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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 1  

ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  1 ช่ัวโมงรวม  2  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัห้องสมุดและแหล่งสารสนเทศอืน่ๆ  จ านวน    2   ช่ัวโมง   

สาระส าคัญ 

 หอ้งสมุด คือ แหล่งสารสนเทศท่ีรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ เพื่อใหบ้ริการต่อผูใ้ช ้
ซ่ึงไดบ้นัทึกไวใ้นหลายรูปแบบ ทั้งในรูปวสัดุท่ีเป็นส่ิงตีพิมพแ์ละไม่ใช่ส่ิงตีพิมพ ์หอ้งสมุดแบ่งออกเป็น 4 
ประเภท ไดแ้ก่ หอ้งสมุดเฉพาะ หอ้งสมุดประชาชน หอ้งสมุดโรงเรียน หอ้งสมุดวทิยาลยัและมหาวทิยาลยั 
หอ้งสมุดมีความส าคญัต่อสังคม เพราะเป็นแหล่งท่ีใหข้่าวสารความรู้ ส่งเสริมการศึกษาคน้ควา้ตลอดชีวติ 
ถ่ายทอดวฒันธรรม ปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน ส่งเสริมการพฒันาทางเศรษฐกิจ ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
และสร้างเสริมความคิดสร้างสรรค์ 
 ศูนยส์ารสนเทศ เป็นหน่วยงานท่ีตั้งข้ึนเพื่อท าหนา้ท่ีตอบสนองความตอ้งการเฉพาะดา้น เพื่อ
สนบัสนุนการศึกษาคน้ควา้วจิยัของนกัวจิยั นกัวชิาการ หรือผูใ้ชใ้นองคก์รตน้สังกดั มีการเผยแพร่   สารสนเทศ
ในรูปแบบต่าง ๆ ดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศใหม่ ๆ ศูนยส์ารสนเทศมีหลายประเภท เช่น ศูนยส์ารสนเทศเฉพาะ
ดา้น ส่วนแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ เรียกกนัตามลกัษณะของขอ้มูล เช่น ศูนยข์อ้มูล หน่วยงานสถิติ บริษทัดา้น
สารสนเทศ หอจดหมายเหตุ เป็นตน้ 
 การเขา้ไปใชแ้หล่งสารสนเทศเหล่าน้ีตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ มารยาทในการใชห้อ้งสมุด และตอ้งมี
ความรู้เก่ียวกบัแหล่งสารสนเทศนั้น ๆ ดว้ย 
จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงค์ทัว่ไป 
มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหอ้งสมุด และแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ และเลือกใชบ้ริการไดถู้กตอ้งตรงตามจุดประสงค์ 
2.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. บอกความหมายของหอ้งสมุด และองคป์ระกอบของหอ้งสมุดได้ 
2. อธิบายความส าคญัและวตัถุประสงคข์องการจดัตั้งหอ้งสมุดได้ 
3. บอกประเภทของหอ้งสมุดได้ 
4. อธิบายบริการต่าง ๆ ของหอ้งสมุดได้ 
5. บอกระเบียบปฏิบติัและมารยาทในการใชห้อ้งสมุดได้ 
6. บอกความหมายของศูนยส์ารสนเทศได้ 
7. อธิบายบทบาทและหนา้ท่ีของศูนยส์ารสนเทศได้ 
8. อธิบายความส าคญัของศูนยส์ารสนเทศได้ 
9. บอกประเภทและบริการของศูนยส์ารสนเทศได้ 
10. บอกแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ ได ้



หน่วยการเรียนรู้ที ่ 1 
ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัห้องสมุด และแหล่งสารสนเทศอืน่ ๆ 

1. ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัห้องสมุด 
1.1   ความหมายและองค์ประกอบของห้องสมุด 

 หอ้งสมุด (Library) หมายถึง แหล่งสารสนเทศ ท่ีรวบรวมสารสนเทศ ท่ีเป็นวสัดุส่ิงพิมพแ์ละไม่เป็น
วสัดุส่ิงพิมพ ์เช่น โสตทศันวสัดุต่าง ๆ และทั้งส่ือบนวสัดุอิเล็กทรอนิกส์ เป็นตน้ 

 องคป์ระกอบส าคญัของหอ้งสมุด 
1) อาคาร สถานท่ี และวสัดุครุภณัฑ์ 
2) ทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ส่ิงตีพิมพ ์หนงัสือตวัเขียน โสตทศันวสัดุ วสัดุยอ่ส่วน ขอ้มูลจาก

คอมพิวเตอร์ เป็นตน้ 
3) บรรณารักษแ์ละเจา้หนา้ท่ี 
4) เงินงบประมาณ 

 1.2  ความส าคัญและวตัถุประสงค์ของการจัดตั้งห้องสมุด  
ความส าคัญของห้องสมุด 

1) เป็นสถานท่ีศึกษา คน้ควา้ วจิยั ทั้งในและนอกระบบ 
2) เป็นสถานท่ีรักษา ถ่ายทอด และสะสมววิฒันาการของมนุษย ์
3) เป็นสถานท่ีปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน 
4) เป็นสถานท่ีส่งเสริมและพฒันาอาชีพ 
5) เป็นสถานท่ีส่งเสริมการใชเ้วลาวา่งใหเ้กิดประโยชน์ 

6) เป็นสถานท่ีส่งเสริมประชาธิปไตยใหบุ้คคลรู้จกัสิทธิและหนา้ท่ีของตนเอง 

7) เป็นสถานท่ีสร้างเสริมความคิดสร้างสรรคแ์ละจรรโลงใจ 
วตัถุประสงค์ของการจัดตั้งห้องสมุด 

1) เพื่อการศึกษา (Education) ของทุกระดบัชั้น 

2) เพื่อใหค้วามรู้ข่าวสาร (Information)  

3) เพื่อการคน้ควา้วจิยั (Research)  

4) เพื่อใหค้วามจรรโลงใจ (Inspiration) 

5) เพื่อนนัทนาการ (Recreation) 

 1.3 ประเภทของห้องสมุด 

 1) หอ้งสมุดเฉพาะ (Special Libraries) เป็นหอ้งสมุดท่ีจดัตั้งในหน่วยราชการ องคก์ร สถาบนั สมาคม 

บริษทั หรือโรงงาน เป็นตน้ 



2) หอ้งสมุดประชาชน (Public Libraries) เป็นหอ้งสมุดท่ีใหบ้ริการหนงัสือและทรัพยากร

สารสนเทศอ่ืน ๆ ภายในชุมชน 

3) หอ้งสมุดโรงเรียน (School Libraries) 

4) หอ้งสมุดวทิยาลยั หรือมหาวทิยาลยั (College and University Libraries) 

5) หอสมุดแห่งชาติ (National Libraries) 

1.4  บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด 
1) บริการจ่ายรับ (Circulation Services) เป็นบริการใหย้มืและคืนหนงัสือ 
2) บริการหนงัสือจองหรือหนงัสือส ารอง (Reserve Book Services) เป็นการใหบ้ริการใน

ลกัษณะหนงัสือมีจ านวนนอ้ย แต่ผูต้อ้งการใชมี้มาก 
3) บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ (Reference and Information  Services) 
4) บริการสอนหรือแนะน าการใชห้อ้งสมุด (Library Instructional Services) 
5) บริการข่าวสารทนัสมยั (Current Awareness Services) 
6) บริการจดัท าสาระสังเขป (Abstracting Services) คือ การท า    บทความยอ่ทางวชิาการ 
7) บริการจดัท าดรรชนีบทความในวารสาร (Indexing Services) 
8) บริการรวบรวมบรรณานุกรม (Bibliographic Services) 
9) บริการยมืระหวา่งหอ้งสมุด (Interlibrary Loan) 

10) บริการถ่ายเอกสาร (Photocopying Services) 
11) บริการคน้ฐานขอ้มูลคอมพิวเตอร์(Database Computer Services) 
12) บริการแปลเอกสาร (Translation Services) 
13) บริการแนะน าการอ่าน (Reading Services) 
14) บริการจดัท าหนงัสือคู่มือการใชห้อ้งสมุดแจกแก่ผูใ้ช ้(Library Handbook Services) 
15) บริการความรู้แก่ชุมชน (Community Services) 

1.5 ระเบียบปฏิบัติและมารยาทในการใช้ห้องสมุด 

ระเบียบในการใช้ห้องสมุด 

         หอ้งสมุดเป็นสถานท่ีใหบ้ริการส่วนรวม จ าเป็นตอ้งมีกฎระเบียบเพื่อความเรียบร้อยในการใช้

ร่วมกนั เช่น เวลาเปิดใหบ้ริการ สิทธ์ิของผูใ้ชห้อ้งสมุด การยมื  การส่งคืนหนงัสือและสารสนเทศอ่ืน ๆ 

ระยะเวลายมื การส่งคืนและค่าปรับ เป็นตน้ 

 มารยาทในการใช้ห้องสมุด 

1) ปฏิบติัตามระเบียบของหอ้งสมุด 

2) ไม่ก่อความร าคาญแก่ผูอ่ื้น  

3) การใชบ้ตัรรายการและทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด 



2. แหล่งสารสนเทศอืน่ ๆ 
2.1 ศูนย์สารสนเทศ (Information Center) 

        ศูนยส์ารสนเทศ หมายถึง หน่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีจดัหา วเิคราะห์ จดัเก็บและใหบ้ริการเผยแพร่ และ
สืบคน้สารสนเทศเฉพาะดา้น หรือเรียกอีกอยา่งวา่ ศูนยเ์อกสาร (Documentation Center) 

ความส าคัญของศูนย์สารสนเทศ 
1) เป็นแหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 
2) บริการความรู้อยา่งกวา้งขวางและแบบเฉพาะ 
3) เป็นส่วนประกอบส าคญัในการพฒันางานวชิาการ 

ประเภทของศูนย์สารสนเทศ 
1) ศูนย์สารสนเทศในหน่วยงานของรัฐ  

- ศูนยบ์ริการเอกสารการวจิยัแห่งประเทศไทย ในสถาบนัวจิยัวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่ง
ประเทศไทย 

- ศูนยส์นเทศมาตรฐานกองวชิาการและการต่างประเทศในส านกังานมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรม (สมอ.) 

- ศูนยส์ารสนเทศทางเกษตร ในส านกังานหอสมุดมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์  
- หอ้งสมุดและศูนยเ์อกสารแห่งภูมิภาค ในสถาบนัเทคโนโลยแีห่ง เอเชีย (AIT) 
- ส านกังานสารสนเทศแห่งชาติ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ 

2) ศูนย์สารสนเทศเอกชน 
- ศูนยข์อ้มูลทางเทคโนโลย ีบริษทั ปูนซีเมนตไ์ทย จ ากดั 
- ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ  ธนาคารไทยพาณิชย  ์

3) ศูนย์สารสนเทศเฉพาะด้าน 
- ศูนยบ์ริการสารสนเทศทางเทคโนโลยหีรือทีแอท  (Technical Information Access Center - 

TIAC) สังกดัส านกังานพฒันาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ เนน้บริการคน้คืน
สารสนเทศ และบริการเอกสารทุกรูปแบบจากทัว่โลกโดยเนน้บริการท่ีรวดเร็ว 

- บริษทั เอน็พีจี อินฟอร์เมชัน่ เทคโนโลย ีใหบ้ริการคน้คืนสารสนเทศออนไลน์เชิงพาณิชย ์
ภายใตช่ื้อ “เนชัน่ออนไลน์”  (Nation On - line) 

 2.2  แหล่งสารสนเทศอืน่ ๆ  
       1) ศูนย์ข้อมูล (Data Center) เป็นแหล่งผลิต รวบรวมขอ้มูลดิบ และขอ้มูลท่ีด าเนินการไปแลว้
ดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 

- ศูนยข์อ้มูลพลงังานแห่งประเทศไทย กองนโยบายและวางแผนพลงังาน ส านกังานพลงังาน
แห่งชาติ บริการขอ้มูลเก่ียวกบัน ้ามนัและพลงังานอ่ืน ๆ 

- ศูนยบ์ริการขอ้มูลอุตสาหกรรมชนบท กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม มุ่งเนน้บริการอุตสาหกรรม
ชนบทขนาดยอ่มเป็นหลกั 

- ศูนยข์อ้มูลสมุนไพร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลยัมหิดล 



- ศูนยข์อ้มูลอาชญากรรม กองทะเบียนประวติัอาชญากร กองบญัชาการต ารวจสอบสวนกลาง  
- กองทะเบียนการวจิยั ส านกังานคณะกรรมการวจิยัแห่งชาติ 
- ศูนยแ์นะแหล่งสารสนเทศ แหล่งรวบรวมขอ้มูลสารสนเทศเฉพาะดา้นในรูปนามานุกรม เช่น 

ศูนยแ์นะแหล่งสารสนเทศวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติของหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 
เป็นตน้ 

2) หน่วยงานสถิติ (Statistic Department) 
- ศูนยส์ถิติการพาณิชย ์  กรมเศรษฐกิจการพาณิชย ์  แหล่งรวบรวมสถิติทางการคา้     การ

น าเขา้และส่งออก         ขอ้มูลเศรษฐกิจการพาณิชย ์เป็นตน้ 
- สถาบนัประชากรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 
- ส านกังานสถิติแห่งชาติ เป็นขอ้มูลสถิติในการจดัท าส ามะโนครัวประชากร 

3) บริษัทค้าสารสนเทศ เป็นบริษทัท่ีรวบรวม วเิคราะห์ ประมวลผล ขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อขายขอ้มูล
ใหก้บับริษทัท่ีตอ้งการน าไปใช ้เช่น ขายขอ้มูลใหก้บับริษทัจดัฝึกอบรมและสัมนา เป็นตน้  

4) หอจดหมายเหตุ เป็นหน่วยงานสารสนเทศท่ีรวบรวมจดหมายเหตุท่ีเป็นเอกสารส าคญั เช่น 
เอกสารทางประวติัศาสตร์ หลกัฐานการคน้ควา้วจิยั จดหมายเหตุส่วนภูมิภาคและทอ้งถ่ิน เป็น
ตน้ 

5) ส านักข่าวสถานทูต 
6) พพิธิภัณฑ์ เป็นแหล่งรวบรวมศิลปวตัถุ โบราณสถาน เช่น พิพิธภณัฑส์ถานแห่งชาติในส่วน

ภูมิภาค และพิพิธภณัฑท์างดา้นประวติัศาสตร์ทอ้งฟ้าจ าลองกรุงเทพ เป็นตน้  
7) แหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีเ่ป็นบุคคล  เช่น  ผูช้  านาญการ  นกัวชิาการ บุคคลท่ีเป็นภูมิปัญญา

ชาวบา้น เป็นตน้ 
กระบวนการเรียนรู้ 

1. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้กิจกรรม 
2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
4. น าเขา้สู่บทเรียน 
5. บรรยายเน้ือหา ยกตวัอยา่ง และสรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
6. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย และแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
7. ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 
8. อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1  
9. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  

 
 
 



กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
  1.  ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
  2.  น าเขา้สู่บทเรียน 
  3.  แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
  4. สอนโดยการบรรยาย ยกตวัอยา่ง ซกัถามและ
สรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
 5.  แบ่งกลุ่มใหผู้เ้รียนไปใชบ้ริการหอ้งสมุด
เฉพาะ หรือศูนยส์ารสนเทศโดยใชน้อกเวลาเรียน
และใหท้ ารายงานเร่ืองบริการต่าง ๆ ของหอ้งสมุด 
หรือศูนยส์ารสนเทศนั้น ๆ  
6. จดัใหผู้เ้รียนอภิปรายร่วมกนัเร่ืองระเบียบปฏิบติั
และมารยาทในการใชห้อ้งสมุด 
7. ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงัเรียน
จบหน่วยการเรียนรู้ 
 

1. คน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติมจากเร่ืองท่ีเรียน 
2. จดัท าแฟ้มสะสมผลงาน 
3. ท ากิจกรรมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. ท าแบบทดสอบ 
5. ร่วมอภิปรายและรับฟังการน าเสนองาน 
6. รับผดิชอบจดัท ารายงานใหค้รบ 
 

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
แบ่งกลุ่มใหผู้เ้รียนไปใชบ้ริการหอ้งสมุดเฉพาะ หรือศูนยส์ารสนเทศโดยใชน้อกเวลาเรียนและใหท้ า

รายงานเร่ืองบริการต่าง ๆ ของหอ้งสมุด หรือศูนยส์ารสนเทศนั้น ๆ  
ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  
ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร , บารนี  อาชวนิจกุล และวไิลพร  
เลิศมหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546 

2. ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1  
3. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 
4. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 



การประเมนิผลการเรียนรู้ 
 วธีิประเมิน 

1. สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2. ประเมินผลงานคน้ควา้ 
3. ประเมินผลงานกลุ่ม 
4. ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
2. แบบประเมินผลงาน 
3. แบบประเมินผลงานกลุ่ม 
4. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
1. คะแนนผลงานไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
2. คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
3. ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 2 
ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  2 ช่ัวโมงรวม  3  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง ทรัพยากรสารสนเทศ จ านวนช่ัวโมง  3  ช่ัวโมง 
 

สาระส าคญั 

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วสัดุสารสนเทศทุกรูปแบบท่ีแหล่งสารสนเทศไดค้ดัเลือก  จดัหา จดัเก็บ เพื่อให้

ผูใ้ชไ้ดอ่้านและศึกษาคน้ควา้ไดโ้ดยสะดวกและรวดเร็ว ทรัพยากรสารสนเทศเป็นส่ือท่ีมีความจ าเป็นและส าคญั 

ช่วยในการตดัสินใจ เพื่อคุณภาพท่ีดีของมนุษย์ 

 ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ 2 ประเภท คือ วสัดุตีพิมพแ์ละวสัดุไม่ตีพิมพ ์วสัดุ

ตีพิมพ ์ไดแ้ก่ หนงัสือ หนงัสืออา้งอิง วารสาร หนงัสือพิมพ ์จุลสาร กฤตภาค วสัดุไม่ตีพิมพ ์ไดแ้ก่ โสตวสัดุ 

ทศันวสัดุ โสตทศันวสัดุ วสัดุยอ่ส่วน และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

 เม่ือผูใ้ชเ้ขา้ไปใชบ้ริการทรัพยากรสารสนเทศในแหล่งสารสนเทศต่างๆ ก็ควรใชท้รัพยากรสารสนเทศ

เหล่านั้นตามหลกัการและถนอมรักษาใหท้รัพยากรเหล่านั้นมีอายใุชง้านท่ียาวนาน 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงค์ทัว่ไป 

1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศ 

2. มีความรับผดิชอบและมีวนิยัในการใชท้รัพยากรสารสนเทศของหอ้งสมุด แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ  

2.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
1. บอกความหมายและความส าคญัของทรัพยากรสารสนเทศได้ 
2. จ าแนกประเภทของทรัพยากรสารสนเทศได้ 
3. อธิบายรูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทวสัดุตีพิมพไ์ด้ 
4. อธิบายรูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทวสัดุไม่ตีพิมพไ์ด้ 
5. บอกวธีิระวงัรักษาวสัดุสารสนเทศได้ 

 
 
 
 
 
 
 



หน่วยการเรียนรู้ที ่ 2 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

1. ความหมายและความส าคัญของทรัพยากรสารสนเทศ 

 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วสัดุหรือเอกสารเพื่อการศึกษาคน้ควา้ท่ีหอ้งสมุดไดร้วบรวมจดัเก็บไว้

ใหผู้ส้นใจศึกษาคน้ควา้ตามตอ้งการ สารสนเทศนั้นอาจจะอยูใ่นรูปของกระดาษ  ฟิลม์ เทปแม่เหล็ก หรือแผน่

พลาสติก เป็นตน้ 

 ทรัพยากรสารสนเทศมีความส าคัญดังนี้ 

1) เป็นมรดกและรากฐานทางปัญญา ท่ีบอกถึงกระบวนการสร้างสรรคว์ฒันธรรม อารยธรรม ของ

สังคมโลก จากอดีตจนถึงปัจจุบนั ท าใหค้นรุ่นหลงัน าไปพฒันาคุณภาพชีวติและสังคม 

2) ช่วยการตดัสินใจในการแกปั้ญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

3) สารสนเทศช่วยท าใหเ้จริญทางสติปัญญาและจิตใจ 

4) ท าใหเ้พลิดเพลินในทางศิลปะ และควบคุมอารมณ์ไดดี้ 

5) เกิดประสบการณ์จากขอ้มูลเดิม 

6) เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอน  และการคน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติม  

7) น าความรู้ไปใชใ้นการวจิยั และน าไปปรับปรุงแกไ้ขงาน 

8) ช่วยอนุรักษแ์ละส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 

9) บริการทางวชิาการแก่ชุมชน 

2. ประเภทของทรัพยากร 
2.1 วสัดุตีพมิพ์ 

1) หนังสือ (Books) เป็นวสัดุส่ิงพิมพท่ี์บนัทึกความรู้ ความคิด ประสบการณ์ ความเช่ือ และการ
กระท าของมนุษยเ์ป็นรูปเล่ม 

2) วารสาร (Journals) หรือนิตยสาร (Magazine) เป็นส่ิงพิมพท่ี์ใหเ้น้ือหาทนัสมยั ทนัเหตุการณ์ 
จดัพิมพอ์ยา่งต่อเน่ือง ก าหนดออกแน่นอน เช่น รายสัปดาห์ รายปักษ ์รายเดือน เป็นตน้  

3) หนังสือพมิพ์ (Newspaper) คือ ส่ิงพิมพท่ี์ออกรายวนั หรือรายสัปดาห์ก็ได้ 
4) จุลสาร (Pamphlets หรือ Booklets) เป็นส่ิงพิมพเ์ล่มเล็ก ไม่แขง็แรง ปกอ่อน ความหนาไม่ต ่า

กวา่ 5 หนา้ แต่ไม่เกิน 60 หนา้ 
5) กฤตภาค (Clippings) เป็นส่ิงพิมพท่ี์ไดม้าจากการตดัจากข่าว บทความ หรือรูปภาพ จาก

หนงัสือพิมพห์รือวารสาร โดยน ามาติดลงกระดาษอีกแผน่หน่ึงเพื่อเก็บไวค้น้ควา้  
6) วทิยานิพนธ์ (Thesis หรือ Dissertations) เป็นส่ิงพิมพเ์นน้ผลงานของนิสิตระดบัมหาบณัฑิต

และดุษฎีบณัฑิต 



7) หนังสือตัวเขียน (Manuscript) เป็นตน้ฉบบัของผูเ้ขียน อาจเป็นลายมือเขียน พิมพดี์ดหรือ
คอมพิวเตอร์ ท่ีมีประโยชน์และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้ 

8) สิทธิบัตร (Patents) คือ เอกสารท่ีจดทะเบียนส่ิงประดิษฐใ์หม่เพื่อแสดงกรรมสิทธ์ิ 
9) มาตรฐาน (Standards) คือ เอกสารท่ีระบุเกณฑห์รือขอ้ก าหนดท่ีบ่งช้ีถึงคุณภาพ หรือคุณค่า

ของเคร่ืองมือและวธีิการปฏิบติั 
2.2 วสัดุไม่ตีพมิพ์ (Non printed Materials) 

        วสัดุไม่ตีพมิพ์ คือ วสัดุท่ีไม่อยูใ่นรูปของตวัพิมพ ์แต่สามารถส่ือความหมายไดจ้ากระบบ
สารสนเทศ โดยอาศยัภาพและเสียง 

1) โสตวสัดุ (Audio Materials) หมายถึง วสัดุส่ือสารโดยการฟังจากแผน่เสียง เทปบนัทึกเสียง 
แผน่ซีดี 

2) ทศันวสัดุ (Visual Materials) หมายถึง วสัดุส่ือสารโดยทางตา เช่น แผนภูมิ แผนภาพ กราฟ 
รูปภาพ เป็นตน้ 

3) โสตทศันวสัดุ (Audio Visual Materials) หมายถึง วสัดุส่ือโดยผา่นประสาทหูและประสาท
ตา เช่น ภาพยนตร์ เทปวดิีทศัน์ แผน่ซีดี เป็นตน้ 

4) วสัดุย่อส่วน (Micrographic) หรือ ไมโครฟอร์ม (Microforms) หมายถึงวสัดุท่ีบนัทึก
สารสนเทศจากส่ิงพิมพท่ี์เป็นหนงัสือ วารสาร หนงัสือพิมพ ์วทิยานิพนธ์ เป็นตน้  

5) ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Media) หมายถึง ส่ือท่ีบนัทึกสาร-สนเทศดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผน่จานแม่เหล็กชนิดอ่อน โปรแกรมส าเร็จรูป ซีดี -รอม เป็นตน้ 

3. รูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุตีพมิพ์  
3.1  หนังสือ 

1) หนงัสืออา้งอิง ( Reference Books) คือ หนงัสือท่ีรวบรวมขอ้เทจ็จริงจากแหล่งต่าง ๆ มี
ความถูกตอ้งเช่ือถือได ้

2) หนงัสือต าราวชิาการ (Textbook) เช่น หนงัสือเรียน ต าราเรียน 
3) หนงัสือสารคดี (Non-Fiction) คือ หนงัสือท่ีเขียนข้ึนจากความเป็นจริง 
4) หนงัสือบนัเทิงคดี (Fiction) คือ หนงัสือท่ีเขียนข้ึนจากประสบการณ์และจินตนาการของ

ผูเ้ขียน 
ส่วนประกอบของหนังสือ 
1. ส่วนปก 

1) ใบหุม้ปก (Book Jacket, Dust Jacket) คือ แผน่หุม้ปกหนงัสือ ช่วยรักษาปกนอกใหใ้หม่อยู่
เสมอ 

2) ปกนอก (Cover, Binding) อาจเป็นปกแขง็หรือปกอ่อนก็ได ้ประกอบดว้ยปกหนา้ (Front  
Cover) ปกหลงั (Back Cover) 

3) สันหนงัสือ (Spine) คือ ส่วนกลางระหวา่งปกหนา้และปกหลงัส าหรับช่วยยดึปกไว ้
4) ใบยดึปก (End Papers) เป็นกระดาษท่ีปะติดกบัปกดา้นในท าใหห้นงัสือแขง็แรงข้ึน 



2. ส่วนต้นเล่ม 
1) ใบรองปก (Fly Leaves) เป็นหนา้ท่ีอยูถ่ดัจากใบยดึปก 
2) หนา้ช่ือเร่ือง (Half-title Page) คือ หนา้ท่ีอยูต่่อจากใบรองปก หนา้น้ีจะบอกเพียงช่ือเร่ือง  
3) หนา้ภาพพิเศษ (Front is piece) คือ หนา้ท่ีมีภาพส าคญัในเล่มอยูก่่อนหนา้ปกใน 
4) หนา้ปกใน (Title page) ประกอบดว้ย 

- ช่ือเร่ือง (Title) 
- ช่ือรอง (Sub-title) เป็นค าอธิบายช่ือเร่ือง 
- ช่ือผูแ้ต่ง (Author) อาจเป็นช่ือจริงหรือนามแฝง 
- คร้ังท่ีพิมพ ์(Edition) 
- พิมพล์กัษณ์ (Imprint) คือ สถานท่ีพิมพ ์ผูจ้ดัพิมพ ์หรือส านกัพิมพแ์ละปีท่ีพิมพ์ 

- หนา้ลิขสิทธ์ิ (Copyright page) จะอยูห่ลงัหนา้ปกใน หนา้ลิขสิทธ์ิบางเล่มจะพบวา่มีเลข ISBN 
(International Standard Book Number)    เป็นเลขประจ าหนงัสือสากล    เช่น                  

  ISBN 974-07-6189-5  เป็นเลข  ISBN  ใชบ้ริการในหอ้งสมุด 
         974    =  ตวัเลขท่ีผลิต หมายถึง ประเทศไทย 
           07    =  ตวัเลขแทนส านกัพิมพ ์
       6189    =  ตวัเลขแทนช่ือหนงัสือการใชบ้ริการหอ้งสมุด  

              5    =  ตวัเลขใชต้รวจความถูกตอ้ง 
- หนา้ค าอุทิศ (Dedication Page) เป็นหนา้ท่ีอยูถ่ดัจากหนา้ปกใน 
- ประกาศคุณูปการ (Acknowledgement) บางเล่มใชค้  าวา่กิตติกรรมประกาศ เป็นหนา้ท่ีของผูแ้ต่ง

กล่าวขอบคุณผูท่ี้ช่วยเหลือในการแต่งหนงัสือเล่มนั้นจนส าเร็จ 
- หนา้ค าน า (Preface) หนงัสือบางเล่มอาจใชค้  าวา่ ค  าปรารภ ค าช้ีแจง หรืออารัมภบทก็ได ้ส่วน

ภาษาองักฤษใชค้  าวา่ Foreword เป็นหนา้ท่ีกล่าวถึงขอบเขตของเน้ือหา วธีิการเรียบเรียง วธีิใช้
หนงัสือ ประโยชน์ของหนงัสือท่ีจะไดจ้ากหนงัสือเล่มน้ี 

- สารบญั (Table of Contents) หนา้ท่ีต่อจากค าน า เป็นการล าดบัเร่ืองในหนงัสือ อาจแบ่งเป็นภาค 
เป็นบท ตอน โดยมีเลขประจ าบท ประจ าหนา้ เพื่อประโยชน์ในการคน้ควา้  

- รายช่ือภาพประกอบ (List of Illustrations) เป็นสารบญัภาพประกอบ หรือบญัชีแผนท่ี บญัชี
แผนภูมิ มีเลขหนา้ปรากฏตามภาพ แผนภูมิหรือตารางนั้น ๆ เพื่อช่วยคน้หาภาพ แผนภูมิหรือ
ตารางไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว 
5) บทน า (Introduction) ต่างกบัค าน า คือ บทน าอธิบายเน้ือหาอยา่งกวา้ง ๆ หรือโครงสร้างของ

หนงัสือ เป็นการน าเร่ืองใหผู้อ่้านเขา้ใจ 
 
 



3. ส่วนเนือ้เร่ือง (Text or Body of the book)  
 เป็นเน้ือหาของหนงัสือ หรือรายละเอียดของหนงัสือ เร่ิมจากบทท่ี 1 จนถึงบทสุดทา้ย 
เสนอเร่ืองล าดบัตามท่ีแจง้ไวใ้นสารบญั 
4. ส่วนอ้างองิเพิม่เติม (Auxiliary Pages)  
    ไดแ้ก่ ส่วนท่ีเน้ือเร่ืองบางตอนอา้งอิงถึง 

1) เชิงอรรถ (Footnotes) คือ ส่วนท่ีอธิบายขอ้ความบางตอน บอกใหผู้อ่้านทราบถึงแหล่งท่ีมา
ของขอ้ความวา่มาจากแหล่งใด หรืออธิบายค ายาก 

2) บรรณานุกรม (Bibliography) คือ รายช่ือหนงัสือ หรือส่ิงพิมพอ่ื์นท่ีผูแ้ต่งใชป้ระกอบใน
การเขียนหนงัสือเล่มนั้น บางเล่มอาจใชค้  าวา่ เอกสารอา้งอิง หนงัสืออา้งอิง หรือหนงัสือ
อุเทศ แทนค าวา่ บรรณานุกรม 

3) ภาคผนวก (Appendix) เป็นค าอธิบายเพิ่มเติมเน้ือ หาบางตอนท่ีมีความสัมพนัธ์กบัเน้ือเร่ือง 
อาจเป็นตาราง แผนภูมิ สถิติ เพื่อเสริมเน้ือเร่ืองใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน  

4) อภิธานศพัท ์ (Glossary) คือ บญัชีค าศพัทย์าก ศพัทเ์ฉพาะหรือศพัทภ์าษาต่างประเทศ มี
ลกัษณะคลา้ยเป็นพจนานุกรมอยูท่า้ยเล่มหรืออยูภ่าคผนวกของหนงัสือเล่มนั้น 

5) ดรรชนี (Index) คือ หวัขอ้ยอ่ย ๆ หรือบญัชีค าท่ีเก็บมาจากเน้ือเร่ืองในหนงัสือ  จดัเรียง
ตามล าดบัอกัษร และบอกเลขหนา้ในเล่มตามค านั้น ๆ ปรากฏอยูใ่นหนงัสือ 

3.2  หนังสืออ้างองิ 

         หนงัสืออา้งอิงเป็นหนงัสือท่ีจดัท าข้ึนเพื่อใชค้น้ควา้อา้งอิงเฉพาะเร่ืองโดยไม่ตอ้งอ่านทั้งเล่ม  

1) ค าน าทาง (Guide Word, running Word) คือค าหรืออกัษรท่ีปรากฏอยูก่ลางหนา้ หรือมุม

หนา้เพื่อใหท้ราบวา่หนา้นั้นข้ึนตน้ดว้ยค าใด 

2) ดรรชนีริมหนา้กระดาษ (Thumb Guide) มีในหนงัสืออา้งอิงเล่มหนา ๆ โดยเจาะริม

หนา้กระดาษและมีอกัษรก ากบัไว ้เพื่อหาค าท่ีตอ้งการไดท้นัที 

3) อกัษรน าเล่ม (Volume Guide) มีในหนงัสือท่ีมีหลายเล่มจบ หรือหนงัสือชุดมีตวัอกัษรหรือ

ตวัเลขพิมพไ์วท่ี้สัน 

4) ส่วนโยง (Cross Reference) คือ การแนะใหไ้ปอ่านเร่ืองท่ีตอ้งการจากหวัขอ้อ่ืน ๆ ใน

หนงัสือเล่มนั้น 

 หนังสืออ้างองิแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. ประเภทบอกแหล่งคน้ควา้ 

2. ประเภทท่ีเป็นแหล่งค าตอบ 

  



หนังสืออ้างองิแบ่งตามเนือ้หาดังนี้ 

1) พจนานุกรม (Dictionaries) เป็นหนงัสือใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัค าศพัท ์โดยเรียงตามล าดบั

ตวัอกัษร เช่น พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตสถาน พ .ศ. 2542 หรือพจนานุกรมเฉพาะวชิา 

(ศพัทเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน) 
2) สารานุกรม (Encyclopedias) คือ หนงัสืออา้งอิงท่ีใหข้อ้เทจ็จริงเก่ียวกบัความรู้ในแขนงวชิา

ต่าง ๆ โดยสังเขป  เช่น  สารานุกรมทัว่ไป    (สารานุกรมไทยฉบบัราชบณัฑิตยสถาน )    
หรือสารานุกรมส าหรับเด็ก  (สารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน โดย พระราชประสงคข์อง
พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั) 

3) หนงัสือรายปี (Yearbooks, Annuals, Almanacs) เป็นหนงัสือท่ีจดัท าข้ึนทุกปี เพื่อรวบรวม
เร่ืองราวและเหตุการณ์ความเคล่ือนไหวท่ีเกิดข้ึนในรอบปีท่ีผา่นมา เช่น หนงัสือรายปีฉบบั
เพิ่มเติมของสารานุกรม (Britannica Book of the Year) 

4) รายงานประจ าปี (Annual Reports) เช่น รายงานการศึกษาไทย กรุงเทพฯ : กองการสนเทศ 
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ ส านกันายกรัฐมนตรี. 2532 – ปัจจุบนั 

5) นามานุกรม หรือท าเนียบนาม (Directories) คือ หนงัสืออา้งอิงรวบรวมรายช่ือบุคคล 
สถาบนั องคก์ร และสมาคม เช่น สมุดรายนามผูใ้ชโ้ทรศพัท์ . กรุงเทพ : องคก์ารโทรศพัท์
แห่งประเทศไทย. 2515 เป็นตน้ 

6) อกัขรานุกรมชีวประวติั (Biographical Dictionaries) เป็นหนงัสือท่ีรวบรวมชีวประวติัของ
บุคคลส าคญั เช่น อกัขรานุกรมชีว-ประวติัของบุคคลทัว่ไป หรือนานาชาติ  เป็นตน้ 

7) หนงัสืออา้งอิงทางภูมิศาสตร์ (Geographical Dictionaries) คือ หนงัสือท่ีใหข้อ้เทจ็จริง
เก่ียวกบัช่ือเฉพาะทางภูมิศาสตร์ท่ีเป็นช่ือทวปี  ประเทศ  แม่น ้า   ทะเล  เป็นตน้   ตวัอยา่ง
หนงัสืออา้งอิงประเภทน้ี  คือ  อกัขรานุกรมภูมิศาสตร์ไทย   ฉบบัราช-บณัฑิตยสถาน . 
พิมพค์ร้ังท่ี 3. กรุงเทพมหานคร : ราช-บณัฑิตยสถาน, 2525 – 2529. 6 เล่ม 

8) หนงัสือคู่มือ (Handbook. Manuals) เป็นหนงัสือทัว่ไปท่ีใหค้วามรู้เบด็เตล็ดหลายดา้นโดย
ไม่จ  ากดัสาขา 

 ตัวอย่าง  
 หนงัสือคู่มือเฉพาะวชิา 
 ส านกังานมาตรฐานผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรม . คู่มือซ้ือ. กรุงเทพฯ :กระทรวงอุตสาหกรรม    
              , 2535   – ปัจจุบนั. รายปี. 

9) ส่ิงพิมพรั์ฐบาล (Government Publications) คือ เอกสารหรือหนงัสือท่ีหน่วยงานราชการ
จดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานทางราชการ 

 ตัวอย่าง ส่ิงพิมพ์รัฐบาล 
 ราชกิจจานุเบกษา. กรุงเทพมหานคร : กองประกาศิตส านกัเลขาธิการ  คณะรัฐมนตรี,   
2417 – ปัจจุบนั 



10) หนงัสือบรรณานุกรม (Bibliographies) คือ หนงัสือท่ีรวบรวมรายช่ือหนงัสือ ส่ิงพิมพ ์
รวมทั้งวสัดุไม่ตีพิมพ ์โดยใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง ผูจ้ดัพิมพ ์ปีท่ีพิมพ ์จ านวน
หนา้ ราคา เป็นตน้ 

  ตัวอย่าง หนังสือบรรณนานุกรม 
Union List of Serials in Thailand Automated Union List of Serials :Stage Abstracts and Index Journals, 2517. 

11) หนงัสือดรรชนี (Index) เป็นหนงัสือท่ีระบบรวบรวมบทความจากวารสารหรือ
หนงัสือพิมพ ์ใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัผูแ้ต่ง ช่ือบทความ ช่ือวารสาร ปีท่ี ฉบบัท่ี วนัเดือนปี
ท่ีออก และเลขหนา้ในบทความ  

ตัวอย่าง หนงัสือดรรชนี 
ดรรชนีวารสารไทย. กรุงเทพฯ : ส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนัพฒันาบริหารศาสตร์,  2503. 

12) ฐานขอ้มูลคอมพิวเตอร์ เป็นระเบียนขอ้มูลเน้ือหา ขอ้มูลตวัเลข ฐานขอ้มูลแบ่งออกเป็น 2 
ประเภท คือ 

 ฐานขอ้มูลอา้งอิง ไดแ้ก่ ฐานขอ้มูลบรรณานุกรม และฐานขอ้มูลเก่ียวกบับุคคล 
องคก์ร สถาบนั 

 ฐานขอ้มูลท่ีใหส้ารสนเทศฉบบัเตม็    ไดแ้ก่    ฐานขอ้มูล    ตวัเลข และฐานขอ้มูล
พจนานุกรม 

  ตัวอย่าง  
  ฐานขอ้มูล (พิมลพรรณ ประเสริฐวงษ ์เรพเพอร์ และคณะ , 2540 : 135) COMPENDEX 
PLUS เป็นฐานขอ้มูลทางดา้นวศิวกรรมศาสตร์ ฟิสิกส์ประยกุต ์อิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ  

 3.3 ส่ิงพมิพ์อืน่ ๆ 
       1. วารสาร  เป็นส่ิงพิมพท่ี์มีก าหนดออกต่อเน่ืองกนั อาจเป็นรายสัปดาห์ รายปักษ ์รายเดือน เป็นตน้  

ส่วนประกอบของวารสาร 
1) ขนาดเล่ม ส่วนมากจะเป็นขนาด 8 หนา้ยก 
2) ปก ส่วนมากนิยมปกอ่อน 
3) สารบญั วารสารอาจพิมพส์ารบญัไวถ้ดัจากปกหรืออาจอยูห่ลงัของหนา้ปก  
4) เน้ือหา เน้ือหาอาจเป็นนิยาย เร่ืองสั้น สารคดี นิทาน และลงติดต่อกนั ต่อเน่ืองกนัทุก

ฉบบัจนครบ 
5) ภาพประกอบ อาจมีภาพประกอบบา้งเพื่อความเขา้ใจ 
6) โฆษณาแจง้ความ อาจพิมพแ์ทรกไวใ้นเล่มหรือปกหลงัก็ได้ 

        2. หนังสือพมิพ์ เป็นการเสนอข่าวเนน้เหตุการณ์ปัจจุบนั เป็นรายวนั  
 ส่วนประกอบหนังสือพมิพ์ 

1) พาดหวัข่าว คือ การน าสรุปเน้ือหาข่าวท่ีเด่น ๆ จะจดัอยูใ่นขอ้ความสั้น ๆ สะดุดตา  
2) เน้ือหาในหนงัสือพิมพป์ระกอบดว้ย 

- ข่าว คือ รายงานท่ีเกิดข้ึนสด ๆ ในชีวติประจ าวนั 



- บทน า คือ บทวจิารณ์หรือแสดงความคิดเห็น  
- สารคดี บทความ คอลมัน์ประจ า จะตอ้งมีประจ าทุกฉบบั 
- ภาพประกอบ เพื่อความเขา้ใจและน่าสนใจ 
- โฆษณาแจง้ความ 

     3. จุลสาร และส่วนประกอบ 
1) ส่วนปก ปกนอกเป็นปกอ่อน สันหนงัสือบาง ไม่มีใบยดึปก 
2) ส่วนตน้เล่ม ประกอบดว้ย หนา้ปกใน หนา้ค าน า หนา้สารบญั 
3) ส่วนเน้ือหา ประกอบดว้ย ข่าวสารท่ีทนัสมยัอยูใ่นความสนใจของบุคคล ใชข้อ้ความ

สั้น ๆ ง่าย ๆ เพื่อความเขา้ใจ 
4) กฤตภาค เป็นส่ิงพิมพท่ี์หอ้งสมุดจดัท าข้ึนโดยการตดัจากบทความหรือเร่ืองสั้น

ส าคญัจากหนงัสือพิมพห์รือวารสาร 
5) ตน้ฉบบัตวัเขียน เป็นทรัพยากรสารสนเทศท่ียงัไม่มีการจดัพิมพเ์ผยแพร่ยงัอยูใ่นส่ิง

บนัทึกเป็นลายมือหรือตน้ฉบบัท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองพิมพ์ 
 

4.  รูปแบบของทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุไม่ตีพมิพ์ 
 4.1 โสตวสัดุ 
  โสตวสัดุ (Audio Materials) คือ วสัดุท่ีใชเ้สียงเป็นส่ือในการถ่ายทอดความรู้ ไดแ้ก่ แผน่เสียง 
เทปบนัทึกเสียง แผน่ซีดี 

1) แผน่เสียง (Phonodisc หรือ Phonorecords) มีลกัษณะเป็นแผน่พลาสติกกลม มีร่องเล็ก ๆ 
ซ่ึงเก็บเสียงอดัไว ้

2) เทปบนัทึกเสียง (Audio tape) คือ วสัดุท่ีบนัทึกเสียงลงบนเทปแม่เหล็กจะบรรจุลงในตลบั
หรือกล่อง 

3) แผน่ซีดี (Compact Disc) เป็นแผน่ไฟเบอร์ท่ีบนัทึกสารสนเทศ รหสัดิจิตอล (Digital) เวลา
เล่นตอ้งใชเ้คร่ืองอ่านรหสัดว้ย แสงเลเซอร์ (Laser) 

 4.2 ทศันวสัดุ 
  ทศันวสัดุ (Visual Materials) คือ วสัดุท่ีถ่ายทอดความรู้ความคิดผา่นทางตา บางชนิดตอ้งใช้
อุปกรณ์เป็นเคร่ืองฉายช่วยจึงจะมองเห็นได ้ไดแ้ก่ แผนภูมิ แผนภาพ กราฟ รูปภาพ เป็นตน้  

1) แผนภูมิ (Chart) เป็นการอธิบายขอ้มูลดว้ยสัญลกัษณ์ 
2) แผนภาพ (Diagrams) เป็นภาพท่ีเขียนข้ึนเพื่อแสดงใหเ้ห็นลกัษณะของรูปร่าง เช่น 

แผนภาพวงจรไฟฟ้า หรือพิมพเ์ขียวงานก่อสร้าง 
3) กราฟ (Graph) เป็นแผนสถิติหรือแผน่ภาพท่ีใชจุ้ดหรือเส้นเป็นสัญลกัษณ์แทนขอ้มูล  
4) รูปภาพ (Picture) เป็นภาพถ่าย ภาพวาด ภาพเขียน ภาพพิมพ ์ท่ีแสดงเน้ือหาใหเ้ขา้ใจเร่ือ

ใดเร่ืองหน่ึง 



5) แผนท่ีและลูกโลก (Map and Globe) แผนท่ีจะเป็นทั้งแผน่และเป็นเล่ม แสดงลกัษณะ
พื้นผวิโลก เช่น แม่น ้า ภูเขา ทะเล มหาสมุทร เป็นตน้ 

6) ของจริง (Real) เป็นวสัดุของจริงท่ีน ามาแสดงไดอ้ยา่งสมบูรณ์ทุกประการ 
7) ของตวัอยา่ง (Specimen) เป็นช้ินส่วนบางส่วนของของจริง เช่น ช้ินส่วนของหิน แร่ธาตุ 

แมลง พืชต่าง ๆ 
8) หุ่นจ าลอง (Models) เป็นวสัดุสารมิติคลา้ยของจริง เช่น หุ่นจ าลอง และหลกัศิลาจารึก

พอ่ขนุรามค าแหง เป็นตน้ 
9) ภาพโปร่งใส (Transparency) เป็นภาพถ่ายหรือส าเนาลงแผน่พลาสติกใส โดยอาจมี

เน้ือหา ตวัหนงัสือ รูปภาพ แผนท่ี แผนภูมิ เป็นตน้  
10) สไลด ์(Slides) อาจเรียกอีกอยา่งวา่ ภาพน่ิง หรือแถบภาพ 
11) ฟิลม์สติป (Filmstrip) เรียกอีกอยา่งวา่ภาพเล่ือน เป็นภาพน่ิงโปร่งใส 

4.3 โสตทศันวสัดุ 
  โสตทศันวสัดุ (Audio – Visual Materials) เป็นวสัดุท่ีถ่ายทอดความรู้ ความคิดดว้ยภาพและเสียง
ไปพร้อมกนั 

1) ภาพยนตร์ (Motion Picture or Films) เป็นภาพแสดงการเคล่ือนไหวอยา่งต่อเน่ือง 
2) เทปวดิีทศัน์ (Videotape) อาจเรียกอีกอยา่งวา่ เทปโทรทศัน์บนัทึกภาพและเสียงไวใ้นเส้น

เทปแม่เหล็กไฟฟ้า มีชนิดมว้น ตลบั และกล่อง 
3) แผน่เลเซอร์ (Laser Disc) เป็นแผน่บนัทึกภาพและเสียง มีลกัษณะเดียวกบัแผน่ซีดี (Compact 

Disc) แต่มีขนาดใหญ่กวา่  
4.4 วสัดุย่อส่วน 
 วสัดุยอ่ส่วน (Microforms) คือ วสัดุท่ีเกิดจากการถ่ายภาพยอ่ส่วนของส่ิงพิมพต์น้ฉบบัใหมี้ขนาดเล็ก 

1) ไมโครฟิลม์ (Microfilms) เป็นแผน่ฟิลม์โปร่งใสขนาด 16 มม. 36 มม. 70 มม. และ 105 มม. 
2) ไมโครฟิซ (Microfiches) เป็นแผน่ฟิลม์โปร่งใสมีหลายขนาดตั้งแต่ 3  5 น้ิว ถึง 4  6 น้ิว 

แต่ท่ีนิยม คือขนาด 4  6 น้ิว 
3) ไมโครการ์ด (Micro Card) จะมีขนาด 3  5 น้ิว ใชว้ธีิถ่ายยอ่เป็นฟิลมแ์ลว้อดัลงบนกระดาษ

อดัภาพจะไดแ้ผน่กระดาษทึบแสง 
4) อลัตราฟิช (Ultrafiches) เป็นไมโครฟิชขนาดเล็ก มีอตัราส่วนตั้งแต่ 1 : 90 ข้ึนไป 
5) ไมโครแจก็เก็ตหรือฟิลม์แจก็เก็ต (Micro jacket or Film jacket) มีลกัษณะคลา้ยไมโครฟิช 

แต่ต่างกนัท่ีไมโครแจก็จะมีแจก็เก็ตเป็นซองพลาสติกใส แบ่งเป็นช่อง ๆ 
6) อเพอร์เจอร์การ์ด (Aperture Cards) มีลกัษณะเป็นบตัรแขง็รูป     ส่ีเหล่ียมผนืผา้คลา้ย

บตัรเจาะรูคอมพิวเตอร์ ขนาด 
2
1
3   4

3
7 น้ิว 

7) ไมโครโอเพค (Micro Opaque) คือ วสัดุซ่ึงไดจ้ากการถ่ายส่ิงพิมพจ์ากตน้ฉบบัลงบนกระดาษ
ทึบแสง ปัจจุบนัไม่นิยมใช ้



 4.5 ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ 
  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Medias) คือ ส่ือท่ีบนัทึกดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

1) การบนัทึกขอ้มูลประเภทสารแม่เหล็ก เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปต่าง ๆ ท่ีบรรจุชุดค าสั่ง  แบ่ง
ออกเป็น 4 ลกัษณะ คือ 

- โปรแกรมส าเร็จรูปใชพ้ิมพแ์ละจดัเก็บเอกสาร  (Word Processor) 
- โปรแกรมส าเร็จรูปตารางค านวณ (Spread Sheet) 
- โปรแกรมส าเร็จรูประบบฐานขอ้มูล  (Database Manage-ment  System : DBMS) 
- โปรแกรมส าเร็จรูปส าหรับการศึกษาวชิาใดวชิาหน่ึง (Computer Assisted 

Instruction : CA) เช่น โปรแกรมท่ีใชใ้นการจดัการขอ้มูลทางธุรกิจ 
2) การบนัทึกขอ้มูลประเภทจานแสงเป็นส่ืออิเล็กทรอนิกส์  เช่น  ออปติคลัวดีิโอดิสก ์ เลเซอร์

ดิสก ์และดิจิตอลวดีิโอดิสก ์เป็นตน้ เป็นส่ือท่ีจดัเก็บขอ้มูลจ านวนมาก อาจจดัเก็บในรูปของ
แผน่ซีดีรอม 

5. วธีิระวงัรักษาวสัดุสารสนเทศ 
 5.1 การระวงัรักษาหนังสือ 
  ขอ้ควรปฏิบติัในการอ่านหนงัสือ 

1) ใชมื้อสะอาดหยบิหนงัสือทุกคร้ัง 
2) เม่ือหยบิหนงัสือควรหยบิตรงสันกลาง 
3) การเก็บหนงัสือข้ึนชั้นใหเ้อาสันออกมาขา้งนอก 
4) การอ่านหนงัสือไม่ควรกาง 180 องศา 
5) ไม่เขียนหรือขีดขอ้ความใด ๆ ลงในหนงัสือ 
6) ถา้อ่านหนงัสือยงัไม่จบ ไม่ควรน าปากกา ยางลบ หรือไมบ้รรทดัคัน่ไว  ้
7) ถา้ง่วงนอนอยา่นอนฟุบบนหนา้หนงัสือ 
8) ไม่ใชห้นงัสือนัง่แทนเกา้อ้ี 
9) ไม่ใชห้นงัสือรองจาน ถว้ย ชาม อาจท าใหส้กปรก อบัช้ืนได้ 
10) เวลาอ่านหนงัสือไม่ควรรับประทานอาหาร อาจท าใหเ้ศษอาหารตกลงบนตวัหนงัสือ

เสียหายได ้
11) ถา้ตอ้งการภาพหรือขอ้ความในหนงัสือไม่ควรฉีกหรือตดั ควรน าไปถ่ายเอกสาร  
12) ไม่วางหนงัสือไวใ้กลมื้อเด็กและสัตวเ์ล้ียง อาจท าใหห้นงัสือช ารุดเสียหายได้ 

 5.2 วธีิระวงัรักษาส่ิงพมิพ์อืน่ ๆ 
  การรักษาส่ิงพิมพป์ระเภทวารสาร หนงัสือพิมพ ์หรือจุลสาร ก็อาจมีวธีิรักษาหนงัสือเช่นเดียวกบั
หนงัสือ เพราะส่ิงพิมพเ์หล่าน้ีใชร้ะยะเวลาสั้น ดงันั้นควรน าบทความท่ีตอ้งการมาตดัแลว้น าไปปะในกระดาษ
แขง็เพื่อยดือายกุารใชง้าน 
 
 



 5.3 วธีิระวงัรักษาวสัดุไม่ตีพมิพ์ 
1) ควรอ่านคู่มือการใชว้สัดุไม่ตีพิมพใ์หเ้ขา้ใจ แลว้ค่อยลงมือปฏิบติั 
2) ควรใชว้สัดุอยา่งทะนุถนอม 
3) เม่ือเห็นวสัดุช ารุด   ควรแจง้บรรณารักษเ์พื่อด าเนินการซ่อม  
4) เม่ือใชว้สัดุไม่ตีพิมพแ์ลว้ ตอ้งรักษาความสะอาดและเก็บใหถู้กตอ้ง 
5) ตอ้งเก็บวสัดุไม่ตีพิมพใ์หอ้ยูใ่นอุณหภูมิและความช้ืนเหมาะสมเพื่อป้องกนัความเสียหาย  

 
กระบวนการเรียนรู้ 

1. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้กิจกรรม 
2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
4. น าเขา้สู่บทเรียน 
5. บรรยายเน้ือหา ยกตวัอยา่งประกอบ และสรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
6. ใหผู้เ้รียนส ารวจส่วนต่าง ๆ ของหนงัสือทางวชิาการ 1 เล่ม วา่มีส่วนประกอบใดบา้ง แต่ละส่วนมี

ลกัษณะและประโยชน์อยา่งไร โดยใหผู้เ้รียนใชเ้วลานอกเวลาส ารวจ และท ารายงานส่งผูส้อน 
เวลาส่งรายงานน้ี ใหผู้ส้อนก าหนดเองและแจง้ใหผู้เ้รียนทราบ  

7. พาผูเ้รียนเขา้ชมและศึกษาหนงัสืออา้งอิงในหอ้งสมุดสถานศึกษา 
8. ฝึกใหผู้เ้รียนคน้หาค าตอบจากหนงัสืออา้งอิงประเภทต่าง ๆ  
9. น าผูเ้รียนเขา้ชมและศึกษาส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
10. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
11. ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 
12. อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 2  
13. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
1. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
2. น าเขา้สู่บทเรียน 

3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 

4. สอนโดยการบรรยายยกตวัอยา่งซกัถามและ

สรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
5. แบ่งกลุ่มใหผู้เ้รียนไปส ารวจหอ้งสมุดใน

สถาบนัวา่มีทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุ
ตีพิมพแ์ละวสัดุไม่ตีพิมพป์ระเภทใดบา้งพร้อม
ยกตวัอยา่ง 

6. ใหผู้เ้รียนทุกคนส ารวจส่วนต่าง ๆ ของหนงัสือ
ทางวชิาการ 1 เล่ม วา่มีส่วนประกอบใดบา้ง 
แต่ละส่วนมีลกัษณะและประโยชน์อยา่งไร 

7. น าผูเ้รียนเขา้ชมและศึกษาหนงัสืออา้งอิงแต่ละ
ประเภทในหอ้งสมุดสถานศึกษา 

8. ฝึกใหผู้เ้รียนคน้หาค าตอบจากหนงัสืออา้งอิง
ประเภทต่าง ๆ 

9. น าผูเ้รียนเขา้ชมและศึกษาส่ืออิเล็กทรอ-นิกส์ 
และสาธิตการใชฐ้านขอ้มูล 

9. จดัใหผู้เ้รียนอภิปรายร่วมกนั เร่ืองวธีิระวงัรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ  
10.ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงัเรียน
จบหน่วยการเรียนรู้ 

1. คน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติมจากเร่ืองท่ีเรียน 
2. จดัท าแฟ้มสะสมผลงาน 
3. ท ากิจกรรมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. ท าแบบทดสอบ 
5. ร่วมอภิปรายและรับฟังการน าเสนองาน 
6. รับผดิชอบจดัท ารายงานใหค้รบ 

 
 

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
แบ่งกลุ่มใหผู้เ้รียนไปส ารวจหอ้งสมุดในสถาบนัวา่มีทรัพยากรสารสนเทศประเภทวสัดุตีพิมพแ์ละวสัดุ

ไม่ตีพิมพป์ระเภทใดบา้งพร้อมยกตวัอยา่ง 
ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  



ส่ือการเรียนการสอน 
1.  หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร , บารนี  อาชวนิจกุล และวไิลพร  เลิศ

มหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546 
2.   ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 
3.    ตวัอยา่งหนงัสือ  หนงัสืออา้งอิง และทรัพยากรสารสนเทศประเภทอ่ืนๆ  
       แผนภูมิแสดงการหาค าตอบจากหนงัสืออา้งอิง  ค  าถามส าหรับคน้หาค าตอบจากหนงัสืออา้งอิง  

แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 
2. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 

กาการประเมนิผลการเรียนรู้ 
 วธีิประเมิน 

1.  สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2.  ประเมินผลงานคน้ควา้ 
3.  ประเมินผลงานกลุ่ม 
4.  ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1.  แบบสังเกตพฤติกรรม 
2.  แบบประเมินผลงาน 
3. แบบประเมินผลงานกลุ่ม 
4. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
   1.คะแนนผลงานไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 

2.คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
3.ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป  

 
 
 
 
 
 
 



 
     แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  3 

ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  3 ช่ัวโมงรวม   2  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การจัดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ จ านวน  2  ช่ัวโมง 
 

สาระส าคัญ 

หอ้งสมุดจดัเก็บหนงัสือเป็นหมวดหมู่ โดยพิจารณาจากเน้ือหาของหนงัสือ ระบบการจดัหมวดหมู่
หนงัสือท่ีเป็นสากลมีหลายระบบ แลว้แต่หอ้งสมุดแต่ละแห่งจะเลือกใช ้ระบบการจดัหมู่หมู่หนงัสือท่ีหอ้งสมุด
เลือกใชก้นัอยา่งแพร่หลาย คือ ระบบการจดัหมวดหมู่หนงัสือระบบทศนิยมของ   ดิวอ้ีและระบบการจดัหมู่
หนงัสือของหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั นอกจากจะใหเ้ลขหมู่หนงัสือซ่ึงแสดงเน้ือหาของหนงัสือแลว้ สัญลกัษณ์ท่ี
หอ้งสมุดก าหนดเพิ่มเติมใหก้บัหนงัสือแต่ละเล่มประกอบดว้ย อกัษรยอ่ช่ือหรือสกุลผูแ้ต่ง (ส าหรับชาว
ต่างประเทศ) เลขประจ าผูแ้ต่ง และอกัษรตวัแรกของช่ือเร่ือง ซ่ึงรวมเรียกวา่ “เลขเรียกหนงัสือ” หนงัสือบาง
ประเภทนิยมใชอ้กัษรยอ่แทนเลขหมู่หนงัสือ เช่น หนงัสือนวนิยาย หนงัสือรวมเร่ืองสั้น หนงัสือส าหรับเด็กซ่ึง
อยูบ่รรทดับน บรรทดัท่ีสองก็เหมือนกนั คือ มีอกัษรตวัแรกของช่ือหรือสกุลผูแ้ต่ง เลขประจ าผูแ้ต่ง และอกัษร
ตวัแรกของช่ือเร่ืองก็เรียกวา่เลขเรียกหนงัสือดว้ย การจดัเรียงหนงัสือบนชั้นจะพิจารณาจากเลขเรียกหนงัสือของ
หนงัสือแต่ละเล่ม ส่วนทรัพยากรสารสนเทศประเภทไม่ใช่หนงัสืออาจใชก้ารจดัหมวดหมู่เช่นเดียวกบัหนงัสือ
หรือใชต้วัยอ่แทนเลขหมู่แยกประเภท และใชเ้ลขทะเบียนก ากบัดว้ย 

 การจดัหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศเช่นน้ี มีประโยชน์ต่อทั้งผูใ้ชแ้ละบรรณารักษ ์เพราะสามารถหา
หนงัสือท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว จดัเก็บเขา้ท่ีก็ง่าย  
จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงค์ทัว่ไป 

มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการจดัหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ    ใชป้ระโยชน์จากการจดัหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศในการคน้หาหนงัสือไดร้วดเร็วข้ึน 
2.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. บอกความหมายและอธิบายประโยชน์ของการจดัหมู่หนงัสือได้ 
2. อธิบายระบบการจดัหมู่หนงัสือระบบทศนิยมของดิวอ้ีและระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนัการใช้

ตวัอกัษรแทนเลขหมู่ส าหรับหนงัสือบางประเภทได้ 
3. อธิบายเลขเรียกหนงัสือ การเรียงหนงัสือเขา้ชั้น และวธีิคน้หาหนงัสือได้ 
4. อธิบายระบบการจดัเก็บและเรียงทรัพยากรสารสนเทศอ่ืน ๆ ได้ 

 
 



 

หน่วยการเรียนรู้ที่  3 
การจดัหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

1. ความหมายและประโยชน์ของการจัดหมู่หนังสือ 
 การจดัหมู่หนงัสือ เป็นการจดักลุ่มหนงัสือ โดยพิจารณาจากเน้ือหาแลว้ก าหนดสัญลกัษณ์เป็น
เคร่ืองหมายบอกต าแหน่งของหนงัสือ 

 ประโยชน์ของการจัดหมู่หนังสือ 
1) เจา้หนา้ท่ีและผูใ้ชห้อ้งสมุดสะดวกในการคน้หาหนงัสือ 
2) หนงัสือเน้ือหาเดียวกนัจะอยูใ่นหมวดหมู่เดียวกนั ง่ายต่อการคน้หนงัสือท่ีมีเน้ือหาใกลเ้คียงกนั  
3) สะดวกต่อการจดัเก็บและทราบจ านวนหนงัสือวา่มีจ านวนมากนอ้ยเพียงใด สะดวกต่อการ

ตรวจสอบ 
2. ระบบการจัดหมวดหมู่ 
 การจดัหนงัสือมีหลายระบบ เช่น ระบบทศนิยมดิวอ้ี ระบบเอก็ซแพนซีฟ ระบบซบัเจค็ และการจดัหมู่
หนงัสือ ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั เป็นตน้ แต่ท่ีนิยมมากท่ีสุด คือ ระบบทศนิยมดิวอ้ี และระบบรัฐสภา
อเมริกนั 

2.1 การจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมของดิวอี้ 
ระบบทศนิยมดิวอ้ี (Dewey Decimal Classification) เรียกยอ่ ๆ วา่ ดีซี (D.C.) หรือ ดีดีซี (D.D.C.) 
ระบบทศนิยมดิวอ้ีแบ่งความรู้ออกเป็น 10 หมวดใหญ่ ๆ และยงัแบ่งหมู่ยอ่ออกอีกเป็นหมู่ละ 10 หมวด 

การแบ่งหมวดหมู่คร้ังที ่1 มี 10 หมวดใหญ่ 
  000  เบด็เตล็ด หรือความรู้ทัว่ไป (Generalities) 
  100  ปรัชญา (Philosophy and Psychology) 
  200 ศาสนา (Religions) 

300 สังคมศาสตร์ (Social Sciences) 
  400 ภาษา (Language) 
  500 วทิยาศาสตร์ (Natural Sciences and Mathematics) 
  600 วทิยาศาสตร์ประยกุตห์รือเทคโนโลย ี(Technology Applied Sciences) 
  700 ศิลปกรรมและการบนัเทิง (The Arts) 
  800 วรรณกรรม (Literature and Rhetoric) 

900 ประวติัศาสตร์ (Geography and history) 

 



 

การแบ่งหมวดหมู่คร้ังที ่2 มี 10 หมู่ 
000 เบด็เตล็ด (Generalities) 
010   บรรณานุกรม (Bibliography) 
020  บรรณารักษศ์าสตร์ (Library Science) 
030 สารานุกรม (General Encyclopedia Works)          เป็นตน้ 

 
2.2 การจัดหมู่หนังสือระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั (Library of Congress Classifica-tions) เรียกยอ่ ๆ วา่ “ระบบหอสมุดรัฐสภา” หรือ
ระบบแอลซี (L.C.) จดัท าโดย  ดร. เฮอร์เบอร์ต พุทนมั (Dr. herbert  Putnum) 

การจดัหมวดหมู่ใชส้ัญลกัษณ์ท่ีเป็นตวัอกัษรและตวัเลขโดยใชต้วัอกัษรโรมนัตวัใหญ่  A –Z ยกเวน้ I, O, W, 
X, Y  รวม 21 ตวั    และตวัเลขอารบิก 1 – 9999 

การแบ่งคร้ังแรก เป็นหมวดใหญ่ ใชอ้กัษร A – Z ใชอ้กัษร 21 ตวั แบ่งตามหมวดหมู่ต่าง ๆ 20 หมวด 
 หมวด A หนงัสืออา้งอิงทัว่ไป หนงัสือพิมพ ์วารสาร 
 หมวด B ปรัชญา ตรรกวทิยา อภิปรัชญา จิตวทิยา  เป็นตน้ 

การแบ่งคร้ังท่ีสองของหมวดใหญ่เป็นหมวดรอง (Sub Classes) จะใชอ้กัษร 2 ตวั ยกเวน้ หมวด K ใช้
อกัษร 3 ตวั 

 หมวด H เล่มท่ี 1 H – HI สังคมศาสตร์ : เศรษฐศาสตร์ 
     H สังคมศาสตร์ (ทัว่ไป) (Social Sciences : Generals) 
   HA สถิติ (Statistics) 
   HB ทฤษฎีเศรษฐศาสตร์ (Economic Theory) เป็นตน้ 
การแบ่งหมวดหมู่คร้ังท่ี  3    เพิ่มตวัเลขอารบิกตามล าดบัตั้งแต่         1 – 9999 ในบางหมู่ เช่น   

  HF การคา้ 
  HF 5410 วารสาร สมาคม 

  HF 5411 การประชุม   เป็นตน้ 
การแบ่งหมวดหมู่คร้ังท่ี 4 ใชจ้ดัคัน่ และตามดว้ยอกัษรและตวัเลขเพื่อแสดงรายละเอียดหมวด

เร่ืองหรือรูปแบบหรือประกาศ เช่น 
  TX คหกรรมศาสตร์ 
  TX 361 อาหารและโภชนาการเฉพาะกลุ่ม 
   TX 361.A3 ผูสู้งอาย ุ(Aged)  
  TX 361.C5 เด็ก (Children)   เป็นตน้ 
 
 



 
 

2.3 เปรียบเทยีบการจัดหมู่หนังสือระบบทศนิยมดิวอีแ้ละระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั  

ระบบทศนิยมดิวอี ้ ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 
   สาขามนุษยศาสตร์ 

000 
100, 200 
780 
700 

 
A ความรู้ทัว่ไป 
B ปรัชญา 
M ดนตรี 
N ศิลปกรรม 

2.4 การใช้ตัวอกัษรแทนเลขหมู่ส าหรับหนังสือบางประเภท  
1) หนงัสือนวนิยาย 
    หนงัสือนวนิยายภาษาไทยใช ้ น. หรือ  นว  ยอ่มาจากนวนิยาย 
    หนงัสือนวนิยายต่างประเทศใช ้ F หรือ Fic  ยอ่มาจาก Fiction 
 ตัวอย่าง  นว   นว  
            ว 236 ป            ศ 173 ป 
   Fic   Fic 
            B 869 B            T 76 A    เป็นตน้ 
2) หนงัสือรวมเร่ืองสั้น 

     หนงัสือรวมเร่ืองสั้นภาษาไทยใช ้รส ยอ่มาจาก รวมเร่ืองสั้น 
     หนงัสือรวมเร่ืองสั้นภาษาต่างประเทศใช ้SC ยอ่มาจาก Short Stories Collection 
            ตัวอย่าง               รส   รส  
    ค 19 ร            ค 231 ร 
       SC   SC 
    H 992 S            K 16 A เป็นตน้ 

3) หนงัสือส าหรับเด็ก 
หนงัสือภาษาไทยใช ้ ย ยอ่มาจากค าวา่ เยาวชน หอ้งสมุดบางแห่งใช้  ด ยอ่มาจาก เด็ก 

 หนงัสือภาษาต่างประเทศใช ้J ยอ่มาจาก Jurenile หอ้งสมุดบางแห่งใช ้ E ยอ่มาจาก Easy Book 
 ตัวอย่าง            ย   ย  
   จ 117 ค           ช 17 ง 
       J   J 
   A 745 R          B 174 G  เป็นตน้ 

 



 

3. เลขเรียกหนังสือ การเรียงหนังสือเข้าช้ันและวธีิค้นหาหนังสือ  
3.1 เลขเรียกหนังสือ 

เลขเรียกหนงัสือ คือ สัญลกัษณ์ท่ีก าหนดเพิ่มข้ึนจากเลขหมู่หนงัสือ 
1. เลขเรียกหนังสือในระบบทศนิยมดิวอี้ 

1) เลขหมู่หนงัสือ เช่น หนงัสือพจนานุกรม ใชห้มู่ 770.3  
2) เลขผูแ้ต่งหรือเลขหนงัสือ 
ตัวอย่าง  นิธิ มีเลขผูแ้ต่งเป็น น 612 
   นิพนธ์ มีเลขผูแ้ต่งเป็น น  616 
3) อกัษรตวัแรกของช่ือเร่ือง ในหอ้งสมุดมีจ านวนมาก โอกาสท่ีเลขหมู่และผูแ้ต่งซ ้ ากนัมี

มาก ดงันั้น พยญัชนะตวัแรกของช่ือเร่ืองจะช่วยใหเ้ห็นความแตกต่าง เช่น หนงัส่ือ
เก่ียวกบัการถ่ายภาพยนตร์ ของ สุทศัน์ บุรีภกัดี ช่ือ “การใชก้ล่องภาพยนตร์” จะมี

เลขเรียกหนงัสือ ก244ส
5.778

 หนงัสือเร่ือง “ถ่ายภาพและภาพยนตร์ใช ้  ถ244ส
5.778

  

โดยอกัษร ก เป็นอกัษรตวัแรกของช่ือเร่ืองของกลุ่มแรก และ ถ เป็นอกัษรตวัแรก
ของเล่มท่ี 2 แยกใหเ้ห็นความแตกต่าง 

2. เลขเรียกหนังสือในระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั 

     ตัวอย่าง 
      หนงัสือเร่ือง Accounting Theory แต่งโดย Richard G. Schroeder เลขเรียกหนงัสือคือ 
   HF    
   5625  
   S 25 คือ อกัษรและเลขผูแ้ต่ง จากค า Cary 

การเปรียบเทียบเลขเรียกหนงัสือของระบบทศนิยมดิวอ้ีและระบบหอสมุดสภาอเมริกนั  
หนงัสือช่ือ Physics for Technology ของ John E. Betts  

เลขเรียกหนงัสือระบบทศนิยมของดิวอ้ี เลขเรียกหนงัสือระบบรัฐสภาอเมริกนั 
 
 

 
3.2 การเรียงหนังสือเข้าช้ันและวธีิค้นหาหนังสือ  

1) เรียงจากเลขหมู่นอ้ยไปหาเลขหมู่มาก 

530.02462 
B 565 P 

QC 
21.2 

 B 49 

คือ สญัลกัษณ์แทนเน้ือหาของหนงัสือเก่ียวกบัทฤษฎีบญัชี 



2) หนงัสือท่ีมีเลขหมู่หรือสัญลกัษณ์เหมือนกนัใหเ้รียงตามล าดบัตวัอกัษรของช่ือหรือช่ือสกุล
ตวัแรกของผูแ้ต่ง ผูแ้ต่งเป็นคนไทยใหล้ าดบัตวัอกัษรตวัแรกของช่ือ ส่วนผูแ้ต่งเป็นชาว
ต่างประเทศเรียงล าดบัอกัษรตามอกัษรตวัแรกของช่ือสกุล  

3) หนงัสือมีหลายเล่มจบหรือหนงัสือเป็นชุด 
ตัวอย่าง               671.36    671.36 
   อ 151 ช   อ 151. ช 
      ล 1        ล 2 

660.283.1                 660.283 
  E 92 E      E 92 E 
   V 1       V 2 

4) หนงัสือท่ีมีซ ้ าหลายเล่ม 
ตัวอย่าง                HF   HF   HF 
   5547   5547   5547 
   H3215   H3215   H3215 
     C 1       C 2     C 3 

 
การเรียงหนังสือเข้าช้ันของหนังสือทีจั่ดหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอี้  
ระบบของดิวอ้ีจดัเรียงเลขหมู่จากตวัเลขนอ้ยไปหามาก เรียงจากซา้ยไปขวา เร่ิมจากชั้นบนสุดถดัมาชั้น

ล่าง การเรียงเร่ิมจากหมู่ 000 ไปจนถึง 999 ถา้ตวัเลขเหมือนกนัใหเ้รียงตามล าดบัช่ือผูแ้ต่ง และถา้ตวัเลขและช่ือผู ้
แต่งเหมือนกนัใหเ้รียงช่ือตามล าดบัเร่ืองอีกที 

ตัวอย่าง 
การเรียงจากนอ้ยไปหามาก 

 
 
 

 
การเรียงเลขหมู่เหมือนกนั ล าดบัตามอกัษรช่ือหรือสกุลผูแ้ต่ง 

 
 
 

 

 

 

 671.36 
 อ 151 ช 

 6 71.522 
 จ 257 ช 

 671.7 
 ห 127 ต 

  155.4 
ช 234 ส 

  155.4 
ส 241 ค 

  155.4 
พ 261 ว 



การเรียงเลขหมู่และช่ือผูแ้ต่งเหมือนกนั ล าดบัตามอกัษรช่ือเร่ือง  
 
 
 

 
การเรียงหนงัสือเขา้ชั้นของหนงัสือท่ีจดัหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกนั  
ตัวอย่าง 
การจดัเรียงตามล าดบัอกัษรท่ีเป็นสัญลกัษณ์จาก A – Z 

 
 

 
 
 
การเรียงล าดบัจากตวัเลขนอ้ยไปหามากเม่ือตวัเลขซ ้ ากนั 

 
 
 

 
 
4. ระบบการจัดเกบ็และเรียงทรัพยากรสารสนเทศอืน่ ๆ  

4.1 การจัดเกบ็วารสาร หนังสือพมิพ์ จุลสาร และกฤตภาค 
1) การจดัเก็บวารสารฉบบัปัจจุบนั 

        ตัวอย่าง  วารสารไทย 
กรังปรีช์ การเงินการธนาคาร ใกลห้มอ 
ประดิดประดอย ผูน้ า เพื่อนเดินทาง 
สกุลไทย สตรีสาร สารคดี 

   
วารสารต่างประเทศ 

Appropriate Technology Architectural Digest Asia Magazine 
Oil Progress Omni Pacific Friend 

 

  641.5 
 ส 241 ก  

  641.5  
  ส 241 ค 

     TA 
      403 

    E38 

     TK 
    4660 

      C37 

     TS 
     227 

    L658 

    PN 
     1 
   A86 

     PN 
    56.5 

    C5 
    W16 

     PN 
    56.5 

    C48 
   W39 



2) การจดัเก็บวารสารล่วงหนา้ เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุดมีหนา้ท่ีเก็บวาร-สารล่วงเวลา โดย
เรียงล าดบัตวัอกัษรของช่ือวารสาร โดยวางฉบบัล่าสุดไวด้า้นบนเม่ือวารสารออกครบคร่ึง
ปีหอ้งสมุดจะน ามาเยบ็เป็นเล่มเพื่อสะดวกต่อการคน้ควา้ของผูใ้ช้ 

 การจัดเกบ็หนังสือพมิพ์ 

1. การจดัเก็บหนงัสือพิมพฉ์บบัปัจจุบนั โดยมากใส่ไมห้นีบ วางไวบ้นชั้นโดยเฉพาะ 

2. การจดัเก็บหนงัสือพิมพล่์วงเวลา จะเก็บไวบ้นชั้นของตูเ้ก็บหนงัสือฉบบัล่าวงเวลา 

โดยเรียงล าดบัตามอกัษรของช่ือหนงัสือพิมพ์ 

   การจัดเกบ็จุลสารและกฤตภาค 

1. การจดัเก็บจุลสาร มีการเก็บโดยระบบหมวดหมู่และการจดัเก็บโดยก าหนดหวัเร่ือง  

2. การจดัเก็บกฤตภาคนิยมเก็บโดยก าหนดหวัเร่ืองใส่แฟ้มแยกเป็นภาษาไทยและ

ภาษาต่างประเทศ 

 4.2 วธีิจัดเกบ็วสัดุไม่ตีพมิพ์ 

  วธีิจดัเก็บส่ือโสตทศัน์  

1) โสตวสัดุ วสัดุบนัทึกเสียง 

 แผน่เสียง (Phonodisc) ควรจดัเก็บแผน่เสียงไวต่้างหาก โดยเขียนเลขหมวดหมู่และติด

ป้ายช่ือเร่ือง 

 เทปบนัทึกเสียง (Tape) ควรเก็บไวใ้นกล่อง ท าทะเบียนเรียงล าดบั ช่ือเร่ือง วนั เดือน ปี 

หมายเลข ระยะเวลาท่ีเล่น 

 ซีดีออดิโอ (CD - Audio) นิยมเก็บไวใ้นกล่องโดยเรียงตามอกัษรช่ือเพลง 

2) ทศันวสัดุ 

 วสัดุกราฟิกและรูปภาพ (Graphic Materials and Pictures) เก็บโดยการน าภาพมาผนึก

กบัแผน่กระดาษแขง็พร้อมเก็บเขา้แฟ้ม โดยเรียงล าดบัอกัษรของหวัเร่ืองแลว้เก็บไว้

ในตูเ้ก็บเอกสาร 

 สไลด ์(Slide) เก็บไวใ้นกล่องเป็นหมวดหมู่พร้อมเก็บเขา้ตูล้ิ้นชกั 

 ฟิลม์สติปหรือภาพเล่ือน (Filmstrip) นิยมเก็บไวใ้นกล่อง แยกเป็นหมวดหมู่แลว้น าไป

เก็บไวใ้นล้ินชกัของตูเ้ก็บฟิลม์ 

 ภาพโปร่งใส (Transparency) ภาพโปร่งใสควรแยกเก็บไวต่้างหากจากวสัดุอ่ืน โดย

ก าหนดสัญลกัษณ์ คือ TR ตามดว้ยเลขทะเบียน จดัเก็บไวใ้นกล่องหรือแฟ้ม 

 



3) โสตทศันวสัดุ 

 ภาพยนตร์ (Motion Pictures or Films) ควรเก็บไวใ้นกล่องโลหะ เรียงไวต้ามช่องในตู้

เก็บ 

 เทปวดิีทศัน์หรือเทปบนัทึกภาพ (Video Recordings) ควรเก็บไวใ้นกล่อง เรียงแยกไว้

เป็นหมวดหมู่ 

4) วสัดุยอ่ส่วน 

 ไมโครฟิลม์ เก็บตามล าดบัเลขทะเบียนบนมว้นหรือตลบัฟิลม์ 

 ไมโครฟิช จดัเก็บไวใ้นซอง เรียงตามล าดบัเลขทะเบียน 

วธีิจัดเกบ็วสัดุอเิลก็ทรอนิกส์ 
1) แผน่จานแม่เหล็กชนิดอ่อน จดัท าป้ายติดซอง เขียนรายละเอียดเก่ียวกบัประเภท เลขหมู่ แลว้น า

แผน่จานเก็บไวใ้นซองท่ีจดัเรียงไวใ้นกล่อง 
2. ซีดี-รอม ถา้มีจ  านวนนอ้ยอาจเก็บไวใ้นเคร่ืองอ่านก็ได ้หรือเก็บไวใ้นกล่องพลาสติกและติด
รายละเอียดของแผน่เพื่อสะดวกในการเรียกใช้ 

 
กระบวนการเรียนรู้ 

1. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
4. น าเขา้สู่บทเรียน 
5. สอนโดยการบรรยาย ยกตวัอยา่ง และสรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
6. ใหผู้เ้รียนตรวจชั้นหนงัสือวา่หนงัสือเรียงล าดบัไวถู้กตอ้งหรือไม่ คน้หาไดส้ะดวกหรือไม่ 

หนงัสือท่ีอยูห่มวดหมู่ใกลเ้คียงมีเน้ือหาเหมือนกนัหรือเก่ียวขอ้งกนัอยา่งไร  
7. ผูส้อนแบ่งกลุ่มผูเ้รียนกลุ่มละ 3 – 5 คน ไปชมและศึกษาการจดัหมวดหมู่หนงัสือและทรัพยากร

สารสนเทศประเภทต่าง ๆ ของหอ้งสมุดนอกสถานศึกษา หรือศูนยส์าร -สนเทศวา่มีการจดั
หมวดหมู่ระบบใด ใชส้ัญลกัษณ์วา่อะไร และเปรียบเทียบกบัการจดัหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศประเภทวสัดุตีพิมพข์องหอ้งสมุดในสถาบนัวา่เหมือนกนัหรือไม่  

8. ฝึกผูเ้รียนคน้หาเลขเรียกหนงัสือของหนงัสือแต่ละเล่ม โดยใชช่ื้อหวัเร่ือง ช่ือเร่ือง และช่ือผูแ้ต่ง
เป็นเคร่ืองน าทาง 

9. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
10. ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 
11. อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 



12. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  
กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
1. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
2. น าเขา้สู่บทเรียน 
3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
4. สอนโดยการบรรยายยกตวัอยา่งซกัถามและ

สรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
5. ท าบตัรเลขเรียกหนงัสือส าหรับแจกผูเ้รียนไป

ฝึกคน้หาหนงัสือในหอ้งสมุดของสถานศึกษา 
6. ใหผู้เ้รียนตรวจหนงัสือบนชั้นหนงัสือวา่เรียง

ไวถู้กตอ้งหรือไม่ คน้หาไดส้ะดวกรวดเร็ว
หรือไม่ หนงัสือท่ีอยูห่มวดหมู่ใกลเ้คียงมี
เน้ือหาเหมือนกนัหรือเก่ียวขอ้งกนัหรือไม่ 

7. ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงั
เรียนจบหน่วยการเรียนรู้ 

 

1. ท ากิจกรรมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2. ท าแบบทดสอบ 
3. รับผดิชอบท ารายงานใหค้รบ 
4. ฝึกคน้หาหนงัสือจากเลขเรียกหนงัสือ 
5. ตรวจสอบหนงัสือบนชั้นวา่เรียงไดถู้กตอ้ง

หรือไม่ และพิจารณาวา่หนงัสือท่ีอยูห่มวดหมู่
ใกลเ้คียงวา่มีเน้ือหาเหมือนกนัหรือเก่ียวขอ้งกนั
หรือไม่ 

6. ฝึกหาเลขหมู่จากหวัเร่ือง ช่ือเร่ืองหรือช่ือผูแ้ต่ง
ของหนงัสือจากเคร่ืองมือสืบคน้ประเภท
บตัรรายการหรือฐานขอ้มูลคอมพิวเตอร์  

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ใหผู้เ้รียนตรวจหนงัสือบนชั้นหนงัสือวา่เรียงไวถู้กตอ้งหรือไม่ คน้หาไดส้ะดวกรวดเร็วหรือไม่ หนงัสือ

ท่ีอยูห่มวดหมู่ใกลเ้คียงมีเน้ือหาเหมือนกนัหรือเก่ียวขอ้งกนัหรือไม่ 
ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  

ส่ือการเรียนรู้ 

1. หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร , บารนี  อาชวนิจกุล และวไิลพร  
เลิศมหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546 

2. ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 
3. แผนผงัการจดัหมวดหมู่หนงัสือ 



4. บตัรเลขเรียกหนงัสือท่ีผูส้อนจดัท า / ช่ือหวัเร่ือง ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง ส าหรับใหผู้เ้รียน   คน้หา
เลขหมู่ 

5. หนงัสือและชั้นหนงัสือท่ีจดัไวอ้ยา่งถูกหลกัเกณฑ์ 

แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 
2. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 

การประเมนิผลการเรียนรู้ 
 วธีิประเมิน 

1. สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2. ประเมินผลงานคน้ควา้ 
3. ประเมินผลงานกลุ่ม 
4. ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
2. แบบประเมินผลงาน 
3. แบบประเมินผลงานกลุ่ม 
4. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
1. คะแนนผลงานไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
2. คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
3. ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
4. ผลการประเมินการท างานกลุ่ม มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 

 
 

 

 
 
 
 
 



 
     แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 4 

ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  4 ช่ัวโมงรวม  2  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง   เคร่ืองมือและวธีิการใช้เคร่ืองมือในการสืบค้นข้อมูล     
               สารสนเทศประเภทบัตรรายการ 

จ านวน  2 ช่ัวโมง 

 

สาระส าคญั 

 บตัรรายการ คือ บตัรท่ีบนัทึกรายการท่ีส าคญัของหนงัสือหรือทรัพยากรสารสนเทศในรูปอ่ืน 
บตัรรายการเป็นเคร่ืองมือช่วยคน้หาหนงัสือไดอ้ยา่งรวดเร็ว บตัรรายการมีทั้งในรูปแบบบตัร แบบพิมพร์วมเล่ม 
แบบบนัทึกรายการลงในวสัดุยอ่ส่วน และแบบสืบคน้ไดด้ว้ยคอมพิวเตอร์ 
 บตัรรายการประกอบดว้ยส่วนส าคญั ๆ ไดแ้ก่ เลขเรียกหนงัสือ รายการหลกัหรือรายการผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง
และขอ้ความท่ีบ่งถึงความรับผดิชอบ ขอ้ความเก่ียวกบัคร้ังท่ีพิมพ ์พิมพล์กัษณ์ บรรณ -ลกัษณ์ ขอ้ความ เก่ียวกบั
ช่ือชุด หมายเหตุ เลขมาตรฐานสากลประจ าหนงัสือ และแนวสืบคน้ บตัรรายการแบ่งออกเป็น 4 ประเภท ไดแ้ก่ 
บตัรหลกั บตัรช่ือเร่ือง บตัรแจง้หมู่หนงัสือ หรือบตัรทะเบียนหนงัสือ และบตัรโยง การเรียงบตัรรายการเรียงได ้
3 แบบ คือ เรียงแบบพจนานุกรม เรียงแยกตามชนิดของบตัร และเรียงตามเลขหมู่  
 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงคท์ัว่ไป 
 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัเคร่ืองมือและวธีิการใชเ้คร่ืองมือในการสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศประเภท
บตัรรายการ 
2.  จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายและประโยชน์ของบตัรรายการได้ 
2. อธิบายลกัษณะของบตัรรายการและส่วนต่าง ๆ ของบตัรรายการได้ 
3. จ าแนกความแตกต่างของบตัรรายการประเภทต่าง ๆ ได้ 
4. อธิบายวธีิคน้หนงัสือจากบตัรรายการ และวธีิการเรียงบตัรรายการได้  
5. บอกเคร่ืองมืออ่ืน ๆ ส าหรับคน้ทรัพยากรสารสนเทศในหอ้งสมุดได้  

 
 
 
 
 



 

หน่วยการเรียนรู้ที่  4 
เคร่ืองมือและวธีิการใช้เคร่ืองมือในการสืบค้น 

ข้อมูลสารสนเทศประเภทบัตรรายการ 

1. ความหมายและประโยชน์ของบัตรรายการ 
บัตรรายการ คือ บตัรหอ้งสมุดท่ีบนัทึกรายการต่าง ๆ ในการคน้ควา้ เช่น ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง คร้ังท่ีพิมพ ์

สถานท่ีพิมพ ์เป็นตน้ 

ประโยชน์ของบัตรรายการ 
1) ช่วยคน้หาหนงัสือท่ีตอ้งการ 
2) บอกต าแหน่งของหนงัสือแต่ละเล่มในหอ้งสมุด 
3) เป็นตวัแทนของหนงัสือแต่ละเล่มในหอ้งสมุด 
4) รายละเอียดหนงัสือบางเล่มอาจฉีกขาดสามารถดูบตัรรายการแทนได้ 
5) สะดวกต่อการคน้ผลงานของผูแ้ต่งคนเดียว 
6) สามารถใชบ้ตัรหวัเร่ืองบอกช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ืองได้ 
7) สามารถน าไปสู่การคน้ควา้หวัเร่ืองอ่ืนได้ 

2. ลกัษณะของบัตรรายการและส่วนต่าง ๆ 
2.1 ลกัษณะของบัตรรายการ 

มีขนาด 3 × 5 น้ิว กระดาษหนาขนาด 250 ปอนด ์เจาะรูตรงกลาง เส้นผา่นศูนยก์ลาง 4
1

 น้ิว 

2.2 ส่วนต่าง ๆ ของบัตรรายการ 
1)  เลขเรียกหนงัสือ (Call Number) 
2) รายการหลกั (Main Entry) หรือรายการผูแ้ต่ง (Author Entry) 
3) ช่ือเร่ืองและขอ้ความท่ีบ่งถึงความรับผดิชอบ (Title and Statement of Responsibility) 
4) ขอ้ความเก่ียวกบัคร้ังท่ีพิมพ ์(Edition Statement) 
5) พิมพล์กัษณ์ (In print) 
6) บรรณลกัษณ์ (Collation) หรือส่วนลกัษณะรูปร่าง (Physical description area) 
7) ขอ้ความเก่ียวกบัช่ือชุด (Series)  
8) หมายเหตุ (Note) 
9) หมายเลขมาตรฐานสากลประจ าหนงัสือ (International Standard Book Number (ISBN) 

Area) 
10) แนวสืบคน้ (Tracing) 

 



3. ประเภทของบัตรรายการ 
3.1  บัตรหลกั (Main Card) หรือ บตัรผูแ้ต่ง (Author Card) หรือบตัรยนืพื้น (Unit Card) 

3.2  บัตรเพิม่ (Added Card) คือ บตัรเพิ่มนอกจากบตัรหลกั มีช่ือเรียกตามรายการท่ีเพิ่ม เช่น  
1)  บตัรช่ือเร่ือง (Title Card) 
2) บตัรหวัเร่ือง (Subject Card) 
3) บตัรผูแ้ต่งร่วม (Joint Author Card) 
4) บตัรผูแ้ปล (Translator Card) 
5) บตัรช่ือชุด (Series Card)  
6) บตัรจ าแนก (Analytical Card) 

3.3  บัตรแจ้งหมู่หนังสือ (Shelf-list Card) เรียกอีกอยา่งวา่ “บตัรทะเบียน” คือ บตัรรายการท่ีมีรายการ
ต่าง ๆ เช่นเดียวกบับตัรหลกั 

3.4  บัตรโยง (Cross-reference Card) บตัรโยง คือ บตัรรายการท่ีลงรายการดว้ยช่ือหรือขอ้ความท่ี
ตอ้งการโยง เช่น โยงบตัรผูแ้ต่งท่ีใชน้ามแฝงไปยงัช่ือจริง 

3.5 ตัวอย่างบัตรรายการของหนังสือประเภทต่าง ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

686.224 Korger, Hildegard. 
K 84 H   Handbook of type and Iettering/ Hildgard Korger. -- New 
York : 
 Design press, (C 1986). 
      284 P : illust ; 27 cm. 

      Includes index. 
      INBN 0-8306-1834-1 

1. TYPE AND TYPE – FOUNDING  2. LETTERING 
I. Title 



 
 
 
 
 
 
 

 
3.6 ตัวอย่างบัตรดรรชนีวารสารของส่ิงพมิพ์ประเภทอืน่ ๆ 
  1. บตัรดรรชนีวารสารและหนงัสือพิมพ์ 

1) บตัรดรรชนีวารสาร 
ตัวอย่าง บตัรดรรชนีผูแ้ต่งวารสารภาษาไทย 

 
2) บตัรดรรชนีหนงัสือพิมพ์ 
ตัวอย่าง   ดรรชนีผูแ้ต่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 616 อนุสรณ์ในงานฌาปนกิจศพ คุณแม่สอาด สมรภูมิพิชิต 
อ 154  ณ เมรุวดัโสมนสัวหิาร 26 พฤษภาคม 

2513. - - พระนคร : โรงพิมพก์รมสรรพสามิตร, 2513 
138 หนา้ : 24.5 ซม. 
สารบาญ : อริยสัจ 4 / ปวดหลงั ปวดเอว / ดีซ่านจากตบัอกัเสบ / โรคอนัเน่ืองมาจาก
จิตใจ 
1. อริยสัจ.    2. โรค-การป้องกนัและรักษา 
บตัรจ าแนกช่ือเร่ืองเหมือนในสารบญั  

1วิญญู วานิชศิริโรจน์  2”เจาะรูผนงัอาคารเพื่อกนัน ้าร่ัว” 
3วารสารข่าวช่าง  4260 
5(ธนัวาคม 2536) : 634-39 

71.อาคาร-การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 

องคก์ารรถไฟฟ้ามหานคร….“ค าช้ีแจงการสร้างรถไฟฟ้า
ยกระดบั.” สยามรัฐ 

     (10 มกราคม 2537) : 5 
      1. รถไฟฟ้า 



2. บตัรรายการจุลสารและกฤตภาค 
ตัวอย่าง บตัรรายการจุลสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง   บตัรรายการกฤตภาค 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.7 บัตรรายการของวสัดุไม่ตีพมิพ์ 

   บตัรรายการของวสัดุไม่ตีพิมพ ์คือ บตัรรายการของโสตทศันวสัดุประเภทต่าง ๆ ฟิลม์
สตริป (หรือ) ภาพยนตร์ (หรือ) เป็นตน้ 

ตัวอย่าง บตัรรายการของฟิลม์สตริป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขา้วโพด 
สถานการณ์ขา้วโพดปี 2529/30 และปี 30/31 
โดยสมาคมพอ่คา้ขา้วโพดและพืชพรรณใหม่ 
ครบรอบ 67 ปี กระทรวงพาณิชย ์หนา้ 25-29 
       ดูท่ีแฟ้ม 

          กระทรวงพาณิชย ์

ช่างถมทอง 
มาเรียม วเิศษรัตน์ “เปิดตวัช่างถมทองมือเอก 
ของศิลปาชีพ” ไทยรัฐ (24 สิงหาคม 2532) : 1, 14 
      ดูท่ีแฟ้ม 

ช่างถมทอง 

Fs การจดัหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี (ฟิลม์สตริป) = 
025.4     Dewey Decimal Classification / ค าบรรยาย 
ก227    โดยอภยั  ประกอบผล - - - (ม.ป.ท.) : ไลบราร่ี 
     ฟิลม์สตริป เซ็นเตอร์, 2529  
     49 ภาพ : สี : 35 มม. : เทป : คู่มือ (20 หนา้) 
 
     1. การจัดหมู่หนังสือ 2. อภยั  ประกอบผล  



 
ตัวอย่าง   บตัรรายการของภาพยนตร์ 

4.  การค้นหาหนังสือจากบัตรรายการ และการเรียงบัตรรายการ  
4.1 การค้นหาหนังสือจากบัตรรายการ 

1) การคน้หาหนงัสือจากบตัรผูแ้ต่ง 
2) การคน้หาหนงัสือจากบตัรหวัเร่ือง 

             4.2  การเรียงบัตรรายการ 
1)  การเรียงบตัรแบบพจนานุกรม (Dictionary Catalog)  
2)  การเรียงแยกตามชนิดของบตัร (Devided Catalog)  
3) การเรียงบตัรตามเลขหมู่หนงัสือ (Classified Catalog) 

   หลกัการเรียงบัตรรายการภาษาไทย 
1) เรียงล าดบัตามตวัอกัษรจาก ก – ฮ 
2) ค าท่ีมีตวัสะกดจดัเรียงไวก่้อนค าท่ีมีรูปสระโดยล าดบัตั้งแต่ กก ถึง กฮ 
3) ค าท่ีมีตวัสะกด ถา้พยางคห์นา้ซ ้ ากนั ใหเ้รียงตามล าดบัพยางคห์รือค าท่ีอยูถ่ดัมา 

4) ค าท่ีข้ึนตน้ดว้ยพยญัชนะตวัเดียวกนัเรียงตามพจนานุกรม 
5) ตวั ฤ ฤๅ เรียงไวห้ลงัตวั ร ตวั ฦ ฦๅ เรียงไวห้ลงั ล 
6) ถา้พยญัชนะและสระค าแรกของช่ือผูแ้ต่งเหมือนกนั ใหเ้รียงล าดบัตวัอกัษรท่ีอยูถ่ดัไป  
7) ผูท่ี้มีช่ือเหมือนกนัใหเ้รียงตามล าดบัอกัษรของช่ือสกุล 
8) ผูมี้บรรดาศกัด์ิใหเ้รียงจากบรรดาศกัด์ิสูงมาบรรดาศกัด์ิต ่า 
9) ผูแ้ต่งคนเดียวแต่งหนงัสือหลายเล่ม ใหเ้รียงตามล าดบัอกัษรตวัแรกของช่ือเร่ืองอีกที  

10) จดัเรียงช่ือบุคคลท่ีเป็นรายการหลกัและรายการเพิ่ม 
11) อกัษรยอ่จดัเรียงไวต้ามล าดบัอกัษรหนา้ค าท่ีมีตวัสะกด 
12) อกัษรยอ่ช่ือบุคคลหรือหน่วยงานเรียงล าดบัอกัษรช่ือยอ่นั้น ๆ ไม่สะกดเตม็ 

MP       มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ส านกัเทคโนโลยกีารศึกษา 
378.03  มหาวิทยาลยัเปิดของไทย (ภาพยนตร์) ส านกัเทคโนโลยี 
ม.19     การศึกษา มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช.- - นนทบุรี 
             มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช, 2525. 

   1 มว้น (23 นาที) : เสียง : สี : 16 มม. 
                   
   1. มหาวทิยาลยัเปิด.  2. ช่ือเร่ือง 



13) ค ายอ่เร่ืองล าดบัตามท่ีสะกดเตม็ เช่น ดร. เรียงค าวา่ ดอกเตอร์ พญ. เรียงเหมือนค าวา่ แพทยห์ญิง 
เป็นตน้ 

14) เรียงล าดบัอกัษรของช่ือเร่ืองตามล าดบัขอ้ความบรรทดัแรก  
15) ถา้ช่ือเร่ืองซ ้ ากนั ในเรียงตามล าดบัอกัษรของผูแ้ต่ง 
16) ตวัเลขเรียงตามตวัสะกดเหมือนค าอ่าน 
17) ตวัเลขบอกล าดบัใหเ้รียงล าดบัตั้งแต่เลข 1 เป็นตน้ไป 
18) หนงัสือท่ีมีการพิมพห์ลายคร้ัง เรียงพิมพค์ร้ังล่าสุดไวข้า้งหนา้ 
19) หวัเร่ืองในบตัรใหเ้รียงตามล าดบัอกัษรของขอ้ความ  
20) หวัเร่ืองเหมือนกนัใหเ้รียงล าดบัขอ้ความในบรรทดัต่อไป  
21) หวัเร่ืองท่ีมีหวัยอ่ยตามหลงั ใหเ้รียงหวัเร่ืองเฉพาะไวก่้อนหวัเร่ืองท่ีมีหวัเร่ืองยอ่ย  
22) หวัเร่ืองประวติัศาสตร์ตอ้งแบ่งตามยคุ 
23) การเรียงแบบพจนานุกรม เรียงบตัรทุกชนิดเขา้ไวด้ว้ยกนั 

          24. การเรียงแบบพจนานุกรม เรียงค าท่ีเป็นค าเดียวกนัใหใ้ชบ้ตัรรายการชนิดต่าง ๆ กนั  โดยเรียง 
                               ตามล าดบั บุคคล สถานท่ี หวัเร่ือง ช่ือเร่ือง 
 หลกัการเรียงบัตรรายการภาษาต่างประเทศ 

1) เรียงตามล าดบัอกัษรของค าแรก 
2) ช่ือหนงัสือท่ีข้ึนตน้ดว้ย article ใหเ้รียงตามค าท่ีตามมาโดยไม่ค  านึงถึง article 
3) จดัอกัษรยอ่ไวห้นา้ค าท่ีข้ึนตน้ดว้ยอกัษรตวัเดียวกนั 
4) ค ายอ่เรียงล าดบัท่ีสะกดอยา่งเตม็ เช่น Col. เรียงไวก้บั Colonel  
5) ช่ือท่ีข้ึนตน้ดว้ย M’ หรือ Mc เรียงเหมือนสะกด Mac 
6) ตวัเลขท่ีเป็นส่วนหน่ึงของช่ือเร่ืองเรียงตามตวัสะกดเหมือนค าอ่าน  
7) ตวัเลขบอกล าดบัท่ีเป็นส่วนหน่ึงของช่ือเร่ืองใหเ้รียงจากนอ้ยไปหามาก  
8) เรียงตวั & เหมือน “and”  “und” แลว้แต่ภาษาท่ีใชก้บั & (เคร่ืองหมาย Ampersand)  
9) ค าประเภท who’s who’d ใหน้บัเป็นค าเดียวและใหเ้รียงเหมือนสะกด “whos” และ “whod”  

10) ช่ือหนงัสือท่ีมีเคร่ืองหมายวรรคตอน          และอพอสโทรฟ่ี ( Apostrophe) ใหเ้รียงโดยไม่ตอ้ง
ค านึงถึงเคร่ืองหมาย 

11) เคร่ืองหมายขีดยาว (Dash) ใหถื้อเป็นค า 2 ค าแยกกนั 
12) ค านามท่ีน าหนา้ดว้ย prefix De, De La, Van ใหเ้รียงเหมือนติดกบัค าท่ีตามมา 
13) จดัเรียงช่ือบุคคลทั้งท่ีเป็นรายการหลกั คือ ผูแ้ต่ง และเป็นรายการเพิ่ม 
14) หนงัสือช่ือเดียวกนัพิมพห์ลายคร้ัง เรียงตามล าดบัปีท่ีพิมพ ์เอาปีหลงัไวด้า้นหนา้สุด 
15) หวัเร่ืองประวติัศาสตร์ท่ีแบ่งตามยคุ ใหเ้รียงล าดบัปีตามเหตุ-การณ์ท่ีเกิด 
16) บตัรรายการของผลงานของผูเ้ขียนจะเรียงไวก่้อนเร่ืองราวเก่ียวกบัผูเ้ขียน 



17) วารสารเรียงตามล าดบัช่ือโดยไม่ค  านึงถึงค าอธิบายช่ือเร่ืองท่ีอยูห่ลงัเคร่ืองหมาย  ,   หรือ
เคร่ืองหมาย ; 

18) การเรียงบตัรตามเลขหมู่หนงัสือ 
 เรียงตามล าดบัเลขหมู่หนงัสือระบบดิวอ้ี 
 เรียงตามหมวดหมู่ระบบรัฐสภาอเมริกนั 

  บัตรแบ่งตอน 
1) บตัรแบ่งตอนช่ือผูแ้ต่งส าหรับผูแ้ต่งหลาย ๆ เล่ม 
2) บตัรแบ่งตอนค าในช่ือเร่ือง ถา้หนงัสือมีช่ือข้ึนตน้ดว้ยค าค าเดียวกนัมาก ๆ อาจใชค้  าในบตัร

แบ่งตอน เช่น ค าวา่ “การ” หรือ “หลกั” ฯลฯ  
3) บตัรแบ่งตอนหวัเร่ือง ถา้หนงัสือมีหวัเร่ืองซ ้ ากนัหลายเล่ม แบ่งตอนตามหวัเร่ือง เช่น  

 
บตัรรายการภาษาไทย       บตัรรายการภาษาต่างประเทศ  
  กฎหมาย    ACCOUNTING 
  การคลงั     AUTOMOBILES 

 เคมี     COMPUTERS 
  แคลคูลสั    ENGLISH LANGUAGE 
 

5. เคร่ืองมืออืน่ ๆ ส าหรับค้นทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด  
1) รายการแบบพิมพร์วมเล่ม (Book Catalog) 
2) รายการวสัดุยอ่ส่วน (Microform Catalog)  
3) รายการแบบออนไลน์ (On-line Catalog) 

 
กระบวนการเรียนรู้ 
 1.   แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 

2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
4. น าเขา้สู่บทเรียน 
5. สอนโดยการบรรยาย ยกตวัอยา่ง และสรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
6. ใหผู้เ้รียนเปรียบเทียบบตัรรายการหนงัสือประเภทต่าง ๆ โดยใหล้อกบตัรครบชุดของหนงัสือ 1 

เล่มเป็นตวัอยา่ง 
7. ใหผู้เ้รียนฝึกเรียงขอ้ความท่ีผูส้อนก าหนดใหเ้พื่อทบทวนและเพื่อเพิ่มความเขา้ใจหลกัเกณฑก์าร

เรียงบตัรรายการ 



8. ใหผู้เ้รียนฝึกใชบ้ตัรรายการท่ีตูบ้ตัรรายการของหอ้งสมุด    หรือเคร่ืองมือสืบคน้สาร -สนเทศจาก
คอมพิวเตอร์ คน้หาเร่ืองท่ีตอ้งการจากหนงัสือ บทความในวารสาร ฯลฯ และบนัทึก ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือ
เร่ือง เลขเรียกหนงัสือ เก็บไวศึ้กษาคน้ควา้ในโอกาสต่อไป 

9. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
10. ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 
11. อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 
12. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  

กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
1. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
2. น าเขา้สู่บทเรียน 
3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
4. สอนโดยการบรรยายยกตวัอยา่งซกัถามและ

สรุปเน้ือหาแต่ละตอน 
5. เลือกหนงัสือใหผู้เ้รียนคนละเล่มไปหาบตัร

ครบชุดจากตูบ้ตัรรายการ ลอกบตัรครบชุดส่ง
ผูส้อน 

6. เตรียมช่ือผูแ้ต่ง ช่ือเร่ือง และหวัเร่ืองของ
หนงัสือท่ีหอ้งสมุดในสถานศึกษาเพื่อให้
ผูเ้รียนฝึกคน้หาหนงัสือในหอ้งสมุด 

7. หาขอ้ความบรรทดับนของบตัรรายการ
ประเภทบตัรผูแ้ต่ง หวัเร่ือง ช่ือเร่ือง แจก
ผูเ้รียนฝึกเรียงบตัรเพื่อทบทวนและเพิ่มความ
เขา้ใจหลกัเกณฑก์ารเรียงบตัรรายการ 

8. สาธิตการสืบคน้ขอ้มูลจากรายการ
คอมพิวเตอร์แก่ผูเ้รียนแต่ละกลุ่ม 

9. จดัใหผู้เ้รียนอภิปรายเร่ืองการใชบ้ตัรรายการ
และการใชค้อมพิวเตอร์สืบคน้  ขอ้มูลวา่มีขอ้ดี 
ขอ้เสียอยา่งไร 

10. ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงั
เรียนจ านวนหน่วยการเรียนรู้ 

1. คน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติมจากเร่ืองท่ีเรียน 
2. จดัท าแฟ้มสะสม      ผลงาน 
3. ท ากิจกรรมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. ท าแบบทดสอบ 
5. ร่วมอภิปรายและรับฟังการน าเสนองาน 
6. รับผดิชอบจดัท ารายงานใหค้รบ 
7.    ลอกบตัรครบชุดของหนงัสือ 1 เล่ม เพื่อ  ทบทวน
ความเขา้ใจลกัษณะบตัรรายการประเภทต่าง ๆ 
8. ฝึกเรียงค าหรือขอ้ความเพื่อทบทวนและเพิ่มความ
เขา้ใจหลกัเกณฑก์ารเรียงบตัร  รายการ 
9.  ฝึกใชบ้ตัรรายการคน้หาหนงัสือในหอ้งสมุดจาก
ช่ือหวัเร่ือง ช่ือเร่ือง และผูแ้ต่ง ท่ีผูส้อนก าหนดให ้
หรือผูเ้รียนเลือกเอง 
10. ดูการสาธิตในการใชค้อมพิวเตอร์สืบคน้ขอ้มูล

สารสนเทศ 
11. เตรียมอภิปรายร่วมกนัเร่ืองขอ้ดีและขอ้เสียในการ

ใชเ้คร่ืองมือคน้ประเภทบตัรรายการและประเภท
ใชค้อมพิวเตอร์ 

 

 
 



งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
จดัใหผู้เ้รียนอภิปรายเร่ืองการใชบ้ตัรรายการและการใชค้อมพิวเตอร์สืบคน้   ขอ้มูลวา่มีขอ้ดี ขอ้เสีย

อยา่งไร 
ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  

ส่ือการเรียนรู้ 

1.  หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร , บารนี  อาชวนิจกุล และวไิลพร  เลิศ
มหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546 

2.   ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี  4 
3.    ตวัอยา่งบตัรรายการประเภทต่างๆ   ขอ้ความหรือค าส าหรับฝึกเรียงบตัร  
4. เคร่ืองมือคน้  ประเภทบตัรรายการ และอิเล็กทรอนิกส์  
5. สถานการณ์จริงในหอ้งสมุด 

แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 
2. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 

การประเมนิผลการเรียนรู้ 
 วธีิประเมิน 

1. สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2. ประเมินผลงานคน้ควา้ 
3. ประเมินผลงานกลุ่ม 
4. ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
2. แบบประเมินผลงาน 
3. แบบประเมินผลงานกลุ่ม 
4. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 



 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
1. คะแนนผลงานไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
2. คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
3. ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
4. ผลการประเมินการท างานกลุ่ม มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
     แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 5 

ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  5 ช่ัวโมงรวม  3  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง เคร่ืองมือช่วยค้นวสัดุสารสนเทศประเภทอเิลก็ทรอนิกส์  จ านวน  3  ช่ัวโมง 
 

สาระส าคญั 

 ฐานขอ้มูล (Database) เป็นแหล่งจดัแฟ้มสารสนเทศซ่ึงอยูใ่นรูปแฟ้มขอ้มูล ท่ีตอ้งใชค้อมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ประมวลผลในการเรียกอ่านขอ้มูล ท าใหสื้บคน้ไดส้ะดวกและรวดเร็วข้ึน และยงัมีการเช่ือมโยงเครือข่าย
ไปยงัหอ้งสมุดและแหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ ทัว่โลก โดยสืบคน้ผา่นเคร่ืองมือสืบคน้สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึง
มี 2 ประเภท คือ เคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศภายในหอ้งสมุดและเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศบน
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงคท์ัว่ไป 
 รู้จกัแหล่งสารสนเทศในรูปฐานขอ้มูล ใชเ้คร่ืองมือสืบคน้ประเภทอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสืบค้ นสารสนเทศใน

หอ้งสมุดและบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
2.  จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม 

1. บอกความหมายและประโยชน์ของฐานขอ้มูลได้ 
2. บอกเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศภายในหอ้งสมุดได้ 
3. บอกเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
4. สามารถสมคัรและรับ-ส่ง E-Mail ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยการเรียนรู้ที่  5 
เคร่ืองมอืช่วยค้นวสัดุสารสนเทศ 

ประเภทอเิลก็ทรอนิกส์ 
1.  ฐานข้อมูล (Database)  

แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
1) ฐานขอ้มูลเตม็รูป (Full Text) 
2) ฐานขอ้มูลอา้งอิง (Reference Database) 
3) ธนาคารขอ้มูล (Data Bank) 

2.  เคร่ืองมือช่วยค้นวสัดุสารสนเทศประเภทอเิลก็ทรอนิกส์ 
2.1 เคร่ืองมือช่วยค้นวสัดุสารสนเทศภายในห้องสมุด 

1) เคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศจากฐานขอ้มูลออฟไลน์ (Offline Database) 
2) เคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศจากฐานขอ้มูลทรัพยากรหอ้งสมุด 

 การสืบคน้โดยโปรแกรม CDS/ISIS 
 การสืบคน้โดยโปรแกรม HORIZON 

2.2  เคร่ืองมือช่วยค้นวสัดุสารสนเทศบนเครือข่ายคอมพวิเตอร์  
เวบ็ไซตท่ี์พบ WWW.  มี 2 ลกัษณะ  คือ 

1) เวบ็ไซตเ์ป็นแหล่งขอ้มูลสารสนเทศท่ีใหเ้น้ือหาโดยตรง 
2) เวบ็ไซตท่ี์เป็นแหล่งสืบคน้ไปยงัแหล่งสารสนเทศอ่ืน 

               เช่น          Yahoo ( http://www.yahoo.com/) 
                 Sanook ( http://www.sanook.com/) 
      กระบวนการสืบค้นสารสนเทศใน WWW. 
 Word Wide Web (WWW.) เป็นอินเทอร์เน็ตในลกัษณะมลัติมิเดีย แสดงผลในรูปอกัษร 
ภาพเคล่ือนไหวและเสียง มีการเช่ือมโยงขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว สะดวกและใชง้านง่าย จึงมีผูท่ี้นิยมใช้
เพื่อสืบคน้ขอ้มูลต่างๆตามความตอ้งการของตนอยา่งมากข้ึนทุกวนั 

 

 

 

 

 

http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/


กระบวนการเรียนรู้ 
1. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. น าเขา้สู่บทเรียน 
4. บรรยายเน้ือหาและยกตวัอยา่งประกอบ 
5. ใหท้  ากิจกรรมสืบคน้สารสนเทศ 

5.1 สืบคน้ผา่นเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ : OPAC   

            5.2 สืบคน้ผา่นเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ : อิน-เทอร์เน็ต เวบ็ไซต ์  

                         และ Search Engine 

         5.3  ตรวจสอบและประเมินเวป็ไซต ์

   6. สมคัรและรับ – ส่ง  E-mail   

 7. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัยแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  

 8.  ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 

 9.  อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 5  

                10. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  

กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
1.   ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

2. น าเขา้สู่บทเรียน 

3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 

4. บรรยายในชั้นเรียน 

5. แบ่งกลุ่มใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมกลุ่ม 

6. ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงั

เรียน 

 

1. คน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติมจากเร่ืองท่ีเรียน 
2. จดัท าแฟ้มสะสมผลงาน 
3. ท ากิจกรรมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. ท าแบบทดสอบ 
5. ร่วมอภิปรายและรับฟังการน าเสนองาน 
รับผดิชอบจดัท ารายงานใหค้รบ 

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ใหท้  ากิจกรรมสืบคน้สารสนเทศ 

1. สืบคน้ผา่นเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ : OPAC   

    2. สืบคน้ผา่นเคร่ืองมือช่วยคน้วสัดุสารสนเทศบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ : อิน-เทอร์เน็ต เวบ็ไซต ์  

                         และ Search Engine 



  3. ตรวจสอบและประเมินเวป็ไซต ์

 4. สมคัรและรับ – ส่ง  E-mail   

ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  

ส่ือการเรียนรู้ 

1.  หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร , บารนี  อาชวนิจกุล และวไิลพร  เลิศ

มหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546 

2.   หนงัสือการคน้คืนสารนิเทศออนไลน์ ( Online Information Retrieval ) : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั  

ภาควชิาบรรณารักษศ์าสตร์, 2536. 

3.  ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี 5 

แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 

2. ฐานขอ้มูลทรัพยากรหอ้งสมุดหรือ OPAC 

3. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 

การประเมนิผลการเรียนรู้ 

 วธีิประเมิน 
1. สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2. ประเมินผลงานกลุ่ม 
3. ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
2. แบบประเมินผลงานกลุ่ม 
3. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
1. ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
2. ผลการประเมินการท างานกลุ่ม มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
3. คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 



     

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  6 

ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  6 ช่ัวโมงรวม  3  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การศึกษาค้นคว้า จ านวน  3 ช่ัวโมง 
 

สาระส าคญั 

 การศึกษาคน้ควา้ เป็นการสืบคน้ขอ้มูล เพื่อน ามารวบรวมและเรียบเรียงอยา่งเป็นระบบระเบียบตาม
หลกัวชิาการ มีประโยชน์กบัผูศึ้กษาคน้ควา้มากมาย ทั้ง ยงัท าใหมี้ความรู้กวา้งขวางข้ึนนอกเหนือจากความรู้ใน
ต ารา หรือในหอ้งเรียน ฝึกพฒันาทกัษะต่าง ๆ ฝึกการคิดวเิคราะห์ขอ้มูล  
 ผูศึ้กษาคน้ควา้ตอ้งเลือกหวัขอ้เร่ืองในการศึกษาคน้ควา้ซ่ึงตอ้งไม่กวา้งหรือแคบเกินไป เม่ือไดห้วัขอ้
แลว้ควรวางโครงเร่ืองเพื่อใหเ้น้ือเร่ืองมีความเป็นเอกภาพและมีสัมพนัธภาพ จากนั้น คน้ควา้หาขอ้มูลจาก
สารสนเทศต่าง ๆ โดยพิจารณาความถูกตอ้ง ความน่าเช่ือถือ ความทนัสมยั ตรงตามหวัขอ้เร่ือง และไม่ละเมิด
ลิขสิทธ์ิใคร เม่ือไดข้อ้มูลแลว้ รวบรวมจดบนัทึกไวบ้นบตัร โดยจดบนัทึกเน้ือหาสามารถท าไดท้ั้งแบบยอ่ความ /
สรุปความ แบบถอดความ หรือแบบคดัลอก 
จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงคท์ัว่ไป 
 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการศึกษาคน้ควา้ และสามารถน าความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้หเ้ป็นประโยชน์ต่อ
การเรียน เพื่อใหเ้กิดนิสัยการศึกษาคน้ควา้ 
2.  จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม 

1. บอกความหมายและวตัถุประสงคข์องการศึกษาคน้ควา้ได้ 
2. อธิบายการเลือกหวัขอ้เร่ืองและประโยชน์ของการวางโครงเร่ืองได ้
3. อธิบายวธีิพิจารณาเลือกใชข้อ้มูลสารสนเทศได ้
4. อธิบายการรวบรวมขอ้มูลสารสนเทศ และเขียนบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยการเรียนรู้ที่  6 

การศึกษาค้นคว้า 
1. ความหมายและวตัถุประสงค์ของการศึกษาค้นคว้า 

การศกึษาค้นคว้า คือ การสืบค้นหรือเสาะหาข้อมลู  รวมไปถึงการรวบรวม เรียบเรียงข้อมลูอยา่งเป็นระบบ 
เพ่ือน าข้อมลูนัน้ไปใช้ประโยชน์ 

         วตัถุประสงค์ของการศึกษาค้นคว้า 

1) ส่งเสริมใหรู้้จกัศึกษาและคน้ควา้ดว้ยตนเอง 

2) ระหวา่งการคน้ควา้ ศึกษา และรวบรวมขอ้มูล ไดมี้การฝึกทกัษะการอ่าน การฟัง สังเกต ทดลอง 

และพฒันาทกัษะอ่ืนไปดว้ย 

3) ส่งเสริมใหรู้้จกัใชค้วามคิด วเิคราะห์ สังเคราะห์ขอ้มูล อยา่งมีวจิารณญาณและเหตุผล  

2. การเลอืกหัวข้อเร่ืองและการวางโครงเร่ืองในการศึกษาค้นคว้า  

2.1 การเลอืกหัวข้อเร่ืองในการศึกษาค้นคว้า 

1) การเลือกหวัขอ้ท่ีเสริมความรู้ ท่ีมีสาระประโยชน์ 

2) เลือกหวัขอ้ท่ีตนสนใจ 

3) เลือกหวัขอ้ท่ีมีขอ้มูลอ่ืนมาสนบัสนุนจนน่าเช่ือถือ 

4) เลือกหวัขอ้ท่ีมีขอ้มูลไม่กวา้งและไม่แคบเกินไป 

2.2 การวางโครงเร่ืองในการศึกษาค้นคว้า 

               ประโยชน์การวางโครงเร่ือง 

1) ท าใหเ้ห็นประเด็นชดัเจนเพื่อช่วยในการเลือกขอ้มูลคน้ควา้  

2) ท าใหส้ามารถพิจารณาเน้ือหาใหพ้อดีกบัการคน้ควา้ 

3) ช่วยใหก้ารศึกษาคน้ควา้มีล าดบัต่อเน่ืองอยา่งมีเหตุผล 

3. การเลอืกใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

1) ตรงตามหวัขอ้ท่ีตอ้งการ 

2) ความถูกตอ้งและความน่าเช่ือถือของขอ้มูล 

3) ความใหม่และทนัสมยัของขอ้มูล 

4) ไม่ละเมิดลิขสิทธ์ิ 



4. การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 

1) การรวบรวมเชิงปฏิบติัดว้ยตวัเอง 

2) การรวบรวมจากทรัพยากรสารสนเทศ 

 หนงัสือทัว่ไป 

 หนงัสืออา้งอิง 

 วารสาร 

 จุลสารและกฤตภาค 

 โสตทศันวสัดุ 

 ฐานขอ้มูลต่างๆหรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

5. การบันทกึข้อมูลสารสนเทศ 

การบนัทึกลงบนบตัรขนาด 64  หรือ  75   โดยบนัทึกลงดา้นใดดา้นหน่ึงของบตัร ส่วนอีก
ดา้นท่ีไม่ไดบ้นัทึกอาจมีรายละเอียด เช่น เลขเรียกหนงัสือ หรือแหล่งสารสนเทศเพื่อประโยชน์ในการสืบคน้
ภายหลงั 

เนือ้หาทีบ่ันทกึ  มี 3 รูปแบบ ดงัน้ี 
1) แบบยอ่ความหรือสรุปความ (Summary Note) 
2) แบบถอดความ (Paraphrase Note) 
3) แบบคดัลอก (Quotation Note) 
รูปแบบและรายละเอยีดของการเขียนบรรณานุกรม  

1. หนังสือ มีหลกัการลงรายละเอียดดงัน้ี 
1) ถา้เป็นคนไทยใหล้งช่ือก่อนนามสกุล ไม่ตอ้งลงค าน าหนา้ เช่น นาย นาง ยกเวน้ผูแ้ต่งท่ี

น าหนา้ช่ือล าดบัทางราชวงศ์ 
2) ผูแ้ต่งท่ีเป็นพระสงฆห์รือผูแ้ต่งเป็นองคก์ร     ใหร้ะบุช่ือตามท่ีปรากฏในหนงัสือ 
3) ถา้ผูแ้ต่งมี 2 คนใหล้งช่ือทั้ง 2 คนโดยเช่ือมดว้ยค าวา่ “และ” หรือ “and” 
4) ถา้ผูแ้ต่งมี 3 คนใหใ้ส่ทั้ง 3 คน โดยใชค้  าวา่ “และ” ระหวา่งคนท่ี 2 กบั 3 
5) ถา้ผูแ้ต่งมีมากกวา่ 3 คน ใหล้งช่ือผูแ้ต่งคนแรก แลว้เช่ือมดว้ยค าวา่ “และคณะ” 
6) ถา้ไม่ปรากฏช่ือผูแ้ต่งใหเ้ล่ือนช่ือเร่ืองมาไวต้  าแหน่งผูแ้ต่ง  

2. วารสาร 

1) ผูแ้ต่ง ใชห้ลกัเดียวกบัหนงัสือ 



2) “ช่ือคอลมัน์ : ช่ือบทความ” อยูใ่นเคร่ืองหมายอญัประกาศ (“…….”) คัน่ระหวา่งช่ือ
คอลมัน์กบัช่ือบทความดว้ยเคร่ืองหมายทวภิาค ( : ) 

3) ช่ือวารสารใหขี้ดเส้นใตห้รือพิมพด์ว้ยตวัหนาหรือเอน  
4) ปีท่ี ฉบบัท่ี (ภาษาองักฤษคือ Volume Number) ใหล้งเฉพาะตวัเลขของปีและฉบบั 
5) ปีท่ีพิมพ ์ลงเลขของปีพุทธศกัราช ภาษาองักฤษลงปีคริสตศ์กัราช 
6) เลขหนา้ ลงเลขหนา้ท่ีครอบคลุมบทความทั้งหมด 

3. หนังสือพมิพ์ 

ตัวอย่าง 

ขตัติยา     มหาสินธ์ุ.  “หอ้งสมุดเสมือนหอ้งสมุดท่ีไร้หนงัสือ”  มติชน (5 ตุลาคม 2543) : 4.  
“Time  and”  National  Review   (20  Jan  2001) : 5. 

4. จุลสาร เอกสารอดัส าเนาและเอกสารทีไ่ม่ตีพมิพ์อืน่ๆ  

การลงรายละเอียดเหมือนกบัหนงัสือ ยกเวน้ช่ือจุลสารหรือช่ือเอกสาร ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย
อญัประกาศและวงเล็บตอนทา้ย ใหท้ราบวา่เป็นเอกสารแบบใด เป็นถ่ายเอกสาร อดัส าเนา แผน่พบัหรือ
พิมพดี์ด 

5. วทิยานิพนธ์/ปริญญานิพนธ์ 
ตัวอย่าง 

อ านาจ บุญสุวรรณ์. “การสร้างเคร่ืองกลึงโลหะขนาดเล็กปรับเปล่ียน: ความเร็วรอบโดยตรงจากมอเตอร์”  
ปริญญานิพนธ์บณัฑิตภาควชิาครุศาสตร์อุตสาหกรรม     คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม   สถาบนัเทคโนโลยรีาชมงคล.   
                     2538. 

6. ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ เช่น ขอ้มูลจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือซีดี -รอม    มีรูปแบบการลง
รายละเอียด ดงัน้ี   ตัวอย่าง 

“โรคงูสวดักบัสมุนไพรไทย” ใน ศูนย์ข้อมูลสมุนไพรไทย.คอม.(Online).//www.thaiherbinfolfact4.html.3 มกราคม  
                     2544. 

7. การสัมภาษณ์ 
ตัวอย่าง 
ประเวศ วะสี, ประธานคณะอนุกรรมการปฏิรูปการเรียนรู้. สัมภาษณ์, 30 กนัยายน 2543 
Katz, Jack C., Director of Children Foundation. Interview,  17 March 1995. 

8. รายการโทรทศัน์ 
ตัวอย่าง 

เช้าวนันี.้ ด าเนินรายการโดย ศิริบูรณ์ นฐัพนัธ์ สถานีวทิยโุทรทศัน์ช่อง 5  4 มกราคม 2544. เวลา 6.00-7.00 น. 
 
 



9. การบรรยาย อภิปรายและสัมมนา 
ตัวอย่าง 

จกัรกฤษณ์ ควรพจน์. การจัดการทรัพย์สินทางปัญญาส าหรับสถาบันอุดมศึกษา . (การสัมมนา) ส านกัพฒันา 
                  เทคนิคศึกษา, 9 มกราคม 2544. 

10. ภาพยนตร์ วดีิทศัน์ สไลด์ และแผ่นใส 
ตัวอย่าง 

องคก์ารคา้ของคุรุสภา.โมเมนตัม.(สไลด)์.กรุงเทพฯ: ส านกัพฒันา เทคนิคการศึกษา สถาบนัเทคโนโลยพีระจอม 
                 เกลา้พระนคร เหนือ, 2542. 

11. แถบเสียงคาสเส็ต 
ตัวอย่าง 
พระพยอม กลัยาโณ.  ดุเพือ่สอน. (แถบเสียงคาสเส็ต).  นนทบุรี: วดัสวนแกว้,   ม.ป.ป.  
 

กระบวนการเรียนรู้ 
1. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
4. น าเขา้สู่บทเรียน 
5. บรรยายเน้ือหาและยกตวัอยา่งประกอบ 
6. ใหผู้เ้รียนแบ่งกลุ่มเพื่อเลือกหวัขอ้เร่ืองท่ีตอ้งการศึกษาคน้ควา้ เพื่อเลือกและรวบรวมสารสนเทศ

ประกอบการศึกษาคน้ควา้ และเพื่อวางโครงเร่ือง 
7. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและแสดงความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
8. ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 
9. อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 6  
10. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  
 
 
 
 
 
 
 
 



กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
1. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
2. น าเขา้สู่บทเรียน 
3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
4. สอนโดยการบรรยาย ยกตวัอยา่ง ซกัถาม 
5. ใหผู้เ้รียนแบ่งกลุ่มเพื่อเลือกหวัขอ้เร่ืองใน

การศึกษาคน้ควา้ 
6. ใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้วางโครงเร่ืองท่ีจะศึกษา

คน้ควา้ 
ใหผู้เ้รียนฝึกเขียนบรรณานุกรมจากส่ือท่ีจดัหามา 
เช่น หนงัสือพิมพฯ์ และฝึกเขียนบนัทึก 
7. ก าหนดใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้เขียนบนัทึกตาม

โครงเร่ืองท่ีวางไว ้โดยรวมจากส่ือต่าง ๆ 
8. ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงั

เรียนจบหน่วยการเรียนรู้ 

1. คน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติมจากเร่ืองท่ีเรียน 
2. คน้ควา้หาขอ้มูลสาร-สนเทศเพื่อใชป้ระกอบ

การศึกษาคน้ควา้ 
3. ระดมสมองในการเลือกหวัขอ้เร่ืองท่ีจะศึกษา

คน้ควา้ 
4. ท ากิจกรรมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5.    ท าแบบทดสอบ 

 
งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

ใหผู้เ้รียนแบ่งกลุ่มเพื่อเลือกหวัขอ้เร่ืองในการศึกษาคน้ควา้ 
ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  

ส่ือการเรียนรู้ 

1. หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร, บารนี  อาชวนิจกุล และ วไิลพร  เลิศ
มหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546 

2. ตวัอยา่งหนงัสือ  วารสาร หนงัสือพิมพ ์ท่ีใชป้ระกอบเป็นตวัอยา่งในการเขียนบรรณานุกรมและ
บตัรบนัทึก 

3. ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี 6 
4. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 



แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 
2. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 

การประเมนิผลการเรียนรู้ 
 วธีิประเมิน 

1. สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2. ประเมินผลงานกลุ่มคน้ควา้ 
3. ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
2. แบบประเมินผลงานกลุ่ม 
3. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
1. คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 
2. ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
3. ผลการประเมินการท างานกลุ่ม มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

     

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 7 

ช่ือวชิา  ห้องสมุดและการเรียนรู้สารสนเทศ สอนคร้ังที่ 

ช่ือหน่วย  7 ช่ัวโมงรวม 2  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้า จ านวน  2 ช่ัวโมง 
 

สาระส าคญั 

 การน าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้เป็นการน าผลท่ีไดจ้ากการสืบคน้ และเสาะหาขอ้มูลสาร -สนเทศ
ผนวกภูมปัญญาความรู้และประสบการณ์ของผูศึ้กษาคน้ควา้ น ามารวบรวมเรียบเรียงอยา่งเป็นระบบ เพื่อ
ถ่ายทอดไปยงับุคคลอ่ืน ซ่ึงผลจากการศึกษาคน้ควา้สามารถน าเสนอไดโ้ดยวาจาหรือการพดูในเชิงอธิบาย 
บรรยาย อภิปราย หรือ น าเสนอโดยวธีิเขียนรายงานเชิงวชิาการใหถู้กตอ้งตามหลกัวธีิการน าเสนอเพื่อใหบ้รรลุ
วตัถุประสงคต์ามตอ้งการ 
จุดประสงค์การเรียนการสอน 
1.  จุดประสงคท์ัว่ไป 
 มีความรู้ความเขา้ใจ และน าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ไดถู้กตอ้ง 
2.  จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม 

1. บอกความหมายของการน าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ได้ 
2. อธิบายวธีิน าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจาได้ 
3. อธิบายวธีิน าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ดว้ยลายลกัษณ์อกัษรได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยการเรียนรู้ที่  7 
การน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้า 

1.การน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้า 
1.1 การน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้าด้วยวาจา    

1) การอธิบาย 
2) การบรรยาย เช่น การบรรยายแบบดั้งเดิม การบรรยายโดยใชปั้ญหาน าและการบรรยายสรุป  
3) การอภิปราย เช่น การอภิปรายกลุ่ม และการอภิปรายต่อหนา้ชุมชน  

    สัมฤทธ์ิผลของการน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้าด้วยวาจา 
 ผูน้ าเสนอหรือผูพ้ดู 
 ผูฟั้ง 
 เร่ืองท่ีน าเสนอ การน าเสนอแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนของอารัมภบท ส่วนเน้ือเร่ือง 

และส่วนสรุป 
 ส่ือประสม เช่น รูปภาพ แผนภูมิ แผนท่ี วดิีทศัน์ เป็นตน้ 

1.2 การน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้าด้วยลายลกัษณ์อกัษร 
รายงานทางวชิาการ  คือ การน าเสนอผลงานท่ีไดจ้ากการศึกษา  คน้ควา้ รวบรวมและการเขียน

เรียบเรียง สามารถแบ่งออกเป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 
1) รายงานทัว่ไป (Report) 
2) ภาคนิพนธ์ (Term Paper) 
3) โครงงานพิเศษหรือโครงงาน (Project) 
4) วทิยานิพนธ์หรือปริญญานิพนธ์ (Thesis) 

 ส่วนประกอบของรายงานทัว่ไปและภาคนิพนธ์ 
1. ส่วนปก ประกอบดว้ยปกหนา้และปกหลงั 
2. ส่วนตน้เล่ม ประกอบดว้ย 

1) ปกใน (Title Page) 
2) ค าน า (Preface) 
3) สารบญั (Content) 
4) สารบญัตาราง (List of Tables) 
5) สารบญัภาพประกอบ (List of Illustrations)  

3. ส่วนกลางเล่ม ประกอบดว้ย 
1) ส่วนของเน้ือความ แยกออกไดเ้ป็นบทน า เน้ือเร่ือง และบทสรุป  
2) ส่วนของรายการอา้งอิง 



4. ส่วนทา้ยเล่ม ประกอบดว้ย 
1) บรรณานุกรม (Bibliography) 
2) ภาคผนวก (Appendix) 
3) อภิธานศพัท ์(Glossary) 
4) ดชันี (Index) 

 การเว้นระยะหน้ากระดาษในการเขียนหรือพมิพ์รายงาน  
       การใช้กระดาษขนาด A4 หรือ 811 น้ิว 
 ดา้นบน ห่างจากขอบกระดาษดา้นบนประมาณ 1.5 น้ิว 
 ดา้นล่าง ห่างจากขอบกระดาษดา้นล่างประมาณ 1 น้ิว 
 ดา้นซา้ย ห่างจากขอบกระดาษซา้ยประมาณ 1.5 น้ิว ช่วงระยะยอ่หนา้ห่างจากกรอบ

กระดาษซา้ยประมาณ 2.5 น้ิว 
 ดา้นขวา ห่างจากขอบกระดาษขวาประมาณ 1 น้ิว 
 เลขก ากบัหนา้จะอยูก่ลางกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1 น้ิว หรืออยูต่รง

มุมบนขวา ห่างจากขอบกระดาษบนและขวาประมาณ 1 น้ิว 

2. การเขียนรายการอ้างองิทีป่รากฏในส่วนเนือ้ความของรายงาน    

2.1 การเขียนรายการอ้างองิแบบแทรกในเนือ้หา  
1) รายละเอียดเก่ียวกบัผูแ้ต่ง 
2) รายละเอียดเก่ียวกบัปีท่ีพิมพ ์
3) รายละเอียดเก่ียวกบัหนา้ท่ีอา้งอิง      ใหล้งเฉพาะเลขหนา้ท่ีน า    ขอ้ความมาอา้งอิงใน

รายงาน 

2.2 การเขียนรายการอ้างองิแบบแยกจากเนือ้หาหรือเชิงอรรถอ้างองิ  

 เชิงอรรถ แบ่งออกได ้3 ประเภท ดงัน้ี 
1) เชิงอรรถอา้งอิง (Citation Footnote) 
2) เชิงอรรถเสริมความ (Content Footnote) 
3) เชิงอรรถโยง (Cross Reference Footnote) 

หลกัการเขียนเชิงอรรถ 
1) เชิงอรรถจะอยูส่่วนล่างของหนา้กระดาษ 
2) ขอ้ความในเน้ือหารายงานท่ีตอ้งการลงเชิงอรรถ ตอ้งเขียนหมายเลขก ากบัลอยอยูเ่หนือ

ตวัอกัษรทา้ยขอ้ความนั้น 
3) เชิงอรรถแต่ละรายการตอ้งมีหมายเลขก ากบั 



4) การลงเชิงอรรถแต่ละรายการ บรรทดัแรกจะอยูท่ี่ระยะยอ่หนา้ ถา้เขียนบรรทดัเดียวไม่พอ 

บรรทดัต่อไปจะเขียนชิดกรอบซา้ย 

5) ทรัพยากรสารสนเทศท่ีน ามาลงในเชิงอรรถ ตอ้งรวบรวมเป็นบรรณานุกรมทา้ยเล่มรายงาน  

รูปแบบการลงเชิงอรรถอ้างองิถึงทรัพยากรสารสนเทศเป็นคร้ังแรก  

1) รูปแบบการอา้งอิงจากหนงัสือ 

2) รูปแบบการอา้งอิงจากหนงัสือแปล 

3) รูปแบบการอา้งอิงจากแถบเสียงคาสเส็ต แผน่เสียง 

4) รูปแบบการอา้งอิงจากหนงัสือรวมบทความ  

5) รูปแบบการอา้งอิงจากวารสาร 

6) รูปแบบการอา้งอิงจากหนงัสือพิมพ์ 

7) รูปแบบการอา้งอิงจากจุลสาร เอกสารอดัส าเนา และเอกสารไม่ไดตี้พิมพ์ 

8) รูปแบบการอา้งอิงจากวทิยานิพนธ์ 

9) รูปแบบการอา้งอิงจากส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

10) รูปแบบการอา้งอิงจากการสัมภาษณ์ 

11) รูปแบบการอา้งอิงจากการบรรยาย การอภิปราย การสัมมนา  

12) รูปแบบการอา้งอิงจากรายการวทิยแุละโทรทศัน์  

13) รูปแบบการอา้งอิงจากภาพยนตร์ วดิีทศัน์ สไลด ์รูปภาพ แผน่ใส  แผนท่ี  

       รูปแบบการลงเชิงอรรถอ้างองิทีอ้่างถึงทรัพยากรสารสนเทศซ ้า  
1) การอา้งอิงทรัพยากรสารสนเทศนั้นซ ้ าโดยไม่มีเชิงอรรถอ่ืนมาคัน่เลย  
2) การอา้งอิงทรัพยากรสารสนเทศนั้นซ ้ าโดยมีทรัพยากรสาร-สนเทศอ่ืนมาคัน่  

3. หลกัการเขียนบรรณานุกรมท้ายเล่มรายงาน  
1) ใหเ้ขียนค าวา่ “บรรณานุกรม” ไวก้ลางกระดาษ ห่างจากขอบบนประมาณ 2 น้ิว ไม่ตอ้งขีดเส้นใต้

ค  าวา่ “บรรณานุกรม” 
2)  ถา้มีบรรณานุกรมท่ีมีทั้งภาษาไทย และภาษาองักฤษตอ้งเรียงล าดบัภาษาไทยก่อน แลว้ตามดว้ย

ภาษาองักฤษโดยเรียงตามตวัอกัษร ก-ฮ และ A-Z 
3) ถา้ช่ือผูแ้ต่งซ ้ ากนัคนต่อไปไม่ตอ้งเขียนช่ือซ ้ าอีก แต่ใชเ้คร่ืองหมายสัญประกาศ (_______) ท่ียาว

ประมาณ 7 ตวัอกัษรหรือประมาณ       1 น้ิว แทน 
4) การเขียนบรรณานุกรมแต่ละรายการบรรทดัแรกตอ้งเขียนชิดซา้ย ถา้ไม่พอใหต่้อบรรทดั 2,3, _ _ _ 

แต่ตอ้งยอ่หนา้เวน้เขา้ไปขวามือประมาณ 7 ตวัอกัษร 
 



กระบวนการเรียนรู้ 
1. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
2. แจง้เกณฑก์ารประเมินผล 
3. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
4. น าเขา้สู่บทเรียน 
5. บรรยายเน้ือหาและยกตวัอยา่งประกอบ 
6. ใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้น าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจา แบ่งเป็นกลุ่มน าเสนอดว้ยวธีิอธิบาย 

กลุ่มน าเสนอดว้ยวธีิบรรยาย และกลุ่มน าเสนอดว้ยวธีิอภิปราย พร้อมทั้งช้ีแนะจุดดี จุดควร
ปรับปรุงแกไ้ข และท าการประเมินผล 

7. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและความคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
8. ใหผู้เ้รียนท ากิจกรรมตรวจสอบความเขา้ใจ 
8. อธิบายเพิ่มเติมและสรุปเน้ือหาท่ีส าคญัในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 7 
9. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้  

 
กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกจิกรรมของนักเรียน  
1. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
2. น าเขา้สู่บทเรียน 
3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และกิจกรรม 
4. สอนโดยการบรรยาย ยกตวัอยา่ง ซกัถาม 
5. ก าหนดใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้เสนอผล

การศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจา แบ่งเป็นกลุ่มเสนอ
แบบอธิบาย บรรยาย หรืออภิปราย 

6. ก าหนดใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้น าเสนอผล
การศึกษาคน้ควา้ในรูปของรายงานทาง
วชิาการท่ีดีเป็นตวัอยา่ง 

7. ทดสอบความรู้ความเขา้ใจของผูเ้รียนหลงั
เรียนจบหน่วยการเรียนรู้ 

 
 
 

1. คน้ควา้หาความรู้เพิ่มเติมจากเร่ืองท่ีเรียน 
2. น าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจาตามท่ี

ไดรั้บมอบหมาย 
3. ร่วมอภิปรายและรับฟังการน าเสนอผลการศึกษา

คน้ควา้ 
4. น าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ในรูปแบบของ

รายงานทางวชิาการ 
ท าแบบทดสอบ 

 



งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
1. ก าหนดใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้เสนอผลการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจา แบ่งเป็นกลุ่มเสนอแบบอธิบาย บรรยาย 

หรืออภิปราย 
2. ก าหนดใหก้ลุ่มศึกษาคน้ควา้น าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้ในรูปของรายงานทางวชิาการท่ีดีเป็นตวัอยา่ง  

 
ก่อนเรียน 
 แบบทดสอบทา้ยบทเรียน 
ขณะเรียน 
 แบบฝึกหดัในหนงัสือต าราเรียน  
หลงัเรียน 
 แบบทดสอบ  

ส่ือการเรียนรู้ 

1.  หนงัสือหอ้งสมุดกบัการรู้สารสนเทศ : กอบแกว้  โชติกุญชร, บารนี  อาชวนิจกุล   

      และวไิลพร  เลิศมหาเกียรติ. บริษทั ส านกัพิมพแ์มค็ จ  ากดั, 2546. 

2.  ใบสรุปความรู้ประจ าหน่วยการเรียนรู้ท่ี 7 

3.   ตวัอยา่งรายงานทางวชิาการท่ีดี  และตวัอยา่งรายงานทางวชิาการท่ีควรปรับปรุงแกไ้ข  

4.   แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด / ศูนยส์ารสนเทศ / แหล่งสารสนเทศอ่ืน ๆ : หนงัสือหรือต าราท่ีมีเน้ือหาเก่ียวขอ้ง 

2. อินเทอร์เน็ต : เวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้งกบัหอ้งสมุด สารสนเทศ 

การประเมนิผลการเรียนรู้ 
 วธีิประเมิน 

1. สังเกตพฤติกรรมการเรียน 
2. ประเมินผลจากการน าเสนอผลงานการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจา 
3. ประเมินผลจากการน าเสนอผลงานการศึกษาคน้ควา้ดว้ยลายลกัษณ์อกัษร 
4. ทดสอบความรู้ 

 เคร่ืองมือประเมินผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรม 
2. แบบประเมินผลจากการน าเสนอผลงานการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจา 



3. แบบประเมินผลจากการน าเสนอผลงานการศึกษาคน้ควา้ดว้ยลายลกัษณ์อกัษร 
4. แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลงัการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การสรุปผลการประเมิน 
1. ผลการประเมินพฤติกรรมการเรียน มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
2. ผลการประเมินการน าเสนอผลงานการศึกษาคน้ควา้ดว้ยวาจา มีคุณภาพในระดบัพอใชข้ึ้นไป 
3. ผลการประเมินการน าเสนอผลงานการศึกษาคน้ควา้ดว้ยลายลกัษณ์อกัษร มีคุณภาพในระดบั

พอใชข้ึ้นไป 
4. คะแนนผลการสอบ ไม่ต ่ากวา่คร่ึงหน่ึงของคะแนนเตม็ 

 
 


