญจริงๆ ซ่ึงจะตองอาศัยนักวิชาการที่มีความรูในภาษา
นั้นๆ มาชวยใหคําช้ีแนะ  ทําใหอาจจะมีบริการนี้ในบางหองสมุด 

9. บริการแนะแนวการอาน (READERS ADVISORY SERVICE)  หองสมุดอาจจะรวบรวมรายช่ือหนังสือท่ี
เหมาะสม  โดยที่ทางหองสมุดจะตองทราบความสนใจ  ความตองการ  และความสามารถในการอานของผูใช  
รายช่ือหนังสือที่จัดทําข้ึนควรจะเรียงลําดับจากหนังสือที่อานเขาใจงายไปจนอานเขาใจยากตามลําดับ  อาจมีการจัด
อภิปราย  ปาฐกถา  และการสนทนาเรื่องหนังสือ 

10. บริการยืมระหวางหองสมุด  (INTERLIBRARY LOAN)  เปนความรวมมือระหวางหองสมุดตางๆ เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกผูใชใหเขาถึงแหลงขอมูล  และความรูซ่ึงเปนการตกลงกันระหวางหองสมุด  อาจจะทําได 3 



ระดับดวยกัน คือ  ในระดับมหาวิทยาลัยดวยกัน , หองสมุดมหาวิทยาลัยกับหองสมุดอ่ืนๆ ทั่วไปในประเทศ  และ
ตางประเทศ 

11. บริการจัดทําคูมือการใชหองสมุด (HANDBOOK OF GUIDE TO THE LIBRARY)  อาจจัดทําเปนเลม   
หรือจุลสาร  ซ่ึงมีรายละเอียดและวิธีการการใชหองสมุด 

12. บริการถายเอกสาร (PHOTOCOPYING SERVICE)  ถือวาเปนบริการที่จําเปนสําหรับหองสมุด  เพ่ือเปน
การบริการในกรณีที่หนังสือบางเลมไมอนุญาตใหยืมออกนอกหองสมุด  เพื่อชวยลดความสูญเสียของหนังสือ 

13. การใหบริการหองสมุดแกประชาชน (LIBRARY EXTENSION SERVICE)  เปนการบริการท่ีขยาย
โอกาสทางการศึกษาคนควาออกไปใหกับบุคคล หรือกลุมบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยในรูปแบบของการบริการ
ใหการศึกษาอยางไมเปนทางการ  เพื่อการสรางสรรคแกชุมชน  ซ่ึงเปนเปาหมายสําคัญของมหาวิทยาลัย 
 

• แหลงสารนิเทศ 
แบงไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ 

1. แหลงสารนิเทศท่ีเปนสถาบัน  จําแนกไดดังนี้ 
1.1   หองสมุด (Library)  คือ  สถานที่รวบรวมหนังสือ  เอกสาร   ส่ิงตีพิมพ  โสตทัศนวัสดุทุกชนิด  
รวมท้ังเทคโนโลยีสารนิเทศ  ซ่ึงตองสืบคนดวยคอมพิวเตอร  โดยมีบรรณารักษเปนผูจัดบริหารงานและ
ดําเนินงานตางๆ  โดยยึดความตองการของผูใชเปนสําคัญ 
1.2  ศูนยสารนิเทศ (INFORMATION CENTER)  ศูนยสารนิเทศ  มีหลายลักษณะแตมีจุดมุงหมายเพ่ือ
บริการสารนิเทศเฉพาะบางสาขาวิชา  เชน  ศูนยเอกสารประเทศไทย  ศูนยสนเทศทางการเกษตรแหงชาติ  
เปนตน 

2. แหลงสารนิเทศที่ เปนสถานที่   ไดแก   เมืองจําลอง   เมืองโบราณ   อนุสาวรีย   พิพิธภัณฑ  ฯลฯ  
แหลงสารนิเทศเหลาน้ีมีประโยชนตอการศึกษาคนควา 

3. แหลงสารนิเทศท่ีเปนบุคคล  ไดแก  ผูเช่ียวชาญในสาขาวิชาตางๆ  ปราชญชาวบาน  ผูรอบรูในสาขาอาชีพ
ตางๆ  ในกรณีนี้ผูใชสารนิเทศอาจใชวิธีเดินทางไปพบปะสนทนา  แลกเปลี่ยน  สอบถามความรูโดยตรง  
จึงจะไดรับสารนิเทศที่ตองการทราบ 

4. แหลงสารนิเทศท่ีเปนเหตุการณ  ไดแก  เหตุการณตางๆ ที่สําคัญๆ  ที่เกิดขึ้นในโลกนี้ลวนแตเปน
แหลงสารนิเทศและจัดเปนแหลงสารนิเทศประเภทปฐมภูมิ 

5. ศูนยขอมูล (DATA CENTER)  เปนหนวยงานท่ีเก็บรวบรวมขอมูลตัวเลข  ขอมูลดิบ  หรือขอมูลท่ี
ดําเนินการบางสวน  เชน  ศูนยขอมูลธุรกิจหลักทรัพยของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย ฯลฯ  เก็บ
รวบรวมประเมินผลขอมูลดวยคอมพิวเตอรแลวใหบริการเผยแพรขอมูล 



6. หนวยงานสถิติ  ใหขอมูลทางดานตัวเลข  อาจจัดต้ังข้ึนมาเพื่อปฏิบัติงานสถิติโดยตรง  เชน  สํานักงาน
สถิติแหงชาติ  รับผิดชอบทางดานกํากับงานหรือประสานงานสถิติของรัฐ  จัดทําสํามะโนครัว  เปนตน 

7. หอจดหมายเหตุ (ARCHIVES)  เปนหนวยงานท่ีเก็บรักษาจดหมายเหตุ  เอกสารราชการ  เอกสารทาง
ประวัติศาสตร  เพ่ือใชอางอิงในการปฏิบัติหนาที่  หรือเปนหลักฐานการคนควาวิจัยและเปนมรดกทาง
วัฒนธรรม  ไดแก  หอจดหมายเหตุแหงชาติ  หอจดหมายเหตุสวนภูมิภาค  หอจดหมายเหตุของวัด 

8. สถาบันบริการสารนิเทศเชิงพาณิชย (COMPANY INFORMATION INSTITUTES)  เปนหนวยงานท่ี
สนองความตองการของผูบริหารที่ไมมีเวลาอานหนังสือ  รายงาน ฯลฯ  โดยดําเนินการรวบรวม  จัดเก็บ
ประมวลผล  ประเมินคา  และเผยแพรสารนิเทศในลักษณะท่ีเปนธุรกิจ  และมีนายหนาสารนิเทศ 
(INFORMATION BROKER)  ทําหนาท่ีจัดสงเอกสาร  คนขอสนเทศ  บริการเขียนโครงรางการวิจัย  
เขียนรายงาน  งานแปล  ทําวิจัยวิเคราะหตลาดการจัดทําโฆษณา ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 


