
 
 

บทที่ 2 
ทรัพยากรสารสนเทศและการบริการ 

 
 สารสนเทศในสาขาวิชาตางๆ    จะถูกบันทึกไวเพ่ือการนําไปใชประโยชนในสื่อท่ีมี
รูปลักษณตางๆ กัน เรียกวาทรัพยากรสารสนเทศ   เปนสิ่งที่มีความสําคัญตอการคนคืน
สารสนเทศของผูใช เพราะการที่ผูใชจะคนคืนสารสนเทศไดอยางรวดเร็วและตรงกับความ
ตองการหรือไมนั้น       ขึน้อยูกับวาผูใชทราบถึงลักษณะของทรัพยากรสารสนเทศแตละประเภท
เพียงใด  การทราบถึงลักษณะเฉพาะของทรัพยากรสารสนเทศ       จะชวยใหสามารถคนคืน
สารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ความหมาย 
  ทรัพยากรสารสนเทศ   (information   resources) มีผูใหความหมายไว  เชน  
หมายถึง วัสดุรูปแบบตางๆ ที่บันทึกสารสนเทศไว โดยใชภาษา สัญลักษณ ภาพ และเสียง 
(การศึกษาคนควาและการเขียนรายงาน, 2540, หนา 17)    นงนารถ ชัยรัตน (2542, หนา 1) ให
ความหมายไว หมายถึง วัสดุที่บันทึกขอมูล ขาวสาร ความรูที่เปนเหตุการณ ความคิด และ
ประสบการณของมนุษย โดยใชภาษา  สัญลักษณ  ภาพ  รหัส  และอื่นๆ  ที่สื่อสารได   ตลอดทั้ง
สื่ออิเล็กทรอนิกส  เชน ซดีี-รอม ซึ่งหองสมุดคัดเลอืกและจัดหามาไวใหบริการ     ดังนั้นจึงสรุป
ไดวา ทรัพยากรสารสนเทศ    คอื วัสดุที่บันทึกสารสนเทศไวเพ่ือการเผยแพรในรูปแบบตางๆ 
ทั้งวัสดุตีพิมพ วัสดุไมตีพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส   
 

ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
 ทรัพยากรสารสนเทศที่มีใหบริการในสถาบันบริการสารสนเทศ  โดยทั่วไปสามารถ
แบงออกเปน 3 ประเภทใหญ ๆ คือ วัสดุตีพิมพ (printed materials) วัสดุไมตีพิมพ (non-printed 
materials) และวัสดุอิเล็กทรอนิกส (electronic materials)  แตละประเภทสามารถแบงออกเปน
ประเภทยอย ไดดังนี้ 
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 1. วัสดุตีพิมพ (printed materials)  หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกความรูที่มี
เนื้อหาสาระเพื่อประโยชนในการศึกษา   คนควา  อางอิง  หรือเพ่ือความบันเทิง  ลงบนกระดาษ 
โดยใชเทคนิคการพิมพ ในที่นี้จะแบงออกเปน 5 ประเภท คือ 
          1.1 หนังสือ (books)      เปนสารสนเทศที่มีรูปแบบเกาและปจจุบันก็ยังมี
ความสําคัญมาก   เนื่องจากหนังสือสามารถเก็บไวไดนาน คงทนถาวร อานไดดวยตาเปลา  ไม
ตองใชเครื่องมือหรืออุปกรณใดๆ สามารถนําติดตัวไปไดทุกสถานที่   หนังสือสามารถแบง
ออกเปนประเภทใหญ ๆ ได 2 ประเภท คือ หนังสือสารคดี และหนังสือบันเทิงคดี  
                              1.1.1  หนังสือสารคดี  (non-fiction book)  คือ หนังสือท่ีใหความรูใน
สาขาวิชาตางๆ  คลอบคลมุถึงหนังสือประเภทตางๆ หลายประเภท เชน 
                                          1.1.1.1 หนังสือตําราวิชาการ  (text books) เปนหนังสือที่เขียนขึ้นมา
โดยมีเนื้อหาสาระตามหลักสูตรในสถาบันการศึกษาระดับตาง ๆ ซึ่งไดแก  แบบเรียน เอกสาร
ตํารา  หนังสือประกอบคําบรรยาย ตําราวิชาการ เปนตน 
                                           1.1.1.2 หนังสือความรูทั่วไป (general books)   เปนหนังสือท่ีเขียน
เพ่ือมุงใหความรูทั่วไป   ผูเขียนเขียนตามความสนใจของตนเอง   ไมไดมุงหวังใหเปนตําราใน
วิชาใดวิชาหนึ่ง  อาจไมไดเจาะลึกในเนื้อหาวิชามากนักเปนการปูพ้ืนฐาน 
                                           1.1.1.3 หนังสืออางอิง (reference books)  มีวัตถุประสงคในการ
เขียน เพ่ือเปนการรวบรวมความรูในสาขาวิชาตางๆ ไวดวยกัน หรืออาจรวบรวมความรูที่เปน
พ้ืนฐานสําคัญของแตละสาขาวิชาไว      การเขียนมีลักษณะตอบปญหาขอของใจในสาขาวิชา
ตางๆ ผูใชหนังสืออางอิงสวนใหญมีวัตถุประสงคเพ่ือตอบคําถามของปญหาในขณะนั้น    เวลา
อานจะเจาะจงอานเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือตอนใดตอนหนึ่ง  ไมไดประสงคจะอานทั้งเลม
หรือท้ังชุด  ลักษณะรูปเลมของหนังสืออางอิงสวนมากมีขนาดใหญ หนา หรือเปนชุดหลายเลม
จบ มีการจัดเรียงลําดับเนื้อหาอยางเปนระเบียบงายตอการอานหรือคนควา  รวมทั้งมีราคาแพง      
กรณีที่เปนหนังสือหลายเลมจบหรือเปนชุด เวลาซื้อตองซื้อท้ังชุดจะซื้อเฉพาะเลมใดเลมหนึ่ง
ไมได  หองสมุดสวนใหญจึงมีระเบียบไมอนุญาตใหยืมหนังสืออางอิงออกนอกหองสมุด   ใหใช
ภายในหองสมุดเทานั้น   เชน    พจนานุกรม      สารานุกรม   นามานุกรม   เปนตน     
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                                            1.1.1.4 ปริญญานิพนธหรือวิทยานิพนธ (thesis / dissertation) เปน
งานที่เรียบเรียงจากการศึกษาคนควาวิจัย  ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา หรือ
การศึกษาขั้นปริญญาโทหรือปริญญาเอก เนื้อหาจะเปนผลจากการศึกษาคนควาวิจัยที่ผูศึกษา
สนใจ 
                                            1.1.1.5  ระเบียบการของสถาบันการศึกษาหรือคูมือสถานศึกษา  
(school catalog)   เปนหนังสือท่ีใหความรูเกี่ยวกับรายละเอียดของสถาบันการศึกษานั้นๆ 
เกี่ยวกับ   ประวัติ    หลักสูตรที่เปดสอน    ระเบียบการเรียน    คาธรรมเนียม     รายนาม
คณาจารย  วุฒิการศึกษา  แนะนําสถานศึกษาและสิ่งอํานวยความสะดวก  
                                           1.1.1.6   สิ่งพิมพรัฐบาล (government publications)   คือ   สิ่งพิมพ
ที่หนวยงานราชการและรัฐวิสาหกิจรับผิดชอบในการผลิต     หรือมีสวนรับผิดชอบในเนื้อหา
ของสิ่งพิมพ  หนวยงานราชการอาจเปนหนวยงานระดับกระทรวง  กรม  กอง ฯลฯ    ผลิตขึ้น
เพ่ือเผยแพรสารสนเทศ   ผลงานของหนวยงาน  หรือความรูในสาขาวิชาตางๆ     อาจเสนอในรูป
ของหนังสือ วารสาร  จุลสาร สิ่งพิมพชุด ฯลฯ เนื้อหาของสิ่งพิมพรัฐบาลสวนใหญเกี่ยวของกับ
หนวยงานที่ผลิตสิ่งพิมพ      สถาบันบริการสารสนเทศหลายแหงมีระบบการจัดเก็บไว
ใหบริการแยกตางหากจากหนังสือท่ัวไปและหนังสืออางอิง      เปนอีกงานหนึ่งตางหาก     อาจ
เรียกวา งานสิ่งพิมพรัฐบาล  
    1.1.2  หนังสือบันเทิงคดี (fiction books)   เปนหนังสือท่ีมีวัตถุประสงค 
ในการเขียนเพื่อใหความบันเทิง แบงออกเปน 3 ประเภทยอย   คือ  
                                        1.1.2.1 หนังสือนวนิยาย (fiction)    เปนหนังสือเนนดานบันเทิงที่มี
เนื้อหาตอเนื่องกันทั้งเรื่องโดยผูแตงคนเดียว อาจจบภายในเลมเดียวหรือหลายเลมจบ  
                         1.1.2.2 เรื่องสั้น  (short story)  เปนหนังสือที่เสนอเนื้อหาเรื่องราว
ตางๆ ไมยาวนัก  สามารถอานจบในเวลาไมนาน   มีขนาดสั้นกวานวนิยาย  บางครั้งอาจมีการ
รวมเรื่องสั้นหลายเรื่องไวในเลมเดียวกัน  โดยมีชื่อเรื่องสําหรับเรียกโดยเฉพาะ หรือนําชื่อของ
เรื่องสั้นที่เดนๆ   มาเปนชื่อเรื่องของหนังสือเปนหนังสือรวมเรื่องสั้น        อาจรวบรวมผลงาน
ของนักประพันธคนเดียวหรือหลายคนก็ได 
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                                       1.1.2.3 หนังสือสําหรับเดก็และเยาวชน  (juvenile books)  สวนใหญ
เปนหนังสือภาพ   ใชภาพเปนสื่อในการเสนอเนื้อหา    มีสีสวยงาม    ชักจูงใจใหเด็กสนใจใน
การอาน  เปนเรื่องสั้นๆ      มุงสอนจริยธรรมแกเด็ก  ใหความรูแกเด็กในเรื่องตาง ๆ ที่ควรรู     
       1.2  สิ่งพิมพตอเนื่อง  (serials)    หมายถึง   สิ่งพิมพที่ออกตอเนื่องกันตาม
กําหนดเวลาที่กําหนดไว เชน ทุก 7 วัน รายเดือน   2 เดือน  3 เดือน  แบงออกเปนประเภทยอย 3 
ประเภท คือ  
                                   1.2.1  หนังสือพิมพรายวัน (newspapers)  เปนสิ่งพิมพที่มีกําหนดออกเปน
รายวันหรือออกประจําทุกวัน อาจจะออกวันละ  1  ฉบับ  หรือมากกวา  เชน ฉบับเชา  กับฉบับ
บาย เชน  หนังสือพิมพไทยรัฐ แตถาเปนหนังสือพิมพทองถิ่น   อาจมีกําหนดออกเปนราย 7 วัน 
หรือ 15 วัน ตามความเหมาะสม   หนังสือพิมพสวนใหญจะเสนอขาวความเคลื่อนไหวเหตุการณ
ที่อยูในความสนใจของสังคม  รวมทั้งเสนอบทความ ความคิดเห็นในเรื่องตาง ๆ ทั้งเรื่องทั่วไป
และวิชาการ  ตลอดจนบันเทิงคดี นวนิยาย สารคดี รวมท้ังโฆษณาสินคา และบริการ 
                       1.2.2 วารสาร (journals/periodicals) เปนสิ่งพิมพที่มีกําหนดออกตามวาระ 
สวนใหญจะมีกําหนดแนนอนมีทั้ง  รายสัปดาห   รายปกษ  รายเดือน   ราย 3 เดือน  ราย 4 เดือน  
ราย 6 เดือน  ตามความเหมาะสม เนื้อหาเสนอในรูปบทความวิชาการ   จดหมายขาว  
เกร็ดความรู ฯลฯ ทั้งที่จบในฉบับและแบบตอเนื่อง     เนื้อหาจะมีความทันสมัยมากกวาหนังสือ       
เขียนโดยผูเขยีนหลายคน มีทั้งที่เปนวารสารวิชาการ (journals) คือ  สวนใหญ เสนอบทความ
ทางวิชาการ สารคดี และวารสารที่ใหความบันเทิง นิยมเรียกวา "นิตยสาร" (magazines) มุงเนน
ทางดานบันเทิง  สาระเบาสมอง 
                                  1.2.3 หนังสือรายป (annual)    เปนสิ่งพิมพที่ออกเปนประจําตอเนื่องทุกป 
กําหนดออกเปนรายป   สวนใหญจะเสนอเรื่องราวเหตุการณที่เกิดขึ้นในรอบปที่ผานมา   หรือ
เปนรายงานผลการดําเนินงานในรอบปของหนวยงานแตละแหง  เชน รายงานประจําป รายงาน
ผลการดําเนินงาน  เปนตน    ขอมูลท่ีเสนอสวนมากจะเปนขอมูลดานตัวเลข    สถิติ   หองสมุด
สวนมากจะจัดเก็บสิ่งพิมพประเภทนี้เปนหนังสืออางอิง 
           1.3    จุลสาร (pamphlets) หรืออาจเรียกวา   อนุสาร    เปนสิ่งพิมพขนาดเล็ก   มี
ความหนาไมเกิน 60 หนา เสนอเรื่องราวเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เนื้อหาสั้น เขาใจงาย    นิยม 
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ใชเพ่ือเผยแพรเรื่องราวที่ตองการประชาสัมพันธใหทราบกันโดยทั่วไปและจํานวนมาก เนื้อเรื่อง
สวนใหญจะเปนที่สนใจในชวงระยะเวลาหนึ่งเทานั้นแตมีประโยชน เพราะเปนเรื่องใหมที่ยังไม
มีการพิมพเปนหนังสือมากอน
      1.4  กฤตภาค  (clippings)   เปนทรัพยากรสารสนเทศที่หองสมุดแตละแหง
จัดทําขึ้นไวใหบริการ  โดยนําเรื่องที่สําคัญ มีประโยชน   เชน   ขาว  บทความ    ภาพ  จาก
หนังสือพิมพ  วารสาร  นํามาผนึกลงบนกระดาษ   จัดเก็บไวในแฟม หรือซองเอกสาร เปนเรือ่งๆ 
เพื่อสะดวกในการคนคืนและใหบริการ 
      1.5  วัสดุตีพิมพอื่นๆ  
                                 1.5.1 จดหมายเหตุ  (archives)  คือ  เอกสารที่จัดทําขึ้นใชในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานราชการ  รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ที่สิ้นกระแสการใชงาน  และไดรับ
การประเมินคาวาเปนเอกสารที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร ซึ่งรวมถึงสิ่งพิมพรัฐบาล 
ภาพถาย   ฟลม สไลด แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตร แผนที่ แผนผัง โปสเตอร 
(หอจดหมายเหตุแหงชาติ, 2532, หนา 1)       จดหมายเหตุ เปนเอกสารที่เกิดจากการบริหาร หรือ
การปฏิบัติงานที่สิ้นกระแสการใชงาน ปกติจะเปนเอกสารที่มีอายุ 25 ป ขึ้นไป ไดรับการเก็บ
รักษาเพื่อประโยชนตอการคนควา อางอิง ถือวาเปนเอกสารปฐมภูมิที่มีคุณคา 
                       1.5.2  สิทธิบัตร (patents)  คือ   เอกสารที่จดทะเบียนสิ่งประดิษฐใหม เพื่อ
แสดงกรรมสิทธิ์ เพ่ือคุมครองการประดิษฐ หรือการออกแบบผลิตภัณฑ  ใหสารสนเทศเกี่ยวกับ
วิธีการผลิตของผลิตภัณฑตางๆ 
                                 1.5.3 มาตรฐาน (standards) คือ    เอกสารที่ระบุเกณฑหรือขอกําหนดที่ใช
เปนเครื่องบงชี้ถึงคุณภาพ    ความเหมาะสม  ความปลอดภัย หรือคุณคาของสิง่ของ เครื่องมือ 
และวิธีการปฏิบัติ  ที่เปนมาตรฐาน 
                                   1.5.4 แผนภูมิ (charts)     ใหสารสนเทศที่แสดงความสัมพันธของเรื่องราว
หรือแนวคิด โดยใชภาพ สัญลักษณ ตัวเลข และตัวหนังสือ ประกอบกัน 
                                 1.5.5 แผนภาพ  (diagrams)     ใหสารสนเทศที่แสดงโครงสราง และ
ความสัมพันธภายในโครงสรางของวัสดุหรือกระบวนการ โดยใชลายเสนและสัญลักษณแสดง  
มีคําบรรยายประกอบ 
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                                  1.5.6 แผนที่ (maps)  ใหสารสนเทศเกี่ยวกับลักษณะของพื้นผิวโลก และ
สภาพภูมิอากาศ โดยใชภาพ  เสน  ส ี และสัญลักษณแสดง  มีทั้งที่เปนแผนและเย็บเลม (atlases) 
 2. วัสดุไมตีพิมพ (non-printed materials) หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกไว
ในสื่อตางๆ ที่ไมไดผานกระบวนการตีพิมพ และไมจัดทําเปนรูปเลม แบงออกเปน 
              2.1  ตนฉบับตัวเขียน (manuscript) คือ  ทรัพยากรสารสนเทศที่จัดทําขึ้น โดยใช
ลายมือเขียน ไดแก หนังสือท่ีจัดทําในสมัยโบราณกอนที่จะมีการพิมพ    โดยใชการจาร หรือ
สลักลงบนวัสดุตางๆ    เชน     สมุดขอย   ใบลาน    แผนปาปรัส (papyrus)   แผนดินเหนียว  
แผนหนัง  ศิลาจารึก เปนตน   ซึ่งรวมถึงตนฉบับของผูเขียนที่อาจเปนลายมือเขียนหรือเปนฉบับ
พิมพ  ทั้งพิมพดวยพิมพดีดและเครื่องคอมพิวเตอร 
             2.2  โสตวัสดุ  (audio materials) คือ       วัสดุสารสนเทศที่ใชเสียงเปนสื่อในการ
ถายทอดสารสนเทศ เชน  
                                 2.2.1  แผนเสียง (phonodiscs)   วัสดุทําดวยครั่ง หรือพลาสติก ทรงกลม 
ใชเทคนิคที่ทําใหเกิดรองเล็กๆ  บนพื้นผิวอยางตอเนื่องเปนวงกลม     มีความตื้นลึกไมเทากัน   
การทําใหเกิดเสียงตองใชกับเครื่องเลนแผนเสียงโดยเฉพาะ   ซึ่งจะมีเข็มแหลมอยูที่ปลายขาของ
เครื่องเลน เขม็จะครูดไปตามรองทําใหเกิดการสั่นสะเทือน  และจะมีเครื่องแปลงสัญญาณคลื่น
เปนสัญญาณไฟฟา    คลื่นแมเหล็ก   และเปนคลื่นเสียงในที่สุด           แผนเสียงมีหลายขนาด  
เชน   ขนาดเสนผาศูนยกลาง 12 นิ้ว  6 นิ้ว    ซึ่งแตละขนาดใชเวลาในการเลนไมเทากัน  ปจจุบัน
มีการใชนอย เพราะมีสื่ออิเล็กทรอนิกสเขามาแทนที่ 
    2.2.2  แถบบันทึกเสียงหรือเทปบันทึกเสียง (phonotape)   มีลักษณะเปน
แถบแมเหล็กบันทึกเสียง  มี  2  แบบ           คือ  แบบมวน  (reel  tape)    และแบบตลับ 
(cassette tape) 
                      2.2.3  แผนซดีี (compact discs)   ทําดวยโลหะ มีรูปทรงคลายแผนเสียง 
การบันทึกใชระบบแสงเลเซอรฉายบนพื้นผิวทําใหเกิดเปนรองเล็กๆ  บนพื้นผิวอยางตอเนื่อง    
เปนวงกลม  มีความตื้นลึกไมเทากัน เวลาเลนจะตองมีเครื่องเลนโดยเฉพาะ  มีหัวอานซึ่งจะฉาย
แสงเลเซอรลงไปบนรองลําแสงสะทอนออกมา     จะเปนจังหวะตามความขรุขระของรอง
เสียง  และมีหนวยแปลงสัญญาณแสงเปนสัญญาณเสียง    ปจจุบันมีการพัฒนาเทคโนโลยีสูงขึ้น
ทําใหไดคุณภาพของเสียงที่ดีกวาเสียงจากแผนเสียงหรือแถบบันทึกเสียง 
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            2.3  ทัศนวัสดุ (visual materials)  คือ        วัสดุสารสนเทศที่ตองใชสายตาเปน
สื่อในการรับรูสารสนเทศโดยการดู  อาจดูโดยตาเปลาหรือใชเครือ่งมือหรืออุปกรณสําหรับฉาย
ประกอบ เชน 
                               2.3.1  รูปภาพ (picture) อาจเปนภาพเขียน ภาพถาย หรือภาพพิมพ ซึ่งจะ
แสดงเนื้อหาใหเขาใจเรื่องราวจากภาพ 
                              2.3.2 ลูกโลก (globe)  เปนวัสดุที่ใชแสดงลักษณะของพื้นผิวโลก        และ
สภาพภูมิอากาศเชนเดียวกับแผนที่  ตางกันตรงที่ลูกโลกมีลักษณะเปนทรงกลม 
                              2.3.3 ภาพเลื่อน หรือฟลมสตริป (filmstrips) สวนใหญใชฟลมขนาด 35 
มม. ใชเทคนคิการถายภาพทีละภาพลงบนฟลมมวน มีความยาวประมาณ 30-60 ภาพ      เวลา
ฉายจะเลื่อนไปทีละภาพ 
                              2.3.4  ภาพนิ่ง หรือสไลด (slides)       สวนใหญมีขนาด  2 นิ้ว x2 นิ้ว ใช
ฟลม ขนาด 35 มม. ลักษณะการฉายภาพเชนเดียวกับฟลมสตริป    ตางกันตรงที่ภาพแตละภาพ
ของสไลดจะอยูบนฟลมแตละแผน ซึ่งจะนํามาทํากรอบอีกครั้งหนึ่ง 
                    2.3.5  แผนภาพโปรงใส (transparencies)    เปนแผนพลาสติกหรืออาซี
เตท (acetate) ใชกับเครื่องฉายภาพขามศีรษะ (overhead projector) ขนาดที่นิยมใชมี 2 ขนาด คือ 
7 นิ้ว x7 นิ้ว และ 10 นิ้ว x10 นิ้ว 
                2.3.6  หุนจําลอง (model)     แสดงวัสดุในลักษะ 3 มิติ ทําเลียนแบบของ
จริง  คลายกับของจริง  ยอสวนใหเล็กลง  อาจตัดทอนรายละเอียดที่ยุงยากซับซอนออก คงไวแต
ลักษณะสําคัญ 
                               2.3.7  ของจริง (realia)  เปนของจริงที่นํามาแสดงใหเห็น 
  2.4  โสตทัศนวัสดุ (audiovisual materials)      เปนวัสดุสารสนเทศที่ถายทอด 
โดยการใชทั้งภาพและเสียงประกอบกัน เชน   
    2.4.1 ภาพยนตร (motion pictures)        เปนวัสดุสารสนเทศที่ใชเทคนิค
การบันทึกภาพและเสียงลงบนฟลมขนาดตาง ๆ กัน   เชน   8 มม.    16 มม.   35 มม.   70 มม. 
เปนตน  ภาพยนตรเปนภาพนิ่งโปรงแสงที่เสนอความตอเนื่องของอิริยาบถตางๆ       เวลาถายทํา
จะถายทําดวยความเร็วของกลองใหไดภาพแตละภาพดวยความเร็วสูงมาก เชน 18 ภาพ /วินาที  
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หรือ 24 ภาพ/วินาที และนําฟลมไปลางอัดในหองที่ใชเทคนิคพิเศษ เพ่ือใหไดภาพเมื่อฉาย
ออกมาจะมีอิริยาบถตางๆ เหมือนจริง                   
                2.4.2 สไลดประกอบเสียง (slide multivisions) เปนการฉายภาพนิ่ง
ลักษณะเดียวกับสไลด แตแตกตางตรงที่มีเสียงประกอบ 
            2.4.3  วีดิทัศนหรือเทปบันทึกภาพ (videotapes)   เปนเทปแมเหล็กที่ใช
บันทึกภาพและเสียงไวในรูปของคลื่นแมเหล็กไฟฟา  สามารถลบและบันทึกใหมไดเชนเดียวกับ
เทปบันทึกเสียง การใชตองใชรวมกับเครื่องบันทึกภาพ เครื่องเลนวีดิทัศนและเครื่องรับ
โทรทัศน 
             2.5 วัสดุยอสวน (microforms)    เปนวัสดุสารสนเทศที่ใชเทคนิคการถายภาพ
ยอสวนจากของจริงลงบนแผนฟลมหรือวัสดุที่ใชบันทึกภาพ ประโยชนที่ไดคือ  เพ่ือประหยัด
เนื้อที่ในการจัดเก็บ   เมื่อตองการใชสารสนเทศ จะตองนําฟลมยอสวนนั้นมาเขาเครื่องอาน จึง
จะสามารถอานได และถาตองการทําสําเนาเพื่อนําไปใชประโยชน ตองมีเครื่องพิมพหรือเครื่อง
ทําสําเนาภาพจากวัสดุยอสวนดวย  สามารถแบงออกเปนประเภทตางๆ ไดอีก เชน 
                              2.5.1 ไมโครฟลม (microfilms)   เปนการถายสารสนเทศยอสวนจาก
ตนฉบับ ลงบนฟลมมวน ขนาด 16 มม. หรือ 35 มม.    ความยาวของฟลมขึ้นอยูกับเนื้อหาของ
สารสนเทศ แตที่นิยมมาก คือ ขนาด 100 ฟุต อัตราการยอสวนขนาด 15:1 ถึง 40:1  
                              2.5.2 ไมโครฟช (microfiches)    เปนการถายสารสนเทศยอสวนจาก
ตนฉบับ ลงบนแผนฟลม ขนาด 3 นิ้ว x5 นิ้ว หรือ 4 นิ้ว x6 นิ้ว หรือ 5 นิ้ว x8 นิ้ว     ไมโครฟช
หนึ่งแผน สามารถถายยอจากตนฉบับที่เปนสิ่งพิมพไดประมาณ 100 หนา อัตราการยอสวน 15:1 
ถึง 40:1 
                              2.5.3 ไมโครบุค (microbook) คือ ไมโครฟชท่ีถายในอัตราการยอสวนลง
จนมีขนาดเล็กมาก   ฟลมขนาด 3 นิ้ว x5 นิ้ว สามารถบรรจุขอความจากสิ่งพิมพไดประมาณ 
1,000 หนา 
                              2.5.4  อุลตราฟช (ultrafiche) มีขนาดเล็กกวาไมโครฟช    เปนการถายภาพ
ยอสวนจากตนฉบับลงบนฟลม ขนาด 4 นิ้ว x6 นิ้ว อุลตราฟช 1 แผน  ถายยอจากตนฉบับที่เปน
สิ่งพิมพไดประมาณ 3,000 หนา 
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                 2.5.5  ไมโครโอเพค  (micro-opague)    เปนการถายภาพยอสวนจาก
ตนฉบับลงบนกระดาษทึบแสง มีหลายขนาดเรียกชื่อแตกตางกันออกไป      เชน ไมโครคารด 
(microcard) ไมโครพรินท (microprint) ไมโครเล็กซ  (microlex)  และมินิพรินท  (mini-print) 
                              2.5.6  อเพอรเจอรคารด  (aperture card)      มีลักษณะเปนบัตรแข็งรูป
สี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 3 ¼ นิ้ว x7 ¾ นิ้ว  มีชองสีเหลี่ยมสําหรับสอดฟลมเก็บไว บรรจุภาพได
ไมเกิน 8 ภาพ  
 3. วัสดุอิเล็กทรอนิกส (electronic materials)       เปนวัสดุสารสนเทศที่จัดเก็บสาร
สนเทศในรูปอักษร ภาพ และเสียงไว โดยการแปลงสารสนเทศใหเปนสัญญาณอิเล็กทรอนิกส    
ซึ่งจะตองมีเครื่องมือสําหรบัจัดเก็บและแสดงผลออกมา โดยการแปลงสัญญาณอิเล็กทรอนิกส
ใหเปนสัญญาณภาพและเสียง อีกครั้งหนึ่ง เชน 
             3.1. เทปแมเหล็ก  (magnetic tape) มีลักษณะคลายแถบบันทึกเสียง ความยาว
ปกติ  2,400 ฟุต  กวาง 0.5 นิ้ว       ทําดวยพลาสติก เคลือบดวยสารไอออนออกไซด (iron oxide)  
ทําใหเปนสารแมเหล็ก ขอมูลท่ีมีความยาว 80 ตัวอักษร     สามารถบันทึกไวในเทปแมเหล็กที่มี
ความยาวเพียง  0.1 นิ้ว หรือ 1 มวน บรรจุขอมูลไดถึง 100 ลานตัวอักษร สามารถบันทึกซ้ําหรือ
ลบขอมูลได 
             3.2  จานแมเหล็ก/แผนดิสเก็ต (disket)        เปนแผนโลหะหุมดวยไมลาอีก 1 ชั้น 
มีหลายชนิดและหลายขนาด      แตละชนิดมีสมรรถนะความจุในการบันทึกขอมูลไดแตกตางกัน 
  3.3  แผนจานแสง (optical disc)   เปนแผนโลหะผสมพิเศษ    มีความแข็งแรง         
น้ําหนักเบา ขนาดเสนผาศูนยกลางประมาณ 4 ¾ นิ้ว บันทึกและอานสารสนเทศดวยระบบแสง
เลเซอร ตองมีเครื่องบันทึกและอานโดยเฉพาะ        ประเภทของจานแสงที่ผูใชคุนเคยมากที่สุด 
คือ ซีดี-รอม (Compact Disc Read Only Memory - CD-ROM) มลีักษณะเหมือนแผนจานแสง
ทั่วไป ใชอานขอมูลไดอยางเดียว   ไมสามารถบันทึกหรือแกไขขอมูลท่ีบันทึกไวได  แผนซีดี-
รอม มีความสามารถในการบรรจุสารสนเทศไดมาก   ซีด-ีรอม 1 แผน จุขอความไดเทียบเทา
หนังสือหนาประมาณ 300,000 หนากระดาษ หรือ 600 ลานตัวอักษร   ซึ่งในปจจุบันมีการพัฒนา
มากขึ้น สามารถบันทึกสารสนเทศไดทั้งภาพ เสียง ตัวอักษร และภาพเคลื่อนไหว   ในลักษณะ
สื่อผสม (multimedia) และเปนที่นิยมใชกันโดยทั่วไป  
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แหลงสารสนเทศ 
 แหลงสารสนเทศ  (information resources)   หมายถึง  แหลงที่เกิด ผลิต หรือ
สถานที่ที่รวบรวมสารสนเทศในทุกรูปแบบไว        เปนแหลงจัดเก็บและบริการทรัพยากร
สารสนเทศในรูปแบบตางๆ อยางเปนระบบ     เปนการอนุรักษทรัพยสินทางปญญาไวเผยแพร
แกคนในยุคปจจุบันและคนในยุคหลัง    และนํามาใชประโยชน  แหลงสารสนเทศที่สําคัญๆ 
ไดแก    แหลงสารสนเทศบุคคล    แหลงสารสนเทศสถาบันหรือสถาบันบริการสารสนเทศ  
แหลงสารสนเทศสื่อมวลชน  และแหลงสารสนเทศอินเทอรเน็ต    ผูใชบริการสามารถเลอืกใชให
เหมาะสมกับความตองการ 

 
การเลือกใชแหลงสารสนเทศ 
         จากแหลงสารสนเทศประเภทตางๆ เมื่อมีความตองการสารสนเทศเกิดขึ้น ผูใช
สามารถเลือกใชแหลงสารสนเทศไดอยางเหมาะสมและเปนประโยชน โดยมีหลักในการ
พิจารณา  (มหาวิทยาลัยขอนแกน. ภาควิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร, 2547, หนา 
25-26) ดังนี้
         1. มีความสะดวกในการเขาใช  เชน อินเทอรเนต็เปนแหลงสารสนเทศที่เขาใชได
สะดวก รวดเร็ว โดยไมจํากัดเวลาและสถานที่  เพียงแตผูใชมีเครื่องคอมพิวเตอรและใช
อินเทอรเน็ตเปน     สวนหองสมุดเปนแหลงสารสนเทศที่มีความสะดวกในการเขาใช จัดตั้งอยู
ในบริเวณที่เปนศูนยกลางและเปดใหบริการตามเวลาที่กําหนด 
         2. มีความนาเชื่อถือ หองสมุดเปนแหลงสารสนเทศที่มีความนาเชื่อถือมากกวาแหลง
บุคคลและอินเทอรเน็ต เนื่องจากมีวิธีการคัดเลือก จัดหา จัดเก็บ ทรัพยากรสารสนเทศอยางเปน
ระบบ และมุงเนนใหบริการสารสนเทศที่ตรงกับความตองการของผูใชอยางสะดวก    รวดเร็ว 
ทําใหผูใชประหยัดเวลาในการคนหาสารสนเทศ ขณะที่อินเทอรเน็ตมีความนาเชื่อถือนอยกวา
หองสมุด เนื่องจากสารสนเทศในอินเทอรเน็ตไมมีหนวยงานใดเปนเจาของทําหนาที่กลั่นกรอง
เนื้อหา  สวนแหลงสารสนเทศบุคคล ควรคํานึงถึงผูที่มีชื่อเสียง คณุวุฒิ หรือประสบการณที่เปน
ที่ยอมรับโดยทั่วไป 
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 3. มีความสอดคลองกับลักษณะของเนื้อหาสารสนเทศที่ตองการ เชนถาตองการ
ความรูเฉพาะสาขาวิชาควรเลือกใช หองสมุดคณะ หองสมุดเฉพาะ หรือศูนยสารสนเทศ 
หรือถาตองการความรูหลากหลายสาขาวิชาควรเลือกใชหองสมุดมหาวิทยาลัย หรือถาเปนเรือ่งที่
ไมสามารถหาอานไมไดจากทรัพยากรสารสนเทศประเภทตางๆอาจตองใชแหลงบุคคลที่
เชี่ยวชาญในเรื่องนั้น 
  4. ความทันสมัยของเนื้อหาท่ีนําเสนอ    สื่อมวลชน เปนแหลงที่เผยแพรขอมูล
ขาวสาร เหตุการณที่เปนปจจุบัน ดังนั้น ขอมูลขาวสาร ที่เผยแพรจึงลาสมัยเร็ว  เชน ราคาทองคํา 
ราคาน้ํามัน  ตลาดหุน อาจมีการเปลี่ยนแปลงทุกวัน ดังนั้นจําเปนตองพิจารณา วัน เดือน ป ของ
การผลิต หรือเผยแพรขอมลูของแหลงสือ่มวลชนดวย 
 

สถาบันบริการสารสนเทศ 

 จากความเจริญกาวหนาทางดานวิชาการและเทคโนโลยี          ทําใหมีการผลิต
สารสนเทศออกมาเผยแพรอยางมากและรวดเร็ว         การที่สังคมมีความเจริญกาวหนามากขึ้น
ทําใหมนุษยมีความตองการสารสนเทศมากขึ้นเปนทวีคูณเชนเดียวกัน       และเนื่องจากมนุษย
แตละคน ไมอาจรวบรวมหรือจัดเก็บสารสนเทศทุกชิ้นที่ผลิตขึ้นมาไดทั้งหมด   แตทวายังมี
ความตองการในการใช  ดังนั้น จําเปนตองมีผูที่ทําหนาที่จัดหา  รวบรวม  จัดเก็บ   และใหบริการ
สารสนเทศกับมนุษยแตละคน      เพ่ือสนองความตองการดานการใชสารสนเทศ จึงทําใหเกิด
สถาบันบริการสารสนเทศขึ้น 

 สถาบันบริการสารสนเทศ มีวัตถุประสงคหลัก  คอื ใหบริการสารสนเทศตามความ
ตองการของผูใช แตเนื่องจากวิวัฒนาการของสังคม    การพัฒนาของศาสตรตางๆ  ความแตกตาง
ของสารสนเทศ ผูใช และความตองการของผูใช       จึงเกิดสถาบันบริการสารสนเทศหลากหลาย
รูปแบบ  เชน  หองสมุด    ศูนยสารสนเทศ     ศูนยขอมูล  ศูนยประมวลและแจกจายสารสนเทศ  
ศูนยแนะแหลงสารสนเทศ      หนวยงานจดหมายเหตุ       สถาบันบริการสารสนเทศเชิงพาณิชย 
เปนตน  ซึ่งสถาบันบริการสารสนเทศรูปแบบตางๆ นี้ มีวัตถุประสงคหลักเหมือนกัน แตจะมี
หนาที่แตกตางกันอยูบางในดานสาขาวิชาที่ใหบริการ ประเภททรัพยากรสารสนเทศ และ
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ประเภทของการใหบริการ ซึ่งจะมี ความสัมพันธกับประเภทของผูใชบริการ โดย
จะกลาวถึงรายละเอียดของสถาบันบริการสารสนเทศที่สําคัญๆ พอสังเขป ดังนี้ 
 
 1. หองสมุด     
  หองสมุด (library) มาจากศัพทภาษาละตินวา libraria แปลวาที่เก็บหนังสือ     
และคําวา  libraria  มาจากรากศัพทวา liber  แปลวา หนังสือ  เพราะในอดีตทําหนาที่อนุรักษ 
สะสมความรูที่อยูในรูปหนังสือ เปนสถาบันบริการสารสนเทศรูปแบบดั้งเดิม   ในภาษาไทยใช
คําวา "หองสมุด" ซึ่งมีความหมายวา 
           หอง ใชระบุสถานที่ทั้งที่เปนอาคารเอกเทศ    สวนหนึ่งของอาคาร    หรือหอง
หองเดียว    ปจจุบันถาเปนอาคารเอกเทศ จะใชคําวา "หอ" หมายถึง เรือนที่ใชเฉพาะกิจอยางใด
อยางหนึ่ง 
         สมุด  ใชในความหมายของหนังสือ เนื่องจากสมัยกอนที่จะมีการพิมพ      
หนังสือของไทย มีลักษณะเปนสมุดขอยพับไปมา เขียนตัวหนังสือเต็มเลม เรียกวา หนึ่งเลมสมุด 
         หองสมุด ในปจจุบันหมายถึง แหลงสะสม   และใหบริการสารสนเทศทั้งในรูป
สื่อสิ่งพิมพ  ไมตีพิมพ  และสื่ออิเล็กทรอนิกส ที่มีการคัดเลือก จัดหา เขามา ใหสอดคลองกับ
ความตองการ และความสนใจของผูใช    โดยมีบรรณารักษหรือบุคลากรที่มีความรู ความชาํนาญ 
เปนผูบริหารและดําเนินงานเพื่อใหบริการแกผูใชอยางมีระบบ 
      1.1  วัตถุประสงคของหองสมุด   โดยทั่วไปมี 5 ประการคือ 
                    1.1.1  เพ่ือการศึกษา (education)        หองสมุดเปนแหลงวิทยาการที่
สําคัญที่สนองความตองการดานการศึกษาหรือใหการศึกษาแกประชาชนตั้งแตเริ่มการศึกษา 
จนกระทั่ง  ตลอดชีวิต เปนแหลงที่จะสงเสริมการศึกษาของประชาชนทั้งในระบบและนอก
ระบบโรงเรียน 
                             1.1.2  เพ่ือความรู (information)  หองสมุดเปนแหลงสะสมขาวสารความรู     
วิทยาการตางๆ ทั้งใหมและเกาไวใหบริการ    ซึ่งผูอานจะสามารถติดตามขาวสารความรูตางๆ 
ได  ชวยใหทันตอเหตุการณ 
                   1.1.3  เพ่ือการคนควาวิจัย (research)   การคนควาวิจัยเปนกระบวนการ
สําคัญที่จะชวยใหเกิดการคนพบใหมๆ   เปนวิธีการแสวงหาความรูอยางมีหลักการ  ตองอาศัย   
การคนควาเพิ่มเติม    ทั้งจากความรูที่มีการบันทึกไว และจากการที่จะคนพบใหม    หองสมุด
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เปนแหลงสะสมผลงานการคนควาวิจัย  ซึ่ง เปนพ้ืนฐานในการคนควาวิจัยที่จะเกิดขึ้นใหม 
เปนสิ่งที่ชวยใหการคนควาวิจัยท่ีกําลังดําเนินการประสบผลสําเร็จ ประหยัดเวลา   แรงงาน  
และงบประมาณ 
 
       1.1.4  เพ่ือความจรรโลงใจ (inspiration)        เปนการชวยกอใหเกิดความ
กระตือรือรน   แรงบันดาลใจ  ชื่นชม  ประทับใจในความคิดที่ดีงามของผูอื่น     เชน  การอาน
บทกวีนิพนธที่สละสลวย  หนังสือภาพศิลปะที่งดงาม          ทําใหเกิดความซาบซึ้ง หวงแหน 
ภาคภูมิใจในมรดกของชาติ หรือปรารถนาที่จะผลิตผลงานของตนเองบาง       
                   1.1.5  เพ่ือการพักผอนหยอนใจ  (recreation)   การอานถือเปนงานอดิเรก  
เปนการชวยใหเกิดความบันเทิง  พักผอนหยอนใจ ชวยใชเวลาวางที่เปนประโยชน อีกทั้งเปน
การปลูกฝงนิสัยรักการอาน 
  วัตถุประสงคทั้ง 5 ขอ เปนวัตถุประสงคหลักอยางกวางๆ ทั่วไป      หองสมุดแต
ละแหง อาจมีวัตถุประสงคที่เฉพาะเจาะจงลงไปอีก   แลวแตหนาที่    และนโยบายของหองสมุด
ที่จะตองรับผิดชอบ 
     1.2   ความสําคัญของหองสมุด 
                     วาณี  ฐาปนวงศศานติ (2539, หนา 6)    ไดกลาวถึงความสําคัญของ
หองสมุดไว 8 ประการ คือ 
                     1.2.1 หองสมุดเปนสถานที่รวบรวมสรรพวิทยาตางๆ  ทั้งในอดีตและ
ปจจุบัน ที่ผูใชสามารถคนควาหาความรูไดทุกแขนงวิชา 
                              1.2.2  หองสมุดเปนสถานที่ที่ทุกคนจะเลือกอานสิ่งตางๆ     และคนควา
หาความรู   ไดอยางอิสระ ตามความสนใจของแตละบุคคล 
                              1.2.3  หองสมุดเปนสถานที่ใหการศึกษาตอเนื่อง   เมื่อไดศึกษาคนควา
จากสิ่งหนึ่งก็จะนําไปสูอีกสิ่งหนึ่งโดยไมรูจบ 
                    1.2.4  หองสมุดชวยใหผูใชบริการเปนคนทันสมัย     มีความรูกวางไกล  
ทันตอเหตุการณ ขาวสาร และเทคโนโลยีใหมๆ ที่จัดไวใหบริการในหองสมุด 
                    1.2.5 หองสมุดชวยสรางนิสัยรักการอาน  และการศึกษาคนควาดวย
ตนเอง     จากวิธีการตางๆ  ที่หองสมุดจัดบริการให 
             1.2.6   สนับสนุนการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน 
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                              1.2.7   ชวยให ผูใชบริการรูจักรักษาสมบัติสาธารณะ 
             1.2.8  หองสมุดเปนสถานที่เก็บรักษาวัฒนธรรมทองถิ่น   เพ่ือให
ประชาชนทั่วไปไดศึกษาและเปนสมบัติตกทอดแกชนรุนหลัง 
 
  1.3  ประเภทของหองสมุด หองสมุดสามารถแบงออกเปนประเภทใหญ ๆ  5  
ประเภท คือ 
                    1.3.1 หองสมุดโรงเรียน (school libraries) คือ แหลงสารสนเทศที่จัดตั้ง
ขึ้นในโรงเรียน       การจัดการศึกษาในระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ถือวาหองสมุด
โรงเรียนเปนสวนสําคัญสวนหนึ่ง บางแหงจัดหองสมุดเปนศูนยของสื่อการเรียนการสอนดวย 
รวบรวมวัสดุทุกชนิดไวใหนักเรียน ใชคนคืนสารสนเทศ       ในตางประเทศจึงมีคําเรียกชื่อ
หองสมุดวา ศูนยสื่อการสอน (Instructional Material Center) หรือศูนยทรัพยากรการเรียน 
(Learning Resources Center) หรือ ศูนยสื่อ (Media Center)         บรรณารักษหรือผูที่ทํางานตอง
ทํางานอยางใกลชิดกับคณะครูในโรงเรียน     รวมกันชวยเหลือนักเรียนใหรูจักประโยชนจาก
หองสมุด       สงเสริมนิสัยรักการอานและการศึกษาคนควา บรรณารักษนอกจากตองมีความรู
สาขาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตรแลว       ยังตองรูในหลักสูตรวิชาการที่จัดการ
เรียนการสอนในโรงเรียน     ตลอดจนวิชาอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการศึกษาดวย 
                   1.3.2   หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยหรือหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
(college  and university  libraries)   เปนหัวใจของการศึกษาระดับอุดมศึกษา   ดังคํากลาวที่วา 
มหาวิทยาลัยท่ีแทจริงในปจจุบัน  คือ หองสมุด         และคุณภาพของหองสมุดเปนเครื่อง
กําหนดคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยนั้น (เอกสารการสอนชดุวิชาสารสนเทศศาสตร
เบื้องตน,  2535, หนา 124)  รวมทั้งยังเปนเครื่องมือการสอน         เปนแหลงเพิ่มพูนความรูดวย
ตนเอง  และสงเสริมการคนควาวิจัยขั้นสูง ของนักศึกษา  อาจารย  บุคลากร โดยมีบรรณารักษ
เปนผูรับผิดชอบในการบริหารและดําเนินงาน  ในวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย      อาจมีหองสมุด
กลางเพียงแหงเดียว บางแหงอาจมีหองสมุดประจําคณะวิชาตางๆ  เชน   
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร    จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จะมีหองสมุดคณะดวย  ซึ่งสะสมสารสน
เทศเฉพาะสาขาวิชา มีลักษณะเปนหองสมุดเฉพาะกระจายอยูตามคณะวิชา 
                    1.3.3  หองสมุดเฉพาะ (special libraries) คือ แหลงสะสมสารสนเทศ
เฉพาะสาขาวิชา ต้ังขึ้นในหนวยงานแตละแหง    ใหบริการแกผูใชเฉพาะกลุมที่สังกัดใน
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หนวยงาน หรือบุคคลบางกลุม รวบรวม หนังสือและทรัพยากรสารสนเทศ เฉพาะ
สาขาวิชาที่หนวยงานเกี่ยวของ เชน สาขาวิชาการแพทย    กฎหมาย    วิศวกรรมศาสตร   เปนตน 
 
 
    1.3.4  หองสมุดประชาชน (public libraries) คือ   แหลงสารสนเทศที่ต้ัง
ขึ้นเพื่อใหบริการการศึกษาตอเนื่องตอประชาชนทั่วไป โดยไมจํากัด เพศ วัย เชือ้ชาติ ศาสนา 
ระดับการศึกษา เปนแหลงสารสนเทศของชุมชน วงการหองสมุดของไทยถือวาวัดพระเชตุพน
วิมลมังคลาราม เปนหองสมุดประชาชนแหงแรกของไทย  เนื่องจากรัชกาลที่ 3 โปรดใหมีการ
ปฏิสังขรณวัดขึ้นในปพุทธศักราช 2375 และทําศิลาจารึกแบบแผนคําประพันธเกี่ยวกับตํารายา
และการแพทยแผนไทยติดไวตามเสาระเบียงศาลาราย      มีรูปเขียนและรูปสลักประกอบตํารายา 
จิตกรรมฝาผนัง วรรณคดี และโบราณราชประเพณี เปดใหเปนแหลงเลาเรียนวิชาความรู สาํหรับ
ประชาชนทั่วไป 
    1.3.5  หอสมุดแหงชาติ (national libraries)  คือ  หอสมุดประจําชาติ มี
หนาที่หลักที่สําคัญ   คือ เก็บรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท    โดยเฉพาะทรัพยากร
สารสนเทศที่ผลิตขึ้นในประเทศ          ซึ่งประเทศไทยมีกฎหมายกําหนดใหผูผลิตสิ่งพิมพ
จะตองมอบสิง่พิมพใหหอสมุดแหงชาติชื่อเรือ่งละ 2 ฉบับ   
      1.3.5.1 หนาที่ของหอสมุดแหงชาติ    โดยทั่วไปหอสมุดแหงชาติ
ปฏิบัติหนาที่ดังนี้ 
                                         1)  จัดหา  จัดเก็บ  และใหบริการเอกสารสิ่งพิมพที่ผลิตใน 
ประเทศ 
                                                      2)  กําหนดเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ 
(International Standard Book Number-ISBN) กับหนังสือ  และเลขมาตรฐานสากลประจํา
วารสาร (International   Standard Serials Number-ISSN) กับวารสารที่ผลิตในประเทศ 
                                                     3) ทําหนาที่หองสมุดรับฝาก (depository libraries) คือ รับ
และรวบรวมสิ่งพิมพรัฐบาลตลอดจนใหบริการแกผูใช 
                                                  4 ) ใหบริการบรรณานุกรมแหงชาติ 
                                                  5)  เปนศูนยกลางการแลกเปลี่ยน     และยืมเอกสารแหงชาติ
และสากล 
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      1.3.5.2  วัตถุประสงคของหอสมุดแหงชาติ 
                                                 1)  เปนแหลงสําคัญในการอนุรักษสิ่งพิมพ      วัสดุสาร
สนเทศ ทุกประเภทของชาติ     และจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่สําคัญๆ จากตางประเทศ    ไว
ใหบริการแกผูใชบริการ 
                                                 2)  เปนศูนยขาวสารและบรรณานุกรมแหงชาติ 
                                                 3)  เปนศูนยรวมแหงระบบหองสมุดของชาติ โดย 
ประสานงานกับหองสมุดประเภทอื่น ๆ 
                   2.   ศูนยสารสนเทศ   
                         จากความเจริญกาวหนาของวิทยาการตางๆ ที่เปนไปอยางรวดเร็ว      เนื่องจาก
ผลการคนควาวิจัย  การคนพบหลักการ  ทฤษฎี และความรูใหมๆ ทําใหนักวิชาการมีความตื่นตัว 
มีการผลิตสารสนเทศออกมามากทําใหเกิดภาวะสารสนเทศทวมทน ขณะเดียวกันความตองการ
ในการใชสารสนเทศของผูใชเปลี่ยนไป  คือ    มีความตองการสารสนเทศที่มีขอบเขตกวางขวาง
และมีเนื้อหาเฉพาะเจาะจง  ทันสมัย  ถูกตอง รวดเร็ว  ซึ่งหองสมุดไมสามารถสนองความ
ตองการได จึงมีการจัดตั้งศูนยสารสนเทศขึ้น 
     ศูนยสารสนเทศ (Information center)  หมายถึง หนวยงานที่ทําหนาที่จัดหา   
จัดเก็บ   และใหบริการสารสนเทศเฉพาะสาขาหรือเฉพาะเรื่อง            ศูนยสารสนเทศจะรวม
หนาที่ของหองสมุดเฉพาะ และขยายบทบาทรวมถึงหนาที่ใกลเคียง   เชน การเขียนรายงาน
วิชาการ  การทําสาระสังเขป บรกิารคัดเลือกและเผยแพรสารสนเทศและบริการคนควาจาก
เอกสารใหแกผูใชบริการ 
             คําวาศูนยสารสนเทศ อาจใชคําวา   ศนูยบริการเอกสาร  (documentation center) 
แทนได เนื่องจากมีภาระหนาที่และลักษณะการปฏิบัติงานเหมือนกัน แตมีขอแตกตาง คือ  
ศูนยบริการเอกสารเนนวิธีการดําเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร       ขณะที่ศูนยสารสนเทศ  เนนการ
นําไปใหบริการกับผูใช 
         3.   ศูนยขอมูล  
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                 ศูนยขอมูล (data center) คือ  แหลงสะสมและเผยแพรขอมูล  สวนใหญเปน
ตัวเลขหรือขอมูลดิบ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน    เพ่ือเผยแพรและใหบริการแกผูใช
อยางมีระบบ  มักใชคอมพวิเตอรจัดเก็บและประมวลผลขอมูล    
 
 4.   ศูนยประมวลและแจกจายสารสนทศ  
        ศูนยประมวลและแจกจายสารสนเทศ (information clearing houses) คือ แหลง
รวบรวมสารสนเทศที่มีแหลงผลิตอยูตามที่ตางๆ เพ่ือแจกจายไปยังผูใชบริการ สวนมากจะจํากัด
ขอบเขตเฉพาะสาขาใดสาขาหนึ่ง     เชน  ในสหรัฐอเมริกา     มีศูนยประมวลและแจกจาย
สารสนเทศทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ศูนยประมวลและแจกจายสารสนเทศสุขภาพจิต      
ศูนยประมวลและแจกจายสารสนเทศแหงชาติเพ่ือการควบคุมสิ่งเปนพิษ เปนตน 
    5.  ศูนยแนะแหลงสารสนเทศ  
        ศูนยแนะแหลงสารสนเทศ (referal center) คือ         หนวยงานที่ใหบริการ
สารสนเทศแกผูใช โดยแนะนําใหทราบถึงแหลงสารสนเทศ   เชน  สถาบันบริการสารสนเทศ   
สถาบันการศึกษา สมาคมวิชาการ สมาคมวิชาชีพ ฯลฯ  เพ่ือใหผูใชติดตอ   คนควา  อางอิง
โดยตรงตอไป      ศูนยแนะแหลงสารสนเทศ สวนใหญจะจํากัดสาขาวิชา เชน ศูนยแนะแหลง
สารสนเทศวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ    หอสมุดรัฐสภาอเมริกัน          ศูนยแนะแหลง 
สารสนเทศสิ่งแวดลอมนานาชาติ เปนตน   ศูนยแนะแหลงสารสนเทศจะไมจัดหา จัดเก็บ   และ
ใหบริการสารสนเทศที่เปนคําตอบโดยตรง แตจะรวบรวมหรือจัดทําสารสนเทศประเภทคูมือ
ตางๆ     ซึ่งจะใหขอมูลเกี่ยวกับแหลงสารสนเทศ   เชน   นามานกุรม  ดรรชนี   และตอบคําถาม
แกผูใช         โดยแนะนําใหรูจักแหลงสารสนเทศที่เหมาะสมในสาขาวิชาที่เฉพาะหรือตาม
ขอบเขตของภารกิจที่ไดรับมอบหมาย  
 6.   หนวยงานจดหมายเหตุ 
              หนวยงานจดหมายเหตุ (archives center) หมายถึง หนวยงานราชการ  หรือ
เอกชน  ที่ทําหนาที่เก็บรักษาจดหมายเหตุไวเพ่ือประโยชนในแงตาง ๆ ไดแก 
                         6.1  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงประวัติ  พัฒนาการ  นโยบาย และการดําเนินงานใน
อดีต 
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                         6.2  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใน หนวยงาน ใชอางอิงในการปฏิบัติหนาที่     
ชวยใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย เปนตัวอยางในการกําหนดนโยบาย และแกปญหา
ทางการบริหาร เศรษฐกิจ สังคม และอืน่ๆ 
                         6.3   เพ่ือประโยชนตอการอางอิง การคนควาวิจัยในสาขาวิชาตางๆ 
                         6.4   เพ่ือเปนมรดกทางวัฒนธรรมของชาติ 
  
         ในประเทศไทย    หนวยงานที่ทําหนาที่เก็บรักษาจดหมายเหตุของทางราชการ 
ที่หนวยงานราชการตางๆ   สงมอบให และบันทึกเหตุการณรวมสมัยของชาติที่มีความสําคัญไว
เปนประวัติศาสตร     เพ่ือใหบริการคนควาวิจัยแกบุคคลทั่วไป      คือ  หอจดหมายเหตุแหงชาติ    
 7.   สถาบันบริการสารสนเทศเชิงพาณิชย   
           สถาบันบริการสารสนเทศเชิงพาณิชย       เปนหนวยงานที่ทําหนาที่ใหบริการ 
สารสนเทศโดยคิดคาใชจาย แบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
       7.1  บริษัทคาสารสนเทศ (information company)  คอื      บริษัทที่ทําธุรกิจดาน
การจัดดําเนินการ  วิเคราะห  สื่อสาร และใหบริการสารสนเทศในสาขาวิชาตาง ๆ  
                         7.2 นายหนาคาสารสนเทศ (Information broker) คือ บุคคลหรือองคกรที่ทํา
ธุรกิจบริการรวบรวม  จัดเก็บ  ประมวลผล ประเมินคา   และเผยแพรสารสนเทศตามความ
ตองการของลูกคาโดยใชแหลงทรัพยากรทั้งหมดที่สามารถหาได  (เอกสารการสอนชุดวิชา
สารสนเทศศาสตรเบื้องตน,  2535, หนา 152) 
            7.3 ผูผลิตและผูจําหนายฐานขอมูล หมายถึง ผูที่ผลิตและสะสมขอมูลใน
รูปแบบที่สามารถอานไดโดยเครื่องคอมพิวเตอร เรยีกวา ฐานขอมูล ซึ่งฐานขอมูลอาจผลิตโดย
หนวยงานทางการคา  หนวยงานของรัฐบาล สมาคมวิชาการ สมาคมวิชาชพี ฯลฯ สามารถ
ใหบริการไดทั้งระบบออนไลน (online system) และระบบออฟไลน (offline system)  ซึ่งระบบ
ออนไลน      คือ    ระบบที่ผูใชติดตอไปยังคอมพิวเตอรเพ่ือคนคืนสารสนเทศจากฐานขอมูล    
โดยผานชองทางการสื่อสาร  เชน    โทรศัพท     โทรสาร    ผูผลิตฐานขอมูลไดนําเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรเขามาชวยในการบันทึกจัดเก็บขอมูลและสรางฐานขอมูล  สวนระบบออฟไลน  คือ  
ระบบการประมวลผลที่ทําขึ้นโดยใชอุปกรณไรสาย เชน จัดทําเปนแถบแมเหล็ก จานแมเหล็ก 
จานแสง วัสดุยอสวน  ซีดี-รอม  เปนตน 
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  จากประเภทของหองสมุดหรือ สถาบันบริการสารสนเทศที่ผูใชคุนเคย
ดังกลาว            ซึ่งใหบรกิารทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบสิ่งพิมพเปนสวนใหญ    ตอมาเมื่อ
มีการประยุกตใชคอมพิวเตอรในงานหองสมุด       เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานและ
ใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงเกิดระบบหองสมุดอัตโนมัติ (automated library system)  
ในปจจุบันจะไดยินคําวา หองสมุดเสมือน (virtual library)  หองสมุดดิจิทัล (digital library)      
ซึ่งเกิดจากการนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการบันทึกสารสนเทศมากขึ้น      และมีการจัดเก็บ
สารสนเทศไวในรูป 
 
ของสัญญาณดิจิทัล  และเมื่อความกาวหนาของเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและระบบโทรคมนาคม
มีมากขึ้น จึงเกิดการพัฒนาศักยภาพของการบริการสารสนเทศในลักษณะหองสมุดดิจิทัล     ซึ่ง
มีสาเหตุจากความตองการเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศออกไปใหกวางขวางและทั่วถึง เกินกวา
จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยูจริง เพ่ือแกปญหาดานการขาดแคลนทรัพยากรสารสนเทศ 
หรือในกรณีที่มีผูตองการใชทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยูที่ใดที่หนึ่งเพียงแหงเดียว    หรือมีใชอยู
ในวงจํากัดพรอมกันหลายคน หรือบางแหงมีทรัพยากรสารสนเทศอยูแตไมมีผูใชบริการ ในขณะ
ที่เปนความตองการของผูใชที่อื่น  รวมทั้งการแกปญหาดานสถานที่จัดเก็บที่มีขนาดไมสมดุลย
กับปริมาณการเพิ่มขึ้นของทรัพยากรสารสนเทศ 
   ดังนั้นวิธีการแกปญหาที่ดี คือ การจัดบริการในรูปหองสมุดดิจิทัล ซึ่งจําเปนตอง
อาศัยความรวมมือระหวางหองสมุดหลายแหง   โดยการใชเครอืขายเปนเครือ่งมือท่ีจะชวยให
ผูใชบริการ สามารถเขาถงึสารสนเทศไดอยางไมจํากัดเวลา และสถานที่ ทําใหเกิดหองสมุด
รูปแบบใหมที่แตกตางไปจากหองสมุดที่คุนเคยทั้งความหมาย  รูปแบบทรัพยากรสารสนเทศ  
และการใหบริการ โดยมีการเรียกชื่อท่ีแตกตางออกไป เชน หองสมุดปราศจากกําแพง (library 
without wall) หองสมุดอิเลก็ทรอนิกส (electronic library)    หองสมุดเสมือน  (virtual library)  
หองสมุดดิจิทัล (digital library) เปนตน      มีลักษณะการใหบริการสารสนเทศดิจิทัล ทั้ง
ลักษณะเนื้อหาเต็ม (fulltext) และสื่อประสม  การคนคืนสารสนเทศเพิ่มความสามารถการคน
คืน ในลักษณะการคนคืนรายการผานเครือขายระบบออนไลน (Web Online Catalog หรือ 
WebOPAC)  ผูใหบริการและผูใชบริการ ไมจําเปนตองเผชิญหนากัน     เพราะผูใชบริการจะอยู  
ณ สถานที่ใดก็ได ที่อยูหางไกลออกไปจากจุดที่ใหบริการ     แตสามารถสือ่สารผานเทคโนโลยี
สารสนเทศได จึงมีคําที่ใชเรียกแทนบรรณารักษ (librarian) ผูใหบริการวา ไซเบอรเรียน 
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(cyberian)  ซึ่งจะทําหนาที่จัดการ  ใหบริการ แกผูใชบริการจากสถานที่ตางๆ   เรียกวา  ไซ
เบอรสเปซ (cyber space)     ที่ผานเขามาใชสารสนเทศในระบบเครือขายที่เชื่อมโยงถึงกัน 
 
 
 
 
 
 

บริการสารสนเทศ 
 สถาบันบริการสารสนเทศมีหนาที่ในการใหบริการสารสนเทศตอผูใช บริการที่จัด
ใหมีทั้งบริการที่จัดเปนประจํา และบริการในโอกาสพิเศษตาง ๆ เปนครั้งคราว  ซึ่งพอสรุปได
ดังนี้  
 1.  บริการที่จัดประจํา 
                         1.1 บริการใหอาน คือ  บริการที่ทางสถาบันบริการสารสนเทศจัดเก็บทรัพยากร
สารสนเทศในระบบชั้นเปดและจัดที่นั่งไว   ปดโอกาสใหผูใชเขามาเลอืกอานทรัพยากร
สารสนเทศไดโดยอิสระตามความสนใจของแตละบุคคล จะเขามาอานเวลาใดก็ไดระหวางที่เปด
ใหบริการ 
            1.2  บริการ ยืม-คืน (circulation)              ผูใชบริการสามารถยืมทรัพยากร
สารสนเทศไปอาน หรือศึกษาคนควาได นอกสถาบันบริการสารสนเทศ    โดยจะตองสมัครเปน
สมาชิก และปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสถาบันบริการสารสนเทศเกี่ยวกับการยืม-คืน   
              1.3  บริการตอบคําถามและชวยการคนควา (reference service / information  
service)  คือ บริการที่ผูใหบริการใหการชวยเหลือผูใชบริการใหไดรับสารสนเทศที่ตองการ 
รวมทั้งชวยใหไดรับความสะดวกในการใชทรัพยากรสารสนเทศ  
 
              1.4  บริการแนะนําการใชสถาบันบริการสารสนเทศ      เปนบริการที่จัดขึ้น 
สําหรับแนะนําใหผูใชบริการ สามารถใชประโยชนจากทรัพยากรสารสนเทศที่จัดเก็บไว
ใหบริการอยางเต็มที่   เชน บริการนําชมหองสมุด 
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                          1.5  บริการรวบรวม บรรณานุกรม            เปนบริการรวบรวม
รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่นาสนใจในสาขาวิชาตางๆ   ทั้งที่ไดรับคําขอรองและทางสถาบัน
บริการสารสนเทศทําขึ้นเอง เพ่ือชวยอาํนวยความสะดวกในการศึกษาคนควาวิจัยของผูใชบริการ 
               1.6  บริการขาวสารทันสมัย (current awareness service) เปนบริการที่ชวยให
ผูใชบริการไดทราบสารสนเทศใหมๆ อยางรวดเร็ว ทันตอเหตุการณ วิธีการที่ใหบริการอาจจะทํา
ในลักษณะการถายสําเนาหนาสารบัญวารสารฉบับลาสุดที่ทางหองสมุดไดรับ หรือทํารายชื่อ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ทางสถาบันบริการสารสนเทศไดรับใหม สงใหกับผูใชบริการตาม
สาขาวิชาที่สนใจ 
 
  1.7   บริการหนังสือจองหรือหนังสือสํารอง (reserve book service)  
สวนใหญมีในสถาบันบริการสารสนเทศที่เปนสถาบันการศึกษา คือ ผูสอนกําหนดใหนักเรียน 
นักศึกษา อานหนังสือประกอบ การเรียนการสอนในรายวิชาตางๆ       ซึ่งผูสอนจะกําหนด
รายชื่อหนังสือมาใหกับทางหองสมุด  และแจงใหหองสมุดจัดเก็บหนังสือตามรายชื่อไวเปน
หนังสือสํารอง        เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา  ที่ลงเรียนในรายวิชาที่กําหนดใชอาน
ประกอบการเรียนการสอน หนังสือสํารองสวนใหญจะจัดเก็บแยกไวเปนพิเศษ    ปกติจะอยู
บริเวณที่ทํางานของผูปฏิบัติงานยืม-คืนหรือบริเวณหนังสืออางอิงถาตองการใชตองแจงความ
ประสงคตอผูปฏิบัติงาน      และมีเวลาสําหรับการยืมออกมาใชบริการนอกหองสมุดสั้นกวา
หนังสือทั่วไป 
              1.8   บริการยืมระหวางหองสมุด  (inter-library lending)      เนื่องจากปจจุบัน 
ทรัพยากรสารสนเทศมีมาก และมีเพ่ิมมากขึ้นเปนทวีคูณ  ในขณะที่สถาบันบริการสารสนเทศมี
งบประมาณจํากัด  สถานที่มีเทาเดิม          บางครั้งไมสามารถจัดหาหรือติดตามจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศไดครบถวน และมีผูใชบริการนอยครั้ง      สถาบันบริการสารสนเทศบางแหงอาจจะ
มีทรัพยากรสารสนเทศบางชิ้น ที่อีกแหงหนึ่งไมมี ดังนั้นเพื่อแกปญหา    สถาบันบริการ
สารสนเทศจึงไดพยายามหาความรวมมือระหวางกัน  ในการแบงปนการใชทรัพยากรสารสนเทศ
ใหคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด    จึงเกิดขอตกลงความรวมมือในการยืมระหวางหองสมุด    
คือ  หองสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศ สามารถยมืทรัพยากรสารสนเทศที่ไมมีจาก
หองสมุดหรือสถาบันบริการสารสนเทศอื่น ที่มีทรัพยากรสารสนเทศที่ผูใชบริการของตนเอง
ตองการใชมาใหบริการเพียงแตผูใชแจงความตองการวาตองการสารสนเทศชิ้นใดจากที่ใด  หรือ
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อาจไมระบุสถานที่ถาไมทราบ  ผูใหบริการจะ คนหาใหวามีใหบริการที่ใด      และถา
สามารถยืมระหวางหองสมุดไดจะยืมมาให  ถาหากกวายืมไมไดอาจจะขอใชบริการถายสําเนา 
             1.9 บริการถายสําเนาเอกสาร เปนบริการที่อํานวยความสะดวกตอผูใชบริการ 
เชน  ผูใชอาจไมประสงคจะยืมทรัพยากรสารสนเทศกลับไปบาน      และตองการสารสนเทศ
เพียงบางสวนเทานั้นก็สามารถถายสําเนาไปใชได       เปนการประหยัดเวลาในการคัดลอก ลด
ปญหาการฉีกทําลายสิ่งพิมพ และการขโมย     โดยเฉพาะหนังสืออางอิงที่ไมอนุญาตใหยืมออก
นอกหองสมุด บริการถายสําเนานี้  สถาบันบริการสารสนเทศอาจใหบริการเอง    หรือติดตอ
หนวยงานหรือบุคคลภายนอกมาดําเนินการใหบริการในราคาถูกตามอัตราที่กําหนด 
 
 
                         1.10  บริการคนคืนสารสนเทศจากฐานขอมูล    ปจจุบันมีความเจริญกาวหนา
ทางดานเทคโนโลยี      โดยเฉพาะเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการสื่อสาร 
โทรคมนาคม  จึงมีการนําเทคโนโลยีทั้งสองอยางมาใชรวมกัน ทําใหสารสนเทศแพรกระจาย
อยางรวดเร็ว ในสถาบันบริการสารสนเทศก็เชนเดียวกัน      มีการนาํเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและ
เทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคมมาใชในดานการใหบริการสารสนเทศ    เพ่ือชวยใหผูใช
ไดรับสารสนเทศที่ทันสมัย รวดเร็ว ตรงกับความตองการมากที่สุด   โดยไมจํากัดเฉพาะ
สารสนเทศที่มีภายในสถาบันบริการสารสนเทศของตนเอง หรือภายในประเทศเทานั้น  แตขยาย
ขอบเขตออกไปถึงนอกสถาบันและนอกประเทศ โดยการติดตอระบบออนไลน สามารถคน
คืนสารสนเทศไดทันทีที่ตองการ  
 2.  บริการในโอกาสพิเศษ   
  จากกิจกรรมและบริการที่กลาวมานั้น      สวนใหญเปนบริการที่สถาบันบริการ
สารสนเทศจัดใหเปนประจําอยูแลว           นอกจากนี้มีกิจกรรมและบริการที่จัดเปนครั้งคราว
เพ่ือสงเสริมความรูและกระตุนหรือจูงใจใหมีผูมาใชบริการมากขึ้น เชน 
              2.1  การจัดนิทรรศการ  อาจจัดในโอกาสพิเศษหรือวันสําคัญตาง ๆ  เชน วัน
สําคัญทางศาสนา หรืออาจจะมีสารสนเทศใหมๆ ที่สมควรจะนํามาเผยแพรประชาสัมพันธให
ผูใชบริการทราบ อาจจัดเปนแผนปายนิทรรศการแสดงไว 
                         2.2  การจัดอภิปราย   ปาฐกถา    หรือโตวาที   อาจเชิญนักพูด     หรือผูมีความรู
มาอภิปราย ปาฐกถา  หรอืโตวาที ในหัวขอท่ีอยูในความสนใจของผูใชบริการขณะนั้น หรือเปน
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เรื่องที่ทุกคนควรรู   หรือบางครั้งอาจเปน หัวขอท่ีสนุกใหความเพลิดเพลิน เพ่ือเปนการ
พักผอนหยอนใจอาจจัดสัปดาหละครั้งหรือเดือนละครั้ง 
             2.3 การจัดฉายภาพยนตรหรือวีดิทัศน     ทั้งที่ใหความรูและความบันเทิงอาจจัด
สัปดาหละครั้ง 
  นอกจากนี้ก็มีกิจกรรมซึ่งสวนใหญจะจัดในหองสมุดโรงเรียน      หองสมุด
ประชาชน หรือหอสมุดแหงชาติ ที่มีการใหบริการสําหรับเด็ก ๆ เชน     กิจกรรมการเลาเรื่อง 
หรือวิจารณเกี่ยวกับหนังสือ     การเลานิทาน     การจัดประกวด   การเลนเกม  การแสดงหุน 
การแสดงละคร เปนตน 
 
 

ระเบียบขอบังคับและมารยาทการใชสถาบันบริการสารสนเทศ 
เนื่องจากการไมจํากัดจํานวนผูเขาใช            ดังนั้นเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอย

ในการควบคุมดูแลรักษา การปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งชวยใหผูใชบริการไดใชบริการ
สารสนเทศไดทั่วถึงและเทาเทียมกัน  สถาบันบริการสารสนเทศจําเปนตองมีระเบียบขอบังคับ  
เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติสําหรับผูใชบริการ      สถาบันบริการสารสนเทศแตละแหงอาจมีระเบียบ
ขอบังคับที่แตกตางกันในรายละเอียด  ซึ่งแลวแตความเหมาะสมของผูใชบริการ  สภาพ และ
ขนาดของสถาบัน   ในสวนของผูใชบริการก็ควรมีมารยาทที่ดีในการใชเพ่ือใหเกิดความ
เรียบรอยตอสถาบัน และไมกอความรําคาญ  รบกวน หรือละเมิดสิทธิของผูใชบริการอื่นดวย  

1. ระเบียบขอบังคับ มีสาระที่ระบุไว คือ 
     1.1  เวลาใหบริการ 

            1.2  ผูมีสิทธิใชบริการ 
                         1.3  การสมัครเปนสมาชิก การขอทําบัตรสมาชิก 
                         1.4  ระเบียบการยืม เชน 
                           1.4.1  จํานวนหนังสือ และทรัพยากรหองสมุดอื่น ๆ ที่สามารถยืมได 
                                  1.4.2  กําหนดระยะเวลาการใหยืม 
                                  1.4.3  จํานวนเลม หรือชิ้นที่ใหยืมตอครั้ง 
                         1.5  ความรับผิดชอบของผูยืม 

              1.5.1  ตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ เชน เสียคาปรับสําหรับวัสดุ 



 40 
สารสนเทศแตละประเภทที่เกินกําหนดสง 
                                1.5.2 การชดใชคาเสียหาย 
                         1.6  บทลงโทษ กรณีที่ฝาฝนระเบียบของการใชบริการ 
                                1.6.1 วากลาวตักเตือน 
                                1.6.2 ตัดสิทธิการใช  
                                1.6.3 เสนอใหสถาบันที่สังกัดลงโทษ เชน ใหนักศึกษาพักการศึกษา 
 2. มารยาทการเขาใช    

     2.1  แตงกายสุภาพเรียบรอย 
             2.2  ไมนํากระเปา ยาม เขาไปขางใน ควรฝากไวที่ที่รับฝากของ 

 
    2.3  ไมพูดคุย หรือกระทําการใด ๆ ที่กอใหเกิดเสียงรบกวนผูอื่น 

                        2.4  ไมสูบบุหรี่ ไมนําอาหาร เครื่องดื่ม หรือของขบเคี้ยวเขามารับประทาน 
                        2.5 ระมัดระวังในการใชทรัพยากรสารสนเทศ ไมทําใหเกิดความเลอะเทอะ   ฉีก
ขาด เสียหาย เพ่ือยืดอายุการใชงานของทรัพยากรสารสนเทศใหยาวนานที่สุด 
                        2.6 ชวยสอดสองดูแลไมใหผูใชบริการคนอื่น    กระทําการที่กอใหเกิดความ
เสียหาย หรือสูญหายแกทรัพยากรสารสนเทศ 

            2.7  ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของสถาบันบริการสารสนเทศโดยเครงครัด 
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คําถามทบทวน 
  
    จงตอบคําถามตอไปนี้พอสังเขป 
1. ทรัพยากรสารสนเทศหมายถึงอะไร
2. ทรัพยากรสารสนเทศแบงออกเปนประเภทใหญๆ ไดกี่ประเภท อะไรบาง 
3. ทรัพยากรสารสนเทศประเภทใดที่เปนรูปแบบที่นิยมใชมากที่สุดในปจจุบัน เพราะเหตุใด
4. สถาบันบริการสารสนเทศ ที่ผูใชบริการสวนใหญคุนเคยมากที่สุด คืออะไร      และแบง
ออกเปนประเภทยอยๆ กี่ประเภท อะไรบาง  
5. วัตถุประสงคของหองสมุดโดยทั่วไปมีอะไรบาง 
6. ศูนยสารสนเทศมีลักษณะอยางไร มีความคลายคลึงกับหองสมุดประเภทใด 
7. สถาบันบริการสารสนเทศเชิงพาณิชย คืออะไร แบงออกเปนกี่ประเภท 
8. virtual library หมายถึงอะไร
9. cyberian หมายถึงอะไร
10.จงกลาวถึงบริการของหองสมุดที่ทานเห็นวามีความสําคัญและมีประโยชนตอการแสวงหา 
สารสนเทศของทาน มา 5 บริการ 
 


	7. สถาบันบริการสารสนเทศเชิงพาณิชย์ คืออะไร แบ่งออกเป็นกี่ประเภท 

