
คำำ�นำำ�

	

	 ตามพระราชบััญญััติิลููกเสืือ พ.ศ. 2551 มาตรา 9 กำำ�หนดไว้้ว่่า กระทรวง

ศึึกษาธิิการมีีหน้้าที่่�ส่่งเสริิมและสนัับสนุุนงานของคณะลููกเสืือแห่่งชาติิ เพื่่�อให้้

บรรลุุวััตถุุประสงค์์ของคณะลููกเสืือแห่่งชาติิในการพััฒนาทั้้�งทางกาย สติิปััญญา 

จิิตใจ และศีีลธรรม ให้้เป็็นพลเมืืองดีี มี ความรัับผิิดชอบ  และช่่วยสร้้างสรรค์์

สัังคมให้้เกิิดความสามััคคีีและมีีความเจริิญก้้าวหน้้า เพื่่�อความสงบสุุขและ 

ความมั่่�นคงของประเทศชาติิ ตามแนวทางให้้มีีนิิสััยในการสัังเกต จดจำำ�  เชื่่�อฟััง  

และพึ่่�งตนเอง ซ่ื่�อสััตย์สุ์ุจริิต มีระเบีียบวินััยและเห็็นอกเห็็นใจผู้้�อื่่�น รู้้�จักบำำ�เพ็็ญตน 

เพื่่�อสาธารณประโยชน์์ ฝึึกฝนให้้ทำำ�กิจการต่่าง ๆ ตามความเหมาะสม และรู้้�จัก

รัักษาและส่่งเสริิมจารีีตประเพณีี วั ฒนธรรม และความมั่่�นคงของประเทศชาต

ในการนี้้� กระทรวงศึึกษาธิิการได้้ประกาศใช้้หลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�น

พื้้�นฐาน พ.ศ. 2551 โดยมีีเป้้าหมายในการพััฒนาคุุณภาพผู้้�เรีียน จั ดการเรีียน

การสอน เพื่่�อพััฒนาเด็็กและเยาวชนไทยทุุกคนให้้มีีคุุณภาพ มี ความรู้้� ทั กษะ 

ที่่�จำำ�เป็็นสำำ�หรัับใช้้เป็็นเครื่่�องมืือในการดำำ�รงชีีวิิตในสัังคม และได้้กำำ�หนดกิิจกรรม

ลููกเสืือไว้้ในกิิจกรรมพััฒนาผู้้�เรีียนที่่�มุ่่�งพััฒนาเด็็กและเยาวชนให้้มีีระเบีียบวินััย  

มีีความรัับผิิดชอบ การทำำ�งานร่ว่มกััน การรู้้�จักแก้้ปััญหา การตัดัสิินใจที่่�เหมาะสม 

ความมีีเหตุุผล การช่่วยเหลืือแบ่่งปัันกััน เน้้นการทำำ�งานร่่วมกัันเป็็นกลุ่่�มตาม

ความเหมาะสมสอดคล้้องกัับวุฒิิภาวะของผู้้�เรีียน 
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สงเสริมการเรียนรู

วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุนใหญ

สํานักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

กระทรวงศึกษาธิการ
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ส่งเสริมการเรียนรู้

วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

สำ�นักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน

สำ�นักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่่�มืือส่่งเสริิมการเรีียนรู้้�วิิชาพิิเศษลููกเสืือสามััญรุ่่�นใหญ่่ บรรณารัักษ์์

ปีที่พิมพ์	 พ.ศ. 2564

จำ�นวนพิมพ์	 350 เล่ม

ผู้จัดพิมพ์	 กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการลูกเสือ

	 สำ�นักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน

พิมพ์ที่	 ห้างหุ้นส่วนจำ�กัด โรงพิมพ์อักษรไทย (น.ส.พ. ฟ้าเมืองไทย) 

	 เลขที่ 85, 87, 89, 91 ซอยจรัญสนิทวงศ์ 40 

	 ถนนจรัญสนิทวงศ์ แขวงบางยี่ขัน เขตบางพลัด 		

	 กรุงเทพมหานคร 10700 

	 โทร. 0-2424-4557, 0-2424-0694 โทรสาร 0-2433-2858

	 นายไพสิฐ ปวิณวิวัฒน์ ผู้พิมพ์ผู้โฆษณา



คำำ�นำำ�

	

	 ตามพระราชบััญญััติิลููกเสืือ พ.ศ. 2551 มาตรา 9 กำำ�หนดไว้้ว่่า กระทรวง

ศึึกษาธิการมีีหน้้าที่่�ส่่งเสริิมและสนัับสนุุนงานของคณะลููกเสืือแห่่งชาติ เพื่่�อให้้

บรรลุุวััตถุุประสงค์์ของคณะลููกเสืือแห่่งชาติในการพััฒนาทั้้�งทางกาย สติิปััญญา 

จิิตใจ และศีีลธรรม ให้้เป็็นพลเมืืองดีี มีีความรัับผิิดชอบ และช่่วยสร้้างสรรค์์

สัังคมให้้เกิิดความสามััคคีีและมีีความเจริิญก้้าวหน้้า เพื่่�อความสงบสุุขและ 

ความมั่่�นคงของประเทศชาติ ตามแนวทางให้้มีีนิิสััยในการสัังเกต จดจำำ� เชื่่�อฟััง  

และพึ่่�งตนเอง ซ่ื่�อสััตย์สุ์ุจริิต มีีระเบีียบวินััยและเห็็นอกเห็็นใจผู้้�อื่่�น รู้้�จักบำำ�เพ็็ญตน 

เพื่่�อสาธารณประโยชน์์ ฝึึกฝนให้้ทำำ�กิิจการต่่าง ๆ ตามความเหมาะสม และรู้้�จัก

รัักษาและส่่งเสริิมจารีตประเพณีี วััฒนธรรม และความมั่่�นคงของประเทศชาต

ในการนี้้� กระทรวงศึึกษาธิการได้้ประกาศใช้้หลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�น

พื้้�นฐาน พ.ศ. 2551 โดยมีีเป้้าหมายในการพััฒนาคุณภาพผู้้�เรีียน จััดการเรีียน

การสอน เพื่่�อพััฒนาเด็็กและเยาวชนไทยทุุกคนให้้มีีคุุณภาพ มีีความรู้้� ทัักษะ 

ที่่�จำำ�เป็็นสำำ�หรัับใช้้เป็็นเครื่่�องมืือในการดำำ�รงชีีวิิตในสัังคม และได้้กำำ�หนดกิิจกรรม

ลููกเสืือไว้้ในกิิจกรรมพััฒนาผู้้�เรีียนที่่�มุ่่�งพััฒนาเด็็กและเยาวชนให้้มีีระเบีียบวินััย  

มีีความรัับผิิดชอบ การทำำ�งานร่ว่มกััน การรู้้�จักัแก้้ปััญหา การตัดัสิินใจที่่�เหมาะสม 

ความมีีเหตุุผล การช่่วยเหลืือแบ่่งปัันกััน เน้้นการทำำ�งานร่่วมกัันเป็็นกลุ่่�มตาม

ความเหมาะสมสอดคล้้องกัับวุฒิิภาวะของผู้้�เรีียน 



	สำ ำ�นัักการลููกเสืือ ยุุวกาชาดและกิิจการนัักเรีียน สำำ�นัักงานปลััด

กระทรวงศึึกษาธิการ เล็็งเห็็นความสำำ�คััญของการพััฒนาผู้้�เรีียนด้้วยกระบวนการ

ลููกเสืือผ่่านกระบวนการฝึึกอบรมลููกเสืือเพื่่�อพััฒนาเด็็กและเยาวชนให้้มีี

คุุณลัักษณะที่่�ดีีตามที่่�ได้้กล่่าวมาข้างต้้น จึึงได้้นำำ�หลัักสููตรวิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญ

รุ่่�นใหญ่่ ตามข้้อบัังคัับคณะลููกเสืือแห่่งชาติ ว่่าด้วยการปกครองหลัักสููตรและ 

วิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ (ฉบัับที่่� 14) พ.ศ. 2528 มาเป็็นแนวทางในการ

จััดทำำ�คู่่�มือส่่งเสริิมการเรีียนรู้้�วิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ เพื่่�อให้้ผู้้�บัังคัับบััญชา

ลููกเสืือในสถานศึึกษาได้้มีีความรู้้� ความเข้้าใจ และแนวทางการดำำ�เนิินการสอบ

วิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่ท่ี่่�เป็็นประโยชน์ต่์่อเด็็กและเยาวชนในสถานศึกึษา

อย่่างแท้้จริิง

	สำ ำ�นัักการลููกเสืือ ยุุวกาชาดและกิิจการนัักเรีียน สำำ�นัักงานปลััด

กระทรวงศึึกษาธิการ ขอขอบคุณคณะกรรมการจััดทำำ�คู่่�มือส่่งเสริิมการเรีียนรู้้� 

วิิชาพิเศษลููกเสืือทุุกท่่านที่่�ได้้ร่่วมกัันศึึกษา วิิเคราะห์ข้์้อมููล เนื้้�อหา และดำำ�เนินิการ 

จััดทำำ�คู่่�มือส่่งเสริิมการเรีียนรู้้�วิชาพิเศษลููกเสืือให้้สำำ�เร็็จลุุล่่วงด้้วยดีี และ 

หวัังเป็็นอย่่างยิ่่�งว่่าคู่่�มือส่่งเสริิมการเรีียนรู้้�วิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ จะเป็็น

ประโยชน์์แก่่ผู้้�บัังคัับบััญชาลูกเสืือ ลููกเสืือ และผู้้�ที่่�สนใจทุุกท่่าน ในการศึึกษา

หาความรู้้�เพิ่่�มเติิม และใช้้เป็็นเครื่่�องมืือหรืือทางเลืือกในการสอบวิิชาพิเศษ 

ลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ เพื่่�อส่่งเสริิมและสนัับสนุุนให้้เด็็กและเยาวชนเป็็นผู้้�มี

คุุณธรรม จริิยธรรม และเป็็นพลเมืืองดีี สามารถดำำ�รงชีีวิิตในสัังคมได้้อย่่าง 

มีีความสุุข

 

		  กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการลูกเสือ

 	 สำ�นักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน
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หลักสูตร และวิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2528
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สอบวิชาพิเศษ ตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครองหลักสูตร

และวิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2528 โดยผู้ให้กำ�เนิด 

ลกูเสือโลก บ ี- พ ีมุง่หวงัทีจ่ะใหล้กูเสอืสามญัรุน่ใหญไ่ดน้ำ�ความรูแ้ละทกัษะขัน้สงู 

จากวิชาพิเศษไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำ�วัน และอาจนำ�ไปประกอบ

เป็นอาชีพในอนาคตต่อไป
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หลัักสููตรวิิชาพิิเศษ วิิชาบรรณารัักษ์์

หลัักสููตร

	 1.	 เลืือกปฏิิบััติิเพีียงข้้อเดีียว

 		  1.1 	ทำำ�บััญชีีรายชื่่�อหนัังสืืออย่่างน้้อย 12 เล่่ม ที่่�ตนอ่่านในระยะ

เวลา 12 เดืือนที่่�ผ่่านมาเสนอต่่อคณะกรรมการสอบ กัับสามารถอธิิบายเหตุุผล

ที่่�อ่่าน ข้้อคิิดเห็็น และตอบปัญหาเกี่่�ยวกัับเนื้้�อหาของหนัังสืือเหล่่านั้้�นได้้

		  หมายเหตุุ บััญชีีดัังกล่่าวควรประกอบด้้วยหนัังสืือทั้้�งประเภท

นวนิิยายและสารคดีี โดยผู้้�แต่่งคนเดีียวกัันไม่่เกิิน 3 เล่่ม และไม่่รวมถึึงตำำ�ราเรีียน

ในโรงเรีียน หรืือ

 		  1.2	ทำำ�บรรณานุุกรมอย่่างย่่อเกี่่�ยวกัับเรื่่�องที่่�ตนสนใจเป็็นพิิเศษ 

อธิิบายการคััดเลืือกหนัังสืือต่่อกรรมการสอบ และตอบปััญหาเกี่่�ยวกัับเนื้้�อหา

ของหนัังสืือเหล่่านั้้�นได้้

	 2. 	สามารถบรรยายถึึงการเข้้าเล่่มหนัังสืือ โดยใช้้คำำ�พููดง่่าย ๆ 

 	 3.	 แสดงว่่ารู้้�จักวิิธีีใช้้บััตรหนัังสืือในห้้องสมุุด อธิิบายวิิธีีจััดหนัังสืือ

ประเภทที่่�เป็็นนวนิิยายและประเภทสารคดีี กัับสามารถใช้้เหตุุผลว่่าทำำ�ไม 

จึึงจััดแยกกััน

 	 4.	รู้้� ความหมายของหนัังสืืออุุเทศและสามารถใช้้หนัังสืืออุุเทศได้้
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วััตถุุประสงค์์รายวิิชา 

	 1.	ลู กเสืือสามารถทำำ�บััญชีีรายชื่่�อหนัังสืือ บรรณานุุกรมอย่่างย่่อ 

เกี่่�ยวกัับเรื่่�องที่่�ตนสนใจเป็็นพิิเศษ และสามารถอธิิบายเหตุุผลที่่�อ่่าน ข้้อคิิดเห็็น 

และตอบปัญหาเกี่่�ยวกัับเนื้้�อหาของหนัังสืือเหล่่านั้้�นได้้

 	 2. 	ลูกเสืือสามารถอธิิบายถึึงการเข้้าเล่่มหนัังสืือ โดยใช้้คำำ�พููดง่่าย ๆ 

 	 3.	ลู กเสืือรู้้�จักวิิธีีใช้้บััตรหนัังสืือในห้้องสมุุด อธิิบายวิิธีีจััดหนัังสืือ

ประเภทที่่�เป็็นนวนิิยายและประเภทสารคดีี กัับสามารถใช้้เหตุุผลว่่าทำำ�ไม 

จึึงจััดแยกกััน

	 4.	ลู กเสืือสามารถบอกความหมายของหนัังสืืออุุเทศได้้
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บรรณารัักษ์์

	คำ ำ�ว่่า บรรณารัักษ์์ ตามความหมายของพจนานุุกรมไทย หมายถึึง  

บุุคคลที่่�รัับผิิดชอบในการบริหารและดำำ�เนิินงานในห้้องสมุุด

ความหมายของบรรณารัักษศาสตร์์

	คำ ำ�ว่่า “บรรณารักษศาสตร์์” เป็็นศััพท์์บััญญััติิมาจากคำำ�ในภาษาอังกฤษ

ว่่า Library Science หรืือ Librarianship หรืือ Library Studies ทั้้�งสามคำำ�นี้้� 

มีีความหมายเหมืือนกััน ประเทศไทยแต่่เดิิมที่่�เริ่่�มมีีการสอนวิิชาบรรณารักษศาสตร์์ 

ขึ้้�น เรีียกว่่า “วิิชาจัดห้้องสมุุด” ต่่อมาพลตรีีพระเจ้้าวรวงศ์์เธอ กรมหมื่่�นนราธิป 

พงศ์์ประพัันธ์์ ได้้ประทานชื่่�อวิิชาใหม่่ เรีียกว่่า “บรรณารักษศาสตร์์”

	รั ญจวน อิินทรกำำ�แหง ได้้ให้้ความหมายของบรรณารักษศาสตร์์ว่่า 

วิิชาที่่�ว่่าด้วยการจััดดำำ�เนิินงานห้้องสมุุด เพื่่�อส่่งเสริิมความฉลาดรอบรู้้� การศึึกษา

ค้้นคว้้า ความจรรโลงใจ และความรื่่�นรมย์์ให้้แก่่บุุคคลทั่่�วไป ด้้วยการรู้้�จักจััดหา

หนัังสืือวััสดุุอุุปกรณ์์ต่่าง ๆ  เพื่่�อวััตถุุประสงค์์ข้้างต้้นและรู้้�จักเก็็บรักษา ตลอดจน

ส่่งเสริิมให้้ใช้้อุุปกรณ์์เหล่่านั้้�นให้้เกิิดประโยชน์์

	สุ ทธิิลัักษณ์์ อำำ�พัันวงศ์์ (2521, 118 - 119) ได้้รวบรวมความหมาย 

ของคำำ�ว่่าบรรณารักษ์์ ดัังนี้้�

	บ รรณารักษ์์ศาสตร์์ คืือ การศึึกษาและการปฏิิบััติิเกี่่�ยวกัับการบริหาร

งานห้้องสมุุด
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	บ รรณารักษศาสตร์์ คืือ การศึึกษารายละเอีียด การวิิเคราะห์์ และ 

การปฏิิบััติิเกี่่�ยวกัับวัตถุุประสงค์์นโยบาย และกระบวนการขององค์์การต่่าง ๆ 

ที่่�เกี่่�ยวกัับข่าวสาร

	บ รรณารักษศาสตร์์ คืือ การศึึกษาและการปฏิิบััติิเกี่่�ยวกัับการวิิเคราะห์์ 

ผู้้�ใช้้ห้้องสมุุด การเลืือก การจััดหา การจััดทำำ�ประโยชน์์ การอนุุรัักษ์์ และ 

การให้้บริการด้้านสิ่่�งพิิมพ์์ และโสตทััศนวััสดุุทุุกประเภท บรรณารัักษศาสตร์์  

เป็็นทั้้�งศิิลปะและศาสตร์์ที่่�นำำ�คนและหนัังสืือมาพบกันเพื่่�อเกิิดผลดีีที่่�สุุด

	 สรุุปได้้ว่่า บรรณารัักษศาสตร์์ คืือ ศิิลปะของการเรีียนศาสตร์์ 

เกี่่�ยวกัับงานห้อ้งสมุุดทุุกด้้าน รวมทั้้�งเรื่่�องที่่�เกี่่�ยวข้้องและจะเปลี่่�ยนแปลงไปตาม

พััฒนาการของห้้องสมุุด

ประวััติิและวิิวััฒนาการของบรรณารัักษศาสตร์์

	วิ ชาบรรณารักษศาสตร์์ได้้วิิวััฒนาการมาจากการพััฒนาการจััดระบบ

ในห้้องสมุุดดัังกล่่าวแล้้ว โดยมีีวิิวััฒนาการดัังนี้้� คืือ

	 1. 	ยุคแรก ห้้องสมุุดสมััยโบราณ ประมาณ 1,500 ปีีก่่อนพุุทธกาล คืือ 

ในอีียิปิต์์มีีห้้องสมุุดปาปิรััสที่่�มีีระบบการจััดเก็็บแยกเป็็นม้้วน ๆ  แยกทำำ�รายการไว้้ 

รายการของห้้องสมุุดปาปิิรััสได้้รัับการจารึึกลงบนกำำ�แพงหิินของห้้องสมุุด  

ในยุุคนี้้�มีีห้้องสมุุดเล็็กซานเดรีียซึ่่�งได้้เปิิดบริการให้้อ่่านและให้้คััดลอกเรื่่�องราว 

จากม้้วนปาปิรััส และทำำ�รายการหนัังสืือไว้้ด้้วย จึึงถืือได้้ว่่าเป็็นการจััดทำำ�

บรรณานุกรมเป็็นครั้้�งแรก
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	 2.	ยุ ุคที่่�สอง ยุุโรปสมััยกลาง ในยุุคนี้้�ห้้องสมุุดส่่วนใหญ่่เป็็นห้้องสมุุด

ในวััดเซ็็นต์์เบเนติิค ผู้้�สถาปนานิกายเบเนติิคติิน ในศาสนาคริิสต์์ เป็็นผู้้�วางระบบ

การดำำ�เนิินงานสมััยใหม่่ของห้้องสมุุด ได้้แก่่ การจััดหาหนัังสืือโดยการคััดลอก  

ซื้้�อ และรัับบริจาค การควบคุมหนัังสืือโดยการทำำ�บััตร จััดเก็็บไว้้ในตู้้�หรืือล่่ามโซ่่

ไว้้กัับโต๊๊ะ และมีีการสำำ�รวจหนัังสืือทุุกปีี จััดแยกหนัังสืืออ้้างอิิงออกจากหนัังสืือ

ทั่่�วไป มีีบริการให้้ยืืม บริการยืืมระหว่่างห้้องสมุุด

	 3.	ยุ คที่่�สาม ห้้องสมุุดตั้้�งแต่่ปีี พ.ศ. 2419 จนถึึงก่่อนสงครามโลก 

ครั้้�งที่่� 2 เมื่่�อบรรณารักษ์์ในประเทศสหรััฐอเมริิกาได้้รวมตััวกัันจััดตั้้�งสมาคม 

ห้้องสมุุดอเมริิกา (American Library Association) เมลวิิล ดิิวอี้้� (Melvil 

Dewey) บรรณารักษ์์ชาวอเมริิกัันได้้คิิดระบบแบ่่งหมวดหมู่่�วิชาต่าง ๆ ออกเป็็น 

10 หมู่่� โดยใช้้เลข 3 หลัักแทนเนื้้�อหาของหนัังสืือ และแบ่่งย่่อยออกไปจนถึึง

ตััวเลขจุุดทศนิิยม สมาคมห้้องสมุุดอเมริิกัันได้้กำำ�หนดหลัักเกณฑ์์ในการทำำ�

รายการหนัังสืือ ต่่อมาการจััดหมวดหมู่่�และการทำำ�รายการหนัังสืือได้้พััฒนาขึ้้�น

เรื่่�อย ๆ ให้้สอดคล้้องกัับการพััฒนาวิชาการด้้านอื่่�น ๆ โดยเฉพาะการพััฒนา 

ทางด้้านเทคโนโลยีีในปีี พ.ศ. 2430 เมลวิิล ดิิวอี้้� (Melvil Dewey) ได้้จััดตั้้�ง

โรงเรีียนบรรณารักษศาสตร์์ขึ้้�นเป็็นแห่่งแรกในมหาวิิทยาลัยโคลััมเบีีย (ในขณะ

นั้้�นยัังเป็็นวิิทยาลัยโคลััมเบีีย มลรััฐนิิวยอร์์ก ประเทศสหรััฐอเมริิกา หลัังจากนั้้�น 

วิิชาบรรณารักัษศาสตร์ก็์็เปิิดสอนกัันทั่่�วไปตามมหาวิทิยาลัยต่่าง ๆ  ในขณะเดียีวกััน

ก็็เกิิดระบบการจััดหมู่่�หนัังสืือขึ้้�นอีีกหลายระบบ เช่่น สถาบัันระหว่่างชาติ ว่่าด้วย 

บรรณานุกรม (Institute International de Bibliographie - IIB) ได้้จััดหมู่่�หนัังสืือ 

ระบบทศนิิยมแบบสากล (Universal Decimal Classification - UDC) เป็็นต้้น
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	 4.	ยุ คที่่�สี่่� ห้้องสมุดุยุคุหลัังสงครามโลกครั้้�งที่่� 2 ประมาณปี ีพ.ศ. 2486 

เป็็นต้้นมา วิิชาบรรณารักษศาสตร์์ได้้พััฒนาก้าวหน้้าอย่่างรวดเร็็ว ทั้้�งนี้้� เนื่่�องจาก

เกิิดการทะลัักทลายของสารนิิเทศ หรืือเกิิดเหตุุการณ์์สารนิิเทศท่่วมท้้นขึ้้�นมา 

ในวงการวิิชาบรรณารัักษศาสตร์์ จึึงจำำ�เป็็นต้้องพััฒนาตัวเองให้้สอดคล้้องกัับ

เหตุุการณ์์ดัังกล่่าว คืือการเพิ่่�มขึ้้�นอย่่างรวดเร็็วของสารนิิเทศ จึึงพยายาม 

ที่่�จะนำำ�เทคโนโลยีีสมััยใหม่่และเครื่่�องจัักรกลมาใช้้ในการให้้บริการสารนิิเทศ 

มีีการศึึกษาทดลองใช้้ระบบอัตโนมััติิในการดำำ�เนิินงานห้้องสมุุด และเริ่่�มนำำ�

เครื่่�องจัักรกลมาใช้้ในงานที่่�มีีปริิมาณมากและต้้องทำำ�ซ้ำำ�� ๆ  เช่่น การนัับสถิิติิผู้้�เข้้าใช้้

ห้้องสมุุด การยืืมวััสดุุสารนิิเทศและการทำำ�รายการหนัังสืือด้้วยเครื่่�องคอมพิิวเตอร์์

วิิชาบรรณารักษศาสตร์์จึึงจำำ�เป็็นต้้องปรัับเปลี่่�ยนเนื้้�อหาวิชา จากการจััดเก็็บ

และอนุุรัักษ์์มาเป็็นการให้้บริการตรงกัับความต้้องการอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ 

และรวดเร็็ว จึึงมีีการปรับัปรุงุระบบการจัดัหมวดหมู่่� การทำำ�รายการวัสัดุุสารนิิเทศ 

การทำำ�ดรรชนีี การทำำ�สาระสัังเขป จนเกิิดวิิชาสารนิิเทศศาสตร์์ควบคู่่�กัน 

จนกระทั่่�งปััจจุุบััน

จรรยาบรรณสำำ�หรัับบรรณารัักษ์์

	 จรรยาบรรณสำำ�หรัับบรรณารักษ์์ (Code of Ethics for Librarians) 

หมายถึึง ความประพฤติิที่่�บรรณารักษ์์ควรปฏิิบััติิ จรรยาบรรณเป็็นเรื่่�องเกี่่�ยวกัับ

ศีีลธรรมมากกว่่าเรื่่�องกฎ ข้้อบัังคัับ แต่่อนุุโลมถืือเป็็นกฎเกณฑ์์ที่่�วางไว้้ให้้ปฏิิบััติิ

โดยทั่่�วไป โดยใช้้ศีีลธรรมและความถููกต้้องเป็็นหลัักซึ่่�งไม่่มีีสภาพบัังคัับจริิง เช่่น 

กฎหมาย 
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	 จรรยาบรรณของบรรณารักษ์์มีีวััตถุุประสงค์์เพื่่�อเปิิดโอกาสให้้ 

บรรณารักษ์์ได้้ใช้้วิิจารณญาณของตนเอง มีีการควบคุมตนเอง และควบคุมระหว่่าง 

ผู้้�ร่วมวิิชาชีพและผู้้�ร่ว่มงานอื่่�น ๆ  ก่่อให้้เกิิดมาตรฐานความประพฤติทิี่่�อยู่่�ในสภาพ

อัันควรเป็็นที่่�ยกย่่องในสัังคมโดยอาศัยหลัักศีีลธรรม และเพื่่�อให้้การปฏิิบััติิงาน

ของบรรณารักษ์์ได้้ทัันต่่อเหตุุการณ์์อยู่่�เสมอ

	 จรรยาบรรณของแต่่ละวิิชาชีพของแต่่ละประเทศ ย่่อมมีีรายละเอีียด

แตกต่่างกัันแล้้วแต่่ลัักษณะของวิิชาชีพและความเหมาะสม สำำ�หรัับจรรยาบรรณ 

ของบรรณารัักษ์์ไทยนั้้�น สมาคมห้้องสมุุดแห่่งประเทศไทยได้้กำำ�หนดขึ้้�น  

และมีีพิิธีีประกาศจรรยาบรรณบรรณารักษ์์ เมื่่�อวัันอาทิตย์์ที่่� 30 เมษายน 2521 

และฉบัับปรัับปรุุงและรัับรองโดยที่่�ประชุุมใหญ่่สามัญประจำำ�ปีี พ.ศ. 2529  

แบ่่งจรรยาบรรณออกเป็็น 5 หมวดด้้วยกััน คืือ

	 หมวดที่่� 1 จรรยาบรรณต่่อผู้้�ใช้้

	 หมวดที่่� 2 จรรยาบรรณต่่อวิิชาชีพ

	 หมวดที่่� 3 จรรยาบรรณต่่อผู้้�ร่วมงาน

	 หมวดที่่� 4 จรรยาบรรณต่่อสถาบััน

	 หมวดที่่� 5 จรรยาบรรณต่่อสัังคม
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จรรยาบรรณบรรณารัักษ์์

(ฉบัับปรัับปรุุงและรัับรองโดยที่่�ประชุุมใหญ่่สามััญ

ประจำำ�ปีี พ.ศ. 2529)

	ห้ องสมุุดเป็็นสถาบัันที่่�มีีเกีียรติิและเป็็นสถานบริการความรู้้�ที่่�เป็็นคุุณ

แก่่สัังคม เพื่่�อประโยชน์์ต่่อการพััฒนาห้องสมุุด เพื่่�อสร้้างความมั่่�นคงแก่่สถาบััน

ห้้องสมุุด และเพื่่�อให้้สถาบัันห้้องสมุุดเป็็นที่่�เชื่่�อถืือของประชาชน สมาคม 

ห้้องสมุุดแห่่งประเทศไทย ในพระราชูปถััมภ์์สมเด็็จพระเทพรััตนราชสุุดาฯ  

สยามบรมราชกุุมารี กำำ�หนดจรรยาบรรณสำำ�หรัับบรรณารักษ์์และผู้้�ปฏิิบััติิงาน

ห้้องสมุุดทุุกตำำ�แหน่่งไว้้ดัังต่่อไปนี้้�

หมวดที่่� 1 จรรยาบรรณต่่อผู้้�ใช้้

	 1.	 ให้้คำำ�นึึงถึึงความสะดวกสบายของผู้้�ใช้้ก่่อนสิ่่�งอื่่�น

 	 2.	 ให้้ใช้้วิิชาชีพที่่�ได้้ศึึกษามาให้้เกิิดประโยชน์์แก่่ผู้้�ใช้้อย่่างเต็็ม 

ความสามารถ

 	 3.	 ให้้ความเสมอภาคแก่่ผู้้�ใช้้โดยไม่่คำำ�นึึงถึึงฐานะ เชื้้�อชาติ ศาสนา 

สัังคม
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หมวดที่่� 2 จรรยาบรรณต่่อวิิชาชีีพ

 	 1.	 ไม่่ประพฤติิหรืือกระทำำ�การใด ๆ  อัันเป็็นเหตุุให้้เสื่่�อมเสีียเกีียรติิศัักดิ์์�

ในวิิชาชีพแห่่งตน

 	 2.	ต้ องศึึกษาและแสวงหาความรู้้� เพื่่�อให้้คนมีีวุุฒิิเข้้าขั้้�นมาตรฐานที่่�

สถาบัันวิิชาชีพกำำ�หนดไว้้ และหมั่่�นเพีียรฝึึกฝนทัักษะ ตลอดจนหาวิธีีการใหม่่ ๆ 

มาใช้้ในการปฏิิบััติิงาน

 	 3.	 ให้้ความร่่วมมืือในการปฏิิบััติิหน้้าที่่� เพื่่�อส่่งเสริิมเกีียรติิคุุณของ

วิิชาชีพ ผู้้�ร่วมอาชีพ และเพื่่�อพััฒนาวิชาชีพ

 	 4.	 ไม่่ฝัักใฝ่่ในการเพิ่่�มพููนฐานะทางเศรษฐกิิจส่่วนตน จนเป็็นการ

บั่่�นทอนการปฏิิบััติิงานในหน้้าที่่�รัับผิิดชอบ

หมวดที่่� 3 จรรยาบรรณต่่อผู้้�ร่่วมงาน

 	 1. 	มีมนุุษยสััมพัันธ์์ที่่�ดีีต่่อผู้้�ร่วมงานและผู้้�ร่วมอาชีพ

 	 2.	 ให้้ความเคารพและยอมรัับในข้้อตกลงที่่�เป็็นมติิของที่่�ประชุุม

 	 3. 	รักษาและแสวงหามิตรภาพระหว่่างผู้้�ร่วมงานและผู้้�ร่วมอาชีพ

 	 4.	 ในกรณีีเป็็นผู้้�บัังคัับบััญชาจะต้้องยึึดมั่่�นในคุุณธรรมในการปฏิิบััติิ

ต่่อผู้้�บัังคัับบััญชา ไม่่มีีอคติิในการแต่่งตั้้�ง การพิิจารณาความดีีความชอบ และ 

การลงโทษ
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หมวดที่่� 4 จรรยาบรรณต่่อสถาบััน

	 1.	รั กษาประโยชน์์และชื่่�อเสีียงของสถาบัันที่่�ห้้องสมุุดสัังกััดอยู่่� 

และไม่่กระทำำ�การอัันใดที่่�จะเป็็นทางทำำ�ให้้เกิิดความเสื่่�อมเสีีย

 	 2.	ร่ วมมืือและปฏิิบััติิงานด้้วยดีีตามนโยบายที่่�ผู้้�บัังคัับบััญชาได้้รัับมา

เพื่่�อความก้้าวหน้้าของสถาบัันโดยส่่วนรวม

 	 3.	 ไม่่พึึงใช้้ชื่่�อและทรััพยากรของสถาบััน เพื่่�อประโยชน์์ส่่วนตน  

หรืือเพื่่�อหมู่่�คณะโดยมิิชอบ

หมวดที่่� 5 จรรยาบรรณต่่อสัังคม

 	 1. 	ควรเป็็นผู้้�นำำ�เข้้มแข็็งเพื่่�อแสดงให้้เห็็นถึึงบทบาทของภาระหน้้าที่่� 

ที่่�มีีต่่อการพััฒนาท้องถิ่่�นและการพััฒนาประเทศ

 	 2.	 พร้้อมที่่�จะอุุทิิศตนเพื่่�อประโยชน์์ของชุุมชนด้้วยการใช้้วิิชาชีพ 

โดยสุุจริิตและไม่่ให้้เป็็นการเสีียหายต่่อภาระหน้้าที่่�ที่่�ปฏิิบััติิอยู่่�

 	 3. 	พร้้อมที่่�จะผดุงรัักษาไว้้ซึ่่�งเสถีียรภาพและความมั่่�นคงของสัังคม
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บทบาทและหน้้าที่่�ของบรรณารัักษ์์ (Librarian Roles and Duties)

	 1.	 Public Service Librarians บรรณารักษ์์ที่่�ให้้บริการทั่่�วไปใน 

ห้้องสมุุด เช่่น บรรณารัักษ์์บริเวณจุุดยืืม คืืนบรรณารักษ์์ที่่�คอยจััดเก็็บหนัังสืือ 

สรุุปบรรณารักษ์์ที่่�ให้้บริการโดยทั่่�ว ๆ ไปของห้้องสมุุด

 	 2.	 Reference or Research Librarians บรรณารักษ์์ที่่�ช่่วยการค้้นคว้้า

และอ้้างอิิง บรรณารักษ์์กลุ่่�มนี้้�จะคอยนั่่�งในจุุดบริการสอบถามข้้อมููลต่่าง ๆ  รวมถึึง

ช่่วยในการสืืบค้นข้้อมููล และรวบรวมบรรณานุกรมให้้กัับผู้้�ที่่�ต้้องการทำำ�งานวิิจััย 

หรืือวิิทยานิพนธ์์ หรืือศึึกษาข้อมููลที่่�ตนเองสนใจ สรุุปบรรณารักษ์์ที่่�ให้้คำำ�ปรึึกษา

ในเรื่่�องการสืืบค้นและสอบถามข้้อมููล

	 3.	 Technical Service Librarians บรรณารักษ์์ที่่�ให้้บริการด้้านเทคนิิค 

จริิง ๆ  แล้ว้ผมอยากจะเรีียกว่่าบรรณารักัษ์์เบื้้�องหลังั เนื่่�องจากบรรณารักัษ์์กลุ่่�มนี้้�

จะทำำ�งานด้้านเทคนิิคอย่่างเดีียว เช่่น การจััดหมวดหมู่่�หนัังสืือ (Catalog) หรืือให้้

หััวเรื่่�องหนัังสืือเล่่มต่่าง ๆ  นอกจากนี้้�ยังัรวมถึึงการซ่่อมแซมหนัังสืือหรืือทรััพยากร

สารสนเทศที่่�ชำำ�รุุดด้้วย สรุุปบรรณารักษ์์ด้้านงานเทคนิิค

	 4.	 Collections Development Librarians บรรณารักษ์์ฝ่่ายพััฒนา

ทรััพยากรสารสนเทศ หรืือเราเรีียกง่่าย ๆ ว่่าบรรณารักษ์์ฝ่่ายจััดหา มีีหน้้าที่่� 

คััดสรรทรััพยากรสารสนเทศต่่าง ๆ ที่่�น่่าสนใจและตรงกัับนโยบายของห้้องสมุุด

เข้้าห้องสมุุด บรรณารัักษ์์กลุ่่�มนี้้�จะรู้้�จักหนัังสืือใหม่่ ๆ มากมาย รวมไปถึึงการ

ขอรัับบริจาคทรััพยากรสารสนเทศจากที่่�อื่่�นด้้วย สรุุปบรรณารัักษ์์ที่่�นำำ�หนัังสืือ

เข้้าห้องสมุุด
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 	 5.	 Archivists นัักจดหมายเหตุุ เป็็นบรรณารักษ์์เฉพาะทาง มีีความรู้้�

 และเข้้าใจในเหตุุการณ์์และเอกสารฉบัับเก่่าแก่่ และเน้้นการอนุุรัักษ์์ทรััพยากร

สารสนเทศที่่�หายากของท้้องถิ่่�นนั้้�น ๆ  หรืือชุุมชนนั้้�น ๆ  เป็็นหลััก สรุุปบรรณารักษ์์

ที่่�คุุมเรื่่�องเอกสารหายากและเก่่าแก่่

 	 6.	 Systems Librarians บรรณารักษ์์ผู้้�ดูแลระบบ บรรณารักษ์์กลุ่่�มนี้้� 

มีีหน้้าที่่�ดููแลระบบห้องสมุุดไม่่ว่่าจะเป็็นฐานข้้อมููลห้้องสมุุด ระบบห้องสมุุด

อััตโนมััติิ หรืือระบบควบคุมุสมาชิก บรรณารักัษ์์กลุ่่�มนี้้�จะดููแลเรื่่�องเครื่่�องมืือไฮเทค 

ของห้้องสมุุด สรุุปบรรณารักษ์์ไอทีี

 	 7. 	Electronic Resources Librarians บรรณารักษ์์ที่่�ควบคุมเอกสาร

อิิเล็็กทรอนิิกส์์จะคล้้าย ๆ  กัับบรรณารักษ์์ผู้้�ดูแลระบบแต่่จะยุ่่�งกัับเรื่่�องสารสนเทศ

อย่่างเดีียว ไม่่ยุ่่�งกัับโปรแกรม สรุุปง่่าย ๆ ว่่าเป็็นบรรณารักษ์์ที่่�ดููแลข้้อมููลในเว็็บ 

หรืือในฐานข้้อมููล

 	 8. 	School Librarians, Teacher บรรณารักษ์์ด้้านการศึึกษา  

แบ่่งได้้ เช่่น อาจารย์์ด้้านบรรณารักษ์์ นัักวิิจััยบรรณารักษ์์ ฯลฯ สรุุปบรรณารักษ์์

ที่่�อยู่่�สายวิิชาการ
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ห้้องสมุุด

	ห้ องสมุุด เป็็นศููนย์์บริการสารสนเทศที่่�สำำ�คััญมาตั้้�งแต่่อดีีตจนถึึงปััจจุุบััน

และรู้้�จักกัันดีี มีีผู้้�ใช้้บริการจำำ�นวนมาก ซึ่่�งปััจจุุบัันมีีชื่่�อเรีียกแตกต่่างกัันออกไป  

ขึ้้�นอยู่่�กับลักษณะของการใช้้บริการ และสิ่่�งที่่�ให้้บริการ ณ ที่่�นั้้�น ๆ เช่่น หอสมุุด 

สำำ�นัักหอสมุุด สถาบัันวิิทยบริการ เป็็นต้้น

ความหมายของห้้องสมุุด

	คำ ำ�ว่่า “ห้้องสมุุด” บััญญััติิมาจากคำำ�ว่่า Library มาจากภาษาละติินว่่า 

Liberia หมายถึึง ที่่�เก็็บหนัังสืือ โดยมีีรากศััพท์์เดิิมว่่า “Liber” ซึ่่�งหมายความ

ว่่า หนัังสืือห้้องสมุุด หมายถึึง สถานที่่�รวบรวมทรััพยากรสารสนเทศเอาไว้้ใน 

รููปแบบต่าง ๆ  ทั้้�งที่่�เป็็นวััสดุุตีีพิิมพ์์ วััสดุุไม่่ตีีพิิมพ์์ วััสดุุอิิเล็็กทรอนิิกส์์ เพื่่�อให้้ผู้้�ใช้้ 

สืืบค้นและเข้้าถึงสารสนเทศได้้มากขึ้้�นอย่่างมีีประสิิทธิิภาพและคุ้้�มค่่า โดยมีีการ

คััดเลืือก จััดหาให้้สอดคล้้องกัับความต้้องการ ความสนใจของผู้้�ใช้้ มีีการจััด 

ที่่�เป็็นระบบโดยมีีบรรณารักษ์์วิิชาชีพซึ่่�งมีีความรู้้�ทางบรรณารักษศาสตร์์  

เป็็นผู้้�บริหารและดำำ�เนิินการจััดให้้อย่่างมีีระบบ
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ความสำำ�คััญของห้้องสมุุด

	 ในยุคุแห่่งข้้อมููลข่่าวสาร (Information Age) ผู้้�ที่่�สนใจจะศึึกษาค้นคว้้า

ให้้เป็็นผู้้�รอบรู้้�ในวิิทยาการเชี่่�ยวชาญในงานอาชีพ และทัันสมััยต่่อเหตุุการณ์์ 

ต่่าง ๆ นั้้�น จำำ�เป็็นต้้องพึ่่�งพาห้องสมุุดเป็็นอย่่างยิ่่�ง ห้้องสมุุดเป็็นปััจจััยสำำ�คััญ 

สิ่่�งหนึ่่�งที่่�จะบ่่งชี้้�ถึึงความมีีมาตรฐานด้้านการศึึกษาของการศึึกษาแห่่งนั้้�น ๆ  

จึึงพอสรุุปความสำำ�คััญของห้้องสมุุดได้้ดัังนี้้�

 	 1. ห้้องสมุุดเป็็นศููนย์์กลางการเรีียนรู้้�ของสถาบัันการศึึกษาที่่�ผู้้�ใช้้

สามารถศึกษาค้นคว้้าข้อมููลที่่�ต้้องการได้้ทุุกสาขาวิชา

 	 2.	ห้ องสมุุดเป็็นแหล่่งที่่�ทุุกคนสามารถเลืือกศึึกษาค้นคว้้าได้้โดยอิิสระ

ตามความสนใจของแต่่ละบุุคคล เป็็นแหล่่งภููมิิปััญญาของสัังคม อาจเป็็นการ

ค้้นคว้้าเพิ่่�มเติิมเพื่่�อให้้รอบรู้้�เข้้าใจยิ่่�งขึ้้�นในเนื้้�อหาวิชา หรืือเรื่่�องที่่�กำำ�ลัังศึึกษาอยู่่� 

หรืือเลืือกอ่่านสิ่่�งที่่�ตนเองสนใจ โรเจอร์์ เบคอน นัักปราชญ์์ชาวอัังกฤษกล่่าวไว้้ว่่า 

“การอ่่านทำำ�ให้้เป็็นคนเต็็มคน”

 	 3.	 ห้้องสมุุดช่่วยให้้ผู้้�ใช้้รู้้�จักใช้้เวลาว่างให้้เป็็นประโยชน์์ คนเรานั้้�นหากมีี

เวลาว่างก็็ควรจะทำำ�อะไรสัักอย่่างเพื่่�อให้้คุ้้�มค่่าเวลา การใช้้เวลาว่างของแต่่ละคน 

แตกต่่างกััน เช่่น บางคนชอบนั่่�งเฉย ๆ ชมธรรมชาติและสิ่่�งแวดล้้อมรอบตัว  

บางคนชอบดูหูนััง บางคนชอบฟัังเพลง บางคนชอบคุย อีีกหลายคนชอบเล่น่เกม 

แต่่การใช้้เวลาว่างที่่�คุ้้�มค่่าที่่�สุุดอย่่างหนึ่่�ง คืือการอ่่านหนัังสืือ หยิิบหนัังสืือดีี ๆ  

สัักเล่่มให้้กัับชีวิิต อ่่านแล้้วทำำ�ให้้ปััญญางอกงามเกิิดประโยชน์์แก่่ตนเองและ

สัังคม
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	 4.	ห้ องสมุุดช่่วยให้้ผู้้�ใช้้มีีความรู้้�ทันสมััย ทัันเหตุุการณ์์อยู่่�เสมอ  

เพราะผู้้�ใช้้ห้้องสมุุดเป็็นประจำำ�จะเป็็นผู้้�ที่่�รู้้�ข่าวความเคลื่่�อนไหวทั้้�งภายในและ

นอกประเทศ

 	 5.	ห้ องสมุุดช่่วยให้้ผู้้�ใช้้มีีนิิสััยรัักการอ่่าน การค้้นคว้้า และใฝ่่หาความรู้้� 

ด้้วยตนเอง เพราะห้้องสมุุดเป็็นแหล่่งบริการข้้อมููล ข่่าวสาร จััดให้้มีีบริการ 

ช่่วยการค้้นคว้้าและเสนอแนะการอ่่าน ผู้้�ใช้้จึึงสามารถขยายขอบเขตการอ่่าน 

การศึึกษาค้นคว้้าให้้กว้้างขวางออกไปได้้มากขึ้้�น

 	 6.	ห้ องสมุุดเป็็นสมบััติิของส่่วนรวม ซึ่่�งผู้้�ใช้้บริการจะต้้องรัับรู้้� 

กฎระเบีียบและปฏิิบััติิตามอย่่างเคร่่งครััด รัับรู้้�ถึงสิิทธิิและหน้้าที่่�ที่่�พึึงปฏิิบััติิต่่อ

ส่่วนรวม จึึงเป็็นการปลููกฝัังความเป็็นประชาธิปไตยในตััวบุุคคลเป็็นอย่่างดีี

ประโยชน์์ของห้้องสมุุด

 	ห้ องสมุุดเป็็นแหล่่งที่่�จััดหา รวบรวมทรัพัยากรสารสนเทศ อัันจะก่่อให้้

เกิิดประโยชน์์ต่่อตััวบุุคคลและสัังคมในด้้านต่่าง ๆ ดัังต่่อไปนี้้�

 	 1. 	ด้านการเรีียนการสอน

 	 2. 	ด้านการค้้นคว้้าวิจััยเพื่่�อให้้เกิิดความรู้้�ใหม่่

 	 3. 	ด้านศิิลปวััฒนธรรม (สะสมความคิิด วััฒนธรรม มรดกของชาติ)

 	 4. 	ด้านการดำำ�รงชีีวิิต

 	 5. 	ด้านเศรษฐกิิจ (ช่่วยประหยััดในการหาความรู้้� สร้้างอาชีพให้้คน)

 	 6. 	ใช้้ข้้อมููลในการตััดสิินใจได้้อย่่างถููกต้้องเหมาะสม
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วััตถุุประสงค์์ของห้้องสมุุด

	วั ตถุุประสงค์์ของห้้องสมุุด

 	 1.	 เพื่่�อการศึึกษา (Education) ห้้องสมุุดเป็็นแหล่่งบริการการศึึกษา 

ด้้วยตนเอง บริการได้้ทุุกเพศ ทุุกวััย ไม่่แบ่่งชั้้�นวรรณะ หรืือพื้้�นความรู้้�เป็็น 

ตลาดวิิชา

 	 2.	 เพื่่�อความรู้้� (Information) ห้้องสมุุดเป็็นแหล่่งที่่�ให้้ความรู้้�และข้้อ

เท็็จจริิงของข่่าวทั้้�งในประเทศและต่่างประเทศที่่�ทัันต่่อเหตุุการณ์์

 	 3.		  เพื่่�อการค้น้คว้้าวิจััย (Research) ห้้องสมุุดเป็็นแหล่่งช่่วยให้้ผู้้�อ่าน 

ที่่�สนใจในวิิชาการแขนงใดแขนงหนึ่่�ง สามารถค้นหาข้อมููลทางวิิชาการใหม่่ ๆ  

ที่่�เป็็นเครื่่�องมืือสำำ�คััญในการพััฒนาสังคมให้้ก้้าวหน้้าต่อไป

 	 4.	 เพื่่�อความจรรโลงใจ (Inspiration) วััสดุุอุุปกรณ์์หนัังสืือในห้้องสมุุด

ช่่วยให้้ผู้้�ใช้้บริการเกิิดความสุุขใจ เกิิดความซาบซึ้้�งและประทัับใจวรรณกรรม 

สาขาต่าง ๆ ที่่�ผู้้�รู้้�เขีียนขึ้้�น และนำำ�ข้้อคิิด คำำ�คม คติิสอนใจต่่าง ๆ ในวรรณกรรม

นั้้�น ๆ มาปฏิิบััติิในทางที่่�ดีี

 	 5.	 เพื่่�อการพัักผ่่อนหย่่อนใจ (Recreation) มีีการจััดบรรยากาศภายใน

ห้้องสมุุดให้้สวยงามเพื่่�อเป็็นแหล่่งพัักใจให้้คลายกัังวล มีีหนัังสืือประเภทบัันเทิิง

คดีี สารคดีีท่่องเที่่�ยว เป็็นต้้น
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ประเภทของห้้องสมุุด

	ห้ องสมุุดแบ่่งเป็็นประเภทต่่าง ๆ ดัังนี้้�

 	 1. 	ห้องสมุุดโรงเรีียน (School Library) คืือ ห้้องสมุุดที่่�จััดตั้้�งขึ้้�น 

ภายในโรงเรีียน เพื่่�อให้้ผู้้�เรีียน ครููผู้้�สอน และบุุคลากรในโรงเรีียนนั้้�น ๆ  

ได้้ศึึกษาค้นคว้้า

รููปห้้องสมุุดโรงเรีียน
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	 2.	ห้ องสมุุดวิิทยาลัยและมหาวิิทยาลัย (Collage University and 

Library) คืือ ห้้องสมุุดที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นและดำำ�เนิินการโดยวิิทยาลัยั มหาวิทยาลัยัต่า่ง ๆ  

เช่่น สมุุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์์ สมุุดมหาวิทยาลัยรามคำำ�แหง ฯลฯ

รููปห้้องสมุุดวิิทยาลัยและมหาวิทยาลัย
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	 3.	ห้ องสมุุดเฉพาะ (Special Library) คืือ ห้้องสมุุดที่่�จััดขึ้้�น 

โดยหน่่วยงาน สถาบัันหรืือองค์์กรต่่าง ๆ ที่่�มีีหน้้าที่่�รวบรวมหนัังสืือและวััสดุุ 

การศึึกษาเฉพาะในบางสาขาวิชา บางเรื่่�อง เช่่น ห้้องสมุุดธนาคารแห่่งประเทศไทย 

ห้้องสมุุดกระทรวงวิิทยาศาสตร์์และเทคโนโลยีี ฯลฯ

รููปศููนย์์การเรีียนรู้้�ธนาคารแห่่งประเทศไทย
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	 4.	ห้ องสมุุดประชาชน (Public Library) คืือ ห้้องสมุุดที่่�จััดตั้้�งขึ้้�น 

เพื่่�อให้้บริการด้้านหนัังสืือและวััสดุุการศึึกษาต่าง ๆ แก่่ประชาชนทุุกเพศ ทุุกวััย

และทุุกระดัับการศึึกษาโดยไม่่ต้้องเสีียค่่าบำำ�รุุง

รููปห้้องสมุุดประชาชน
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	 5.	 หอสมุุดแห่่งชาติ (National Library) คืือ ห้้องสมุุดที่่�ประเทศ 

เป็็นผู้้�จัด เป็็นห้้องสมุุดที่่�มีีหน้้าที่่�เก็็บรวบรวมสิ่่�งพิิมพ์์ที่่�พิิมพ์์ขึ้้�นภายในประเทศ

ตามกฎหมาย

รููปหอสมุุดแห่่งชาติ
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ระเบีียบมารยาทการใช้้ห้้องสมุุด

	 การเข้้าใช้้บริการห้้องสมุุดจำำ�เป็็นต้้องมีีกฎเกณฑ์์ระเบีียบเพื่่�อให้้ผู้้�มา
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การทำำ�บััญชีีรายชื่่อหนัังสืือ
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	 1.	ลำ ำ�ดัับที่่�ของหนัังสืือหรืือสิ่่�งพิิมพ์์

	 2.	ชื่่ �อเรื่่�อง

	 3.	ชื่่ �อผู้้�แต่่ง

	 4.	สำ ำ�นัักพิิมพ์์

	 5.	ปี ที่่�พิิมพ์์

	 6.	 ประเภทของหนัังสืือ เช่่น นิิทาน นิิยาย สารคดีี เป็็นต้้น
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บรรณารักษ์

                  ตััวอย่่าง           แบบรายงานบัันทึึกการอ่่าน

แบบรายงานบัันทึึกการอ่่านโดยนัักเรีียนชื่่�อ……………………………………………............…..ชั้้�น.................

ลำำ�ดัับที่่� ชื่่�อเรื่่�อง ชื่่�อผู้้�แต่่ง สำำ�นัักพิิมพ์์ ปีีที่่�พิมพ์์ ประเภท สรุปเนื้้�อเรื่่�องและแสดงความคิิดเห็็น หมายเหตุุ

1. แมงมุุม
เพื่่�อนรััก

E.B. WHITE 
แปลโดยมััลลิิกา

ไทยวััฒนาพานิช 2531 นิิยาย     เป็็นเรื่่�องแสดงถึึงความรัักของเด็็กหญิิงคนหนึ่่�งต่่อหมููแสนรู้้� และแสดงให้้เห็็นถึึงความรััก 
ความอบอุ่่�น ไมตรีีจิิตของความเป็็นเพื่่�อนระหว่่างหมููกัับแมงมุุมแสนฉลาด
    เหมาะสำำ�หรัับเยาวชนที่่�จะอ่่าน เพราะเป็็นเรื่่�องที่่�สนุุกสนาน และทำำ�ให้้เยาวชนเกิิด 
ความรู้้�สึกที่่�เมตตา อ่่อนโยนต่่อสััตว์์

(หมวด
หนัังสืือ)

2. ต้้นไม้้มีีเพื่่�อน สุุเทพ จิิตรชื่่�น วิิตอรี่่�เพาเวอร์์พอยท์์ 2526 นิิยาย     เป็็นหนัังสืือที่่�กล่่าวถึึงเรื่่�องของต้้นไม้้ ประโยชน์์ของต้้นไม้้ และการตััดไม้้ทำำ�ลายป่่า 
เนื้้�อเรื่่�องพร้้อมภาพประกอบ ทำำ�ให้้เกิิดความเข้้าใจง่่าย
     นัับว่าเป็็นหนัังสืือที่่�ดีี มีีคุุณค่่าและมีีประโยชน์์ต่่อเด็็ก ซึ่่�งทำำ�ให้้เกิิดการเรีียนรู้้�เกี่่�ยวกัับ 
ตััวละครในเรื่่�อง ไม่่ว่่าจะเป็็นสััตว์์ประเภทต่่าง ๆ เช่่น ช้้าง ผีีเสื้้�อ นก มด เป็็นต้้น

(หมวด
หนัังสืือ)

3. สายรุ้้�ง จุุฬาลงกรณ์์
มหาวิทยาลัย, 

คณะวิิทยาศาสตร์์, 
ชมรมการศึึกษา

สารมวลชน ม.ป.ป. สารคดีี     เป็็นเรื่่�องของวิิทยาการสมััยใหม่่ โดยแบ่่งออกเป็็น 6 ตอน ตอนที่่�หนึ่่�งว่่าด้วยเรื่่�องของสััตว์์ 
ตอนที่่�สองเรื่่�องวิิทยาศาสตร์์กัับชีวิิตประจำำ�วััน ตอนที่่�สามเรื่่�องปรากฎการณ์์ธรรมชาติ ตอนที่่�สี่่� 
เรื่่�องสนุุกกัับการทดลอง ตอนที่่�ห้้ากล่่าวถึึงสิ่่�งประดิิษฐ์์ทางวิิทยาศาสตร์์ ตอนที่่�หกเป็็นเรื่่�อง
อวกาศและจัักรวาล
    เป็็นหนัังสืือที่่�ให้้ความรู้้�แก่่ผู้้�อ่านทุุกระดัับ โดยเฉพาะอย่่างยิ่่�งสำำ�หรัับเยาวชนเพราะแต่่ละเรื่่�อง 
มีีเนื้้�อหาสาระและมีีรููปภาพที่่�หาดูได้้ยาก

(หมวด
หนัังสืือ)

4. ขำำ� ๆ ขััน ๆ
 ของ

ชาวเปอร์์เซีีย

สััตยา ชููชััย อัักษรวััฒนา ม.ป.ป. สารคดีี     เป็็นหนัังสืือขำำ�ขัันของชาวเปอร์์เซีียในสมััยเก่่าและสมััยใหม่่ปนกััน เป็็นเรื่่�องเบาสมองสั้้�น ๆ
 จบในตััว ภาพประกอบในเล่่มทุุกเรื่่�องดููแล้้วทำำ�ให้้เกิิดอารมณ์์ขััน
    เหมาะสำำ�หรัับเด็็ก ๆ และเยาวชนทุุกคนเพราะอ่่านแล้้วชวนให้้คิิด สนุุกสนาน และ
เพลิิดเพลิิน

(หมวด
หนัังสืือ)

5. การเมืือง
ของเด็็ก

พรศัักดิ์์� ผ่่องแผ้้ว เจ้้าพระยาการพิิมพ์์ 2526 สารคดีี     เนื้้�อหาของหนัังสืือ มุ่่�งประเด็็นสำำ�คััญ 3 ประการ คืือ ประการแรก เป็็นการเสนอรููปแบบ 
ของกระบวนการสัังคมประกิิต ตััวเชื่่�อมของ “บุุคลิิกภาพทางการเมืืองกัับวัฒนธรรม 
ทางการเมืือง” ซึ่่�งอธิิบายว่่าทำำ�ไมพฤติิกรรมทางการเมืืองของผู้้�ใหญ่่จึึงเป็็นดัังที่่�เห็็นกัันอยู่่�ใน
ปััจจุุบััน ประการที่่�สอง อธิิบายถึึงสาระสำำ�คััญของกระบวนการกล่่อมเกลาทางการเมืือง 
ของสัังคมอัันเป็็นสาระเชิิงทฤษฎีี เป็็นหลัักการ และประการที่่�สาม กล่่าวถึึงลัักษณะ 
ของการอบรม กล่่อมเกลาทางการเมืืองของสัังคมไทยที่่�ทำำ�ให้้แก่่เด็็ก
    เป็็นหนัังสืือที่่�ดีี มีีคุุณค่่าและมีีประโยชน์์อย่่างยิ่่�ง เหมาะสำำ�หรัับเยาวชนทั่่�วไป เพราะให้้
ความรู้้�ทางการเมืืองและใช้้ภาษาง่าย ๆ อ่่านแล้้วเข้้าใจ

(หมวด
หนัังสืือ)
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ทางการเมืือง” ซึ่่�งอธิิบายว่่าทำำ�ไมพฤติิกรรมทางการเมืืองของผู้้�ใหญ่่จึึงเป็็นดัังที่่�เห็็นกัันอยู่่�ใน
ปััจจุุบััน ประการที่่�สอง อธิิบายถึึงสาระสำำ�คััญของกระบวนการกล่่อมเกลาทางการเมืือง 
ของสัังคมอัันเป็็นสาระเชิิงทฤษฎีี เป็็นหลัักการ และประการที่่�สาม กล่่าวถึึงลัักษณะ 
ของการอบรม กล่่อมเกลาทางการเมืืองของสัังคมไทยที่่�ทำำ�ให้้แก่่เด็็ก
    เป็็นหนัังสืือที่่�ดีี มีีคุุณค่่าและมีีประโยชน์์อย่่างยิ่่�ง เหมาะสำำ�หรัับเยาวชนทั่่�วไป เพราะให้้
ความรู้้�ทางการเมืืองและใช้้ภาษาง่าย ๆ อ่่านแล้้วเข้้าใจ

(หมวด
หนัังสืือ)
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การเลืือกหนัังสืืออ่่าน

การเลืือกหนัังสืืออ่่านต้้องรู้้�อะไร?

	รู้้�จั กส่่วนต่่าง ๆ ของหนัังสืือ

	รู้้�จั กวิิธีีอ่่านหนัังสืือที่่�ถููกต้้อง

	 ความรู้้�เชิิงภาษา

	รู้้�จั กแหล่่งค้้นคว้้าหนัังสืือ

1. ส่่วนต่่าง ๆ ของหนัังสืือ 

	 การเลืือกอ่่านหนัังสืือ ควรจะเรีียนรู้้�ส่วนต่่าง ๆ ของหนัังสืือเพื่่�อเป็็น

เครื่่�องช่่วยตััดสิินใจด้้วย

	 1.1		 ใบหุ้้�มปกหนัังสืือ มัักมีีภาพสวย สีีสด ไว้้จููงใจ และมีีเรื่่�องราว 

เกี่่�ยวกัับประวััติิผู้้�แต่่ง คำำ�วิิจารณ์์หนัังสืือเล่่มนั้้�น ๆ ไว้้ด้้านหลััง หรืือส่่วนที่่�พัับ 

เข้้าด้านในช่่วยรัักษาหนัังสืือป้้องกัันการสกปรก และไม่่ชำำ�รุุดง่่าย ๆ 

	 1.2		 ปกหนัังสืือ ปกหน้้าและปกหลัังติิดต่่อกัันโดยสัันหนัังสืือ อาจทำำ� 

ด้้วยกระดาษแข็็ง กระดาษหรืือผ้้าก็ได้้ สัันหนัังสืือจะเป็็นส่่วนที่่�มองเห็็นชััด 

เมื่่�อวางบนชั้้�นหนัังสืือ มัักจะมีีชื่่�อหนัังสืือ ชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อสำำ�นัักพิิมพ์์บอกไว้้

	 1.3		 ใบรองปก เป็็นกระดาษเปล่่าที่่�ปะติิดกัับปกด้้านในทั้้�งปกหน้้า 

และปกหลััง ทำำ�หน้้าที่่�ยึึดปกหนัังสืือกัับตัวเล่่ม

	 1.4		 หน้้าชื่่�อเรื่่�อง อยู่่�ถัดจากใบรองปก ในหน้้านี้้�มีีเพีียงชื่่�อเรื่่�องของ

หนัังสืืออยู่่�ตอนบนของหน้้า
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	 1.5		 หน้้าปกใน บรรณารักษ์์อาศัยรายละเอีียดในหน้้านี้้�ทำำ�บััตรรายการ 

เช่่นเดีียวกัับนักเขีียนและนัักเรีียนได้้อาศัยรายละเอีียดในหน้้านี้้�ทำำ�บรรณานุกรม

ประกอบบทนิิพนธ์์หรืือรายงานประกอบด้วย

		  	 1.5.1	 ชื่่�อเรื่่�อง บางเล่่มมีีคำำ�อธิิบายชื่่�อเรื่่�องประกอบ ช่่วยให้้เรา

ทราบว่าหนัังสืือเล่่มนั้้�น ๆ ว่่าด้วยเรื่่�องใด

			   1.5.2	ผู้้� แต่่ง หากเป็็นหนัังสืือสารคดีี มัักจะบอกตำำ�แหน่่งการงาน  

และวุุฒิิการศึึกษาของผู้้�แต่่งด้้วย

			   1.5.3	 ชื่่�อบรรณาธิิการ ผู้้�แปล ผู้้�เขีียนภาพ ถ้้ามีความสำำ�คััญ 

ชื่่�อบุุคคลเหล่่านี้้�ก็็จะนำำ�มาลงไว้้ด้้วย

			   1.5.4	 ครั้้�งที่่�พิมพ์์ สำำ�นัักพิิมพ์์ และปีีพิิมพ์์

	 1.6		ปี ลิิขสิทธิ์์� โดยมากจะอยู่่�หลัังหน้้าปกใน แต่่บางเล่่มอาจจััดไว้้ 

หน้้าเดีียวกัับหน้้าปกใน

	 1.7		คำ ำ�อุุทิิศ มัักลำำ�ดัับไว้้ก่่อนถึึงคำำ�นำำ� มีีเฉพาะหนังัสืือบางเล่ม่เท่่านั้้�น 

เป็็นวิิธีีที่่�ผู้้�แต่่งหนัังสืือแสดงความกตััญญููกตเวทีีต่่อผู้้�มีคุุณ

	 1.8		คำ ำ�นำำ� หนัังสืือบางเล่่มเขีียนโดยผู้้�แต่่งเอง แต่่บางเล่่มสำำ�นัักพิิมพ์์

หรืือผู้้�จัดพิิมพ์์เป็็นผู้้�เขีียนคำำ�นำำ� จะบอกให้้ทราบถึึงวััตถุุประสงค์์ของการแต่่ง  

หรืือการพิิมพ์์ บอกขอบเขตของหนัังสืือเป็็นสิ่่�งที่่�นัักอ่่านไม่่ควรผ่่านไปเสีีย

	 1.9		สารบั ญ เป็็นหน้้าต่อจากคำำ�นำำ� และมาก่อนส่่วนที่่�เป็็นเนื้้�อหา 

ของหนัังสืือ บอกเนื้้�อหาสาระของหนัังสืือด้้วยการแบ่่งออกเป็็นบท เป็็นตอน  

ตามลำำ�ดัับที่่�ปรากฏในหนัังสืือ พร้้อมบอกเลขหน้้า ช่่วยให้้ความสะดวกในการ

ค้้นเรื่่�องราวที่่�ต้้องการ
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	  1.10	บั ญชีีแผนที่่�และภาพประกอบ หนัังสืือบางเล่่มที่่�มีีแผนที่่� 

แผนภููมิิ ตารางมากมัักจััดทำำ�บััญชีีหรืือสารบััญภาพไว้้ต่่อจากหน้้าสารบััญเรื่่�อง

	  1.11	ตั วหนัังสืือที่่�แท้้จริิง คืือส่่วนที่่�เป็็นเนื้้�อหาของหนัังสืือ เป็็นส่่วน 

สำำ�คััญที่่�สุุด บรรจุุเนื้้�อหา ให้้รายละเอีียดของเรื่่�องตั้้�งแต่่ต้้นจนจบ โดยแบ่่งเป็็นบท  

เป็็นตอนตามที่่�ปรากฏอยู่่�ในสารบััญ

	 1.12		 เชิิงอรรถ คืือส่่วนอ้้างอิิงที่่�แสดงที่่�มาของข้้อความ หรืือ 

ส่่วนเสริิมเนื้้�อเรื่่�อง จััดไว้้ตอนล่่างสุุดของหน้้าต่อจากเนื้้�อเรื่่�องในหน้้านั้้�น ๆ 

	 1.13		 บรรณานุุกรม คืือรายชื่่�อหนัังสืือที่่�ผู้้�แต่่งหนัังสืือเล่่มนั้้�น ๆ  

ใช้้ประกอบการแต่่ง หรืือรายชื่่�อหนัังสืือที่่�มีีความสััมพัันธ์์กัับเนื้้�อเรื่่�องบางตอน

ในเรื่่�องที่่�แต่่ง ผู้้�สนใจจะศึึกษาเรื่่�องราวหรืือรายละเอีียดของเรื่่�องเพิ่่�มเติิมได้้จาก

หนัังสืือเหล่่านั้้�น

	 1.14		 ดรรชนี คืือบััญชีีคำำ� หรืือหััวเรื่่�องย่่อยที่่�กล่่าวไว้้ในเนื้้�อเรื่่�อง  

จััดเรีียงตามลำำ�ดัับพยััญชนะและบอกเลขหน้้ากำำ�กัับ ช่่วยให้้ค้้นเรื่่�องเฉพาะ 

ได้้สะดวก รวดเร็็ว

	 1.15		 ภาคผนวก คืือข้้อความที่่�มิิใช่่เนื้้�อหาที่่�แท้้จริิงของหนัังสืือ 

เล่่มนั้้�น ๆ แต่่มีีความสััมพัันธ์์อยู่่�บ้าง ทำำ�ให้้เข้้าใจเนื้้�อหาในหนัังสืือนั้้�น ๆ ได้้ดีีขึ้้�น

	  อภิิธานศััพท์์ คืือบััญชีีคำำ�ศััพท์์เฉพาะ พร้้อมคำำ�จำำ�กััดความ ช่่วยให้้ 

ผู้้�อ่านเข้้าใจศััพท์์ยาก ๆ ที่่�ปรากฏในหนัังสืือเล่่มนั้้�น ๆ 
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2. ส่่วนต่่าง ๆ ของวารสาร

	 2.1		 ปกนอก ส่่วนมากเป็็นปกอ่่อน มีีภาพถ่่ายหรืือภาพเขีียน สีีสััน

สะดุุดตา โดยเฉพาะอย่่างยิ่่�งวารสารจำำ�พวกบัันเทิิงคดีี ส่่วนวารสารวิิชาการ 

อาจเป็็นปกเรีียบ ๆ ไม่่เน้้นความสะดุุดตา ปกนอกด้้านหน้้าจะมีีรายละเอีียด 

บอกชื่่�อวารสาร ปีีที่่� ฉบัับที่่� วััน เดืือน ปีีของวารสารฉบัับนั้้�น ๆ  ปกนอกด้้านหลััง

โดยมากมัักเป็็นโฆษณาต่าง ๆ 

	 2.2		สารบั ญ นอกจากมีีสารบััญของเรื่่�องแล้้ว ยังัทำำ�หน้้าที่่�คล้้ายปกใน 

ของหนัังสืือด้้วยคืือจะแจ้้งชื่่�อวารสาร ปีีที่่� ฉบัับที่่� และวััน เดืือน ปีีของวารสาร  

ชื่่�อบรรณาธิการ กองบรรณาธิการ เจ้้าของผู้้�พิมพ์์ สำำ�นัักงาน กำำ�หนดออก  

อััตราการบอกรัับ และวััตถุุประสงค์์ของวารสารนั้้�น

	 2.3		 เนื้้�อหา จััดเรีียงไว้้ตามที่่�แจ้้งในสารบััญ

	 2.4		 โฆษณา วารสารบัันเทิิง และวารสารที่่�พิิมพ์์จำำ�หน่่ายมาก  

มัักมีีโฆษณาประกอบแทรกในเล่่ม

3. ส่่วนต่่าง ๆ ของหนัังสืือพิิมพ์์

	 3.1		ข่ าว จุุดมุ่่�งหมายสำำ�คััญของหนัังสืือพิิมพ์์คืือเพื่่�อเสนอข่่าว การให้้

ความสำำ�คััญของข่่าวประเภทต่่าง ๆ เช่่น ข่่าวอาชญากรรม อุุบััติิเหตุุ เศรษฐกิิจ 

การเมืือง นั้้�นขึ้้�นอยู่่�กับนโยบายและวััตถุุประสงค์์ของหนัังสืือพิิมพ์์แต่่ละฉบัับ  

มีีการพาดหััวข่่าวที่่�ต้้องการให้้เป็็นข่่าวสำำ�คััญด้้วยอัักษรตััวโต ขนาดพิิเศษ  

มีีภาพประกอบข่าว
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	 3.2		 คอลััมน์์ประจำำ� จะอยู่่�ภายในเล่่ม มีีทั้้�งบทวิิจารณ์์ข่่าว บทความ 

สารคดีี ข่่าวสัังคม บัันเทิิง การศึึกษา กีีฬาฯ

	 3.3		 โฆษณา ค่่าโฆษณาเป็็นรายได้้สำำ�คััญของหนัังสืือพิิมพ์์ ดัังนั้้�น 

จะพบโฆษณาแทรกอยู่่�ทั่่�วไปตั้้�งแต่่หน้้าแรก บางฉบัับจัดหน้้าโฆษณาย่่อย 

ไว้้เฉพาะ

4. วิิธีีอ่่านหนัังสืือที่่�ถููกต้้อง

	 การอ่่านจะได้้ผลดีีหรืือไม่่อย่่างไรนั้้�นขึ้้�นอยู่่�กับวิธีีอ่่าน ซึ่่�งมีีหลายวิิธีี  

วิิธีีอ่่านที่่�ยอมรัับกันว่่าเป็็นวิิธีีที่่�เหมาะกัับการศึึกษาค้นคว้้าหาความรู้้�ด้วยตนเอง

คืือวิิธีี SQRRR ประกอบด้วย

	 4.1		 การสำำ�รวจ (Servey) หมายถึึงสำำ�รวจชื่่�อหนัังสืือ ชื่่�อผู้้�แต่่ง  

ดููสารบััญ และจุุดความคิิดที่่�ผู้้�แต่่งตั้้�งจุุดมุ่่�งหมายจากคำำ�นำำ�

	 4.2		 การตั้้�งคำำ�ถาม (Questions) หรืือตั้้�งจุุดมุ่่�งหมายว่่าเราต้องการ

จะรู้้�อะไร

	 4.3		 การอ่าน (Read) เพื่่�อที่่�จะตอบคำำ�ถามที่่�ตนอยากรู้้� พยายาม 

หารายละเอีียดและจุุดสำำ�คััญจากการอ่่านมาตอบคำำ�ถามให้้ได้้

	 4.4		 การจดจำำ� (Recite) เมื่่�อได้้คำำ�ตอบจากหนัังสืือและเข้้าใจ 

อย่่างกระจ่่างจากการอ่่านแล้้ว และพยายามถามตนเองว่่าจากการอ่่านนั้้�น ๆ  

ได้้ความคิิดใหม่่อะไรขึ้้�นมาบ้าง
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	 4.5		 การทบทวน (Review or Reconstruct) พยายามนำำ�ความรู้้� 

ที่่�ได้้รัับนั้้�น ๆ ออกมาใช้้ทบทวนจุุดสำำ�คััญใหญ่่ ๆ และจุุดสำำ�คััญรองลงมาของ 

เนื้้�อเรื่่�องที่่�เราต้องการทราบนั้้�น

	

5. ความรู้้�เชิิงภาษา

	 แม้้แต่่ภาษาไทยของเราเองในบางครั้้�งก็็เป็็นอุุปสรรคในการอ่่านหนัังสืือ 

ถ้้าความรู้้�เชิิงภาษาไม่่เพีียงพอเมื่่�ออ่่านหนัังสืือที่่�มีีศิิลปะสููง ๆ ในการใช้้ถ้้อยคำำ�

สำำ�นวน คำำ�พัังเพย โวหารและการเปรีียบเทีียบที่่�แหลมคม ทำำ�ให้้ไม่่เข้้าใจได้้  

การอ่่านจะเป็็นประโยชน์์ยิ่่�งขึ้้�นเมื่่�ออ่่านแล้้วมีีการบัันทึึกการอ่่านด้้วย การบัันทึึก

การอ่่านจะช่่วยความจำำ�เพื่่�อไว้้อ้้างอิิง และค้้นคว้้าต่อได้้อย่่างดีี ทั้้�งยัังเป็็นเครื่่�อง

แสดงวิิวััฒนาการเชิิงภาษาของเราด้วย การบัันทึึกการอ่่านที่่�จะเป็็นประโยชน์์  

จะต้้องบัันทึึกอย่่างมีีระบบ เพื่่�อสะดวกแก่่การค้้น การเก็็บรวบรวม และการใช้้

อ้้างอิงิ กล่า่วคืือ จะต้อ้งบัันทึกึแหล่ง่ที่่�มาไว้้อย่า่งละเอียีด ได้้แก่่ ชื่่�อเรื่่�อง ชื่่�อผู้้�แต่่ง 

ชื่่�อสำำ�นัักพิิมพ์์ ปีีที่่�พิมพ์์ฯ ในกระดาษที่่�มีีขนาดเท่่า ๆ กััน ข้้อความที่่�บัันทึึก 

อาจจะเป็็นเนื้้�อเรื่่�องย่่อ ใจความสำำ�คััญ ประโยคที่่�กิินใจ หรืือความเห็็นของเราเอง  

ควรเรีียบเรีียงด้้วยสำำ�นวนของเราเอง

6. แหล่่งค้้นคว้้าหนัังสืือ

	ย่ ่อมเป็็นที่่�ทราบดีว่่า แหล่่งที่่�จะหาหนัังสืืออ่่านได้้เป็็นอย่่างดีี และ 

เลืือกได้้ตามความต้อ้งการอย่า่งประหยัดันั้้�นคืือ ห้้องสมุุด ด้้วยเหตุนุี้้�เองจึึงจำำ�เป็น็ 

นัักอ่่านที่่�ดีีจะต้้องรู้้�จักวิิธีีใช้้ห้้องสมุุด การจััดระบบของห้้องสมุุด การค้้นหา 

หนัังสืือจากบััตรรายการ การเรีียงหนัังสืือบนชั้้�นเพื่่�อสะดวกแก่่การค้้นหนัังสืืออ่่าน
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หลัักเกณฑ์์ในการเลืือกหนัังสืือนวนิิยาย

	 1.	รู ปร่่างภายนอก	 งดงาม เป็็นที่่�ดึึงดููดความสนใจ น่่าอ่าน

		  ปกแข็็งแรง 		 ทนทานต่่อการจัับต้อง ปกแข็็งดีีกว่่าปกอ่่อน

		  กระดาษ				   ควรเป็็นกระดาษอย่่างดีี

		  ตััวพิิมพ์์				   แจ่่มแจ้้ง อ่่านง่่าย

	 การพิมพ์์	 แต่่ละบรรทััดในหน้้า ไม่่ควรยาวเกิินไป  

จะทำำ�ให้้สายตาเหนื่่�อยได้้ง่่าย เนื้้�อที่่�ว่่าง 

โดยรอบแต่่ละหน้้าควรกว้้างประมาณหนึ่่�งนิ้้�ว 

เป็็นอย่่างน้้อยจะได้้ดููโปร่่ง สบายตา

	 ภาพ	 ภาพสีีดีีกว่่าภาพขาวดำำ� จะต้้องให้้แจ่่มแจ้้ง 

เข้้ากับเรื่่�องและแสดงความเคลื่่�อนไหว เช่่น

คนเดิิน เด็็กวิ่่�ง สััตว์์ปีีนต้้นไม้้ ไม่่ควรเป็็น 

ภาพนิ่่�งเฉย ๆ  สำำ�หรัับในหนัังสืือภาพ ภาพจะต้้อง 

สามารถเล่า่เรื่่�องในตัวัมัันเองได้ ้ให้้เด็็กเข้้าใจ

ได้้โดยไม่่ต้้องอ่่านเรื่่�องได้้ยิ่่�งดีี

	 2.	 ความเหมาะสมแก่่เด็็ก นวนิิยายแต่่ละเล่่มมีีความยากง่่าย  

เหมาะแก่่เด็็กในวััยไหน เด็็กจะมีีความรู้้�ทางภาษา ความสามารถในการเข้้าใจ 

เรื่่�องราวได้้หรืือไม่่ หรืือว่่าอ่านแล้้วจะงุุนงง และตีีความหมายผิิด

	 3.	คุ ณค่่าทางวรรณกรรม ถ้้อยคำำ�ที่่�ใช้้ ใช้้ถููกต้้องตามความหมาย 

ของคำำ�หรืือไม่่ เด็็กเป็็นผู้้�ที่่�อยู่่�ในระยะเรีียนและจดจำำ� ถ้้าผู้้�เรีียนใช้้คำำ�อย่่างผิิด ๆ 

สะกดผิิด และใช้้ในความหมายที่่�ผิิด เด็็กก็็จะเรีียนสิ่่�งที่่�ผิิดตามไปด้้วย
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	สำ ำ�นวนจะต้อ้งให้้แจ่่มแจ้้ง ไม่ว่กวน ให้มี้ีน้ำำ��หนักั มีีความสุภุาพ เรีียบร้อย 

ประโยคไม่่ควรยืืดยาว จนทำำ�ให้้ข้้อความคลุุมเครืือไป

	 4.	มี คุุณค่่าและประโยชน์ แก่่เด็็กผู้้�อ่านเพีียงไร ตั้้�งคำำ�ถามว่่า

		  -	หนัังสืือนี้้�ให้้ความสนุุกสนาน เพลิิดเพลิินในทางที่่�สมควรหรืือไม่่ 

เช่่น ให้้ความสนุุกในการพนััน ก็็เป็็นการไม่่สมควร

		  -	หนัังสืือนี้้�ให้้ความแจ่่มใส หรืือทำำ�ให้้อารมณ์์หดหู่่� มองไม่่เห็็น 

ความหวัังและทางออกของปััญหาใด ๆ 

		  -	หนัังสืือนี้้�แนะวิิธีีแก้้ปััญหาในชีีวิิตถููกต้้องหรืือไม่่ เช่่น โกรธพ่่อแม่่

แล้้วแนะให้้หนีีออกจากบ้้าน เป็็นการแนะที่่�ไม่่สมควร

		  -	ส่งเสริิมบุุคลิิกลัักษณะและวัฒันาการของเด็ก็เพีียงไร จููงใจให้เ้ป็็น

คนกล้้าหาญ ซ่ื่�อสััตย์ ์ไม่่เห็็นแก่่ตน และพยายามเอาชนะความไม่่ดีีของตนเองบ้้าง

หรืือไม่่

		  -	 ให้้เกิิดความรู้้�สึกมั่่�นคงในชีีวิิต ให้้มองเห็็นความน่่าสนใจและ 

ความงดงามอย่่างไรบ้้าง

		  -	ทำำ�ให้้เกิิดทััศนคติิอย่่างไร ให้มี้ีความลำำ�เอีียงไปทางใดที่่�ไม่่สมควร 

ให้้เกิิดการเกลีียดชััง และการแตกร้้าวกัันในหมู่่�พวกหรืือไม่่

		  -	 ให้้เกิิดความเข้้าใจในสิ่่�งแวดล้้อมหรืือไม่่
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หลัักเกณฑ์์ในการเลืือกหนัังสืือสารคดีี

	 1.	 เนื้้�อหา ข้้อเท็็จจริิงต่่าง ๆ จะต้้องถููกต้้อง เช่่น วัันที่่�สำำ�คััญต่่าง ๆ 

สููตรต่่าง ๆ ถ้้าจะกล่่าวถึึงจะต้้องให้้ถููกต้้อง

	 2.	วิ ธีีเขีียน อ่่านเข้้าใจง่่าย สำำ�นวนภาษาเหมาะแก่่เด็็ก แจ่่มแจ้้งและ

ไม่่วกวน การเขีียนให้้เด็็กเข้้าใจได้้ น่่าอ่านเป็็นสิ่่�งสำำ�คััญ

	 3.	รู ปร่่างภายนอก มีีหลัักเกณฑ์์คล้้ายคลึึงกัับหนัังสืือนวนิิยาย ในส่่วน

ที่่�เกี่่�ยวกัับภาพ ถ้้าเป็็นภาพจะต้้องให้้ถููกต้้องตามความเป็็นจริิง แผนที่่� แผนภููมิิ 

จำำ�เป็็นสำำ�หรัับหนัังสืือบางประเภท เช่่น ประวััติิศาสตร์์ ภููมิิศาสตร์์

	 4.	 ประโยชน์ที่่�เด็็กจะได้้รัับ ตั้้�งคำำ�ถามว่่า

		  -	หนัังสืือมีีเนื้้�อหาตรงกัับหลัักสููตรในโรงเรีียนหรืือไม่่ พอจะใช้้เป็็น

หนัังสืืออ่่านเพื่่�อการเรีียนให้้ลึึกซึ้้�งไป หรืือเพื่่�อสนองความอยากรู้้�

		  -	ยั่่�วยุุให้้เด็็กอยากอ่่าน อยากแสวงหาความรู้้�เพิ่่�มเติิมต่่อไปอีีกหรืือไม่่

การเขีียนบรรณานุุกรม

	 บรรณานุกรม (Bibliography) คืือ รายชื่่�อหนัังสืือ รวมทั้้�งวััสดุุอ้้างอิิง 

ทุุกประเภท ที่่�นำำ�มาใช้้ประกอบในการเรีียบเรีียงรายงาน ภาคนิพินธ์์ ปริิญญานิพินธ์์ 

และบทนิิพนธ์์ทุุกชนิิด นำำ�มาเขีียนหรืือจััดพิิมพ์์ไว้้ท้้ายรายงานฯ อีีกครั้้�งหนึ่่�ง  

นอกเหนืือจากที่่�อ้้างถึึงในเชิิงอรรถแล้้ว

	 การลงรายการบรรณานุกรม เพื่่�อช่่วยให้้ผู้้�อ่านทราบว่า ผู้้�เขีียนได้้ 

ค้้นคว้้ามาโดยมีีหลัักฐานปรากฏอยู่่� สามารถพิจารณาได้้ว่่า งานเขีียนนั้้�น 

น่่าเชื่่�อถืือเพีียงใดหรืือไม่่ และยัังช่่วยในการค้้นคว้้าหารายละเอีียดเพิ่่�มเติิม 

ในเรื่่�องนั้้�น ๆ ด้้วย
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	 ในการเขีียนรายงานสั้้�น ๆ ที่่�ใช้้เอกสารอ้างอิิงไม่่มากเล่่ม เช่่น ไม่่เกิิน  

5 เล่่มควรใช้้หนัังสืืออ้้างอิิงแทนคำำ�ว่่า บรรณานุกรม

	 ส่่วนของหนัังสืือที่่�สามารถหารายละเอีียดเพื่่�อบัันทึึกลงในบรรณานุุกรม 

คืือ

	 -  หน้้าปกใน สำำ�หรัับชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อหนัังสืือ ผู้้�พิมพ์์ ผู้้�โฆษณา

	 -  หลัังหน้้าปก สำำ�หรัับครั้้�งที่่�พิิมพ์์ ปีีที่่�พิิมพ์์

แบบการเขีียนบรรณานุุกรม

	 ก.	 หนัังสืือภาษาไทย

		ชื่่  �อผู้้�แต่่ง.// ชื่่�อเรื่่�อง และคำำ�อธิิบายชื่่�อเรื่่�อง.// ครั้้�งที่่�พิิมพ์์ (ยกเว้้น

การพิิมพ์์ครั้้�งแรก)

		ชื่่  �อชุุดหนัังสืือ. (ถ้้ามี) ผู้้�จัดพิิมพ์์. (ถ้้ามี)// สถานที่่�พิิมพ์์,/ ปีีที่่�พิิมพ์์,/ 

จำำ�นวนหน้้า.

	 ข.	 หนัังสืือภาษาต่างประเทศ

		ชื่่  �อสกุุล,/ ชื่่�อตััว.// ชื่่�อเรื่่�อง.// ครั้้�งที่่�พิิมพ์์.// สถานที่่�พิิมพ์์/ :/  

สำำ�นัักพิิมพ์์,/ ปีีที่่�พิิมพ์์,/ จำำ�นวนหน้้า.

การลงรายการบรรณานุุกรม

	 หลัักเกณฑ์์การลงชื่่�อผู้้�แต่่ง

	 ก.	ผู้้� แต่่งที่่�เป็็นบุุคคล

		  (1.)	 ไม่่มีีคำำ�นำำ�หน้้าชื่่�อ เช่่น นาย นาง นางสาว หรืือ Mr., Mrs., 

Miss., Dr.
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		  (2.)	ลงชื่่�อตััว และชื่่�อสกุุล สำำ�หรัับคนไทย เช่่น

				    ลมุุล	รัตตากร

				    เสนอ	อินทรสุุขศรีี

				สำ    ำ�หรัับชาวต่่างประเทศ ให้้ลงชื่่�อสกุุล (Family name)  

ใส่่เครื่่�องหมายจุุลภาค แล้้วลงชื่่�อต้้น (First name) และชื่่�อกลาง (Middle 

name) (ถ้้ามี)

				    Shakespeare William

				    Shaw, George Bernard

		  (3.)	หนัังสืือที่่�มีีผู้้�แต่่งสองคน ให้้ใส่่ “และ” (and สำำ�หรัับภาษา

อัังกฤษ) ระหว่่างชื่่�อทั้้�งสอง

				    แม้้นมาส ชวลิติ และสิริิินทร์์ ช่่วงโชติ.ิ คู่่�มือบรรณารักษศาสตร์.

					พิ     มพ์์ครั้้�งที่่� 2. เกษมบรรณกิิจ, 2511, 796 หน้้า.

				    Castell, Alburey and Donald M. Borchert.

				    	 Modern Philosophy. 4th. Ed., New York,

					     Macmillan Publishing Co., Inc., 1983. 662 p.

		  (4.)	หนัังสืือที่่�มีีผู้้�แต่่งสามคน ให้้เว้้นระยะ 2 ช่่วงตััวอัักษรระหว่่าง

แต่่ละชื่่�อ และใช้้ “และ” นำำ�หน้้าชื่่�อสุุดท้้าย (สำำ�หรัับภาษาอังกฤษใช้้จุุลภาคคั่่�น

ระหว่่างแต่่ละชื่่�อ และ and นำำ�หน้้าชื่่�อสุุดท้้าย)

				    จารุวรรณ สิินธุุโสภณ อััมพร กิิจงาม และกุุณฑลรััตน์์ สุุวรรณรััตน์์,

				    	 บรรณานุกุรมเรื่่�องพระบรมราชจักัรีีวงศ์์. สำำ�นัักรายเลขาธิการ,

					     2525, 306 หน้้า.
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				    Sears, Francis W., Mark W. Zemansky and Hugh D. Yong.

					     University Physics. 6th. Ed., Reading Mass.,

					     Addison Wesley Publishing Co., 1982. 929 p.

		  (5.)	ผู้้�แต่่งมากกว่่าสามคน ให้้ใส่่ชื่่�อผู้้�แต่่งคนแรก เว้้นระยะ 2 ช่่วง 

ตััวอัักษร และใช้้คำำ�ว่่า “และคนอื่่�น ๆ” (สำำ�หรัับภาษาอังกฤษใช้้จุุลภาคและคำำ� 

“and others”)

				    ประพัันธ์์ ภานุภาค และคนอื่่�น ๆ . วิิทยาภูมิิคุ้้�มกััน. จุุฬาลงกรณ์์ 

					     มหาวิทยาลัย, 2527, 348 หน้้า.

				    Kinsler, Lawrence E. and others. Foundamentals of  

					     Acoustics. New York, John Wiley, 1982. 480 p.

		  (6.)	ผู้้�แต่่งที่่�มีียศ บรรดาศักดิ์์� ฐานันดรศัักดิ์์� Sr. (Senior), Jr. (Junior) 

เช่่น ร.ต. หลวง กรมพระยา ม.ล. ให้้ใช้้จุุลภาคคั่่�นระหว่่างชื่่�อสกุุล หรืือชื่่�อกัับ 

คำำ�ย่่อหรืือคำำ�แสดงยศนั้้�น

				    แสงสููรย์์ ลดาวัลย์์, ม.ร.ว. พระราชพิิธีีบรมราชาภิเษกสมัย 

					     กรุุงรััตนโกสินิทร์์. สำำ�นัักเลขาธิการนายกรััฐมนตรีี, 2527,  

					     26 หน้้า.

				    DeRobbertis, E.M.F., Jr. Essentials of Cell and  

					     Molecular Biology. Philadelphia, Saunders  

					     College Publishing, 1981. 395 p.
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		  (7.)	หนัังสืือที่่�ผู้้�แต่่งใช้้นามแฝงหรืือนามปากกา แต่่นามจริิงเป็็นที่่�

รู้้�จักกัันทั่่�วไปแล้้ว ให้้ใช้้นามจริิงและบอกนามแฝงไว้้ด้้วย ถ้้าไม่่ทราบนามจริิง 

ให้้ถืือนามแฝงหรืือนามปากกานั้้�น เป็็นชื่่�อผู้้�แต่่ง และให้้วงเล็็บคำำ�ว่่า นามแฝง 

ต่่อจากชื่่�อ

				    สุุภา ลืือศิิริิ. จดหมายจากเมืืองไทย. โดย โบตั๋๋�น (นามแฝง)  

					     แพร่่พิิทยา, 2513, 2 เล่่ม. 

				    “สวรรยา” (นามแฝง) สมุดภาพลายไทย ชุุดสััตว์หิิมพานต์์.  

					     รวมสาส์น, ม.ป.ป. 20 หน้้า.

		  (8.)	หนัังสืือแปล ให้้เขีียนชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อเรื่่�องที่่�แปลแล้้ว ต่่อด้้วย  

“แปลโดย” หรืือ trans. by ในภาษาอังกฤษ แล้้วจึึงลงชื่่�อผู้้�แปล

				    John Bonett Wexo. สััตว์ที่่�กำำ�ลัังได้้รัับอัันตราย. แปลโดย  

				    	วิ มล กมลตระกููล, บริษััท โปรดััคทีีฟบุ๊๊�ค จำำ�กััด, 2537, 20 หน้้า.

				    Lipgens, Walter. A History of European Integration,

					     V. 1 : 1945 - 1947. Trans. by P.s. Falla and A.J.

					     Ryder. Oxford, Clarendon Press, 1982. 723 p.

		  (9.)	 ถ้้าเอกสารใดไม่่ปรากฏผู้้�แต่่ง ให้้เขีียนชื่่�อเรื่่�องชิิดซ้้ายในตำำ�แหน่่ง 

ของผู้้�แต่่ง ตามด้้วยรายการอื่่�นตามปกติิ

				    สมาธิิพุุทธ. โรงพิิมพ์์มููลนิิธิิธรรมสัันติิ, 2526, 495 หน้้า.

		  (10.) ในกรณีีอ้้างอิิงหนัังสืือหลายเล่่มของผู้้�แต่่งคนเดีียวกััน ให้้เขีียน

ชื่่�อผู้้�แต่่งเฉพาะเล่่มแรก เล่่มต่่อ ๆ  ไปขีีดเส้้นเท่่ากับ 7 ช่่วงตััวอัักษรแทนชื่่�อผู้้�แต่่ง

				    ทมยัันตีี, มายา. กรุุงเทพฯ : รวมสาส์น, 2535.

				    _____ ยอดอนงค์์, พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 5. กรุุงเทพฯ : บำำ�รุุงสาส์น, 2535.
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	ข . ผู้้�แต่่งที่่�เป็็นสถาบัน

		  (1.)	หน่่วยราชการต่าง ๆ 

				    (ก)	สิ่่ �งพิิมพ์์ของกระทรวง ให้้ลงชื่่�อกระทรวง ผู้้�รับผิิดชอบ 

ในการจััดพิิมพ์์

					ศึ     กษาธิการ, กระทรวง

					     มหาดไทย, กระทรวง

					     หนัังสืือและสิ่่�งพิิมพ์์ภาษาต่างประเทศ ให้้ลงรายการผู้้�แต่่ง

ที่่�เป็็นสถาบััน โดยใช้้ชื่่�อประเทศนำำ� ตามด้้วยชื่่�อกระทรวง

					     Thailand. Ministry of Eduction.

				    (ข)	สิ่่ �งพิิมพ์์ของกรมและหน่่วยราชการที่่�มีีฐานะเทีียบเท่่ากรม

ให้้ลงชื่่�อกรมที่่�รัับผิิดชอบในการจััดพิิมพ์์

					     การฝึึกหััดครูู, กรม

					     สถิิติิแห่่งชาติ, สำำ�นัักงาน

					     หนัังสืือภาษาต่างประเทศ เช่่น

					     Thailand. Tech Training Department.

				    (ค)	สิ่่ �งพิิมพ์์ของกอง แผนกและหน่่วยงานให้้ลงชื่่�อกรมก่่อน 

แล้้วตามด้้วย กอง............................แผนก.........................หน่่วย.......................

ตามลำำ�ดัับ (ถ้้ามี) เช่่น

					     การฝึึกหััดครูู, กรม หน่่วยศึึกษานิเทศก์์

					วิ     ชาการ, กรม กองเผยแพร่่การศึึกษา
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		  (2.)	สถาบันอื่่�น ๆ 

				    (ก)	สิ่่ �งพิิมพ์์ของสถาบัันการศึึกษา เช่่น มหาวิทยาลัย วิิทยาลัย 

โรงเรีียนต่่าง ๆ ลงดัังนี้้� เช่่น

					จุ     ฬาลงกรณ์์, มหาวิทยาลัย

					     เทพศิิริินทร์์, โรงเรีียน

				    (ก) 	สิ่่�งพิิมพ์์ของสมาคม สโมสร องค์์การ มููลนิิธิิ ลงดัังนี้้�

					ห้     องสมุุดแห่่งประเทศไทย, สมาคม

					ส่     งเสริิมการท่่องเที่่�ยวแห่่งประเทศไทย, องค์์การ

					ร่     วมกตััญญูู, มููลนิิธิิ

หลัักเกณฑ์์การลงชื่่อเรื่่อง

	ยึ ึดถืือชื่่�อเรื่่�องที่่�ปรากฏในหน้้าปกในของหนัังสืือในการเขีียน

บรรณานุกรม ชื่่�อเรื่่�องจะต้้องขีีดเส้้นใต้้ หรืือเน้้นตััวอัักษรให้้ชััดเจนกว่่าตัวอื่่�น ๆ 

ตามด้้วยมหััพภาค

	สำ ำ�หรัับหนัังสืือหรืือสิ่่�งพิิมพ์์ภาษาต่างประเทศ ให้้ใช้้อัักษรตััวใหญ่่ 

ตััวแรกของทุุกคำำ� (ดููตััวอย่่างจากแบบการเขีียนบรรณานุกรม)
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หลัักเกณฑ์์การลงพิิมพ์์ลัักษณ์์

	พิ มพ์์ลัักษณ์์ คืือ รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับการพิิมพ์์ จะเรีียงลำำ�ดัับดังนี้้�

	จำ ำ�นวนเล่่ม ครั้้�งที่่�พิิมพ์์ ชื่่�อชุุด สถานที่่�พิิมพ์์ สำำ�นัักพิิมพ์์ หรืือโรงพิิมพ์์ 

ปีีที่่�พิิมพ์์ เป็็นต้้น

	 1.	จำ ำ�นวนเล่่ม

		  หนัังสืือหรืือสิ่่�งพิิมพ์์ภาษาต่างประเทศ ที่่�มีีจำำ�นวนเล่่มมากกว่่า  

1 เล่่ม ใช้้อัักษรย่่อว่่า vols ซึ่่�งย่่อมาจากคำำ�ว่่า volumes เช่่น 2 vols

	 2.	 ครั้้�งที่่�พิมพ์์

		  ลงเฉพาะหนัังสืือที่่�มีีพิิมพ์์ครั้้�งที่่� 2 ขึ้้�นไป เช่่น พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 2  

พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 3 แก้้ไขเพิ่่�มเติิม 2 nd. ed., 3rd ed. เป็็นต้้น

	 3.	 สำำ�นัักพิิมพ์์

		  ลงเฉพาะชื่่�อสำำ�นัักพิิมพ์์ เท่่านั้้�น คำำ�ว่่า “สำำ�นัักพิิมพ์์” ไม่่ต้้องใส่่  

ถ้้าไม่่มีีชื่่�อสำำ�นัักพิิมพ์์หรืือสถาบััน ให้้ใช้้ชื่่�อโรงพิิมพ์์แทน โดยระบุุคำำ�ว่่า “โรงพิิมพ์์” 

ไว้้ด้้วย

	 4.	ส ถานที่่�พิมพ์์

		  4.1	หนัังสืือภาษาไทย จะลงสถานที่่�พิิมพ์์

		  4.2	หนัังสืือภาษาต่างประเทศ

				    4.2.1	ถ้ามีหลายเมืือง ให้้ระบุุชื่่�อแรก

				    4.2.2	ถ้าเป็็นชื่่�อเมืืองที่่�รู้้�จักกัันไม่่แพร่่หลายหรืืออาจซ้ำำ��กััน 

ให้้ลงชื่่�อรััฐไว้้หลัังชื่่�อเมืืองด้้วย เช่่น Englewood Cliffs, New Jersey., Ithaca, 

New York
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		  4.3	ถ้าไม่่ปรากฏชื่่�อสถานที่่�พิิมพ์์ ใช้้ตััวย่่อ ม.ป.ท. (ไม่่ปรากฏ 

ที่่�พิิมพ์์) หนัังสืือภาษาต่างประเทศใช้้ n.p. (no place of publication)

	 5.	ปี ที่่�พิมพ์์

		  ลงปีีที่่�พิิมพ์์ซึ่่�งระบุุไว้้ในหน้้าปกใน ถ้้าไม่่ปรากฏปีีที่่�พิิมพ์์ให้้ใช้้ปีี

ลิิขสิิทธิ์์� ถ้้าไม่่มมีีทั้้�งสองอย่่าง ใช้้ ม.ป.ป. (ไม่่ปรากฏปีีที่่�พิิมพ์์) หนัังสืือภาษา 

ต่่างประเทศใช้้ n.d. (no date)

หลัักเกณฑ์์การเขีียนบรรณานุุกรมสำำ�หรัับบทความ

	 1.	ถ้ าเป็็นวารสารและนิิตยสาร ให้้ระบุุ ปีีที่่�หรืือเล่่มที่่�เท่่าใด ฉบัับที่่�

เท่่าใดถ้้าไม่่ปีีหรืือเล่่มที่่� ให้้ใช้้ฉบัับที่่�แทน บทความที่่�อ้้างถึึงนั้้�นอยู่่�ที่่�หน้้าไหน 

ถึึงหน้้าไหน แล้้วลงวัันที่่� (ถ้้ามี) เดืือน และปีี

	 	กิ่่ �งโพยม บุุษบงค์ ์“จำำ�นวนประเทศสมาชิกิองค์ก์ารลูกูเสืือโลกในปัจัจุุบััน” 

		  ลููกเสืือ 58 : 1 (มกราคม, 2537), 10 - 11.

	 2.	 ถ้้าเป็็นบทความจากหนัังสืือพิิมพ์์รายวััน อาจใช้้ชื่่�อบทความขึ้้�นก่่อน

เพราะมัักไม่่ปรากฏผู้้�แต่่ง แล้้วต่่อด้้วยชื่่�อหนัังสืือพิิมพ์์ วััน เดืือน ปีีของ

หนัังสืือพิิมพ์์ฉบัับนั้้�นและเลขหน้้าของบทความที่่�อ้้างถึึง ในกรณีีที่่�มีีชื่่�อผู้้�แต่่ง 

ให้้ปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์การเขีียนชื่่�อบทความในวารสารและนิิตยสาร (ข้้อ 1)

		  อารี อิิทธิิเกษม. “ต้้นหมากรากไม้้” สยามรััฐ, 27 กัันยายน 2510,  

				    หน้้า 2.

		  Sunai, Ann. Secret Society Smashed,” The Bangkok Post,

				    February 28, 1979, pp. 1, 12.
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	 3.	ถ้ าใช้้เพีียงหน้้าใดหน้้าหนึ่่�งหรืือบทใดบทหนึ่่�งของหนัังสืือที่่�นำำ�มา

ใช้้อ้้างอิิงให้้ระบุุเลขกำำ�กัับหน้้าหรืือบทนั้้�น ๆ ไว้้หลัังชื่่�อเรื่่�องของหนัังสืือเล่่มนั้้�น  

แล้้วจึึงลงรายการอื่่�น ๆ ตามปกติิ

		ขั  ตติิยา กรรณสููต บรรณาธิการ. นโยบายสัังคม. หน้้า 250 - 285, 

โอเดีียนสโตร์์, 2526.

		  Kendall, Philip C. and James N. Butcher, ed. Handbook  

				    of Research Methods in Clinical Psychology.  

				    p. 15 - 17, New York, John Wiley & Sons, 1982.

รายละเอีียดเพิ่่�มเติิม

	 1.	ถ้ าเป็็นหนัังสืือพิิมพ์์ดีีด ให้้เขีียนกำำ�กัับข้างท้้ายว่่า พิิมพ์์ดีีดสำำ�หรัับ

รายการหนัังสืือภาษาไทย และ typed สำำ�หรัับรายการหนัังสืือภาษาอังกฤษ  

ถ้้าเป็็นหนัังสืือที่่�พิิมพ์์อััดสำำ�เนา ให้้เขีียนกำำ�กัับข้างท้้ายว่่า อััดสำำ�เนา หรืือ  

mimeographed และถ้้าเป็็นหนัังสืือถ่่ายเอกสารให้้ระบุุว่่า ถ่่ายเอกสาร หรืือ 

photocopied

	 2.	 สิ่่�งพิิมพ์์หรืือรายงานภาษาไทย ควรใช้้หััวเรื่่�อง บรรณานุุกรม เป็็น 

ภาษาไทย ถ้้าในบรรณานุกรมมีีภาษาต่างประเทศปนอยู่่� ให้้จััดหนัังสืือเหล่่านั้้�น

เรีียงตามวิิธีีเรีียงหนัังสืือภาษาอังกฤษต่่อชุุดจากหนัังสืือภาษาไทย แต่่ถ้้าสิ่่�งพิิมพ์์

หรืือรายงานภาษาอัังกฤษและอ้้างหนัังสืือภาษาไทยด้้วย ควรจััดชุุดหนัังสืือ 

ภาษาไทยต่่อจากชุุดหนัังสืือภาษาอังกฤษ

	 3.	ก่ อนถึึงบรรณานุกรม ควรจะเขีียนคำำ�ว่่า บรรณานุกรม ไว้้กลางหน้้า

กระดาษตอนบน หรืือ BIBLIOGRAPHY สำำ�หรัับรายการหนัังสืือภาษาอังกฤษ
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	 4.	 รายชื่่�อหนัังสืืออ้้างอิิง ควรเริ่่�มพิิมพ์์หรืือเขีียนติิดกัับขอบหน้้า

กระดาษ และถ้้ามีข้้อความที่่�จะต้้องเขีียนต่่อจากบรรทััดแรก ให้้ย่่อหน้้าเข้้ามา 

3 ช่่วงตััวอัักษร และตั้้�งต้้นเขีียนที่่�ตััวที่่�สี่่�

การทำำ�บรรณนิิทััศน์์สัังเขป (Book Annotation or Book Note)

	 เป็็นการจััดทำำ�คำำ�อธิิบายโดยย่่อ เพื่่�อประกอบรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับ

หนัังสืือแต่่ละเล่่มให้้ทราบว่าหนัังสืือนั้้�น ๆ เขีียนไปในทำำ�นองใด มีีเนื้้�อหาสำำ�คััญ

อย่่างใดบ้้าง และมีีจุุดมุ่่�งหมายในการเขีียนหนัังสืือเล่่มนั้้�นอย่่างไรบ้้าง การทำำ� 

บรรณนิิทััศน์์สัังเขปมีีประโยชน์์คืือ เพื่่�อให้้การอ่่านหนัังสืือเล่่มนั้้�น ๆ ได้้มีี 

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับหนัังสืือที่่�ผู้้�ทำำ�การค้้นคว้้าได้้อ่่านแล้้ว และจะหยิิบยกขึ้้�นมา

อ่่านหรืือค้้นคว้้าอีกได้้โดยง่่าย

	 1.	 คณะกรรมการเอกลัักษณ์์ของชาติ. คณะอนุุกรรมการเฉพาะกิิจ 

				จั    ดทำำ�วารสารไทย. เพื่่�อชีีวิิตที่่�ดีีขึ้้�น กรุุงเทพฯ : รุ่่�งศิิลป์์การพิิมพ์์,  

				    2526. 164 หน้้า. ภาพประกอบ.

		  หนัังสืือ “เพื่่�อชีีวิิตที่่�ดีีขึ้้�น” เป็็นหนัังสืือเหมาะสำำ�หรัับเยาวชนมาก 

คืือสามารถจะศึึกษาหาความรู้้�เกี่่�ยวกัับวิธีีการถนอมอาหาร อาหารที่่�มีีโปรตีีนสููง

สมุุนไพร และการแก้้ปััญหาเด็็กเป็็นโรคขาดอาหาร เป็็นต้้น จึึงนัับว่าเป็็น

หนัังสืือเผยแพร่่ความรู้้�ที่่�มีีเนื้้�อหาสาระที่่�จะเป็็นประโยชน์์ต่่อการดำำ�รงชีีพและ 

การประกอบอาชีพ หรืือเป็็นอาชีพเสริิมของประชาชนในชนบทได้้เป็็นอย่่างดีี.

		  1.	 โภชนาการ

		  2.	ทำ ำ�นุุ อ้้นประเสริฐ. เพื่่�อนแท้้. กรุุงเทพฯ : ไทยวััฒนาพานิช,  

					     2526. 118 หน้้า. ภาพประกอบ.
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		  เป็็นเรื่่�องของลิิง นกกระตั้้�ว และกระต่่าย ซึ่่�งเป็็นสหายกัันและอยู่่�

ร่่วมกัันในป่่าใหญ่่ ต่่างมีีความรัักใคร่่พึ่่�งพาอาศัยกััน เมื่่�อเกิิดมีีอัันตรายขึ้้�น ลิิงได้้

เสีียสละแม้้ชีีวิิต เพื่่�อช่่วยเหลืือเพื่่�อนทั้้�งสอง คืือนกและกระต่่ายให้้พ้้นอัันตราย 

นอกจากจะประทัับใจในความเป็็นเพื่่�อนแท้้ของลิิง ก็็ยังัทำำ�ให้้เยาวชนได้้ทราบว่า

ควรจะมีีเมตตาต่อสััตว์์ เพราะสััตว์์ทั้้�งหลายต่่างก็็รัักตััวกลััวตายเช่่นเดีียวกัับคน.

		  1.	นิ ทาน

		  2.	 เท็็ตสึโกะ, คุุโรยานางิิ. โต๊๊ะโตะจััง เด็็กหญิิงข้้างหน้้าต่าง.  

					     กรุุงเทพฯ : กะรััต, 2527. 216 หน้้า. ภาพประกอบ.

		  เป็็นหนัังสืือแปลจากญี่่�ปุ่่�น ซึ่่�งผู้้�เขีียนได้้กล่่าวถึึงเด็็กหญิิงเล็็ก ๆ  

คนหนึ่่�งชื่่�อโต๊๊ะโตะจััง เมื่่�อเริ่่�มไปใช้้ชีีวิิตเด็็กนัักเรีียนประถมศึึกษาในกรุุงโตเกีียว

โดยเล่่าให้้เห็็นถึึงประสบการณ์์ต่่าง ๆ ตลอดทั้้�งความรู้้�สึกต่่าง ๆ ของเด็็กในวััย

เยาว์ นัับเป็็นหนัังสืือที่่�น่่าสนใจ ชวนติิดตาม และมีีคุุณค่่า ให้้ความรู้้�เกี่่�ยวกัับชีวิิต

ความเป็็นอยู่่�ของเด็็กในวััยนั้้�น.

		  1.	 นวนิิยาย

บััตรรายการหนัังสืือ

	 ในห้้องสมุุดเกืือบทุกแห่่ง ตลอดจนห้อ้งสมุุดโรงเรีียนจะมีตีู้้�บััตรรายการ

หนัังสืือ ตั้้�งไว้้ในที่่�สะดุุดตา จะเป็็นมุุมใดมุุมหนึ่่�งของห้้องสมุุดก็็ได้้ เพื่่�อให้้ผู้้�ใช้้

ห้้องสมุุดได้้ใช้้ตู้้�บััตรรายการเหล่่านี้้� มัักแบ่่งเป็็น 3 ตู้้� คืือ บััตรผู้้�แต่่ง บััตรชื่่�อเรื่่�อง  

บััตรหััวเรื่่�องหรืือบััตรเรื่่�อง

	 บััตรรายการเหล่่านี้้�จะบ่่งบอกถึึงเลขหมู่่�หนัังสืือ อัันจะนำำ�ไปสู่่�ตำำ�แหน่่ง

ของหนัังสืือว่่าอยู่่�ในส่่วนใดของห้้องสมุุด ตลอดจนรายละเอีียดต่่าง ๆ  ของหนัังสืือ

จะปรากฏอยู่่�ในบััตรรายการด้้วย บััตรรายการจึึงมีีความสำำ�คััญและมีีประโยชน์์ 

ต่่อผู้้�ใช้้ห้้องสมุุดอย่า่งมาก เพราะจะทำำ�ให้้ผู้้�ใช้้ห้้องสมุุดค้้นหาหนัังสืือในห้้องสมุุด

ได้้สะดวกและรวดเร็็วยิ่่�งขึ้้�น
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ความหมายของบััตรรายการ

	 บััตรรายการ (Catalog Card) คืือบััตรซึ่่�งใช้้บัันทึึกข้้อมููลทาง

บรรณานุกุรมของหนัังสืือ เป็็นบััตรแข็็งสีีขาว ใช้้กระดาษหนาประมาณ 250 ปอนด์์ 

มีีขนาด 3 x 5 นิ้้�ว ด้้านล่่างตรงกลางบััตรห่่างจากขอบบััตร 1
4 นิ้้�ว มีีรููกลมเส้้น

ผ่่าศูนย์์กลาง 1
4 นิ้้�ว ใช้้สำำ�หรัับสอดเหล็็กเพื่่�อร้้อยบััตรเข้้าด้วยกัันในลิ้้�นชัักบััตร

รายการ เพื่่�อให้้บััตรรายการเรีียงอยู่่�ในลำำ�ดัับที่่�ถููกต้้องและไม่่สููญหายไปจากลิ้้�นชััก

ประโยชน์์ของบััตรรายการ

	 1.	 เพื่่�อช่่วยให้้ผู้้�ใช้้สามารถค้น้หาหนัังสืือที่่�ต้้องการได้อ้ย่า่งสะดวกและ

รวดเร็็วเมื่่�อผู้้�ใช้้ทราบเพีียงชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อเรื่่�อง ชื่่�อชุุด หััวเรื่่�อง ชื่่�อผู้้�แต่่งร่่วม ผู้้�แปล 

ผู้้�รวบรวม หรืือข้้อมููลใด ๆ ที่่�ห้้องสมุุดใช้้เป็็นหััวบััตร (Heading) ก็็สามารถใช้้

บััตรรายการประเภทต่่าง ๆ ที่่�ห้้องสมุุดจััดทำำ�ขึ้้�น ได้้แก่่ บััตรผู้้�แต่่ง บััตรชื่่�อเรื่่�อง 

บััตรชื่่�อชุุด บััตรหััวเรื่่�อง จากบััตรเหล่่านี้้�ผู้้�ใช้้จะทราบว่า ห้้องสมุุดมีีหนัังสืือเล่่ม

ที่่�ต้้องการหรืือไม่่

	 2.	 เพื่่�อบอกตำำ�แหน่่งที่่�อยู่่�ของหนัังสืือแต่่ละเล่่มในห้้องสมุุด รายการ

เลขเรีียกหนัังสืือในบััตรรายการจะช่่วยให้้ผู้้�ใช้้ทราบว่า หนัังสืือเล่่มที่่�ต้้องการอยู่่�

ที่่�ใดในห้้องสมุุด

	 3.	 เพื่่�อช่่วยให้้ทราบรายละเอีียดของหนัังสืือ ได้้แก่่ ชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อเรื่่�อง 

ครั้้�งที่่�พิิมพ์์ สำำ�นัักพิิมพ์์ ปีีที่่�พิิมพ์์ ลัักษณะรููปร่่าง ส่่วนชุุด ส่่วนหมายเหตุุ ซึ่่�งแสดง

ถึึงรายละเอีียดเฉพาะของหนัังสืือแต่่ละเล่่ม

	 4.	 เพื่่�อให้้ผู้้�ใช้้สามารถค้นคว้้าผลงานของผู้้�แต่่งแต่่ละคน รวมทั้้�งทราบ

นามจริิงของผู้้�แต่่งที่่�ใช้้นามแฝงด้้วย
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	 5.	 เพื่่�อช่่วยในการทำำ�งานของบรรณารักษ์์ เช่่น งานบริการตอบคำำ�ถาม 

งานจััดหาและเลืือกซื้้�อหนัังสืือ การรวบรวมบรรณานุกรมของผู้้�แต่่ง หรืือหััวเรื่่�อง

ต่่าง ๆ 

ประเภทของบััตรรายการ

	 บััตรรายการมีี 6 ชนิิด คืือ

	 1.	บั ตรผู้้�แต่่ง หรืือบััตรหลััก หรืือบััตรยืนพื้้�น (Author Card/ Main 

Card/ Unit Card)

	 2.	บั ตรชื่่�อเรื่่�อง (Title Card)

	 3.	บั ตรเรื่่�อง (Subject Card)

	 4.	บั ตรเพิ่่�ม (Added Card) เช่่น

		  4.1	 บััตรผู้้�แต่่งร่่วม (Joint Author Card)

		  4.2	 บััตรผู้้�แปล (Translator Card)

		  4.3	 บััตรชื่่�อชุุด (Series Card)

	 5.	บั ตรโยง (Cross Reference Card) 

		  5.1	 บััตรโยงผู้้�แต่่ง (Author Cross Reference Card)

		  5.2	 บััตรโยงเรื่่�อง (Subject Cross Reference Card)

	 6.	บั ตรแจ้้งหมู่่�หนัังสืือ (Shelf-list Card)

1. บััตรผู้้�แต่่ง หรืือบััตรหลััก หรืือบััตรยืนืพื้้�น (Author Card/Main Card/Unit Card)

		  เป็็นบััตรที่่�มีีชื่่�อผู้้�แต่่งอยู่่�บรรทััดแรกของบััตร

		ชื่่  �อผู้้�แต่่งภาษาไทย ใช้้ชื่่�อตััว ตามด้้วยชื่่�อสกุุล เช่่น แม้้นมาส ชวลิิต

		ชื่่  �อผู้้�แต่่งภาษาอังกฤษ ใช้้ชื่่�อสกุุลขึ้้�นก่่อน คั่่�นด้้วยจุุลภาค และตาม

หลัังด้้วยชื่่�อตััว เช่่น Dewey, Mevil
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	 ในห้้องสมุุดจะมีีบััตรผู้้�แต่่งทุุกคนที่่�แต่่งหนัังสืือทุุกเล่่มที่่�อยู่่�ในห้้องสมุุด 

บััตรนี้้�ใช้้ประโยชน์์เมื่่�อผู้้�อ่านจำำ�ชื่่�อผู้้�แต่่งได้้ และเมื่่�อหาบััตรผู้้�แต่่งได้้ ก็็ทราบเลข

เรีียกหนัังสืือและสามารถทราบได้้ว่่า หนัังสืือเล่่มนี้้�อยู่่�ที่่�ใดในห้้องสมุุด

รายละเอีียดในบััตรผู้้�แต่่ง

	 1.	 เลขเรีียกหนัังสืือ (Call Number)

	 2.	 ชื่่�อผู้้�แต่่ง (Author’s Name)

	 3.	 ชื่่�อเรื่่�อง (ชื่่�อหนัังสืือ) (Title)

	 4.	ส ถานที่่�พิมพ์์ (Place of Publisher)

	 5.	 สำำ�นัักพิิมพ์์ (โรงพิิมพ์์) (Publisher)

	 6.	 ปีีที่่�พิมพ์์ หรืือปีีลิิขสิทธิ์์� (Date of Publication or Copyright Date)

	 7.	จำ ำ�นวนหน้้า (Number of Pages)

	 8.	 ภาพประกอบ (Illustrations) ถ้้ามี

	 9.	 ฉบัับพิิมพ์์ครั้้�งที่่� (Edition) ถ้้ามี

	 10.	 เรื่่�อง (หััวเรื่่�อง) (Subject)

	 11.	 แนวสืืบค้้น (Tracing) ซึ่่�งจะมีีเฉพาะบััตรผู้้�แต่่งเท่่านั้้�น

	 หมายเหตุุ บางบััตรรายการอาจมีีชื่่�อชุุด (Series) รวมอยู่่�ด้วย
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บรรณารักษ์

1. บััตรผู้้�แต่่ง (Author Card)

 

ตััวอย่่างบััตรผู้้�แต่่ง (Author Card)

ภาษาอังกฤษ
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บรรณารักษ์

ภาษาไทย
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บรรณารักษ์

2. บััตรชื่่�อเรื่่�อง (Title Card) 

ตััวอย่่างบััตรชื่่�อเรื่่�อง (Title Card)

ภาษาอังกฤษ
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ภาษาไทย

 

	 1.	 ชื่่�อเรื่่�อง (Title) ในบััตรชื่่�อเรื่่�องจะมีีชื่่�อเรื่่�องอยู่่�บรรทััดแรกของบััตร 

ใช้้ประโยชน์เ์มื่่�อผู้้�อ่านจำำ�ได้เ้ฉพาะชื่่�อของหนังัสืือเท่่านั้้�น เมื่่�อพบบััตรนี้้�ก็็สามารถ

หาหนัังสืือที่่�ต้้องการได้้

	 2.	 ชื่่�อเรื่่�องที่่�ระบุุไว้้ในบััตรรายการ
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3. บััตรเรื่่�อง (Subject Card) 

ตััวอย่่างบััตรเรื่่�อง (Subject Card)

ภาษาอังกฤษ
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บรรณารักษ์

ภาษาไทย

 

	 1.	 เรื่่�อง (Subject) ในบััตรเรื่่�องจะมีี “เรื่่�อง” หรืือหััวเรื่่�องอยู่่�บน

บรรทััดแรกของบััตร

		  ภาษาอังกฤษ สัังเกตได้้ง่่าย เพราะเป็็นตััวพิิมพ์์ใหญ่่ทั้้�งหมด

		  ภาษาไทย สัังเกตได้้โดยการพิิมพ์์ด้้วยตััวสีีแดง หรืือขีีดเส้้นใต้้เรื่่�อง 

จะตรงกัับที่่�ระบุุไว้้ในแนวสืืบค้นของบััตรผู้้�แต่่ง

		  ใช้้ประโยชน์์เมื่่�อผู้้�อ่านทราบเพีียงสัังเขปว่่า ต้้องการหาหนัังสืือเกี่่�ยว

กัับเรื่่�องใดแต่ไ่ม่่ทราบว่า่มีหนัังสืืออะไรบ้า้ง และใครเป็น็คนแต่ง่ โดยวิิธีีนี้้�จะพบว่า่ 

ในหััวเรื่่�องหนึ่่�ง ๆ จะมีีหนัังสืือหลายเล่่มของผู้้�แต่่งหลายคน ทำำ�ให้้สามารถเลืือก

อ่่านได้้ โดยใช้้วิิธีีหาจากการจดเลขเรีียกหนัังสืือ ไปหาหนัังสืือบนชั้้�น
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4. บััตรเพิ่่�ม (Added Card) คืือบััตรที่่�จััดทำำ�เพิ่่�มเติิมขึ้้�น เพื่่�อช่่วยให้้ผู้้�อ่านได้้รัับ

ความสะดวกในการค้้นหาหนัังสืือ ในกรณีีที่่�จำำ�รายการหนัังสืือเล่่มที่่�ต้้องการได้้

ไม่่ครบถ้วน เช่่นจำำ�ชื่่�อผู้้�แต่่ง หรืือชื่่�อเรื่่�องไม่่ได้้ บััตรเพิ่่�มจะเป็็นแนวทางให้้ค้้นหา

หนัังสืือเล่่มที่่�ต้้องการได้้ง่่ายและรวดเร็็ว บััตรเพิ่่�มได้้แก่่

	 4.1		บั ตรผู้้�แต่่งร่่วม (Joint Author Card) หนัังสืือที่่�มีีผู้้�แต่่งมากกว่่า 

1 คน แต่่ไม่่เกิิน 3 คน จะจััดทำำ�บััตรเพิ่่�มผู้้�แต่่งร่่วม คนที่่� 2 และ 3

ตััวอย่่างบััตรผู้้�แต่่งร่่วม (Joint Author Card)

ภาษาอังกฤษ
 

 

ตัวอย$างบัตรผู2แต$งร$วม (Joint Author Card) 

ภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาษาไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

                           Burrows,  Paul,  jt.  auth. 

344.204     Richardson,  Genevra. 

Ri                        Policing  pollution, by Genevra  Richardson 

     And Paul Burrows. Oxford,  Clarendon  Press, 

    1982. 

          204 p. 

1 

2 

           

                           สงวน   สุทธิเลิศอรุณ, ผู2ร$วมแต$ง 

๓๗๐            ฐิติพงษ@  ธรรมานุสรณ@. 

จ                         ความรู2เบื้องต2นทางการศึกษา โดย ฐิติพงษ@  ธรรมานุสรณ@ 

    และ สงวน   สุทธิเลิศอรุณ.  กรุงเทพมหานคร, อักษรบัณฑิต, 

    ๒๕๒๗ 

          ๑๓๓ หน2า. 

๑ 

๒ 
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ภาษาไทย

	 1.	ผู้้� แต่่งร่่วม (Joint Author) ในบััตรผู้้�แต่่งร่่วม จะมีีผู้้�แต่่งร่่วม

อยู่่�บรรทััดแรกของบััตร ใช้้ประโยชน์์เมื่่�อผู้้�อ่านจำำ�ได้้เฉพาะชื่่�อผู้้�แต่่งร่่วมเท่่านั้้�น  

ก็็สามารถหาหนัังสืือที่่�ต้้องการได้้เช่่นกััน

	 2.	 ชื่่�อผู้้�แต่่งร่่วมที่่�ระบุุไว้้ในบััตรรายการ

 

 

ตัวอย$างบัตรผู2แต$งร$วม (Joint Author Card) 

ภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาษาไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

                           Burrows,  Paul,  jt.  auth. 

344.204     Richardson,  Genevra. 

Ri                        Policing  pollution, by Genevra  Richardson 

     And Paul Burrows. Oxford,  Clarendon  Press, 

    1982. 

          204 p. 

1 

2 

           

                           สงวน   สุทธิเลิศอรุณ, ผู2ร$วมแต$ง 

๓๗๐            ฐิติพงษ@  ธรรมานุสรณ@. 

จ                         ความรู2เบื้องต2นทางการศึกษา โดย ฐิติพงษ@  ธรรมานุสรณ@ 

    และ สงวน   สุทธิเลิศอรุณ.  กรุงเทพมหานคร, อักษรบัณฑิต, 

    ๒๕๒๗ 

          ๑๓๓ หน2า. 

๑ 

๒ 
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		  4.2	 บััตรผู้้�แปล (Translator Card) บััตรนี้้�ใช้้ประโยชน์์เมื่่�อผู้้�อ่าน

ทราบเฉพาะชื่่�อผู้้�แปลหนัังสืือที่่�ต้้องการหา แต่่จำำ�ผู้้�แต่่งไม่่ได้้ เมื่่�อพบบััตรผู้้�แปล 

ก็็สามารถหาหนัังสืือที่่�ต้้องการจากเลขเรีียกหนัังสืือ ได้้เช่่นกััน

ตััวอย่่างบััตรผู้้�แปล (Translator Card)

ภาษาไทย

 

 

1. ผู2แต$งร$วม (Joint Author) ในบัตรผู#แตKงรKวม จะมีผู#แตKงรKวมอยูKบรรทัดแรกของบัตร ใช#ประโยชนRเม่ือ

ผู#อKานจำได#เฉพาะช่ือผู#แตKงรKวมเทKาน้ัน ก็สามารถหาหนังสือท่ีต#องการได#เชKนกัน 

2. ช่ือผู2แต$งร$วมท่ีระบุไว2ในบัตรรายการ 

 

  4.2 บัตรผู2แปล (Translator Card) บัตรน้ีใช#ประโยชนRเม่ือผู#อKานทราบเฉพาะช่ือผู#แปลหนังสือท่ี

ต#องการหา แตKจำผู#แตKงไมKได# เม่ือพบบัตรผู#แปล ก็สามารถหาหนังสือท่ีต#องการจากเลขเรียกหนังสือ ได#เชKนกัน 

ตัวอย$างบัตรผู2แปล (Translator Card) 

ภาษาไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  4.3 บัตรช่ือชุด (Series Card) มีประโยชนRเม่ือผู#อKานจำช่ือชุดได# หรือเม่ือต#องการทราบวKา หนังสือในชุด

เดียวกัน มีเร่ืองอะไรบ#าง 

   หนังสือชุด ได#แกK หนังสือท่ีมีคุณสมบัติอยKางใดอยKางหน่ึงรKวมกัน เชKน 

   4.3.1 หนังสือท่ีเขียนโดยบุคคลเดียวกัน จัดทำรูปเลKมขนาดแบบเดียวกัน เชKน ชุดสามกÖกฉบับ

วณิพก ของยาขอบ เป?นต#น 

   4.3.2 หนังสือของสำนักพิมพRเดียวกัน มีเน้ือเร่ืองในแนวเดียวกันหรือแบบประพันธRอยKาง

เดียวกัน เชKน ชุดมหาวิทยาลัยสำหรับชาวบ#าน สำนักพิมพRเคล็ดไทยชุด Mcgraw-Hill Series in education เป?นต#น 

           

                        วิไล  ณ  ป¶อมเพชร, ผู2แปล 

๙๑๑.๙๔   โฮลิสเตอร@, ซี  วอร@เรน.    

ฮ                       รากฐานของวัฒนธรรมตะวันตก  ประวัติศาสตร@สังเขปของโลก 

    สมัยโบราณ  แปลจาก Roots of the Western  tradition 

                    โดย วิไล  ณ ป¶อมเพชร. กรุงเทพมหาคร, โรงพิมพ@สร2างสรรค@ 

    ๒๕๒๔ 

          ๒๒๘ หน2า.  ภาพประกอบ 
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	 	 4.3	บัตรชื่่�อชุุด (Series Card) มีีประโยชน์์เมื่่�อผู้้�อ่านจำำ�ชื่่�อชุุดได้้ 

หรืือเมื่่�อต้้องการทราบว่า หนัังสืือในชุุดเดีียวกััน มีีเรื่่�องอะไรบ้้าง

				    หนัังสืือชุุด ได้้แก่่ หนัังสืือที่่�มีีคุุณสมบััติิอย่่างใดอย่่างหนึ่่�งร่่วม

กััน เช่่น

				    4.3.1	หนัังสืือที่่�เขีียนโดยบุุคคลเดีียวกััน จััดทำำ�รููปเล่่มขนาด

แบบเดีียวกััน เช่่น ชุุดสามก๊๊กฉบัับวณิิพก ของยาขอบ เป็็นต้้น

				    4.3.2	หนัังสืือของสำำ�นัักพิิมพ์์เดีียวกััน มีีเนื้้�อเรื่่�องในแนว

เดีียวกัันหรืือแบบประพัันธ์์อย่่างเดีียวกััน เช่่น ชุุดมหาวิทยาลัยสำำ�หรัับชาวบ้้าน 

สำำ�นัักพิิมพ์์เคล็็ดไทยชุุด Mcgraw-Hill Series in education เป็็นต้้น

				    4.3.3	หนัังสืือที่่�สถาบัันหรืือสมาคมจััดพิิมพ์์ขึ้้�น โดยมากเป็็น

หนัังสืือทางวิิชาการที่่�ออกต่่อเนื่่�องกััน และใช้้ชื่่�อชุุดเดีียวกััน เช่่น ชุุดเอกสารการ

นิิเทศการศึึกษาของหน่่วยศึึกษานิเทศก์์ กรมการฝึึกหััดครูู เป็็นต้้น
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ตััวอย่่างบััตรชื่่�อชุุด (Series Card)

ภาษาไทย
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ภาษาอังกฤษ

	 นอกจากนี้้�ยัังมีีบััตรเพิ่่�มชนิิดอื่่�น ๆ อีีก

	 (1)		บั ตรบรรณาธิิการ (Editor) สำำ�หรัับหนัังสืือที่่�มีีหลายคนช่่วยกััน

เขีียนและมีีบรรณาธิการ เป็็นผู้้�รับผิิดชอบ

	 (2)		บั ตรผู้้�รวบรวม (Compiler)

	 (3)		บั ตรผู้้�เขีียนภาพประกอบ (Illustrator)

	 บััตรเหล่่านี้้�มีีลัักษณะเหมืือนบััตรยืืนพื้้�นทุุกประการ เพีียงแต่่เพิ่่�มชื่่�อ

บุุคคลดัังกล่่าวไว้้บรรทััดแรกของบััตร และไม่่มีีแนวสืืบค้น
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5. บััตรโยง (Cross Reference Card) เป็็นบััตรซึ่่�งโยงจากชื่่�อผู้้�แต่่ง หรืือเรื่่�อง

จากชื่่�อหนึ่่�ง ซึ่่�งไม่่มีีใช้้ในห้้องสมุุด ไปสู่่�อีกชื่่�อหนึ่่�งที่่�ใช้้ในห้้องสมุุด หาหนัังสืือที่่�

ต้้องการอ่่านได้้รวดเร็็วยิ่่�งขึ้้�น

ตััวอย่่างบััตรโยง (Cross Reference Card)

บััตรโยงผู้้�แต่่ง (Author Cross Reference Card)

ภาษาอังกฤษ

 
 

5. บัตรโยง (Cross Reference Card) เป็นบัตรซึ่งโยงจากช่ือผู้แต่ง หรือเร่ืองจากช่ือหน่ึง ซึ่งไม่มีใช้ใน
ห้องสมุด ไปสู่อีกช่ือหน่ึงที่ใช้ในห้องสมุด หาหนังสือที่ต้องการอ่านได้รวดเร็วย่ิงขึ้น 
 

ตัวอย่างบตัรโยง (Cross Reference Card) 
บัตรโยงผู้แตง่ (Author Cross Reference Card) 

ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรโยงเรื่อง (Subject Cross Reference Card) 

 

                                  Ward,  Artemus, pseud. 

                                   See 

                           Browne,  Charles  Farrar 

 

 

                                  “อุดมทิพย์” (นามแฝง) 

                                   ดูที ่

                           ลมุล   รัตตาการ 
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ภาษาไทย

 
 

5. บัตรโยง (Cross Reference Card) เป็นบัตรซึ่งโยงจากช่ือผู้แต่ง หรือเร่ืองจากช่ือหน่ึง ซึ่งไม่มีใช้ใน
ห้องสมุด ไปสู่อีกช่ือหน่ึงที่ใช้ในห้องสมุด หาหนังสือที่ต้องการอ่านได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

ตัวอย่างบตัรโยง (Cross Reference Card) 
บัตรโยงผู้แตง่ (Author Cross Reference Card) 

ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรโยงเรื่อง (Subject Cross Reference Card) 

 

                                  Ward,  Artemus, pseud. 

                                   See 

                           Browne,  Charles  Farrar 

 

 

                                  “อุดมทิพย์” (นามแฝง) 

                                   ดูที ่

                           ลมุล   รัตตาการ 
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บััตรโยงเรื่่�อง (Subject Cross Reference Card)

ภาษาอังกฤษ

 
 

ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. บัตรแจ้งหมู่หนังสือ (Shelf – list Card) เป็นบัตรที่มีลักษณะเหมือนบัตรผู้แต่ง ไม่มีแนวสืบค้น แต่มี
เลขทะเบียน เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือเล่มน้ันเข้าห้องสมุดเล่มที่เท่าไหร่ บัตรแจ้งหมู่หนังสือน้ี เก็บไว้ในห้องบรรณารักษ์ 

 
 

 

                                  HOME  DECORATION 

                                   See 

                           INTERIOR  DECORATION 

 

 

                                  โบราณสถานไทย 

                                   ดูที ่

                           ไทย----โบราณวัตถุสถาน 
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ภาษาไทย

 
 

ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. บัตรแจ้งหมู่หนังสือ (Shelf – list Card) เป็นบัตรที่มีลักษณะเหมือนบัตรผู้แต่ง ไม่มีแนวสืบค้น แต่มี
เลขทะเบียน เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือเล่มน้ันเข้าห้องสมุดเล่มที่เท่าไหร่ บัตรแจ้งหมู่หนังสือน้ี เก็บไว้ในห้องบรรณารักษ์ 

 
 

 

                                  HOME  DECORATION 

                                   See 

                           INTERIOR  DECORATION 

 

 

                                  โบราณสถานไทย 

                                   ดูที ่

                           ไทย----โบราณวัตถุสถาน 
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6. บััตรแจ้้งหมู่่�หนัังสืือ (Shelf - list Card) เป็็นบััตรที่่�มีีลัักษณะเหมืือนบััตร

ผู้้�แต่่ง ไม่่มีีแนวสืืบค้น แต่่มีีเลขทะเบีียน เพื่่�อให้้ทราบว่าหนัังสืือเล่่มนั้้�นเข้้าห้อง

สมุุดเล่่มที่่�เท่่าไหร่่ บััตรแจ้้งหมู่่�หนัังสืือนี้้� เก็็บไว้้ในห้้องบรรณารักษ์์

ตััวอย่่างบััตรแจ้้งหมู่่�หนัังสืือ (Shelf - list Card)  
 

ตัวอย่างบตัรแจ้งหมู่หนังสือ (Shelf – list Card) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การบันทึกรายการลงในบัตรรายการ 
 การลงรายการในบัตรรายการ จําเป็นจะต้องกําหนดรูปแบบที่แน่นอนลงไปเพ่ือผู้ใช้ห้องสมุดจะได้เข้าใจ 
และสามารถใช้ประโยชน์จากบัตรรายการได้มากที่สุด ไม่ว่าจะเข้าใช้ในห้องสมุดใด โดยท่ัวไปนิยมใช้รูปแบบการลง
รายการของหอสมุดรัฐสภาอเมริกันเป็นหลัก ซึ่งจัดลงรายการตามลําดับดังนี้ 

1. รายการหลัก 
1.1 ชื่อผู้แต่ง อาจเป็นช่ือบุคคล ช่ือสถาบัน หรือช่ือเร่ืองแบบฉบับ 

   1.1.1 ชื่อบุคคล ถ้าผู้แต่งเป็นบุคคลคนเดียว ให้ลงช่ือและนามสกุลตามลําดับ โดยไม่ต้องใส่
คําว่า นาย นาง นางสาว ปริญญา หรือตําแหน่ง ถ้าเป็นชาวต่างชาติ ให้ลงนามสกุลก่อนช่ือตัว เช่น 
    คึกฤทธ์ิ  ปราโมช, ม.ร.ว. 
    บุญส่ง  เลขะกุล 
    อนุมานราชธน, พระยา 
    เช็คสเปียร์, วิลเลียม 

1.1.2 ชื่อสถาบัน เช่น 
รามคําแหง, มหาวิทยาลัย 
ศิลปากร, กรม 
ห้องสมุดแห่งประเทศไทย, สมาคม 

   1.1.3 ชื่อเรื่องท่ีเป็นแบบฉบับ เช่น วรรณกรรมทางศาสนาเฉพาะบางประเภท วรรณกรรม
คลาสสิค หนังสือพจนานุกรม หนังสือสารานุกรม เป็นต้น เช่น 
    ขุนช้าง ขุนแผน 
    พระอภัยมณี 
    ไตรปิฎก 
    รามเกียรต์ิ 

1.2 ชื่อเรื่อง เช่น หนังสือท่ีไม่ปรากฏช่ือผู้แต่ง และไม่อาจค้นหาช่ือผู้แต่งได้ 
 

      ๙๐๙                        เจริญ  ไชยชนะ 

     จ                            ประวัติศาสตรส์ากลสมัยกลาง.พิมพ์ครั้งที่ 2. พระนคร, 
                                  คลังวิทยา, ๒๕๑๓. 
                                       ๖๐๔ หน้า. 

                            ๑๒๕๐๐  ฉ. ๑ 
                            ๑๒๕๐๑  ฉ. ๒ 
                            ๑๒๕๐๒  ฉ. ๓ 
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การบัันทึึกรายการลงในบััตรรายการ

	 การลงรายการในบััตรรายการ จำำ�เป็็นจะต้้องกำำ�หนดรููปแบบที่่�แน่่นอน

ลงไปเพื่่�อผู้้�ใช้้ห้้องสมุุดจะได้้เข้้าใจ และสามารถใช้้ประโยชน์์จากบััตรรายการได้้

มากที่่�สุุด ไม่่ว่่าจะเข้้าใช้้ในห้้องสมุุดใด โดยทั่่�วไปนิิยมใช้้รููปแบบการลงรายการ

ของหอสมุุดรััฐสภาอเมริิกัันเป็็นหลััก ซึ่่�งจััดลงรายการตามลำำ�ดัับดังนี้้�

	 1. รายการหลััก

	 1.1		 ชื่่�อผู้้�แต่่ง อาจเป็็นชื่่�อบุุคคล ชื่่�อสถาบััน หรืือชื่่�อเรื่่�องแบบฉบัับ

			   1.1.1	 ชื่่�อบุุคคล ถ้้าผู้้�แต่่งเป็็นบุุคคลคนเดีียว ให้้ลงชื่่�อและ

นามสกุุลตามลำำ�ดัับ โดยไม่่ต้้องใส่่คำำ�ว่่า นาย นาง นางสาว ปริญิญา หรืือตำำ�แหน่่ง 

ถ้้าเป็็นชาวต่่างชาติ ให้้ลงนามสกุุลก่่อนชื่่�อตััว เช่่น

					คึ     กฤทธิ์์� ปราโมช, ม.ร.ว.

					บุ     ญส่่ง เลขะกุุล

					     อนุุมานราชธน, พระยา

					     เช็็คสเปีียร์์, วิิลเลีียม

			   1.1.2	 ชื่่�อสถาบัน เช่่น

					     รามคำำ�แหง, มหาวิทยาลัย

					ศิ     ลปากร, กรม

					ห้     องสมุุดแห่่งประเทศไทย, สมาคม
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			   1.1.3	 ชื่่�อเรื่่�องที่่�เป็็นแบบฉบัับ เช่่น วรรณกรรมทางศาสนา

เฉพาะบางประเภท วรรณกรรมคลาสสิิค หนัังสืือพจนานุกรม หนัังสืือสารานุกรม 

เป็็นต้้น เช่่น

					ขุ     นช้้าง ขุุนแผน

					     พระอภััยมณีี

					     ไตรปิิฎก

					     รามเกีียรติ์์�

	 1.2		ชื่่ �อเรื่่�อง เช่่น หนัังสืือที่่�ไม่่ปรากฏชื่่�อผู้้�แต่่ง และไม่่อาจค้้นหาชื่่�อ 

ผู้้�แต่่งได้้

	 2. รายการในบััตร (ย่่อหน้้าแรกของบััตรรายการ)

	 2.1		 ชื่่�อเรื่่�อง และข้้อความเพิ่่�มเติิมเกี่่�ยวกัับชื่่�อหนัังสืือหรืือชื่่�อผู้้�แต่่ง

	 2.2		 ครั้้�งที่่�พิมพ์์ เฉพาะพิิมพ์์ครั้้�งที่่� 2 ขั้้�นไป ให้้ระบุุไว้้ในบััตรรายการ

ตลอดจนลัักษณะของการแก้้ไขเพิ่่�มเติิม

	 2.3		พิ มพลัักษณ์์ คืือรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับการพิิมพ์์ ประกอบด้วยสถาน

ที่่�พิิมพ์์ สำำ�นัักพิิมพ์์และปีีที่่�พิิมพ์์ (หลัักเกณฑ์์เช่่นเดีียวกัับการเขีียนบรรณานุกรม

ที่่�กล่่าวมาแล้้ว)

	 3. บรรณลัักษณ์์ (ย่่อหน้้าที่่� 2 ของบััตรรายการ) คืือรายการที่่�แสดง

ลัักษณะของหนัังสืือ ได้้แก่่

	 3.1		จำ ำ�นวนหน้้าหรืือจำำ�นวนเล่่ม (ถ้้าเป็็นหนัังสืือหลายเล่่มจบ)

	 3.2		 ภาพประกอบ ตาราง แผนที่่� แผนภููมิิ
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	 4.	 ชื่่�อชุุด คืือชื่่�อรวมของหนัังสืือหลายเล่่มที่่�พิิมพ์์ออกมาเป็็นชุุด

เดีียวกััน

	 5.	 หมายเหตุุ เป็็นการบัันทึึกรายละเอีียดอื่่�น ๆ  เกี่่�ยวกัับหนัังสืือที่่�เป็็น

ประโยชน์์แก่่ผู้้�ใช้้ห้้องสมุุด เช่่น บรรณานุกรม ดรรชนีี คำำ�อธิิบายการจััดพิิมพ์์ใน

โอกาสต่่าง ๆ และสารบััญ

	 6.	 แนวสืืบค้้น เป็็นหลัักฐานที่่�บอกให้้ทราบว่า ห้้องสมุุดจััดทำำ�บััตร

รายการสำำ�หรัับหนัังสืือเล่่มนั้้�นไว้้กี่่�บััตร เป็็นบััตรชนิิดใดบ้้าง เช่่น บััตรหััวเรื่่�อง 

บััตรผู้้�แต่่งร่่วม บััตรผู้้�แปล บััตรโยง เป็็นต้้น

	 7.	 เลขเรีียกหนัังสืือ เป็็นสััญลัักษณ์์เฉพาะของหนัังสืือแต่่ละเล่่ม 

ประกอบด้วย

		  7.1	 เลขหมู่่�หนัังสืือของหนัังสืือเล่่มนั้้�น

		  7.2	อักษรตััวแรกของชื่่�อผู้้�แต่่ง สำำ�หรัับหนัังสืือภาษาไทย และ 

ตััวอัักษรตััวแรกของนามสกุุลของชื่่�อผู้้�แต่่ง สำำ�หรัับหนัังสืือภาษาต่างประเทศ

		  7.3	ห้องสมุุดบางแห่่ง อาจใส่่เลขเรีียกหนัังสืือและอัักษรตััวแรกของ

ชื่่�อหนัังสืือ
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หลัักการเรีียงบััตรรายการ

	 บััตรรายการชนิิดต่่าง ๆ  เมื่่�อพิิมพ์์เรีียบร้อยแล้้ว จะจััดเรีียงไว้้ตามลำำ�ดัับ

ตััวอัักษรในตู้้�บััตรรายการ ซึ่่�งส่่วนมากแยกเป็น็ตู้้�บััตรรายการภาษาไทย และภาษา

อัังกฤษ

	 การเรีียงบััตรรายการของห้้องสมุุดในประเทศไทย ที่่�นิิยมกัันมาก  

มีี 3 แบบ คืือ

	 1.	 การเรีียงบััตรตามเลขหมู่่�หนัังสืือ (Classified Catalog)

		  การเรีียงบััตรตามลำำ�ดัับเลขหมู่่�จากน้้อยไปหาเลขมาก ใช้้ในการ

เรีียงบััตรแจ้้งหมู่่�หนัังสืือ (สำำ�หรัับเจ้้าหน้้าที่่�ห้้องสมุุดใช้้) และห้้องสมุุดเฉพาะที่่� 

ผู้้�ใช้้ต้้องการค้้นคว้้าวิจััยเฉพาะเรื่่�องเป็็นประจำำ� เพราะจะทำำ�ให้้สะดวกในการ

ค้้นหาหนัังสืือ

	 2.	 การเรีียงบััตรแบบพจนานุกรม (Dictionary Catalog)

		  การเรีียงบััตรทุุกชนิิด บััตรผู้้�แต่่ง บััตรชื่่�อเรื่่�อง บััตรผู้้�แปล บััตรโยง

และบััตรอื่่�น ๆ (ยกเว้้นบััตรแจ้้งหมู่่�หนัังสืือ) เรีียงไว้้ด้้วยกัันตามลำำ�ดัับตัวอัักษร  

โดยถืือเอาคำำ�แรกของข้้อความ ซึ่่�งอยู่่�บนบรรทััดแรกของบััตรแต่่ละบััตร การเรีียง

บััตรแบบนี้้�เหมาะสำำ�หรัับห้องสมุุดขนาดเล็็ก ส่่วนห้้องสมุุดขนาดใหญ่่จะเรีียง

ลำำ�บากและผิิดพลาดได้้ง่่าย



70 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

	 3.	 การเรีียงบััตรแบบแยกตามชนิดของบััตร (Divided Catalog)

		  การเรีียงบััตรแบบนี้้� อาจแยกบััตรออกเป็็น 3 ประเภทใหญ่่ ๆ คืือ

		  ก.	บั ตรผู้้�แต่่ง รวมถึึงบััตรผู้้�แต่่งร่่วม บััตรผู้้�แปล บััตรผู้้�รวบรวม 

บััตรบรรณาธิการ บััตรผู้้�เขีียนภาพประกอบ เป็็นต้้น

		ข  .	บั ตรชื่่�อเรื่่�อง

		  ค.	บั ตรเรื่่�อง

		  การเรีียงบััตรแบบนี้้�เหมาะสำำ�หรัับห้องสมุุดขนาดใหญ่่ บางห้้องสมุุด

อาจจะเรีียงบััตรผู้้�แต่่งกัับบััตรชื่่�อเรื่่�องไว้้ด้้วยกััน แล้้วแยกบััตรเรื่่�องไว้้ต่่างหาก 

หรืืออาจรวมบััตรชื่่�อเรื่่�องและบััตรเรื่่�องไว้้ด้้วยกััน แล้้วแยกบััตรผู้้�แต่่งไว้้ต่่างหาก

ก็็เรีียกว่่า เป็็นการเรีียงบััตรแบบแยกตามชนิิดของบััตรนั่่�นเอง
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หลัักการเรีียงบััตรรายการภาษาไทย

	 หลัักการเรีียงบััตรรายการภาษาไทย มีีหลัักเกณฑ์์ต่่าง ๆ ที่่�ควรทราบ

ดัังนี้้�

	 1.	 เรีียงบััตรรายการตามลำำ�ดัับอักษร ตั้้�งแต่่ ก - ฮ โดยไม่่คำำ�นึึงถึึงเสีียง

อ่่านของคำำ�นั้้�น ๆ  เช่่นคำำ�ว่่า ทราบ ก็็เรีียงโดยคิิดเพีียงว่่า คำำ�นี้้�ขึ้้�นต้้นด้้วยตััว ท แล้้ว

ตามด้้วยตััว ร หรืือคำำ�ว่่า อย่่าง ก็็เรีียงโดยถืือว่่า ตััวนำำ�หน้้าสุดคืือตััว อ เหล่่านี้้� 

เป็็นต้้น

	 2.	อั กษร ฤ ฤๅ ลำำ�ดัับไว้้หลัังตััว ร และ ฦ ฦๅ ลำำ�ดัับไว้้หลัังตััว ล เช่่น

		  โรงเรีียนสาธิต

		  ฤดููเก็็บเกี่่�ยว

		  ฤๅษีีดััดตน

		  โลมาเพื่่�อนแก้้ว

		  ฦๅสายเหนืือเกล้้า

	 3.	 เรีียงคำำ�ที่่�มีีตััวสะกดไว้้ก่่อนคำำ�ที่่�มีีรููปสระ เช่่น

		  ดอกสร้้อยสุุภาษิต

		  ดอยสุุเทพแดนสวรรค์์

		ดั  กแด้้ที่่�รััก

		  ดาวดึึงส์์เทวโลก
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	 4.	บ รรทััดแรกของบััตรขึ้้�นต้้นด้้วยพยััญชนะตััวเดีียวกััน บััตรจะเรีียง

ตามลำำ�ดัับก่อนและหลัังของคำำ�ที่่�ผสมด้้วยสระต่่อไปนี้้�ตามลำำ�ดัับคือ

		  ะ  ัั  -ัั วะ า  ำ��   ิิ   ีี   ึึ   ืื   ุุ   ูู

		  เ-  เ-ะ  เ-า  เ-าะ  เ-ิิ  เ-ีีย  เ-ีียะ  เ-ืือ  เ-ืือะ

		  แ-  แ-ะ  โ-  โ-ะ  ใ-  ไ-

	 5.	ถ้ าพยััญชนะและสระคำำ�แรกในบรรทััดแรกเหมืือนกััน บััตรจะเรีียง

ตามลำำ�ดัับอักษรที่่�อยู่่�ถัดไป เช่่น

		  บััตรชื่่�อเรื่่�อง	หลัักการศึึกษา

							       หลัักพระพุุทธศาสนา

							       หลัักภาษาอังกฤษ

							       หลัักเศรษฐศาสตร์์

		  บััตรเรื่่�อง			พื  ชกัับปุ๋๋�ย

							พื       ชไร่่

							พื       ชล้้มลุุก

				พื    ชสวน

	 6.	 บััตรสองบััตรที่่�มีีชื่่�อผู้้�แต่่งเป็็นชื่่�อซ้ำำ��กััน บััตรสองบััตรนั้้�นจะเรีียงตาม

ลำำ�ดัับก่อนหลััง โดยถืือเอาตัวอัักษรของนามสกุุลเป็็นหลััก เช่่น

		กุ  หลาบ ตฤษณานนท์์

		กุ  หลาบ นพรัักษ์์

		กุ  หลาบ มััลลิิกะมาส

		กุ  หลาบ สายประดิิษฐ์์
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	 7.	ผู้้�ที่่ �มีีนามบรรดาศักัดิ์์�ตรงกััน บััตรของผู้้�ที่่�มีีบรรดาศักัดิ์์�สููงจะมาก่อ่น

บััตรของผู้้�ที่่�มีีบรรดาศักดิ์์�ต่ำำ��กว่่า เช่่น

		  โกษากรวิิจารณ์์, พระยา

		  โกษากรวิิจารณ์์, พระ

	ถ้ าเป็็นภาษาอังกฤษ ชื่่�อสกุุลตรงกัันเรีียงตามลำำ�ดัับชื่่�อตััว เช่่น

		  เคนเนดีี, จอห์์น เอฟ

		  เคเนดีี, เอ็็ดวาร์ด

	 8.	 บััตรผู้้�แต่่งคนเดีียวกััน ที่่�แต่่งหนัังสืือหลายเล่่ม จะเรีียงลำำ�ดัับตัว

อัักษรของชื่่�อเรื่่�องของหนัังสืือซึ่่�งอยู่่�บรรทััดที่่�สองของแต่่ละบััตร เช่่น

		  เพ็็ญแข วััจนสุุนทร

				คุ    ณผู้้�หญิิง

		  เพ็็ญแข วััจนสุุนทร

				จั    ตุุรััสชีีวิิต

		  เพ็็ญแข วััจนสุุนทร

				    ทางสุุดท้้าย

		  เพ็็ญแข วััจนสุุนทร

				    ไผ่่ลอดกอ
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	 9.	ผู้้� แต่่งคนเดีียวกััน แต่่งหนัังสืือชื่่�อเดีียวกััน แต่่พิิมพ์์หลายครั้้�ง  

จะเรีียงปีีที่่�พิิมพ์์หลัังสุุดไว้้หน้้าสุด เช่่น

		  ลมุุล รััตตากร

				    การใช้้ห้้องสมุุด พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 7 แก้้ไขเพิ่่�มเติิม

		  ลมุุล รััตตากร

				    การใช้้ห้้องสมุุด พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 4 แก้้ไขเพิ่่�มเติิม

		  ลมุุล รััตตากร

				    การใช้้ห้้องสมุุด พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 2 แก้้ไขเพิ่่�มเติิม

	 10.	คำ ำ�ที่่�ขึ้้�นต้้นด้้วยตััวเลข จะเรีียงตามลำำ�ดัับที่่�อ่่านออกเสีียงออกมา 

เช่่น

		  3 ชาย					อ่     านว่่า สามชาย

		  3 พัันคนสำำ�คััญของโลก	อ่ านว่่า สามพัันคนสำำ�คััญของโลก

		  30 ชาติในเชีียงราย		อ่  านว่่า สามสิิบชาติในเชีียงราย

	 11.	อั กษรย่อ่ จะเรีียงโดยถืือลำำ�ดัับอักษรเป็็นหลััก โดยไม่ค่ำำ�นึึงถึึงเครื่่�อง

หมายมหััพภาค (.) เช่่น

		ชื่่  �อบุุคคล	(นามแฝง)

					     ป. จรรยาวงษ์์

					     ป. ชื่่�นประโยชน์์

					     ป. บููรณปกรณ์์

					     ป. อิินทรปาลิด
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		ชื่่  �อหน่่วยงาน 	 ก.ต.ง.

								        ป.ป.ป.

								        ส.ป.ช.

								        ส.ส.ว.ท.

	 12.	คำ ำ�ย่่อ จะเรีียงตามที่่�สะกดเต็็ม เช่่น

		  ดร.	 เรีียงตามคำำ�ว่่า ด็็อกเตอร์์

		  มร.	 เรีียงตามคำำ�ว่่า มีีสเตอร์์

	 13.	สำ ำ�หรับับััตรเรื่่�อง จะเรีียงหััวเรื่่�องเดี่่�ยวไว้้ก่่อน และเรีียงหััวเรื่่�องย่อ่ย

ไว้้ทีีหลััง จากนั้้�นจะเรีียงตามลำำ�ดัับอักษรของหััวเรื่่�องย่่อยอีีกทีีหนึ่่�ง เช่่น

		  เด็็ก

		  เด็็ก________การสงเคราะห์์

		  เด็็ก________จิิตวิิทยา

		  เด็็ก________โภชนาการ

		  เด็็ก________โรค

	 14.	ถ้ าเป็็นการลำำ�ดัับเหตุุการณ์์ในประวััติิศาสตร์์ บััตรเรื่่�องจะเรีียงตาม

ลำำ�ดัับก่อนหลัังตามเวลา เช่่น

		  ไทย______ประวััติิศาสตร์์______สมััยแรกเริ่่�ม ก่่อน พ.ศ. 1800

		  ไทย______ประวััติิศาสตร์์_____กรุุงธนบุุรีี พ.ศ. 2310 - 2325

		  ไทย______ประวััติิศาสตร์์______กรุุงรััตนโกสิินทร์์ยุุคหลััง  

พ.ศ. 2394 - 2475
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	สำ ำ�หรัับการเรีียงบััตรรายการแบบพจนานุุกรมมีีหลัักเกณฑ์์ควรทราบ

เพิ่่�มเติิมดัังนี้้�

	 1.	ห้ องสมุุดจะเรีียงบััตรทุุกชนิิดไว้้ด้้วยกัันตามลำำ�ดัับอักษร โดยถืือเอา

คำำ�แรกของข้้อความซึ่่�งอยู่่�บรรทััดแรกของบััตรเป็็นหลััก เช่่น

		  กงกรรมกงเกวีียน

		กั  ณหา เคีียงศิิริิ

		กิ  นเพื่่�อสวย

		  แกะสลัักผัักและผลไม้้

	 2.	 การเรีียงจะไม่่พิิจารณาเครื่่�องหมายต่่าง ๆ  เช่่น________!? จะถืือ

เสมืือนคำำ�เขีียนที่่�ไม่่มีีเครื่่�องหมายใด ๆ เช่่น

		  สถิิติิพื้้�นฐาน

		  สนธิิสััญญา________การแก้้ไข

		  ไทย________ไทย________กฎหมายและระเบีียบข้อบัังคัับ

		สุ  พััฒน์์ ส่่องแสงจัันทร์์

	 3.	 บััตรชนิิดต่่าง ๆ ที่่�มีีข้้อความของบรรทััดแรกซ้ำำ��กััน จะเรีียงตาม

ลำำ�ดัับก่อนหลัังดัังนี้้�

		  ก. บััตรผู้้�แต่่ง		  ข. บััตรผู้้�แปล

		  ค. บััตรผู้้�แต่่งร่่วม		  ง. บััตรเรื่่�อง

		  จ. บััตรชื่่�อเรื่่�อง		  ฉ. บััตรโยง
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วิิธีีจััดหนัังสืือประเภทที่่�เป็็นนวนิิยายและประเภทสารคดีี

	 หนัังสืือนวนิิยาย (fiction) หรืือเรีียกว่่า หนัังสืืออ่่านเล่่น หนัังสืือ

ประเภทนี้้�เป็็นเรื่่�องของชีีวิิตที่่�ผู้้�เขีียนเรีียบเรีียงขึ้้�นเพื่่�อความเพลิิดเพลิิน และเพื่่�อ

เป็็นการเรีียนรู้้�ชีวิิตในแง่่ต่่าง ๆ กัับทั้้�งได้้แทรกความงดงามในทางการใช้้ภาษา 

ความซาบซึ้้�งในธรรมชาติิ ศิิลปวััฒนธรรม และอื่่�น ๆ ลงไปด้้วย สิ่่�งเหล่่านี้้�จะ 

ก่่อให้้เกิิดความจรรโลงใจแก่่ผู้้�อ่านได้้มาก ทั้้�งนี้้� หมายถึึงนวนิิยายที่่�ดีีที่่�ได้้รัับการ

คััดเลืือกจากบรรณารักษ์์แล้้ว หนัังสืือนวนิิยายเป็็นหนัังสืือประเภทหนึ่่�งที่่�ห้้องสมุุด

จะขาดเสีียมิิได้้

	 วิิธีีจััดหนัังสืือนวนิิยาย รวมเรื่่�องสั้้�น ไม่่นิิยมใช้้เลขหมู่่� (บางห้้องมสมุุด

จััดไว้้ในหมวด 800) แต่่ใช้้อัักษรย่่อแทน ดัังนี้้�

	 Fic		 ใช้้แทน Fiction (นวนิิยายภาษาอังกฤษ)

	 น		  ใช้้แทน นวนิิยายภาษาไทย

	 S.C.	 ใช้้แทน Short Story Collection (รวมเรื่่�องสั้้�นภาษาอังกฤษ)

	 ร.ส.	 ใช้้แทน รวมเรื่่�องสั้้�นภาษาไทย
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	 ตััวอย่่าง นวนิิยายภาษาไทยเรื่่�อง แด่่คุุณครููด้้วยคมแฝก ของนิิมิิต  

ภููมิิถาวร

	 เลขเรีียกหนัังสืือ	น

							       น (ชื่่�อผู้้�แต่่ง)

			   รวมเรื่่�องสั้้�นภาษาอังกฤษ แต่่งด้้วย Barry Taylor

	 เลขเรีียกหนัังสืือ	S.C.

							       Ta (ชื่่�อผู้้�แต่่ง)

			   รวมเรื่่�องสั้้�นภาษาไทย ของ มาลับ ชููพิินิิจ

	 เลขเรีียกหนัังสืือ	ร.ส.

							       ม (ชื่่�อผู้้�แต่่ง)
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การเรีียงลำำ�ดัับของหนัังสืือ ประเภทนวนิิยาย บนชั้้�น

	 ก.	ถ้ ามีหนัังสืือนวนิิยายสามเล่่มแต่่งโดยกาญจนา ศยามานนท์์  

(ก.ศยามานนท์์)  ม.ล.บุุปผา นิิมมานเหมิินทร์์ (ดอกไม้้สด) และลมููล อติิพยััคฆ์์  

(สนมอิินทร์์) หนัังสืือสามเล่่มนี้้�จะเรีียงลำำ�ดัับก่อนหลัังบนชั้้�นดัังนี้้�
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	 ข.	ถ้ ามีหนัังสืือหลาย ๆ เล่่ม แต่่งโดยผู้้�แต่่งคนเดีียวกััน ให้้เรีียงลำำ�ดัับ

ก่่อนหลัังตามตััวอัักษรของชื่่�อหนัังสืือนั้้�น ๆ  เช่่น หนัังสืือชุุดของเพ็็ญแข วััจนสุุนทร 

ก็็จะเรีียงลำำ�ดัับบนชั้้�นดัังนี้้�คืือ
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	 หนัังสืือสารคดีี (Non-fiction) ได้้แก่่ หนัังสืือตำำ�รา หนัังสืือความรู้้�

ทั่่�ว ๆ ไป หนัังสืือเกี่่�ยวกัับปรััชญา ศาสนา สัังคมศาสตร์์ ภาษา วิิทยาศาสตร์์ 

วิิทยาศาสตร์์ประยุุกต์์ ศิิลปะและดนตรีี ประวััติิศาสตร์์ ภููมิิศาสตร์์ การท่่องเที่่�ยว 

และชีีวประวััติิ เป็็นต้้น

	 หนัังสืือเหล่า่นี้้� ถ้้าห้องสมุดุมีีจำำ�นวนมากพอที่่�จะหมุนุเวีียนให้ย้ืมืได้้ตาม

ความต้้องการของผู้้�ใช้้ มัักจะให้้ยืืมออกนอกห้้องสมุุดได้้ครั้้�งละ 7 วััน

	วิ ธีีจััดหนัังสืือประเภทสารคดีี

	 เนื่่�องจากหนัังสืือประเภทสารคดีีมีีจำำ�นวนมากมายหลายประเภท  

ดัังนั้้�น จึึงจำำ�เป็็นอย่า่งยิ่่�งที่่�จะต้้องมีีการจััดหมวดหมู่่�หรืือเรีียกว่่าการจััดหมู่่�หนัังสืือ 

(Classification of Books) การจััดหมู่่�หนัังสืือ (Classification of Books) 

เป็็นการจััดหนัังสืือที่่�มีีเนื้้�อเรื่่�องคล้้ายคลึึงกัันไว้้หมวดหมู่่�เดีียวกััน หรืือหนัังสืือที่่�

มีีประพัันธ์์ลัักษณ์์อย่่างเดีียวกัันไว้้ด้้วยกััน และหนัังสืือที่่�มีีความสััมพัันธ์์กัันก็็จะ

อยู่่�ในที่่�ใกล้้เคีียงกััน การจััดหมู่่�หนัังสืือนี้้� เป็็นหน้้าที่่�ของบรรณารักษ์์ 

แต่่ผู้้�ใช้้ห้้องสมุุดก็็จำำ�เป็็นจะต้้องทราบไว้้ด้้วยเหตุุผลดัังนี้้�คืือ

	 1.	 เพื่่�อจะค้้นหาหนัังสืือได้้ถููกต้้อง สะดวกและรวดเร็็ว เมื่่�อทราบ 

เลขหมู่่�หนัังสืือนั้้�น ๆ จากบััตรรายการแล้้ว

	 2.	 เพื่่�อจะเก็็บหนัังสืือเข้้าที่่�เดิิมได้้ถููกต้้องและรวดเร็็ว

	ร ะบบการจัดหมู่่�หนัังสืือ

	 ระบบการจััดหมู่่�หนัังสืือที่่�นิิยมจััดกัันแพร่่หลายทั่่�วโลก รวมทั้้�งห้้องสมุุด

ในประเทศไทยมีี 2 แบบ คืือ

	 1.	 ระบบทศนิิยมของดิิวอี้้� (Dewey Decimal Classification)

	 2.	 ระบบหอสมุุดรััฐสภาอเมริิกััน (Library of Congress Classification)
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	ร ะบบทศนิิยมของดิิวอี้้� (Dewey Decimal Classification)

	 การจััดหมู่่�หนัังสืือระบบทศนิิยมของดิิวอี้้� หรืือเรีียกย่่อ ๆ ว่่า ระบบ 

D.C นี้้� นายเมลวิิล ดิิวอี้้� (Melvil Dewey) ชาวอเมริิกัันเป็็นผู้้�คิดขึ้้�นในขณะที่่�เป็็น

นัักศึึกษาและผู้้�ช่วยบรรณารักษ์์อยู่่�ที่่�วิิทยาลัยแอมเฮอร์์ส (Amherst College) 

ในรััฐแมสซาซุเสตต์์ ประเทศสหรััฐอเมริิกา พิิมพ์์เป็็นเล่่มรั้้�งแรกในปีี ค.ศ. 1876

	 การแยกหมู่่�ตามระบบทศนิยิมของดิิวอี้้� แบ่่งหนัังสืือออกเป็็นประเภทใหญ่่

10 ประเภท แต่่ละประเภทแบ่่งหมู่่�ย่อยลงไปอีีก จนกระทั่่�งถึึงจุุดทศนิิยม  

แต่่ละหมู่่�ใช้้ตััวเลขเป็็นสััญลัักษณ์์

การเรีียงลำำ�ดัับของหนัังสืือประเภทสารคดีีบนชั้้�น

	 หนัังสืือที่่�ห้้องสมุุดจััดหมู่่�และเขีียนเลขเรีียกหนัังสืือไว้้ที่่�สัันหนัังสืือ 

สำำ�หรัับหนัังสืือที่่�มีสีันับาง จะเขีียนไว้้ที่่�ด้้านหน้้าของปก การเรีียงลำำ�ดัับของหนัังสืือ

บนชั้้�น จะเรีียงจากเลขน้้อยไปหาเลขมาก และจากซ้้ายไปขวา จาก 000 - 900 

ดัังตััวอย่่าง



83คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

	 เมื่่�อทราบเลขหมู่่�ของหนัังสืือที่่�ต้้องการหา ต้้องการทราบว่าหนัังสืือ

อยู่่�ส่วนใดของห้้องสมุุด หรืือเมื่่�อต้้องการนำำ�ไปเก็็บไว้้ที่่�เดิิม ให้้ยึึดหลัักการเรีียง

หนัังสืือบนชั้้�นดัังนี้้�

	 1.	 หนัังสืือทุุกเล่่ม เรีียงจากเลขหมู่่�น้อยไปหาเลขหมู่่�ที่่�มากกว่่าและ

จากซ้้ายไปขวา
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	 2.	ถ้ าหนัังสืือหลายเล่่ม มีีเลขหมู่่�อย่่างเดีียวกััน ให้้ดููอัักษรย่่อของชื่่�อ

ผู้้�แต่่งที่่�เป็็นคนไทยและอัักษรย่่อของนามสกุุลของผู้้�แต่่งที่่�เป็็นคนต่่างชาติ ซึ่่�งอยู่่�

บรรทััดล่่างของเลขหมู่่�หนัังสืือเล่่มนั้้�น จะปรากฏอยู่่�ที่่�สัันของหนัังสืือ
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	 3.	 หนัังสืือที่่�มีชื่่�อเรื่่�องอย่า่งเดียีวกััน และมีีหลาย ๆ  เล่่มเหมืือน ๆ  กััน 

ให้้เรีียงตามฉบัับ (copy) จากน้้อยไปหามาก ดัังรููป

 

ตััวอย่่างหนัังสืือพีีชคณิิตที่่�เขีียนเป็็นภาษาไทย

ตััวอย่่างหนัังสืือพีีชคณิิตที่่�เขีียนเป็็นภาษาอังกฤษ
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	 4.	 หนัังสืือชุุด ตอนล่า่งของเลขเรีียกหนังัสืือจะระบุวุ่่าเป็น็ ล.1 (เล่ม่ 1) 

ล.2 (เล่่ม 2)* เป็็นต้้น สำำ�หรัับภาษาไทยและ V.1 (Volume 1) V.2 (Volume 2) 

เป็็นต้้น สำำ�หรัับภาษาอังักฤษ เมื่่�อเรีียงหนัังสืือเหล่่านี้้�บนชั้้�น จะเรีียงตามหมายเลข

จากน้้อยไปหามาก

หนัังสืือชุุดวิิชาประวััติิศาสตร์์ไทยที่่�เขีียนเป็็นภาษาไทย
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หนัังสืือชุุดวิิชาประวััติิศาสตร์์สหรััฐอเมริิกาที่่�เขีียนเป็็นภาษาอังกฤษ

หมายเหตุุ *	ห้ องสมุุดบางแห่่งอาจใช้้คำำ�ว่่า ฉบัับ และย่่อเป็็น ฉ. 2, ฉ.3 แทน  

		  ล.2, ล.3 ก็็ได้้
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	 หนัังสืือชุุดที่่�ห้องสมุดมีี 3 ชุุด

	 สาเหตุุที่่�จัดหนัังสืือประเภทนวนิิยายและสารคดีี แยกกััน เพราะ

	 1.	 หนัังสืือนวนิิยาย เนื้้�อหาแตกต่่างจากประเภทสารคดีี เป็็นเรื่่�องที่่�

แต่่งขึ้้�นมาและจััดอยู่่�ในประเภทบัันเทิิงคดีี

	 2.	สั ญลัักษณ์์ที่่�ใช้้แทน แตกต่่างกัันอย่่างเด่่นชััด คืือ นวนิิยาย  

ใช้้พยััญชนะ น แทน

	 3.	 เพื่่�อความสะดวก รวดเร็็วในการค้้นหาหนัังสืือ สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ต้้องการ

อ่่านนวนิิยายโดยเฉพาะ

	 4.	 เพื่่�อความสะดวก รวดเร็็วในการเก็็บหนัังสืือเข้้าที่่�เดิิม

	 หนัังสืืออุุเทศหรืือเรีียกอีีกอย่่างหนึ่่�งว่่า หนัังสืืออ้้างอิิง ในที่่�นี้้�จะขอใช้้

คำำ�ว่่า “หนัังสืืออ้้างอิิง” 
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หนัังสืืออ้้างอิิง (Reference Books)

	 เป็็นหนัังสืือที่่�ให้้เรื่่�องราวและข้้อเท็็จจริิง ใช้้สำำ�หรัับค้นคว้้า อ่่านประกอบ

หรืืออ้้างอิิงเรื่่�องราวเพีียงตอนใดตอนหนึ่่�งที่่�ต้้องการ ไม่่มุ่่�งหมายที่่�จะอ่่านทั้้�งเล่่ม 

หนัังสืืออ้้างอิิงจะจััดไว้้ประเภทหนึ่่�งต่่างหาก เพื่่�อความสะดวกในการค้้นคว้้า  

และส่่วนมากจะไม่่อนุุญาตให้้ยืืมออกนอกห้้องสมุุด

ลัักษณะพิิเศษของหนัังสืืออ้้างอิิง

	 1.	 เป็็นหนัังสืือที่่�มุ่่�งให้้ข้้อเท็็จจริิงและความรู้้�เป็็นสำำ�คััญ อ่่านเฉพาะเรื่่�อง

ที่่�ต้้องการ สามารถตอบปัญหาได้้ และแต่่ละรายการจะต้้องตบในตััวเองทั้้�งสิ้้�น

	 2.	 รวบรวมความรู้้�ในสาขาวิชิาต่าง ๆ  มีีขอบเขตกว้้างขวาง เพื่่�อใช้้ตอบ

ปััญหาทั่่�ว ๆ ไป

	 3.	 รายละเอีียดจะเรีียบเรีียงไว้้อย่่างมีีระเบีียบ เพื่่�อให้้ใช้้ได้้สะดวกและ

รวดเร็็ว

	 4.	มั กมีีขนาดแตกต่่างจากหนัังสืือธรรมดา เพราะประมวลความรู้้�

วิิชาการอย่่างกว้้างขวาง เช่่น มีีขนาดใหญ่่ มีีความยาวมาก อาจพิิมพ์์เป็็นชุุด หรืือ

บางประเภทอาจพิิมพ์์ทุุกปีี

	 5.	มี เครื่่�องหมายบ่่งบอกเป็็นพิิเศษคืือ หนัังสืือภาษาไทย จะมีีตััวอัักษร อ 

ซึ่่�งย่่อมาจากคำำ�ว่่า “อ้้างอิิง” สำำ�หรัับภาษาอังกฤษ จะมีีตััวอัักษร R หรืือ Ref  

ซึ่่�งย่่อมาจากคำำ�ว่่า “Reference” เขีียนอยู่่�เหนืือเลขเรีียกหนัังสืือ
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ลัักษณะของหนัังสืืออ้้างอิิงที่่�ดีี

	 1.	 ความรู้้� ความชำำ�นาญของผู้้�แต่่ง (Authority) ผู้้�แต่่งมีีความรู้้�  

ความชำำ�นาญ ประสบการณ์์เป็็นที่่�รู้้�จักแพร่่หลาย ได้้รัับการยกย่่องในเรื่่�องนั้้�น ๆ  

มีีการศึึกษาดี ทั้้�งนี้้�ครอบคลุมุไปถึึงผู้้�รวบรวม และผู้้�แปลด้ว้ยว่่า เป็็นผู้้�มีความรอบรู้้� 

ในเนื้้�อหาวิชาเหล่่านั้้�นเพีียงใด ถ้้าเป็็นเรื่่�องแปล ผู้้�แปลมีีพื้้�นความรู้้�ในภาษาเพีียงใด 

ได้้รัักษาถ้อยคำำ�และความสำำ�คััญไว้้อย่่างครบถ้วนหรืือไม่่

	 2.	ข อบเขต (Scope) เนื้้�อหาวิชามีขอบเขตกว้้างขวาง ใช้้ค้้นเรื่่�องราว

ชนิิดใดได้้บ้้าง เมื่่�อต้้องการค้้นคว้้าเรื่่�องหนึ่่�ง ๆ อย่่างละเอีียด สามารถหาได้้จาก

หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นส่่วนใหญ่่ ไมใช่่เป็็นการเขีียนแบบสังเขป

	 3.	วิ ธีีเขีียน (Treatment) เนื้้�อหาวิชาที่่�เขีียนถููกต้้องตรงตาม 

จุุดมุ่่�งหมายที่่�วางไว้้ไม่่สัับสน เป็็นลำำ�ดัับต่อเนื่่�องกัันไป วิิธีีการเขีียนและศััพท์์ที่่�ใช้้ 

ต้้องเข้้าใจง่่าย

	 4.	 การเรีียงลำำ�ดัับ (Arrangement) การจััดเรีียงลำำ�ดัับเนื้้�อหาในเล่่ม

 จะต้้องสะดวกในการค้้นคว้้า ใช้้ง่่าย เช่่น จััดเรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษร (ตามแบบ

พจนานุกรม) มีีดรรชนีีให้้ค้้นคว้้าเพีียงพอ

	 5.	รู ปเล่่ม (Format) ความแน่น่หนาและคงทนของการเย็บ็ การเข้้าปก 

ขนาดรููปเล่่มกะทััดรััด คุุณภาพของกระดาษ การวางรููปหน้้า ตััวพิิมพ์์อ่่าน

ง่่ายชััดเจน ตััวสะกด การันต์์ถููกต้้อง ตลอดจนตััวเลข ตาราง แผนที่่� แผนภููมิิ  

ภาพประกอบ ต้้องชััดเจนและถููกต้้องเช่่นกััน

	 6.	 บรรณานุกรมและวััสดุอ้้างอิิง ควรบอกรายชื่่�อหนัังสืือและวััสดุุ

อ้้างอิิงที่่�ใช้้ประกอบการเรีียบเรีียง เพื่่�อให้้ผู้้�อ่านเชื่่�อถืือและมั่่�นใจยิ่่�งขึ้้�น เพราะ 

ผู้้�อ่านต้้องการความรู้้�ที่่�ถููกต้้องที่่�สุุด
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	 7.	ลั กษณะพิิเศษอื่่�น ๆ  เช่่น การเย็็บเล่่มเดิินทองชนิิดพิิเศษ มีีรููปมาก 

มีีต้้นฉบัับเขีียนด้้วยลายมืือของบุุคคลสำำ�คััญจริิง ๆ เป็็นต้้น

ลัักษณะการเรีียงเนื้้�อหาของหนัังสืืออ้้างอิิง

	 การเรีียงเนื้้�อหาของหนัังสืืออ้้างอิิง ช่่วยให้้ค้้นหาเนื้้�อหาเร็็วและสะดวก
ขึ้้�น การเรีียงลำำ�ดัับแต่่ละประเภท ย่่อมแตกต่่างกัันตามความเหมาะสม ลัักษณะ
การเรีียงเนื้้�อหาที่่�นิิยมใช้้กัันแพร่่หลาย มีีดัังนี้้� คืือ
	 1.	 การเรีียงตามลำำ�ดัับตััวอัักษรของผู้้�แต่่ง ชื่่�อเรื่่�อง และเรื่่�อง
		  ก.	 การเรีียงตามลำำ�ดัับตััวอัักษรของผู้้�แต่่ง
					    -	 ไทย เรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษรของชื่่�อผู้้�แต่่ง
					    -	 อเมริิกััน ชาติต่่าง ๆ ในยุุโรป เรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษรของ
นามสกุลุโดยเขีียนนามสกุุลก่่อน คั่่�นด้้วยเครื่่�องหมายจุุลภาค และตามด้ว้ยชื่่�อต้้น
และชื่่�อรอง เช่่น
					    Sharp, Delia Louise
					    Stiles, Lindley Joseph
	 	ข .	 การเรีียงตามลำำ�ดัับตััวอัักษรของชื่่�อเรื่่�อง ทั้้�งนี้้�ไม่่นัับรวมคำำ�นำำ�
หน้้านาม (Articles) ด้้วย เช่่น
				คู่่�มื    อการใช้้โสตทััศนวััสดุุ
				    แนะนำำ�การใช้้ห้้องสมุุด
		   		บ  รรณารักษศาสตร์์ เบื้้�องต้้น
				    The awakening land
				    The Japan of today
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	 	 ค.	 การเรีียงตามลำำ�ดัับตััวอัักษรของเรื่่�อง (Subject) เช่่น
				    จดหมาย
				    จริิยศาสตร์์
				จิ    ตวิิทยาประยุุกต์์
				    CHEMISTRY
				    EDUCATION
				    PSYCHOLOGY

	 2.	 การเรีียงแบบพจนานุกรม (Dictionary Arrangement) เป็็นการ

เรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษร โดยไม่่คำำ�นึึงถึึงว่่า เรื่่�องนั้้�น ๆ จะเป็็นชื่่�อคน คำำ�กิิริิยา  

คำำ�นาม หรืืออื่่�น ๆ การเรีียงแบบนี้้� ไม่่จำำ�เป็็นต้้องมีีดรรชนีี เช่่น หนัังสืือประเภท

พจนานุกรม

	 3.	 การเรีียงตามลำำ�ดับัเวลา (Chronological Arrangement) เป็็นการ

เรีียงเนื้้�อหาในหนัังสืือตามลำำ�ดัับก่อนหลัังของเนื้้�อหาที่่�เกิิดขึ้้�น โดยมากเป็็นหนัังสืือ

ประเภทรายปีี ชีีวประวััติิ หรืือประวััติิศาสตร์์ การเรีียงแบบนี้้�จำำ�เป็็นต้้องมีีดรรชนีี

ท้้ายเล่่ม จึึงจะใช้้ได้้ผลดีี

	 4.	 การเรีียงตามหมวดหมู่่� (Classified Arrangement) มัักพบใน

หนัังสืือประเภทบรรณานุุกรม การเรีียงแบบนี้้�จะบอกให้้ผู้้�ใช้้ทราบว่า ในหมวด

วิิชาหนึ่่�ง ๆ มีีผู้้�ใดแต่่งหนัังสืืออะไรบ้้าง

	 5.	 การเรีียงตามลำำ�ดัับลัักษณะภููมิิศาสตร์ (Geographical Arrangement) 

อาจเป็็นการเรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษรของแต่่ละประเภทในโลก เช่่น ประเทศจีีน 

ไทย อัังกฤษ เป็็นต้้น หรืืออาจเรีียงตามลัักษณะภููมิิศาสตร์์ เช่่น แถบขั้้�วโลก  

แถบร้อน เป็็นต้้น
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ประเภทของหนัังสืืออ้้างอิิง

	 หนัังสืืออ้้างอิิงที่่�ใช้้เป็็นหลัักจริิง ๆ แบ่่งเป็็นประเภทต่่าง ๆ ดัังนี้้�

	 1.	 พจนานุกรม (Dictionary)

	 2.	 สารานุกรม (Encyclopedias)

	 3.	บ รรณานุกรม (Bibliographies)

	 4.	อั กขรานุกรมชีีวประวััติิ (Bibliographcial Dictionary)

	 5.	อั กขรานุกรมภููมิิศาสตร์์ (Gazetters)

	 6.	 นามานุกรม (Directory)

	 7.	 หนัังสืือแผนที่่� (Atlas)

	 8.	 ดรรชนีีวารสาร (Periodical Indexes)

	 9.	 หนัังสืือรายปีี (Yearbooks)

พจนานุุกรม (Dictionary)

	 พจนานุกรมเป็็นหนัังสืืออ้้างอิิงที่่�จำำ�เป็็นที่่�สุุด และใช้้กัันมากที่่�สุุด หนัังสืือ

พจนานุกรมบางที่่�เรีียกว่่า ปทานุกรม

	 พจนานุกรม มีีลัักษณะเฉพาะดัังนี้้�

	 สามารถตอบคำำ�ถาม หรืือให้้ความรู้้�เกี่่�ยวกัับปัญหาต่อไปนี้้�

	 ก.	 ให้้ข้้อเท็็จจริิง ในเรื่่�อง

		  -	คำำ�จำำ�กััดความ หรืือความหมายของคำำ�

		  -	ตัวสะกดการันต์์

		  -	ชนิิดของคำำ�

		  -	การอ่่านออกเสีียง

		  -	การใช้้คำำ�ในความหมายต่่าง ๆ 
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	 ข.	 เรีียงลำำ�ดัับอักษร

	 ค.	บา งเล่่มมีีภาพประกอบ

ประเภทของพจนานุุกรม

	 พจนานุกรม แบ่่งออกเป็็น 2 ประเภท คืือ

	 1.	 พจนานุกรมฉบัับสมบููรณ์ บรรจุุจำำ�นวนคำำ�ศััพท์์มาก รวบรวมคำำ�ที่่�

เลิิกใช้้แล้้วบอกที่่�มาของคำำ� คำำ�อ่่าน คำำ�แปลและความหมายของคำำ�อย่า่งละเอียีด 

และมีีตััวอย่่างประโยคแสดงการใช้้คำำ�ที่่�มีีความหมายต่่างกััน

	 2.	 พจนานุกรมฉบัับย่่อ บรรจุจุำำ�นวนคำำ�ศััพท์์น้้อย เฉพาะคำำ�ที่่�ใช้้อยู่่�ใน

ปััจจุุบัันบอกเฉพาะคำำ�อ่่าน คำำ�แปลและความหมายของคำำ�เท่่าที่่�ใช้้อยู่่�อย่่างกว้้าง

ขวาง และมัักไม่่มีีตััวอย่่างประโยคที่่�แสดงความหมายของคำำ�ที่่�ต่่างกััน

	 พจนานุกรมทางภาษา 2 ประเภทนี้้� อาจแบ่่งตามภาษาที่่�มีีอยู่่�ในเล่่ม 

ได้้แก่่

	 1.	 พจนานุกรมภาษาเดีียว ให้้คำำ�อธิิบายความหมายของคำำ�เป็็นภาษา

เดิิม เช่่น ไทย-ไทย อัังกฤษ-อัังกฤษ ฝรั่่�งเศส-ฝรั่่�งเศส เป็็นต้้น

	 2.	 พจนานุกรมสองภาษา ให้ค้ำำ�อธิิบายจากภาษาหนึ่่�งไปอีีกภาษาหนึ่่�ง 

เช่่น ไทย-อัังกฤษ อัังกฤษ-ไทย ไทย-ฝรั่่�งเศส ฝรั่่�งเศส-ไทย เป็็นต้้น

	 3.	 พจนานุกรมหลายภาษา ให้้คำำ�อธิิบายจากภาษาหนึ่่�งไปเป็็นภาษา

อื่่�น ๆ ตั้้�งแต่่สองภาษาขึ้้�นไป เช่่น ไทย-อัังกฤษ-ฝรั่่�งเศส ไทย-ฝรั่่�งเศส-เยอรมััน 

เป็็นต้้น แต่่พจนานุกรมเล่่มใดมีีทั้้�ง ไทย-อัังกฤษ และอัังกฤษ-ไทย หรืือ ฝรั่่�งเศส- 

อัังกฤษ และ อัังกฤษ-ฝรั่่�งเศส ในเล่่มเดีียวกััน เรีียกว่่า พจนานุกรมสองภาษา



95คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  พจนานุกรมอีีกประเภทหนึ่่�ง เรีียกว่่า พจนานุกรมศััพท์์เฉพาะ  

จะบอกคำำ�อ่่านความหมายหรืือคำำ�แปลของศััพท์์เฉพาะวิิชา เช่่น พจนานุกรมช่่าง 

พจนานุกรมพุุทธศาสนา เป็็นต้้น

วิิธีีใช้้พจนานุุกรม

	 พจนานุกรมปกติิจะเรีียงคำำ�ตามลำำ�ดัับตัวอัักษร ก่่อนจะใช้้พจนานุกรม

แต่่ละเล่่มควรปฏิิบััติิดัังนี้้�

	 1.	พิ จารณาคำำ�ที่่�ค้้นว่่า ต้้องการรายละเอีียดมากน้้อยเพีียงใด ควรจะ

ค้้นจากพจนานุกรมฉบัับสมบููรณ์์หรืือฉบัับย่่อ

	 2.	 ควรอ่่าน คำำ�นำำ� คำำ�ชี้้�แจง หลัักการเขีียนและวิิธีีใช้้พจนานุกรม  

รวมทั้้�งบััญชีี อัักษรย่่อ เครื่่�องหมายและสััญลัักษณ์์ต่่าง ๆ  ที่่�ใช้้ในพจนานุกรมเล่่ม

นั้้�นให้้เข้้าใจ

	 3.	รู้้�จั กใช้้เครื่่�องช่่วยในการค้้นหาคำำ�ที่่�ต้้องการ เพื่่�อความรวดเร็็ว เช่่น

		  3.1	 ใช้้ดรรชนีี หััวแม่่มืือ (Thumb Index)

		  3.2	ดู Guide Word ที่่�ปรากฏอยู่่�ที่่�มุุมตอนบนของกระดาษแต่่ละ

หน้้าว่าคำำ�ที่่�เราต้องการจะค้้นนั้้�น อยู่่�ในหน้้านั้้�น ๆ หรืือไม่่
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พจนานุุกรมที่่�ควรรู้้�จััก

	 1.	 พจนานุกรมภาษาเดีียว พจนานุุกรมเล่่มสำำ�คััญ ๆ ที่่�มีีอยู่่�ในห้้อง

สมุุดทั่่�วไป มีีดัังนี้้�

	 	 ก.	 พจนานุกรมฉบัับรายบััณฑิิตยสถาน พ.ศ. 2525. ราชบััณฑิิตยสถาน, 

2525.

					    -	 เป็็นพจนานุกรมฉบัับเดีียวที่่�ไทยใช้้เป็็น “แม่่บท” และ 

ทางราชการให้้ถืือเป็็นมาตรฐานในการเขีียนและใช้้คำำ�

					    -	 ให้้ความรู้้�เรื่่�องอัักขรวิิธีี การอ่่านออกเสียีงที่่�ไม่่เป็็นไปตามปกติิ

ชนิิดของคำำ� ความหมาย ประวััติิของคำำ� ตััวสะกด คำำ�ที่่�เป็็นภาษาถิ่่�นและความหมาย 

ตลอดจนคำำ�อ่่าน

		  ข.	 อบ ไชยวสุุ. สะกดให้้ถููกตามพจนานุกรมฉบัับราชบัณฑิิตยสถาน.

ก้้าวหน้้า, 2505.

					    -	 รวบรวมคำำ�ที่่�มัักจะเป็็นปััญหาในเรื่่�องตััวสะกด

					    -	 เรีียงตามลำำ�ดัับอักษรตามแบบพจนานุกรม

		  ค.		 ละออง มีีเศรษฐีี, พจนานุกรมลำำ�ดัับสระ. เลี่่�ยงเซีียงจงเจริิญ, 

2504.

					    -	 เป็็นคู่่�มือในการแต่่งคำำ�ประพัันธ์์ประเภทร้้อยกลอง

					    -	 เรีียงตามลำำ�ดัับคำำ�และวลี ีโดยยึดึเอาตัวัสระของพยางค์ห์ลััง

สุุดของคำำ�เป็็นหลััก
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		  ง.		 สงวน อั้้�นคง. ราชาศัพท์์ฉบัับสมบููรณ์. ก้้าวหน้้า, 2507.

					    -	 อธิิบายคำำ�ราชาศัพัท์์ ประวััติิราชาศัพท์์ แบบการใช้้ราชาศัพท์์

ในการพููดและเขีียน

					    -	 เรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษรคำำ�สามัญ และคำำ�ราชาศัพท์์  

แยกตามหมวดหมู่่�

		  ค.	 เปลื้้�อง ณ นคร. พจนะ-สารานุกรมฉบัับทัันสมัย. พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 5. 

ไทย-วััฒนาพานิช, 2525.

					    -	 ให้้ความรู้้�ทั่่�วไปเกี่่�ยวกัับภาษาไทย ที่่�ควรทราบ เช่่น

					    -	 การที่่�ไทยใช้้ภาษาบาลีและสัันสกฤต อุุปสรรคปััจจััยและ

คำำ�เติิมศััพท์์

					    -	 การสมาสและสนธิิแบบไทยและบาลี

					    -	 เครื่่�องหมายต่่าง ๆ เช่่น เครื่่�องหมายวรรคตอน

					    -	คำ ำ�ศััพท์์เดิิม และกลุ่่�มคำำ� มีีคำำ�อ่่านอยู่่� ในวงเล็็บเล็็ก  

และมีีที่่�มาของคำำ�อยู่่�ในวงเล็็บใหญ่่ และคำำ�แปล

				    เล่่มสอง เป็น็ภาคสารานุกุรม เป็น็เรื่่�องเกี่่�ยวกัับภูมิิศาสตร์์สากล 

สุุขภาพ และอนามัย กฎหมาย วรรณคดีี พุุทธศาสนาและเวลา
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		  ฉ.	 สมเด็็จพระมหาวีรวงศ์์ (ติิสฺฺสมหาเถระ) พจนานุกรม  

ภาคอีีสาน ภาคกลาง ฉบัับปณิิธาน. ไทยวััฒนาพานิช, 2515.

				    ให้้ความรู้้�เกี่่�ยวกัับ

					    -	วิ วััฒนาการของภาษาไทย

					    -	คำ ำ�ที่่�ออกเสีียงในภาคอีีสานต่่างกัับภาคกลาง

					    -	อั กขรวิิธีีของไทยอีีสาน

					    -	 เรีียงลำำ�ดัับคำำ� และวิิธีีเขีียน ตามแบบพจนานุุกรมฉบัับ

ราชบััณฑิิตยสถาน พ.ศ. 2510

		  ช.	 The Advanced Learner’s Dictionary of Current English 

by A.S. Hornby, and A.P. Courie. 3rd ed. London, Oxford University 

Press, 1037 p.

				    พจนานุุกรมฉบัับนี้้� เป็็นฉบัับที่่�นิิยมใช้้กัันอย่่างแพร่่หลาย 

รวบรวมคำำ�ศััพท์์ที่่�อ่่านพบในตำำ�ราภาษาอังกฤษอยู่่�เสมอ และให้้ความรู้้�เกี่่�ยวกัับ

					    -	 คำำ�ที่่�ภาษาอังกฤษยืมืมาจากต่่างประเทศ จากภาษาละติินเดิิม

					    -	 อธิิบายความหมายของคำำ� ด้้วยภาษาง่าย ๆ และสั้้�น ๆ 

					    -	มี ภาพขาวดำำ� ภาพถ่่าย ภาพวาด ประกอบ

					    -	 การอ่่านศััพท์์

					    -	 การสะกดคำำ�
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	 2.	 พจนานุกรมสองภาษา ได้้แก่่

		  ก.	 The New Model English-Thai Dictionary. 7th ed. 

Bangkok, Thai-Watana Panich, 1982. 2v.

				    พจนานุกรมของ สอ เศรษฐบุุตร มีี 2 เล่่ม จบ เป็็นฉบัับที่่�แพร่่

หลายมาก ให้้ความรู้้�ในเรื่่�อง

					    -	 แนะวิิธีีอ่่านออกเสีียงเป็็นภาษาไทย

					    -	 อธิิบายความหมายหลาย ๆ อย่่างของแต่่ละคำำ� และ 

ยกตััวอย่่างประโยคประกอบ

					    -	มี คำำ�พ้้องของคำำ� ตอนท้้าย

					    -	 เรีียงคำำ�ตามลำำ�ดัับอักษรคำำ�ภาษาอังกฤษ

		  ข.	 The New Model Thai-English Dictionary. 5th ed. 

Thai Watana Panich. 1984 2v. 

					    ให้้ความรู้้�ในเรื่่�อง

					    -	บ อกชนิิดและความหมายของคำำ� และยกตััวอย่่างประกอบ

					    -	 เรีียงคำำ�ตอบลำำ�ดัับอักษรไทย

		  ค.		 เรี่่�ยมวิิรััชชพากย์์, พระ. พจนานุกรมฝรั่่�งเศส-ไทย ไทย-

ฝรั่่�งเศส. นครเขษมบุ๊๊�คสโตร์์, 2505.

					    -	 แบ่่งเป็็น 2 ตอน ตอนแรกเป็็นศััพท์์ภาษาฝรั่่�งเศส แปลเป็็น

ภาษาไทยตอนที่่�สอง เป็็นศััพท์์ภาษาไทย แปลเป็็นภาษาฝรั่่�งเศส เหมาะสำำ�หรัับ

ผู้้�ที่่�เรีียนภาษาฝรั่่�งเศส
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	 3.	 พจนานุกรมหลายภาษา

		  หมายถึึงพจนานุกรมที่่�มีีตั้้�งแต่่สองภาษาขึ้้�นไป ได้้แก่่

		  ก.	 เรี่่�ยม วิิรััชชพากษ์์, พระ. พจนานุกรมฝรั่่�งเศส-อัังกฤษ-ไทย. 

นครเขษมบุ๊๊�คสโตร์์, 2500.

					    -	 เป็็นพจนานุกรม 3 ภาษา ในหนึ่่�งหน้้า แบ่่งเป็็น 3 คอลััมน์์

						     คอลััมน์์แรก เป็็นคำำ�ในภาษาฝรั่่�งเศส

						     คอลััมน์์ที่่�สอง เป็็นคำำ�แปลเป็็นภาษาอังกฤษ

						     คอลััมน์์ที่่�สาม เป็็นคำำ�แปลเป็็นภาษาไทย

					    -	 เหมาะสำำ�หรับัจะใช้้เปิิดหาคำำ�ศััพท์์ภาษาฝรั่่�งเศสที่่�แปลเป็น็

ไทยหรืือเป็็นภาษาอังกฤษ

		  ข.	 เรี่่�ยม วิิรััชชพากษ์์, พระ. พจนานุกรม 4 ภาษาไทย-อัังกฤษ-

ฝรั่่�งเศส-เยอรมัน. แพร่่พิิทยา, 2510.

					    -	 เป็็นพจนานุกรมอธิิบายความหมายของคำำ� เรีียงตามลำำ�ดัับ

พยััญชนะภาษาไทย และเทีียบศัพท์์ภาษาอังกฤษ ฝรั่่�งเศสและเยอรมััน ในหน้้า

เดีียวกััน
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	 4.	 พจนานุกรมในสาขาวิชาต่าง ๆ 

		  เป็็นพจนานุกุรมที่่�รวบรวมศัพัท์์เฉพาะหมวดวิชิานั้้�น ๆ  เท่่านั้้�น เช่่น 

ศััพท์์ทางการศึึกษา ศััพท์์แพทย์์ ศััพท์์วิิทยาศาสตร์์ เป็็นต้้น ได้้แก่่

	 	 ก.	 ประมวลศัพท์์บััญญััติิวิิชาการศึกษา. ของกรมวิิชาการ  

โรงพิิมพ์์คุุรุุสภา, 2518.

					    -	 เป็็นหนัังสืือบััญญััติิศััพท์์ทางการศึึกษาในภาษาอังกฤษที่่�ใช้้

กัันอยู่่�เสมอ มาเรีียงตามตััวอัักษร แล้้วบััญญััติิเป็็นคำำ�ในภาษาไทยขึ้้�น แล้้วจึึงให้้

ความหมายของคำำ�นั้้�น ๆ อีีกทีีหนึ่่�ง

		  ข.	ปิ่่ �น มุุฑุุกััณฑ์์. ประมวลศัพท์์ศาสนา. โรงพิิมพ์์รุ่่�งเรืืองธรรม, 

2515.

					    -	 รวบรวมคำำ�ศััพท์์จากศาสนาพุทธ คริิสต์์ อิิสลาม พราหมณ์์ 

ฮิินดูู ซิิกส์์ และลััทธิิประเพณีีที่่�สำำ�คััญ ๆ  ทั่่�วโลก รวมทั้้�งชื่่�อบุุคคลและศาสนสถาน

แต่่ส่่วนมากเป็็นศััพท์์ทางพุุทธศาสนา ศััพท์์บางคำำ�มีีคำำ�อ่่านและภาษาอัังกฤษ

ประกอบด้วย

		  ค.	 เดโช สวนานนท์์. ปทานุกรมจิิตวิิทยา. โอเดีียนสโตร์์, 2512.

					    -	 ให้้ความหมายและอธิิบายศััพท์์ เฉพาะวิิชาจิตวิิทยา

					    -	 เรีียงตามตััวอัักษร A - Z

					    -	 ภาคผนวกมีีเรื่่�องน่่ารู้้�ทางจิิตวิิทยา รวมทั้้�งประวััติิย่่อของ 

นัักจิิตวิิทยาคนสำำ�คััญ
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สารานุุกรม (Encyclopedia) มีีลัักษณะเฉพาะดัังนี้้�

	 ก.	 เป็็นหนัังสืือที่่�ประมวลความรู้้�ทุก ๆ  สาขา ไม่่ว่่าจะเป็็นเรื่่�องของคน 

สถานที่่� สิ่่�งของ หรืือเหตุุการณ์์สำำ�คััญ ๆ ไว้้อย่่างละเอีียด

	 ข.	 เขีียนโดยผู้้�เชี่่�ยวชาญสาขาวิชานั้้�น ๆ 

	 ค.	มี ลัักษณะที่่�ทัันสมััยอยู่่�เสมอ

	 ง.	มี รููปภาพ ตาราง กราฟ สถิิติิ แผนที่่� แผนภููมิิ ฯลฯ ประกอบ  

เพื่่�อให้้เข้้าใจในเนื้้�อหาวิชาดีขึ้้�น

	 จ.	มี ดรรชนีีช่่วยในการค้้น

	 ฉ.	 การเรีียงลำำ�ดัับเรื่่�อง อาจเรีียงตามตััวอัักษร หรืือจััดไว้้เป็็น  

หมวด หมู่่� ตามระบบ

ชนิิดของสารานุุกรม มีี 2 ชนิิด คืือ

	 1.	 จบในเล่่มเดีียว มีีข้้อเท็็จจริิงย่่อ ๆ ค้้นได้้รวดเร็็ว

	 2.	 เป็็นชุุด ให้้ข้้อเท็็จจริิงอย่่างละเอีียด

ประเภทของสารานุุกรม

	 สารานุกรม อาจแบ่่งเป็็น 2 ประเภท คืือ

	 1.	สารานุ กรมทั่่�วไป ได้้แก่่สารานุกรมที่่�รวมวิิชาทุกสาขาวิชาไว้้ในเล่่ม

เดีียวกัันหรืือชุุดเดีียวกััน รวมทั้้�งชีีวประวัติัิบุุคคลสำำ�คััญในแขนงวิชิาเหล่า่นั้้�นด้้วย 

ดัังนั้้�นจึึงต้้องประกอบด้วยหลายพัันหน้้า จึึงมัักแบ่่งออกเป็็นเล่่ม ๆ  เพื่่�อให้้ใช้้ง่่าย

	 2.	สารานุ กรมเฉพาะวิิชา ได้้แก่่สารานุกรมที่่�ประกอบด้วยเนื้้�อหาวิชา

หนึ่่�งวิิชาใดโดยเฉพาะเท่่านั้้�น อาจเรีียงตามตััวอัักษร หรืือจััดแบ่่งตามหมวดวิิชา
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วิิธีีใช้้สารานุุกรม

	 1.	พิ จารณาดูรายละเอีียดของเรื่่�องราว หรืือความรู้้�พื้้�นฐานที่่�ต้้องการ

จะค้้นนั้้�นว่่า ควรจะค้้นจากสารานุกรมประเภททั่่�วไป หรืือเฉพาะวิิชาและชุุดไหน

	 2.	ดู ที่่� Volume Guide ที่่�สัันของแต่่ละเล่่มว่่า เรื่่�องหรืือคำำ�ที่่�ต้้องการ

จะค้้นนั้้�นอยู่่�ในเล่่มใด

	 3.	 เปิิดดููตามลำำ�ดัับตัวอัักษร เช่่นเดีียวกัับการค้น้หาคำำ�จากพจนานุกุรม

	 4.	ถ้ าต้องการค้้นชีีวประวััติิของบุุคคลสำำ�คััญในสารานุกรมภาษา

อัังกฤษ ให้้ดููจากอัักษรชื่่�อสกุุล หรืือชื่่�อสุุดท้้ายเป็็นหลััก เช่่น ต้้องการค้้นประวััติิ

ของ Albert Einstein ให้้เปิิดดููที่่� Einstein, Albert

	 5.	ถ้ าเปิิดดููตามข้้อ 3 และ ข้้อ 4 ไม่่พบ ให้้เปิิดดููที่่�ดรรชนีี ซึ่่�งจะอยู่่�ตอน

ท้้ายของแต่ล่ะเล่่ม หรืือรวมอยู่่�เล่่มสุุดท้้ายของชุดุ ก็็จะทราบว่า่เรื่่�องที่่�ต้้องการหา 

อยู่่�ในเล่่มใด

	 6.	ก่ อนจะใช้้สารานุกรม ควรปฏิิบััติิเช่่นเดีียวกัับการใช้้พจนานุกรรม 

คืือ อ่่านวิิธีีใช้้ คำำ�อธิิบาย อัักษรย่่อ เครื่่�องหมายและสััญลัักษณ์์ต่่าง ๆ ให้้เข้้าใจ

เสีียก่่อน
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สารานุุกรมที่่�ควรรู้้�จััก

	 ก.	สารานุ กรมฉบัับราชบัณฑิิตยสถาน

		  สารานุกรมชุุดนี้้� เริ่่�มจััดทำำ�ตั้้�งแต่่ปีี พ.ศ. 2486 และเริ่่�มพิิมพ์์เป็็น

เล่่มเมื่่�อ พ.ศ.2498 พิิมพ์์เป็็นเล่่ม ๆ และมีีฉบัับย่่อยปกอ่่อนด้้วย

		บ  ทคว าม เ รีี ย งต ามลำำ� ดัั บอักษรแบบพจนานุุ ก รมฉ บัับ

ราชบััณฑิิตยสถานโดยผู้้�เชี่่�ยวชาญในสาขาวิิชาการต่่าง ๆ เรื่่�องที่่�จะนำำ�มาบรรจุุ

อยู่่�ในขอบเขตดัังนี้้� คืือ

		  (1)	บุ คคลสำำ�คััญ

		  (2)	 เหตุุการณ์์ทางประวััติิศาสตร์์และความเคลื่่�อนไหวของโลก

		  (3)	 ประเทศ ภููมิิภาค เมืืองต่่าง ๆ 

		  (4)	 เรื่่�องเกี่่�ยวกัับดาราศาสตร์์

		  (5)	 เชื้้�อชาติของมนุุษย์์

		  (6)	นิ ยายโบราณ

		  (7)	 ศาสนา

		  (8)	 ปรััชญา

		  (9)	ลั ทธิินิิกายต่่าง ๆ 

		  (10)	 หนัังสืือสำำ�คััญของโลก

		  (11)	ตำ ำ�นานและนิิทานต่่าง ๆ 

		  (12)	ตั วสำำ�คััญที่่�มีีอยู่่�ในเรื่่�องวรรณคดีี

		  (13)	สั งคมและการเมืือง

		  (14)	 ครอบครััวที่่�สำำ�คััญ
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		  (15)	 สถาบัันต่่าง ๆ  (สิ่่�งที่่�ตั้้�งขึ้้�นเป็็นขนบประเพณี ีหรืือเป็็นสถานที่่� 

เกี่่�ยวกัับการปกครอง วิิทยาการ สัังคม เป็็นต้้น)

		  (16)	วั นหยุุดงานและพิิธีีรีีตอง

		  (17)	วิ ทยาศาสตร์์ ศีีลธรรม และวััฒนธรรม (วรรณคดีี ศิิลปกรรม)

		  (18)	 เศรษฐกิิจ

		ท้  ายเล่่ม มีีบััญชีีชื่่�อผู้้�เขีียน โดยเรีียงลำำ�ดัับตัวอัักษรของอัักษรย่่อ

 ชื่่�อผู้้�แต่่ง ที่่�ลงไว้้ท้้ายข้้อความ เพื่่�อทราบนามเต็็ม ปริิญญาและตำำ�แหน่่ง รวมทั้้�ง

มีีสารบาญคำำ�และเรื่่�องในเล่่ม เพื่่�อสะดวกในการค้้นหาด้วย

	ข .	สารานุ กรมไทยสำำ�หรัับเยาวชน

		  สารานุกุรมชุุดนี้้� จััดทำำ�ขึ้้�นเพื่่�อสนองพระราชประสงค์ข์องพระบาท

สมเด็็จพระเจ้้าอยู่่�หัวภููมิิพลอดุุลยเดช มีีลัักษณะเฉพาะคืือ

		  -	ให้้ความรู้้�พื้้�นฐานในสาขาวิชาต่าง ๆ  ทางวิิทยาศาสตร์์ เทคโนโลยีี

และสัังคมศาสตร์์

		  -	มีภาพประกอบทุกเรื่่�อง

		  -	มีดรรชนีีท้้ายเล่่ม

	 ค.	 The World Book Encyclopedia. Chicago, World Book, 

1983. 22 V. 

		  -	สารานุกรมชุุดนี้้� นิิยมใช้้กัันในห้้องสมุุดแทบทุกระดัับ ใช้้ได้้ตั้้�งแต่่

เด็็กในโรงเรีียนมััธยมศึึกษาตอนต้้น และตอนปลาย และคนทั่่�วไป มีีลัักษณะเฉพาะคืือ

		  -	 มีีภาพประกอบกว่่า 29,000 ภาพ เป็็นภาพสีีประมาณ 14,000 ภาพ

 และภาพที่่�เหลืือเป็็นภาพขาวดำำ�
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		  -	มีแผนที่่�เกี่่�ยวกัับรัฐต่่าง ๆ ประเทศต่่าง ๆ และทวีีปต่่าง ๆ 

		  -	มีกราฟ ไดอะแกรม แผนภููมิิ และภาพวาดขอศิิลปิินมีีชื่่�อ

		  -	 เนื้้�อหา เรีียงลำำ�ดัับตัวอัักษรของเนื้้�อเรื่่�อง โดยใช้้หลัักการเรีียงแบบ

คำำ�ต่่อคำำ� ตััวอัักษรตััวหนึ่่�ง ๆ จะอยู่่�ในเล่่มเดีียวกัันทั้้�งหมด

		  -	มี Cross Reference ช่่วยในการค้้น

	 ง.	 Book of Knowledge by John D. Tedford

		  -	 เป็็นสารานุกรมสำำ�หรัับเด็็ก บรรจุุเรื่่�องในหััวข้้อที่่�น่่าสนใจ  

18 หััวข้้อใหญ่่

		  -	มีภาพ แผนที่่�ประกอบ

สารานุุกรมเฉพาะวิิชา ที่่�ควรรู้้�จััก

	 ก.	วิ ทยาศาสตร์์แห่่งประเทศไทย, สมาคม. สารานุกรมวิิทยาศาสตร์. 

พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 2. ไทยวััฒนาพานิช, 2515.

		  -	รวมเรื่่�องราวทางวิิทยาศาสตร์์ทุุกสาขา

		  -	มีภาพประกอบ

		  -	 เรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษร ก - ฮ

		  -	ท้ายเล่่มมีีประวััติินัักวิิทยาศาสตร์์ และนัักประดิิษฐ์์คนสำำ�คััญ ๆ 

		  -	มีดรรชนีีท้้ายเล่่ม
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	 ข.	 Van Nostrand’s Scientific Encyclopedia. 5th ed. New York, 

Van - Nostrand, 1976. 2370 p.

		  -	 เป็็นสารานุกรมที่่�บรรจุุศััพท์์ต่่าง ๆ ทางด้้านวิิทยาศาสตร์์และ

วิิทยาศาสตร์์ประยุุกต์์

		  -	มีภาพ แผนที่่� ตาราง ประกอบ

		  -	ศัพท์์ เรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษร A - Z

บรรณานุุกรม (Bibliographies)

	 เป็็นหนัังสืือที่่�รวบรวมรายชื่่�อหนัังสืือ หรืือสิ่่�งพิิมพ์์ทุุกประเภท อาจเป็็น

รายเดืือน รายสามเดืือน หรืือรายปีี มีีลัักษณะเฉพาะดัังนี้้�คืือ

	 ก.	 ให้้รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับหนัังสืือ เช่่น ผู้้�แต่่ง ชื่่�อหนัังสืือ สำำ�นัักพิิมพ์์ 

ปีีที่่�พิิมพ์์ จำำ�นวนหน้้า ราคา แหล่่งที่่�จำำ�หน่่าย

	 ข.	บา งเล่่มมีีบรรณนิิทััศน์์สัังเขป เพื่่�อประกอบการพิิจารณาเลืือกซื้้�อ

หรืืออ่่านหนัังสืือ

	 ค.	 การจััดเรีียงรายชื่่�อสิ่่�งพิิมพ์์ อาจจััดเรีียงตามลำำ�ดัับตัวอัักษรหรืือ 

จััดเป็็นหมวดหมู่่� ตามระบบหรืือวิิธีีการอย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง

ประเภทของบรรณานุุกรม

	บ รรณานุกรม อาจแบ่่งเป็็น 2 ประเภท คืือ

	 1.	บ รรณานุกรมทั่่�วไป

	 2.	บ รรณานุกรมเฉพาะวิิชา
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หนัังสืือรายปีี (Yearbooks)

	 เป็็นหนัังสืือที่่�มีีกำำ�หนดออกเป็็นประจำำ�ทุุกปีี ให้้ความจริิงโดยไม่่มีีการ

วิิจารณ์์ให้้ความรู้้�เกี่่�ยวกัับ

	 ก.	 เหตุุการณ์์สำำ�คััญ ๆ ที่่�เกิิดขึ้้�นในรอบปี

	 ข.	 สถิิติิต่่าง ๆ ของปีีนั้้�น ๆ 

	 หนัังสืือสารานุกรม ภาษาต่างประเทศชุุดสำำ�คััญ ๆ มัักจััดทำำ�เป็็น 

ภาคผนวกออกทุกุปีี เพื่่�อเป็็นการเพิ่่�มเติิมเรื่่�องราวที่่�เกิิดขึ้้�นใหม่่ ๆ  หลาย ๆ  ปีี จึึงจะ 

แก้้ไขเพิ่่�มเติิมทั้้�งชุุด หนัังสืือรายปีีที่่�มัักพบในห้้องสมุุด ได้้แก่่รายงานสำำ�มะโน

เกษตร สมุุดสถิิติิรายปีีประเทศไทย World Almanac เป็็นต้้น

อัักขรานุุกรมชีีวประวััติิ (Bilographical Dictionary)

	 เป็็นหนัังสืืออ้้างอิิงที่่�มีีประโยชน์์ และใช้้กัันมากในห้้องสมุุด เป็็นหนัังสืือ

รวมชีีวประวััติิของบุุคคลสำำ�คััญ ๆ  เกี่่�ยวกัับ ปีีเกิิด ปีีตาย (ถ้้าตายแล้้ว) ภููมิิลำำ�เนา 

พื้้�นฐานการศึึกษา อาชีพ ผลงานที่่�สำำ�คััญ ฯลฯ

ประเภทของอัักขรานุุกรมชีีวประวััติิ

	อั กขรานุกรมชีีวประวััติิ อาจแบ่่งเป็็น 3 ประเภทใหญ่่ ๆ คืือ

	 1.	ชี วประวััติิของบุุคคลทั่่�วไป ไม่่จำำ�กััดชาติ ศาสนา หรืืออาชีพ

	 2.	ชี วประวััติิของบุุคคลกลุ่่�มใดกลุ่่�มหนึ่่�ง อาจมีีเชื้้�อชาติ ศาสนา

เดีียวกััน
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	 3.	ชี วประวััติิของผู้้�ที่่�มีีอาชีพ หรืือความสนใจอย่า่งเดีียวกััน เช่่น นัักการ

ศึึกษา นัักดนตรีี เป็็นต้้น

	 แต่่ละประเภท อาจแบ่่งเป็็น 2 ประเภทใหญ่่ ๆ คืือ อัักขรานุุกรม

ชีีวประวััติิของ

	 1.	บุ คคลที่่�ยัังมีีชีีวิิตอยู่่�

	 2.	บุ คคลที่่�ล่่วงลัับไปแล้้ว

อัักขรานุุกรมชีีวประวััติิที่่�ควรรู้้�จััก

	 ก.	 อัักขรานุกรมชีีวประวััติิของบุุคคลทั่่�วไป

		  (1)	 Webster’s Biographical Dictionary

					    -	 รวมชีวีประวััติิบุุคคลสำำ�คััญของโลกอย่า่งสั้้�น ๆ  โดยไม่จ่ำำ�กััด

ชาติ ศาสนา อาชีพ หรืือกาลสมััย ทั้้�งที่่�มีีชีีวิิตและที่่�ล่่วงลัับแล้้ว

					    -	ท้ ายเล่่มมีีรายชื่่�อประธานาธิบดีของสหรััฐอเมริิกา ประมุุข

ของอัังกฤษตลอดจนคนสำำ�คััญอื่่�น ๆ ของประเทศทั้้�งสองและประเทศอื่่�น

		  (2)	 World Biography

					    -	 รวมเรื่่�องของบุุคคลสำำ�คััญ 60 ประเทศในโลก เฉพาะที่่�ยัังมีี

ชีีวิิตอยู่่�เท่่านั้้�น

	 ข.	 อัักขรานุกรมชีีวิิตประวััติิของบุุคคลกลุ่่�มใดกลุ่่�มหนึ่่�ง

		  (1)	 Dictionary of National Biography (D.N.B) (มีี 63 เล่่ม)

					    -	 รวมชีีวประวััติิของชาวอัังกฤษและไอริิซ ที่่�มีีชื่่�อเสีียงทุุก

อาชีพ และล่่วงลัับแล้้ว

					    -	 เรีียงลำำ�ดัับตัวอัักษรของนามสกุุล
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		  (2)	 Dictionary of American Biography (D.A.B.)

					    -	 รวมชีีวประวััติิของบุุคคลสำำ�คััญ ๆ ของสหรััฐอเมริิกา  

ที่่�ล่่วงลัับแล้้วอย่่างละเอีียด

		  (3)	 Who’s Who in Thailand

					    -	 รวมชีีวประวััติิของบุุคคลในข่่าวของไทยสั้้�น ๆ เกี่่�ยวกัับ

ตำำ�แหน่่งหน้้าที่่�สััญชาติ อายุุ วััน เดืือน ปีีเกิิด บ้้านเกิิด การศึึกษา ประวััติิการ

ทำำ�งาน ชีีวิิตสมรส งานอดิิเรก ที่่�อยู่่�และที่่�ทำำ�งาน

					    -	มี ภาพประกอบ

	 ค.	 อัักขรานุกรมชีีวประวััติิของบุุคคลที่่�มีอาชีพอย่่างเดีียวกััน

		  (1)	 ประวััติิครูู

					    -	 รวมชีีวประวััติิและภาพของครููไทยผู้้�มีชื่่�อเสีียงและล่่วงลัับ

ไปแล้้วที่่�มีีความสามารถในด้้านการสอน การศึึกษา เป็็นต้้น ทั้้�งนี้้� นัับตั้้�งแต่่ 

พระโหราธิบดี เป็็นต้้นมา

					    -	ชี วประวััติิของครููข่่าวต่่างประเทศ ที่่�ช่่วยในด้้านการศึึกษา

และการสอนของไทย ในสมััยต่่าง ๆ 

					    -	 เรีียงลำำ�ดัับตามปีีเกิิดของเจ้้าของชีีวประวััติิ

		  (2)	 Who’s Who in American Education

					    -	 รวมชีีวประวััติิสั้้�น ๆ ของนัักการศึึกษาชาวอเมริิกัันที่่�ยัังมีี

ชีีวิิตอยู่่�และรายชื่่�อหนัังสืือที่่�คนเหล่่านี้้�ได้้เขีียนไว้้ด้้วย
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หนัังสืืออ้้างอิิงเกี่่�ยวกัับภููมิิศาสตร์์ (Geographical Sources)

	 หนัังสืือที่่�ตอบคำำ�ถามเกี่่�ยวกัับสถานที่่�ต่่าง ๆ  ในทางภููมิิศาสตร์์ อาจแบ่่ง

ได้้เป็็น 3 ประเภทคืือ

	 1.	อั กขรานุกรมภููมิิศาสตร์ (Gazetteers) ให้้ความรู้้�เกี่่�ยวกัับสถานที่่�

สำำ�คััญทางภููมิิศาสตร์์ อย่่างย่่อ โดยเรีียงตามลำำ�ดัับอักษร ได้้แก่่หนัังสืือ

		  -	อักขรานุกรมภููมิิศาสตร์์ไทย ฉบัับราชบััณฑิิตยสถาน เป็น็หนัังสืือ

อ้้างอิิง ทางภููมิิศาสตร์์เกี่่�ยวกัับประเทศไทยที่่�ดีีเล่่มหนึ่่�ง แบ่่งเป็็น 3 เล่่มจบ

	 	 เล่่ม 1 กล่่าวถึึงความเป็็นมาในการทำำ�อัักขรานุุกรมภููมิิศาสตร์์  

หลัักการทำำ�หนัังสืือชุุดนี้้� ลัักษณะภููมิิประเทศของประเทศไทย ภููเขา แม่่น้ำำ�� ดิินฟ้้า 

อากาศ พัันธุ์์�ไม้้ พัันธุ์์�สัตว์์ประจำำ�ถิ่่�น ทรััพยากรธรรมชาติ เป็็นต้้น รวมทั้้�งชนชาติ

ต่่าง ๆ ในประเทศไทยและประเพณีีในภาคต่่าง ๆ ของไทย

	 	 เล่่ม 2 และเล่่ม 3 กล่่าวถึึง อัักขรานุกรมภููมิิศาสตร์์ เรีียงตามลำำ�ดัับ

ตััวอัักษร ก-บ และ ป-ฮ อธิิบายที่่�ตั้้�งและลัักษณะทางภููมิิศาสตร์์ อย่่างสั้้�น ๆ 

		ทั้้  �งสามเล่่ม มีีภาพและแผนที่่�ประกอบ

	 2.	 หนัังสืือนำำ�เที่่�ยว (Guide books) เป็็นคู่่�มือในการนำำ�เที่่�ยว  

สถานที่่�น่่าเที่่�ยว เนื้้�อหายาวกว่่าอักขรานุกรมภููมิิศาสตร์์ หนัังสืือประเภทนี้้� 

ส่่วนมากองค์์การส่่งเสริิมการท่่องเที่่�ยวแห่่งประเทศไทย กรมประชาสัมพัันธ์์  

หรืือบริษััทการบิินต่่าง ๆ เป็็นผู้้�จัดพิิมพ์์

	 3.	 หนัังสืือแผนที่่� (Atlases) เป็็นหนัังสืือที่่�รวมแผนที่่�ต่่าง ๆ เข้้าเป็็น

เล่่มแสดงถึึงตำำ�แหน่่งของแต่่ละประเทศ เมืือง ภููเขา แม่่น้ำำ�� จำำ�นวนพลเมืืองและ

พืืชผลเป็็นต้้น ได้้แก่่
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		  ก.	 แผนที่่�ประกอบอัักขรานุกรมภููมิิศาสตร์ไทย ฉบัับราชบัณฑิิตย 

สถาน

				    เป็็นหนัังสืือรวมแผนที่่�ประเทศไทยขนาดใหญ่่ เป็็นภาคผนวก

ของอัักขรานุกรมภููมิิศาสตร์์ไทย มีี 9 แผ่่น แสดงรายการต่่าง ๆ ดัังนี้้�

				    (1)	 ระบบทิวเขา และแม่่น้ำำ��ที่่�สำำ�คััญ

				    (2)	ชื่่ �อเกาะในน่่านน้ำำ��ไทย

				    (3)	 เขตน้ำำ��ฝนประจำำ�ปีี

				    (4)	 ความหนาแน่่นของประชากร พ.ศ. 2503

				    (5)	 เขต จัังหวััด และอำำ�เภอ

				    (6)	 ทรััพยากรธรณีี

				    (7)	 ชนิิดของป่่า

				    (8)	 ระบบทางหลวงสายประธาน

				    (9)	 ทางรถไฟปัจจุุบััน และที่่�จะสร้้างเพิ่่�ม

	 ข.	 Bartholonew, John W. Advanced Atlas of Modern Geography

		  เป็็นหนัังสืือแผนที่่�ที่่�มีชีื่่�อเสีียงมากของอัังกฤษ มีีลักัษณะพิิเศษคืือมีี

แผนที่่�แสดงการบิินของโลก ภููมิิอากาศ มหาสมุุทร พืืชผล ศููนย์์การค้้าและอื่่�น ๆ 

อีีกมาก
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ดรรชนีีวารสาร (Periodical Indexes)

	 เป็็นหนัังสืือคู่่�มือสำำ�หรัับให้้ผู้้�ใช้้ห้้องสมุุดค้้นคว้้าเรื่่�องที่่�ต้้องการอ่่าน  

จะหาได้้จากบทความในวารสาร หรือืนิิตยสารฉบัับใด เพื่่�อให้้ได้้ความคิิดที่่�ทัันสมััย 

ในการใช้้ดรรชนีีวารสาร ผู้้�ใช้้จำำ�เป็็นต้้องทราบชื่่�อผู้้�เขีียนบทความ ชื่่�อบทความ หรืือ

หััวเรื่่�องของบทความอย่่างหนึ่่�งอย่่างใด แล้้วจะทราบรายละเอีียดอื่่�น ๆ เพิ่่�มเติิม 

เช่่น ทราบชื่่�อผู้้�เขีียนบทความจะได้้ชื่่�อบทความ หมายเลขฉบัับ ชื่่�อวารสาร เล่่มที่่� 

วััน เดืือน ปีี ที่่�ออกวารสารฉบัับนั้้�น และเลขหน้้าของบทความนั้้�น ๆ 

ดรรชนีีวารสาร ที่่�ควรรู้้�จััก

	 ก.	 การฝึึกหััดครูู, กรม. ดรรชนีนิิตยสารไทย

		  -	 เรีียงรายชื่่�อนิิตยสารตามลำำ�ดัับตัวอัักษรแบบพจนานุกรม คืือ 

คละกัันทั้้�งชื่่�อผู้้�เขีียนบทความ ชื่่�อนิิตยสารและหััวเรื่่�อง

		  -	 เริ่่�มทำำ�ดรรชนีีตั้้�งแต่่นิิตยสารไทย พ.ศ. 2500 เป็็นต้้นมา

	 ข.	 ดรรชนีวารสารไทย

		  -	 เป็็นดรรชนีีของวารสาร (นิิตยสาร) ต่่าง ๆ ของประเทศไทย  

ไม่่จำำ�กััดว่่าเป็็นสาขาวิชาใด มีี 42 ฉบัับ

		  -	บอกผู้้�จัดทำำ�วารสารแต่่ละเล่่ม รวมทั้้�งที่่�อยู่่� ค่่าสมาชิก และ 

แหล่่งที่่�จะค้้นคว้้าด้วย

		  -	ดรรชนีีเรีียงตามหััวเรื่่�องในตอนต้้น และเรีียงตามชื่่�อผู้้�แต่่ง  

ตอนที่่�สอง
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การเข้้าเล่่มหนัังสืือ หนัังสืือจำำ�ต้้องเข้้าเล่่มในเมื่่อ

	 ก.	 ปกหลุุดจากตััวหนัังสืือ

	 ข.	 หน้้าหนัังสืือหลุุดออกหลายยก

	 หนัังสืือที่่�มีีลัักษณะดัังกล่่าว จะเข้้าปกได้้ในเมื่่�อ

	 1.	 หนัังสืือมีีริิมกว้้างพอ

	 2.	 หนัังสืือมีีหน้้าครบบริบููรณ์์ แม้้จะหลุุดออกจากเล่่มก็็ยังัไม่่ศููนย์์หาย

	 3.	 กระดาษไม่่เหลืืองกรอบ หรืือตััวแมลงไช

	 4.	มี คุุณค่่าควรแก่่การเข้้าเล่่มใหม่่

ลัักษณะของหนัังสืือ มีี 2 ชนิิด คืือ

	 1.	 หนัังสืือปกอ่่อน

	 2.	 หนัังสืือปกแข็็ง
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ส่่วนประกอบของหนัังสืือ 

	 หนัังสืือแบ่่งได้้เป็็น 2 ส่่วน คืือส่่วนที่่�เป็็นปกและเนื้้�อในของหนัังสืือ

	 ก.	ส่ วนที่่�เป็็นปก

		  -	ปกอ่่อน เป็็นกระดาษอย่่างไม่่หนานัก

		  -	ปกแข็็ง ประกอบด้วย

			   1.	กระดาษแข็็งที่่�ทำำ�เป็็นปก

			   2.	วัสดุุที่่�หุ้้�มกระดาษแข็็งอยู่่�ทางด้้านนอก อาจใช้้กระดาษสีี 

ต่่าง ๆ หรืือกระดาษที่่�มีีภาพ ผ้้าหรืือวััสดุุที่่�ทำำ�เทีียมผ้้า แรกซีี พลาสติิก หนััง

			   3.	ทางด้้านหลัังในของปก จะมีีกระดาษขาวอย่่างหนาหรืือ 

ที่่�เรีียกว่่ากระดาษปอนด์์ ปิิดอยู่่�

			   4.	สันหนัังสืือด้้านใน จะมีีผ้้าบาง ๆ  ชั้้�นหนึ่่�งปิิดทัับสันหนัังสืือ และ

ให้้เลยไปติิดกัับปก เป็็นส่่วนหนึ่่�งที่่�เชื่่�อมตััวหนัังสืือเข้้ากับปกหนัังสืือ

	 ข.	 เนื้้�อในของหนัังสืือ เป็็นกระดาษพิิมพ์์ข้้อความและเรื่่�องราวต่่าง ๆ  

กระดาษนี้้�จะรวมกัันอยู่่�เป็็นปึึก ๆ เรีียกกัันว่่า ยก ปึึกหนึ่่�งหรืือยกหนึ่่�งนั้้�น คืือ

กระดาษพิิมพ์์แผ่่นหนึ่่�ง ซึ่่�งจะพิิมพ์์และรวมกัันเป็็นยก จะถููกเย็็บติดเข้้าด้วยกััน 

โดยวิิธีีต่่าง ๆ เช่่น เย็็บด้วยมืือ ด้้วยเครื่่�องจัักร ด้้วยลวด และทากาวที่่�สััน หรืือ 

ทากาวเฉย ๆ โดยไม่่มีีการเย็็บ เสร็็จแล้้ว นำำ�ไปเข้้าปกอีีกครั้้�งหนึ่่�ง

	 การได้้รู้้�จักัส่่วนต่่าง ๆ  ของหนัังสืือ จะช่่วยให้้สามารถซ่อมหนัังสืือได้้ดีีขึ้้�น
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ภาพส่่วนประกอบของหนัังสืือ
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การเย็็บและเข้้าเล่่มหนัังสืือปกอ่่อน

	 หนัังสืือที่่�ใช้้เย็็บและเข้้าเล่่มปกอ่่อน มัักจะเป็็นหนัังสืือเล่่มบาง ๆ และ

มีีคุุณค่่าน้อย ความหนาของหนัังสืือไม่่ควรเกิิน 1 ซม.

	 1.	คั ดเลืือกหนัังสืือโดยให้้มีีความหนาเท่่า ๆ  กััน เพื่่�อสะดวกในการเย็บ็ 

และการเลืือกใช้้ขนาดของลวด ต้้องให้้พอเหมาะกัับความหนาของหนัังสืือด้้วย

	 2.	ตั ดกระดาษการ์ดสำำ�หรัับใช้้ทำำ�ปกหนัังสืือให้้มีีหลาย ๆ ขนาด  

เพื่่�อสะดวกในการเลืือกใช้้ตามขนาดของหนัังสืือ
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	 3.	 ใช้้กระดาษการ์ด 2 แผ่่น สำำ�หรัับปกหน้้า - หลััง วางปกให้้เสมอกัับ

สัันหนัังสืือ

	 4.	นำ ำ�หนัังสืือไปเย็็บให้้ห่่างจากันหนัังสืือประมาณ 1
4 นิ้้�ว เย็็บด้าน

หััวหนัังสืือก่่อน จากนั้้�นตรงกลางเล่่ม และด้้านท้้ายเล่่มหนัังสืือ โดยให้้ลวด 

อัันแรกและอัันสุุดท้้ายอยู่่�ห่างจากริิมหนัังสืือประมาณ 1 นิ้้�ว ดัังรููป

	 5.	 กลัับด้านหลัังของหนัังสืือขึ้้�น เย็็บลวดอัันที่่� 4 และ 5 ระหว่่าง AB 

และ BC การที่่�ต้้องเย็็บทั้้�งด้้านหน้้าและหลััง ก็็เพื่่�อให้้หนัังสืือทนทานมากขึ้้�น  

ปกไม่่หลุุดออกจากเล่่มหนัังสืือง่่ายนััก

	 6.	ตั ดปกที่่�ยาวเกิินเล่่มหนัังสืือออกมา ให้้เสมอกัับเล่่มหนัังสืือ

	 7.	 ใช้้เศษผ้้าแรกซีีนที่่�เหลืือจากการทำำ�ปกแข็็ง มาทำำ�เป็็นผ้้าหุ้้�มสััน

หนัังสืือปกอ่่อนโดยวััดระยะ เมื่่�อหุ้้�มสัันหนัังสืือแล้้ว จะหุ้้�มตััวเล่่มหนัังสืือทั้้�ง  

2 ด้้าน กว้้างด้้านละประมาณ 1
2  - 

3
4 นิ้้�ว ตามขนาดของหนัังสืือ



119คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

	 8.	 ทากาวบนผ้้าแรกซีีน วางหนัังสืือบนขอบโต๊๊ะ โดยวางด้้านสัันหนัังสืือ

เข้้าหาตัว และกลัับด้านหน้้าขึ้้�น

	 9.	 วางผ้า้แรกซีีนบนสัันหนัังสืือ ใช้้ผ้้ารีดให้้เรีียบสนิิท จากนั้้�นกลัับด้าน

หลัังขึ้้�นดึึงผ้้าแรกซีีนให้้ตึึง แล้้วใช้้ผ้้ารีดแรกซีีนให้้เรีียบติดกัับปกหนัังสืือ

		  10.	 เมื่่�อกาวแห้้งแล้้ว ใช้้กรรไกรตััดผ้้าแรกซีีนที่่�เหลืือทิ้้�งไป

		  11.	 ใช้้ปลายกรรไกรกรีีดตรงแนวตามยาวผ้้าแรกซีีน เพื่่�อทำำ�เป็็น

บานพัับหนัังสืือ จะทำำ�ให้้เปิิดหนัังสืือได้้ง่่าย และชำำ�รุุดยาก

การตััดปกหนัังสืือ และใบรองสัันหนัังสืือ

	 1.	 การตัดปกหนัังสืือ

		  กระดาษที่่�ทำำ�ปก ต้้องเป็็นกระดาษแข็็ง เบอร์์ 28 และใบรองสััน

หนัังสืือควรเป็็นกระดาษการ์ด ขนาด 300 แกรม

		วิ  ธีีทำำ� การตัดปกหนัังสืือแผ่่นหน้้า

		  1.1	 เมื่่�อได้้หนัังสืือมา เปิิดดููด้้านหน้้า ด้้านหลััง แล้้วเอาหนัังสืือวาง

ลงริิมโต๊๊ะ ให้้ด้้านหน้้าหงายขึ้้�น และสัันหนัังสืือควรเลยขอบโต๊๊ะมาประมาณ 1 นิ้้�ว 

เพื่่�อสะดวกในการจัับพลิิก (ดููรููปที่่� 1)



120 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.2	นำำ�กระดาษแข็็งที่่�มีีขนาดใหญ่่กว่่าตัวเล่่มของหนัังสืือ 

พอประมาณ พิิจารณาด้านที่่�เรีียบเป็็นหลััก และเขีียนคำำ�ว่่า “หน้้า” ให้้ชิิดด้้าน

ที่่�เรีียบ (ดููรููปที่่� 2)

รููปที่่� 1

รููปที่่� 2



121คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.3	นำำ�กระดาษแข็็งที่่�มีีคำำ�ว่่า “หน้้า” วางทาบลงไปบนเล่่มหนัังสืือ

ให้้คำำ�ว่่า “หน้้า” หงายขึ้้�น เอาด้านเรีียบที่่�เป็็นหลัักให้้อยู่่�ห่างจากสัันหนัังสืือ

ประมาณ 1
2  ซม. (ดููรููปที่่� 3)

1
2   

รููปที่่� 3



122 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.4	แล้้วจัับพลิิก เวลาจับพลิิก ควรจัับให้้แน่่น อย่่าให้้เขยื้้�อน  

จะทำำ�ให้้ปกหนัังสืือไม่่ตรง เวลาพลิิกมาแล้้ว พยายามให้้อยู่่�มุมโต๊๊ะ เพื่่�อสะดวก

ในการจัับ (ดููรููปที่่� 4)

		  1.5	 ใช้้ดิินสอจุุดลงบนกระดาษแข็็ง ให้้ห่่างจากตััวหนัังสืือทั้้�ง 3 ด้้าน 

ประมาณ 3 ม.ม. โดยประมาณ (ดููรููปที่่� 5)

รููปที่่� 4

รููปที่่� 5

3



123คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.6	 เมื่่�อได้้กระดาษแข็็งที่่�มีีรอยจุุดแล้้ว นำำ�มาทำำ�การตััดตามแนว

จุุดนั้้�น (ดููรููปที่่� 6)

		  1.7	จะได้้แผ่่นปกหน้้าตามต้้องการ

		วิ  ธีีทำำ� การตัดปกหนัังสืือแผ่่นหลััง

		  1.8	 เปิิดหนัังสืือดููด้้านหน้้า ด้้านหลััง แล้้วเอาหนัังสืือวางลงบน

ขอบโต๊๊ะ ให้้ด้้านหลัังหงายขึ้้�น และสัันหนัังสืือควรเลยขอบโต๊๊ะมาประมาณ 1 นิ้้�ว  

เพื่่�อสะดวกในการจัับพลิิก (ดููรููปที่่� 1)

รููปที่่� 6



124 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.9	นำำ�กระดาษแข็็งที่่�มีีขนาดใหญ่่กว่่าตัวเล่่มหนัังสืือพอประมาณ 

พิิจารณาด้านที่่�เรีียบเป็็นหลััก แล้้วเขีียนคำำ�ว่่า “หลััง” ให้้ชิิดขอบด้านเรีียบที่่�เป็็น

หลััก (ดููรููปที่่� 7)

		  1.10 นำำ�กระดาษแข็็งที่่�มีีคำำ�ว่่า “หลััง” วางทาบลงไปบนเล่่มหนัังสืือ

ให้้คำำ�ว่่า “หลััง” คว่ำำ��ลงติิดกัับตัวหนัังสืือ แล้้วให้้ด้้านเรีียบที่่�เป็็นหลัักอยู่่�ห่างจาก

สัันหนัังสืือประมาณ 1
2  ซม. (ดููรููปที่่� 8)

รููปที่่� 7

รููปที่่� 8

1
2



125คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.11 แล้้วจัับพลิิก เวลาจัับพลิิกควรจัับให้้แน่่น อย่่าให้้เขยื้้�อนจะ

ทำำ�ให้้ปกหนัังสืือไม่่ตรง เวลาพลิิกมาแล้้ว พยายามให้้อยู่่�มุมโต๊๊ะ เพื่่�อสะดวกใน

การจัับ (ดููรููปที่่� 9)

		  1.12 ใช้้ดิินสอจุุดลงบนกระดาษแข็็ง ให้้ห่่างจากตััวหนัังสืือทั้้�ง  

3 ด้้าน ประมาณ 3 ม.ม. โดยประมาณ (ดููรููปที่่� 10) 

รููปที่่� 9

รููปที่่� 10

3



126 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.13 เมื่่�อได้้กระดาษแข็็งที่่�มีีรอยจุุดแล้้ว นำำ�มาตัดตามรอยที่่�จุุดนั้้�น 

(ดููรููปที่่� 11)

		  1.14 จะได้้แผ่่นปกหลัังตามต้้องการ

		วิ  ธีีทำำ� การตัดใบรองสัันหนัังสืือ

		  1.15 จัับตัวเล่่มหนัังสืือตั้้�งขึ้้�นให้้สัันหนัังสืืออยู่่�ข้างบน (ดููรููปที่่� 12)

รููปที่่� 11

รููปที่่� 12



127คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.16 เตรีียมกระดาษการ์ดที่่�มีีขนาดความยาวเลยสัันหนัังสืือ 

พอสมควร (ดููรููปที่่� 13) 

		  1.17 นำำ�กระดาษการ์ดวางทาบลงบนสัันหนัังสืือ ให้้ด้้านใดด้้านหนึ่่�ง

ของกระดาษการ์ดอยู่่�ชิดริิมสัันหนัังสืือ (ดููรููปที่่� 14)

รููปที่่� 13

รููปที่่� 14

300



128 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.18 แต่่ให้้สัันหนัังสืือเลยกระดาษออกไปประมาณ 1 - 2 นิ้้�ว  

แล้้วเอาดินสอจุุดเป็็นรอยไว้้ (ดููรููปที่่� 15)

		  1.19 เมื่่�อจุุดรอยแล้้ว เลื่่�อนกระดาษการ์ดเลยด้้านที่่�จุุดรอยไว้้  

แล้้วเอาดินสอจุุดเป็็นรอยเหมืือนอีีกด้้านหนึ่่�งที่่�จุุดไว้้ (ดููรููปที่่� 16)

รููปที่่� 15
300

300

รููปที่่� 16



129คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.20 จะได้้กระดาษการ์์ดที่่�มีีรอยจุุดความหนาของสัันหนัังสืือ  

(ดููรููปที่่� 17)

รููปที่่� 17



130 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  1.21 นำำ�ไปทำำ�การตััดตามรอยจุุด จะได้้กระดาษการ์์ดที่่�มีีความ

กว้้างเท่่ากับความหนาของสัันหนัังสืือ แต่่ความยาวยัังเลยตััวเล่่มของหนัังสืืออยู่่� 

นำำ�กระดาษการ์ดที่่�มีีความหนาเท่่าสันหนัังสืือ แต่่ความยาวยัังเลยตััวหนัังสืืออยู่่� 

วางทาบลงบนกระดาษปกแผ่่นหน้้า ส่่วนที่่�เกิินตััดทิ้้�ง (ดููรููปที่่� 18)

		  1.22 จะได้้ปกหน้้า ปกหลััง และใบรองสัันหนัังสืือตามที่่�ต้้องการ

รููปที่่� 18



131คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

	 2. การตัดผ้้าแรกซีีน

		  2.1	คลี่่�ม้้วนผ้้าแรกซีีนลงบนโต๊๊ะ เอาหนัังสืือที่่�ตััดปกแล้้ว ให้้ห่่าง

จากริิมผ้้าแรกซีีน 1 นิ้้�ว  (ดููรููปที่่� 19)

รููปที่่� 19



132 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  2.2	พลิิกมาวัดจากตััวหนัังสืือ 1 นิ้้�ว แล้้วทำำ�การตััดส่่วนที่่�เหลืือออก 

(ดููรููปที่่� 20)

รููปที่่� 20



133คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  2.3	วั ดจากตััวหนัังสืือห่่างมา 1 นิ้้�ว แล้้วทำำ�การตััด (ดููรููปที่่� 21)

		

รููปที่่� 21



134 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

		  2.4	จะได้้ผ้้าแรกซีีนขนาดหุ้้�มหนัังสืือตามต้้องการ (ดููรููปที่่� 22)

รููปที่่� 22



135คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

การเข้้าปกและเข้้าเล่่มหนัังสืือปกแข็็ง

	ขั้้� นตอนการเข้้าเล่่มหนัังสืือ

	 หนัังสืือที่่�ชำำ�รุุด ก่่อนที่่�จะนำำ�มาเข้้าเล่่ม จะต้้องเย็บ็และซ่่อมแซมภายใน

ให้้เรีียบร้อยก่่อน แล้้วจึึงนำำ�หนัังสืือมาทำำ�เนื้้�อใน

	 การทำำ�เนื้้�อในหนัังสืือ มีีขั้้�นตอนดัังนี้้� คืือ

	 1.	ติ ดใบผนึึก

		  ใช้้กระดาษปอนด์สี์ีขาวมาพับัครึ่่�ง เป็็นกระดาษคู่่� ให้้มีีขนาดใหญ่ก่ว่่า

หน้้าหนัังสืือ ทากาวที่่�ขอบสันด้้านหน้้าหนัังสืือ แล้้วติิดกระดาษใบผนึก โดยติิดชิิด

ขอบหนัังสืือด้้านล่่าง และติิดกระดาษใบผนึกด้้านหลัังหนัังสืือ โดยวิิธีีเดีียวกััน 

จากนั้้�นใช้้กรรไกรตััดใบผนึึกที่่�เลยออกจากเล่่ม ให้้มีีขนาดเท่่ากับเล่่มหนัังสืือทั้้�ง 

3 ด้้าน การตััดใช้้เล่่มหนัังสืือเป็็นฐานของกรรไกร เพื่่�อให้้กระดาษใบผนึึกเรีียบ

เสมอกัับหน้้าหนัังสืือ



136 คู่มือส่งเสริมการเรียนรู้วิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่

บรรณารักษ์

	 2.	ติ ดคิ้้�วหนัังสืือ

		ตั  ดคิ้้�วหนัังสืือ 2 ชิ้้�น ให้้มีีขนาดเท่่ากับความหนาของหนัังสืือ  

ตััดผ้้าขาวบาง ให้้ความยาวหุ้้�มปลายคิ้้�วทั้้�งสองด้้าน ความกว้้าง ให้้ผ้้าขาวบาง

หุ้้�มสัันหนัังสืือ และให้้เลยออกทั้้�งด้้านหน้้าและด้้านหลัังหนัังสืือ ประมาณ 1 นิ้้�ว  

ทากาวที่่�สัันหนัังสืือติิดคิ้้�วหนัังสืือที่่�ด้้านบนและด้้านล่่างของสัันหนัังสืือ ติิดผ้้าขาว

บางให้้หุ้้�มปลายคิ้้�วทั้้�งสอง ทากาวทัับอีกครั้้�งหนึ่่�ง ปล่่อยไว้้ให้้แห้้ง
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	 เมื่่�อได้้หนัังสืือที่่�ได้้จััดทำำ�เนื้้�อในหนัังสืือและพิิมพ์์หน้้าปกแล้้ว และ 

มีีกระดาษปกแข็็ง และใบรองสัันมาแล้้ว ให้้ดำำ�เนิินการดัังนี้้� คืือ

		  1.	 หาจุดกึ่่�งกลางของสัันหนัังสืือ เพื่่�อให้้ชื่่�อเรื่่�องหนัังสืืออยู่่�ตรง

กลางสัันหนัังสืือพอดีี ทากาวที่่�ใบรองสัันและนำำ�มาวางที่่�ผ้้าแรกซีีน ให้้ตรงกึ่่�งกลาง

ที่่�กำำ�หนดไว้้ ใช้้ไม้้เนีียนรีีดผ้้าแรกซีีนให้้เรีียบ

		  2.	นำ ำ�กระดาษปกแข็็งที่่�ได้้ตััดเตรีียมไว้้แล้้ว มาวางบนเล่่มหนัังสืือ 

โดยวางปกที่่�มีีเครื่่�องหมายว่่า “หน้้า” ไว้้ที่่�ปกหน้้าของเล่่มหนัังสืือ และปก

ที่่�มีีเครื่่�องหมายว่่า “หลััง” ไว้้ที่่�ด้้านหลัังของเล่่มหนัังสืือ ทางด้้านสัันหนัังสืือ  

วางปกห่่างจาก สัันหนัังสืือประมาณ 1
4  นิ้้�ว และด้้านอื่่�น ๆ อีีก 3 ด้้าน ให้้ปกยื่่�น

จากเล่่มหนัังสืือ 1
8  นิ้้�ว (ดููรููปที่่� 1)

รููปที่่� 1
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		  4.	นำ ำ�เล่่มหนัังสืือพร้้อมปกวางลงบนผ้้าแรกซีีน โดยวางให้้สััน

หนัังสืือตรงกัับสันปก

		  5.	 ทากาวบนปกแผ่่นหน้้าจับปกให้้แน่่น อย่่าให้้เขยื้้�อน ใช้้มืือซ้้าย

จัับผ้าแรกซีีน วางทาบลงบนปกให้้ตึึง ใช้้ไม้้เนีียนรีีดให้้เรีียบ พร้้อมทั้้�งกรีีดตรง

บานพัับปกให้้เรีียบร้อย

		  6.	 กลัับปกแผ่่นหลัังขึ้้�น และทำำ�เช่่นข้้อ 4 เอาหนัังสืือออก  

(ดููรููปที่่� 2)

รููปที่่� 2
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		  7.	 ตััดมุุมผ้้าแรกซีีนออกดัังรููปที่่� 3 เพื่่�อมิิให้้มุุมปกหนัังสืือหนาเกิินไป

ทากาวที่่�ผ้้าแรกซีีนด้้านหััว - ท้้ายหนัังสืือก่่อน แล้้วดึึงผ้้าแรกซีีนทาบลงบนปก  

รีีดให้้เรีียบ จากนั้้�นทากาวด้้านข้้างทั้้�ง 2 ข้้างของหนัังสืือ แล้้วดึึงผ้้าแรกซีีน 

ทาบลงบนปก โดยใช้้เล็็บกดที่่�มุุมทั้้�ง 2 ข้้าง เพื่่�อให้้มุุมปกบนสวยงาม

		  8.	 ทากาวที่่�บานพัับทั้้�ง 2 ข้้าง แล้้ววางเล่่มหนัังสืือให้้ตรงกัับปก 

ทั้้�ง 2 ด้้าน ระวัังอย่่าให้้ปกกลัับหน้้ากลัับหลััง จากนั้้�นใช้้ไม้้เนีียนรีีดตรงบานพัับ 

ทั้้�ง 2 ด้้าน ให้้แน่่นและเรีียบ ใช้้ไม้้หรืือหิินหนััก ๆ  ทัับไว้้ ไม่่ให้้ปกเลื่่�อนออกจากกััน 

ตามรููปที่่�เข้้าเล่่มแล้้ว

รููปที่่� 3
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		  9.	 เมื่่�อกาวแห้้งสนิิทแล้้ว จึึงนำำ�หนัังสืือไปทากาวบนกระดาษขาว

รองปกโดยทาให้้เร็็วและเรีียบ กระดาษจะได้้ไม่่ยืืดออกมามาก ทากาวเหมืือน

กัันทั้้�ง 2 ด้้าน แล้้วนำำ�ไปเข้้าเครื่่�องอััดหนัังสืือ ประมาณ 1 นาที จึึงนำำ�ออกมา  

ใช้้ผ้้าสะอาดเช็็ดปกด้้านในให้้สะอาด

		  10.	การเขีียนเลขหมู่่�หนัังสืือ วิิธีีเขีียนเลขหมู่่�หนัังสืือทำำ�ดัังนี้้� คืือ

					    -	ตั ดกระดาษการ์ดเป็็นรููปสี่่�เหลี่่�ยมผืืนผ้้า

						     ขนาด 2 1
4  นิ้้�ว x 3 1

8  นิ้้�ว

					    -	ทำ ำ�เครื่่�องหมายที่่�กระดาษการ์ด

						     โดยให้้ห่่างจากด้้านล่่างขึ้้�นมา 1 1
2  นิ้้�ว

					    -	 เจาะเป็็นรููปสี่่�เหลี่่�ยมขนาด 1 นิ้้�ว x 1 นิ้้�ว ดัังตััวอย่่าง
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					    -	 คว่ำำ��หนัังสืือ วางกระดาษการ์ดลงบนสัันหนัังสืือ โดยให้้ขอบ

ล่่างของหนัังสืือและขอบล่างของกระดาษการ์ดอยู่่�แนวเดีียวกััน ทำำ�เครื่่�องหมาย

บนปกหนัังสืือ เครื่่�องหมายสำำ�หรัับบรรทััดแรกที่่�เขีียนเลขหมู่่�หนัังสืือจะอยู่่�ห่่าง

จากขอบล่างหนัังสืือขึ้้�นมา 1 1
2  นิ้้�ว

					    -	 จากนั้้�นใช้้เทปเขีียนสัันสีีขาววางให้้ตรงกัับเครื่่�องหมาย

บรรทััดแรก ใช้้ปากกาไฟฟ้าเขีียนเลขหมู่่�ตามเลขหมู่่�ในหนัังสืือ

เทคนิิคการสืืบค้้นข้้อมููลออนไลน์์

เทคนิิคการสืืบค้้นข้้อมููลจาก WEB OPAC 

 	 WEB OPAC คืือ ฐานข้้อมููลทรััพยากรสารสนเทศ (Online Public 

Access Catalog - OPAC) เป็็นฐานข้้อมููลรายการบรรณานุกรมที่่�หน่่วยงาน 

สถาบัันหรือืแหล่ง่บริการสารสนเทศนั้้�น ๆ  จััดทำำ�ขึ้้�น เพื่่�อเป็็นเครื่่�องมืือช่่วยค้้นหา

และชี้้�แหล่่งทรััพยากรให้้กัับผู้้�ใช้้ในการค้้นหาหนัังสืือ บทความวารสาร โสตทััศน

วััสดุุ รายงานการวิิจััย วิิทยานิพนธ์์ ฯลฯ ซึ่่�งมีีความสะดวก รวดเร็็วและค้้นหาได้้

ตลอด 24 ชั่่�วโมง เนื่่�องจากแหล่่งบริการสารสนเทศส่่วนใหญ่่ใช้้ระบบออนไลน์์

บนอิินเตอร์์เน็็ต การสืืบค้นสามารถทำำ�ได้้ง่่าย เช่่น การค้้นด้้วยชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อเรื่่�อง 

หััวเรื่่�อง คำำ�สำำ�คััญ เลขเรีียกหนัังสืือ ซึ่่�งใช้้หลัักการสืืบค้นเช่่นเดีียวกัับการ สืืบค้น

ด้้วยบััตรรายการ
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การเตรีียมตััวก่่อนการค้้นหา

 	 1.	ผู้้�ค้ น จะต้้องทราบว่าตนเอง ต้้องการค้้นหาข้อมููลเกี่่�ยวกัับเรื่่�องใด 

และต้้องมีีข้้อมููลประกอบในการค้้นหา เช่่น ชื่่�อผู้้�แต่่ง ชื่่�อสิ่่�งพิิมพ์์ หากไม่่รู้้�ชื่่�อ 

ผู้้�แต่่ง ชื่่�อสิ่่�งพิิมพ์์ ควรกำำ�หนดคำำ�ค้้นหรืือหััวเรื่่�อง ที่่�จะใช้้สำำ�หรัับการค้น้หา เป็น็ต้้น 

 	 2.	รู้้�จั กแหล่่งสารสนเทศหรืือเครื่่�องมืือที่่�จะใช้้ค้้นหา เช่่น ถ้้าต้องการ

ค้้นหาทรััพยากรห้้องสมุุดมหาวิทยาลัยขอนแก่่น ซึ่่�งต้้องการหาตัวเล่่มในห้้องสมุุด 

ควรจะใช้้ฐานข้้อมููล OPAC เป็็นต้้น 

 	 3.	ต้ องรู้้�จักวิิธีีการใช้้ฐานข้้อมููลหรืือเครื่่�องมือืที่่�ใช้้ค้้นหา เช่่น รู้้�จักวิิธีี

ค้้นหาแบบพื้้�นฐาน หรืือหากจะให้้ดีีก็็ควรรู้้�จักการค้้นหาแบบขั้้�นสููงด้้วย นอกจาก

นี้้�ยัังต้้องรู้้�จักวิิธีีการจััดการผลลััพธ์์ ได้้แก่่ การบัันทึึก การสั่่�งพิิมพ์์ การส่่งข้้อมููล

ทาง E-mail การจััดการรายการบรรณานุกรม เป็็นต้้น

 	 4.	ต้ องรู้้�จักวิิธีีการใช้้ห้้องสมุดและการหาหนัังสืือบนชั้้�น ผู้้�ค้นต้้องรู้้�

วิิธีีการใช้้ห้้องสมุุด และวิิธีีการหาหนัังสืือบนชั้้�น

 	 5.	รู้้�จั กกฏ กติิกา มารยาทในการใช้้แหล่่งสารสนเทศ ฐานข้้อมููลหรืือ

เครื่่�องมืือค้้นหา เนื่่�องจากปััจจุุบัันยังัมีีผู้้�ใช้้บริการบางส่่วนที่่�ยังัใช้้ห้้องสมุุดไม่่เป็็น 

ไม่่รู้้�จักระเบีียบฯ ตลอดจนมีกีารละเลิดิลิิขสิิทธิ์์�ในการใช้้ฐานข้้อมููลอิิเล็็กทรอนิิกส์์

กัันมากขึ้้�น
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เทคนิิคการสืืบค้้นข้้อมููลโดยทั่่�วไปมีีดัังนี้้�

	 1.	 การค้นหาแบบพื้้�นฐาน (Basic Search) เป็็นการค้้นหาสารสนเทศ

อย่่างง่่าย ๆ  ไม่่ซัับซ้อน โดยใช้้คำำ�โดด ๆ  หรืือผสมเพีียง 1 คำำ� ในการสืืบค้นข้้อมููล 

โดยส่่วนใหญ่่การค้้นหาแบบง่ายจะมีีทางเลืือกในการค้้นหา ได้้แก่่

		  1.1 ชื่่�อผู้้�แต่่ง (Author) เป็็นการค้้นหาโดยใช้้ชื่่�อของบุุคคล  

กลุ่่�มบุุคคล นามปากกา หรืือชื่่�อหน่่วยงาน/องค์์กร ที่่�เป็็นผู้้�แต่่งหรืือเขีียนหนัังสืือ 

บทความ งานวิิจััย วิิทยานิพนธ์์ หรืือทรััพยากรสารสนเทศนั้้�น ๆ ซึ่่�งมีีหลัักการ

ค้้นหาง่าย ๆ ดัังนี้้�

 			   	 1.1.1	ผู้้�แต่่งคนไทย เป็็นการค้้นหาชื่่�อบุุคคล ตััวอย่่างเช่่น

 กุุลธิิดา ท้้วมสุุข ให้้ตััดคำำ�นำำ�หน้้าชื่่�อออก เช่่น นาย นาง นางสาว หรืือหากเป็็น

บุุคคลที่่�มีีบรรดาศักัดิ์์�หรืือฐานันดรศัักดิ์์� ให้้ค้้นด้้วยชื่่�อ และต่อ่ท้้ายด้้วยบรรดาศักัดิ์์�

หรืือฐานันดรศัักดิ์์� หากเป็็นการค้้นหาชื่่�อที่่�เป็็น นามปากกา ฉายาหรืือสมณศัักดิ์์� 

ให้้ค้้นหาตามนามปากกา ฉายา หรืือสมณศัักดิ์์�

	 ยกตััวอย่่างเช่่น

	 - นางกุุลธิิดา ท้้วมสุุข	ชื่่ �อที่่�ใช้้ค้้นคืือ กุุลธิิดา ท้้วมสุุข 

			   (ให้้ตััดคำำ�นำำ�หน้้าชื่่�อออก)

 	 - ม.ร.ว. คึึกฤทธิ์์� ปราโมท	ชื่่ �อที่่�ใช้้ค้้นคืือ คึึกฤทธิ์์� ปราโมท, ม.ร.ว.

			   (ให้้เอาบรรดาศักดิ์์�หรืือฐานันดรศัักดิ์์� 

			   มาต่อท้้ายชื่่�อ)

 	 - ร.ต.อ ปุุระชััย เปี่่�ยมสมบููรณ์์ 	ชื่่�อที่่�ใช้้ค้้นคืือ ปุุระชััย เปี่่�ยมสมบููรณ์์

								        (ให้้ตััดยศหรืือตำำ�แหน่่งออก)
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 	 - พระยาอุปกิิตติิศิิลปสาร	ชื่่ �อที่่�ใช้้ค้้นคืือ พระยาอุปกิิตติิศิิลปสาร 

 	 - ว.วชิิรเมธีี 	 		ชื่่ �อที่่�ใช้้ค้้นคืือ ว.วชิิรเมธีี 

 	 - พระครููวิิมลคุุณากร	ชื่่ �อที่่�ใช้้ค้้นคืือ พระครููวิิมลคุุณากร

				    1.1.2 ผู้้�แต่่งที่่�เป็็นชาวต่่างประเทศ ให้้ค้้นหาโดยใช้้ ชื่่�อสกุุล 

ตามด้้วยชื่่�อกลางและชื่่�อต้้น

 				    ยกตััวอย่่างเช่่น 	“Judith G. Voet” ชื่่�อที่่�ใช้้ค้้นคืือ 	Vo e t , 

Judith G. หรืือ Voet, Judith หรืือ Voet

 			   	 1.1.3 ผู้้�แต่่งที่่�เป็็นหน่่วยงาน/องค์์กร ให้้ค้้นหาตามชื่่�อหน่่วย

งานหรืือชื่่�อองค์์กรนั้้�น เช่่น การค้้นหาชื่่�อหน่่วยงานที่่�มีีทั้้�งหน่่วยงานใหญ่่และ

หน่่วยงานย่อ่ย ให้้ค้้นหาโดยใช้้ชื่่�อหน่่วยงานใหญ่่ก่่อน แล้้วตามด้้วยชื่่�อหน่่วยงาน

ย่่อย หากเป็็นชื่่�อย่่อ เมื่่�อค้้นหาให้้ใช้้ชื่่�อเต็็ม

 				    ยกตััวอย่่างเช่่น	 -	สำ ำ�นัักวิิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่่น 

ชื่่�อที่่�ใช้้ค้้น คืือ มหาวิทยาลัยขอนแก่่น. สำำ�นัักวิิทยบริการ

 							       -	 ททท. ชื่่�อที่่�ใช้้ค้้น คืือ การท่่องเที่่�ยวแห่่

ประเทศไทย
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 		  1.2	ชื่่�อเรื่่�อง (Title) เป็็นการค้้นหาข้อมููล ด้้วยชื่่�อเรื่่�อง เช่่น  

ชื่่�อหนัังสืือ ชื่่�อบทความ ชื่่�อเรื่่�องสั้้�น นวนิิยาย ชื่่�องานวิิจััย หรืือวิิทยานิพนธ์์  

การค้้นโดยใช้้ชื่่�อเรื่่�องนี้้� เป็็นการค้้นหาแบบเจาะจง ดัังนั้้�นผู้้�ค้น ต้้องรู้้�จักชื่่�อเรื่่�อง 

หลัักการค้้นหาด้วยชื่่�อเรื่่�องทั้้�งภาษาไทยและภาษาต่่างประเทศ ใช้้หลัักการ

เดีียวกััน คืือ ค้้นหาตามชื่่�อนั้้�น ๆ ได้้เลย โดยระบบจะทำำ�การค้้นหาจากชื่่�อเรื่่�อง 

เริ่่�มจากอัักษรตััวแรกและตััวถััดไปตามลำำ�ดัับ

 		  ยกตััวอย่่างเช่่น เรื่่�อง เพลงรัักในสายลมหนาว, เรื่่�อง อิินเทอร์์เน็็ต

สำำ�หรัับผู้้�เริ่่�มต้้น, และเรื่่�อง Engineering Analysis

 		  1.3	หัวเรื่่�อง (Subject Heading) คืือ คำำ�หรืือวลีีที่่�กำำ�หนดขึ้้�นมา 

เพื่่�อใช้้แทนเนื้้�อหาของหนัังสืือ บทความ งานวิิจััย วิิทยานิพนธ์์หรืือทรััพยากร

สารสนเทศ หััวเรื่่�องที่่�ใช้้ในการค้้นหานั้้�น โดยปกติิแล้้ว จะนำำ�มาจากคู่่�มือหััวเรื่่�อง

ที่่�ใช้้กัันเป็็นมาตรฐานในห้้องสมุุดหรืือหน่่วยงานที่่�ให้้บริการสารสนเทศ ทั้้�งใน

ประเทศไทยและในต่่างประเทศ

 	 	 1.4	คำำ�สำำ�คััญ (Keywords) คืือ การค้น้หาด้วยคำำ�หรืือวลีีที่่�กำำ�หนด

ขึ้้�นมา เพื่่�อใช้้แทนเรื่่�องที่่�ต้้องการค้้นหา โดยทั่่�วไปคำำ�สำำ�คััญจะมีีลัักษณะที่่�สั้้�น  

กระทััดรััด ได้้ใจความ มีีความหมาย เป็็นคำำ�นามหรืือเป็็นศััพท์์เฉพาะในแต่่ละ

สาขาวิชา 

 	 	 ยกตัวัอย่่าง การกำำ�หนดคำำ�สำำ�คััญเพื่่�อใช้้ค้้นหา เช่่น รายงานการวิิจััย 

เรื่่�อง การปรัับปรุุงคุุณภาพและการเพิ่่�มผลผลิตข้้าวหอมมะลิิที่่�มีีความสามารถใน

การทนแล้้งโดยการใช้้เทคโนโลยีีชีีวภาพและพัันธุุวิิศวกรรม
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 	 2. 	การค้นหาแบบขั้้�นสููง (Advanced Search) เป็็นการค้้นหาที่่�

ซัับซ้อนมากกว่่าแบบพื้้�นฐาน ซึ่่�งมีีเทคนิิคหรืือรููปแบบการค้้นที่่�จะช่่วยให้้ผู้้�ค้น

สามารถจำำ�กััดขอบเขตการค้้นหาหรืือค้้นแบบเจาะจงได้้มากขึ้้�น เพื่่�อให้้สามารถ

ค้้นหาข้อมููลได้้ที่่�ตรงกัับความต้้องการมากที่่�สุุด

 	 	 2.1	การสืบค้้นข้้อมููล โดยใช้้ตรรกบููลีีน (Boolean Logic) หรืือ

การค้้นหาโดยใช้้ Operator เป็็นการค้้นหา โดยใช้้คำำ�เชื่่�อม 3 ตััว คืือ AND, OR, 

NOT ดัังนี้้�

 				    -	 AND ใช้้เชื่่�อมคำำ�ค้้น เพื่่�อจำำ�กััดขอบเขตการค้้นหาให้้แคบ

ลง เช่่น ต้้องการค้้นหาคำำ�ว่่า สััมตำำ�ที่่�เป็็นอาหาร มีีรููปแบบการค้้นดัังนี้้� คืือ ส้้มตำำ� 

ANDอาหาร หมายถึึง ต้้องการค้้นหาคำำ�ว่่า ส้้มตำำ� และคำำ�ว่่า อาหาร 

 				    -	 OR ใช้้เชื่่�อมคำำ�ค้้น เพื่่�อขยายขอบเขตให้้กว้้างขึ้้�น เช่่น  

สััมตำำ�ไทย OR ส้้มตำำ�ปููปลาร้า หมายถึึง ต้้องการค้้นหาคำำ�ว่่า สััมตำำ�ไทย และ 

ส้้มตำำ�ปููปลาร้า หรืือค้้นหาคำำ�ใดคำำ�หนึ่่�งก็็ได้้ 

 				    - 	NOT ใช้้เชื่่�อมคำำ�ค้้น เพื่่�อจำำ�กััดขอบเขตให้้แคบลง เช่่น

 ต้้องการค้้นหาคำำ�ว่่า ส้้มตำำ�AND อาหาร NOT เพลง หมายถึึง ต้้องการค้้นหา  

คำำ�ว่่า ส้้มตำำ� เฉพาะที่่�เป็็นอาหาร ไม่่เอาเพลงส้้มตำำ� เป็็นต้้น
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เทคนิิคการค้้นหา พร้้อมรููปแบบตััวอย่่างการค้้นหาร Library Catalog 

จาก WEB OPAC

 	 1.	 ความหมาย/ทางเลืือกของการสืบค้้นรายการหนัังสืือและสื่่�อต่่าง ๆ  

มีีดัังนี้้�

		  -	ค้นหาจากชื่่�อผู้้�แต่่ง หมายถึึง ค้้นหาจากชื่่�อบุุคคล ชื่่�อหน่่วยงาน/ 

องค์์กรที่่�เป็็นผู้้�แต่่งหรืือผลิตสิ่่�งพิิมพ์์

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น ชื่่�อผู้้�แต่่งที่่�เป็็นคนต่่างชาติ ให้้ค้้นด้้วยนามสกุุล 

(LastName) เช่่น 

		  “Judith G. Voet” ต้้องพิิมพ์์คำำ�ค้้นเป็็น “Voet, Judith G.” หรืือ 

“Voet, Judith” หรืือ “Voet” 

 		ชื่่  �อคนไทย ต้้องใช้้ชื่่�อต้้น (FirstName) เช่่น “ณััฐ ภมรประวััติิ (Natth 

Bhamarapravati)” ต้้องพิิมพ์์คำำ�ค้้น “ณััฐ” สำำ�หรัับหนัังสืือภาษาไทย และพิิมพ์์

คำำ�ค้้น “Natth” สำำ�หรัับหนัังสืือภาษาอังกฤษ

		  - 	ค้นหาจากชื่่�อเรื่่�อง หมายถึึง ชื่่�อเรื่่�องของสิ่่�งพิิมพ ์์ ซึ่่�งสามารถค้น

ได้้ทั้้�งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น แดจัังกึึม หรืือ Lover in paris เป็็นต้้น

		  -	ค้นหาจากชื่่�อวารสาร หมายถึึง ชื่่�อของวารสารหรืือสิ่่�งพิิมพ์์ 

ต่่อเนื่่�อง

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น เคมีีน่่ารู้้� หรืือ Food Science

 		  -	ค้นหาจากหััวเรื่่�อง หมายถึึง คำำ� วลีีที่่�ใช้้แทนเนื้้�อหาของหนัังสืือ 

ส่่วนใหญ่่เป็็นคำำ�นาม สั้้�นกระทััดรััด ได้้ใจความ หรืืออาจจะเป็็นศััพท์์เฉพาะใน

แต่่ละสาขาวิชา
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 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น ห้้องสมุุด - การบริหาร หรืือ Library - admini-

istrative

 		  -	ค้นหาจากคำำ�สำำ�คััญ หมายถึึง คำำ�วลีี ที่่�ใช้้แทนเนื้้�อหาของหนัังสืือ 

ซึ่่�งหากค้้นด้้วยคำำ�สำำ�คััญ ระบบจะทำำ�การค้้นหาคำำ� ที่่�อยู่่�ในชื่่�อเรื่่�อง

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น การรู้้�สารสนเทศ หรืือ Information Literacy

		  -	ค้นหาด้วย เลขหมู่่�ระบบ LC หมายถึึง การค้้นหาด้วยเลขหมู่่�  

ในระบบรัฐสภาอเมริิกััน (Library of Congress)

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น TA345 I44

 							       WY101 อ832ผ 2542

		  -	ค้นหาจากเลขหมู่่�ระบบอื่่�น หมายถึึง การค้้นหาด้วยเลขหมู่่�นอก

เหนืือจาก LC, NLM ซึ่่�งห้้องสมุุดได้้กำำ�หนดเลขหมู่่�ดังกล่่าว ขึ้้�นมาใช้้เอง เช่่น การ

จััดหมวดหมู่่�ของมาตรฐานผลิตภััณฑ์์อุุตสาหกรรม (มอก.) , Project Report

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น มอก. 464 2526 หรืือ Pro.re.TE/Bi W253 2004

	 2. ความหมาย/ทางเลือืกของการสืบค้้นบทความวารสารไทย มีีดัังนี้้�

 		  -	ค้นหาจากชื่่�อผู้้�แต่่งหมายถึึง ค้้นหาจากชื่่�อบุุคคล ชื่่�อหน่่วยงาน/

องค์์กรที่่�เป็็นผู้้�เขีียนบทความ

 	 	 ยกตััวอย่่าง เช่่น ชื่่�อคนไทย ต้้องใช้้ชื่่�อต้้น (FirstName) เช่่น  

“กุุลธิิดา ท้้วมสุุข” ต้้องพิิมพ์์คำำ�ค้้น “กุุลธิิดา” สำำ�หรัับหนัังสืือภาษาไทย และ

พิิมพ์์คำำ�ค้้น “Kultida” สำำ�หรัับหนัังสืือภาษาอังกฤษ 
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		ชื่่  �อผู้้�แต่่งที่่�เป็็นคนต่่างชาติ ให้้ค้้นด้้วยนามสกุุล (LastName) เช่่น 

“Douglas R. Smucker” ต้้องพิิมพ์์คำำ�ค้้นเป็็น “Smucker, Douglas R.” หรืือ 

“Smock, William” หรืือ “Smock”

		  -	ค้นหาจากชื่่�อเรื่่�อง หมายถึึง ชื่่�อเรื่่�องของบทความ ซึ่่�งสามารถค้น

ได้้ทั้้�งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ

 	 	 ยกตััวอย่่าง เช่่น ห้้องสมุุดมีีชีีวิิต หรืือ Netlibrary ebooks

		  -	ค้นหาจากชื่่�อวารสาร หมายถึึง ชื่่�อของวารสารหรืือสิ่่�งพิิมพ์์ต่่อเนื่่�อง 

ผลการค้้นที่่�ได้้จะเป็็นรายการดััชนีีของบทความที่่�ตีีพิิมพ์์ในชื่่�อวารสารที่่�ค้้นหา

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น เคมีีน่่ารู้้� หรืือ Food Science

 		  -	ค้นหาจากหััวเรื่่�อง หมายถึึง คำำ� วลีีที่่�ใช้้แทนเนื้้�อหาของหนัังสืือ 

ส่่วนใหญ่่เป็็นคำำ�นาม สั้้�นกระทััดรััด ได้้ใจความ หรืืออาจจะเป็็นศััพท์์เฉพาะใน

แต่่ละสาขาวิชา

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น ต่่อมน้ำำ��เหลืือง, โรคการวิินิิจฉััย

		  -	ค้นหาจากคำำ�สำำ�คััญ หมายถึึง คำำ�วลีี ที่่�ใช้้แทนเนื้้�อหาของหนัังสืือ 

ซึ่่�งหากค้้นด้้วยคำำ�สำำ�คััญ ระบบจะทำำ�การค้้นหาคำำ� 

ที่่�อยู่่�ในชื่่�อเรื่่�อง

 		  ยกตััวอย่่าง เช่่น ภููมิิคุ้้�มกัันเสื่่�อม
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ตััวอย่่างข้้อสอบภาคทฤษฎีี

คำำ�ชี้้�แจง ให้้เขีียนเครื่่�องหมาย O ล้้อมรอบตัวอัักษรหน้้าข้อความที่่�ถููกต้้องที่่�สุุด

1. 	ข้ อใดคืือความหมายของบรรณารักษ์์

 	 ก.	บุคคลที่่�รัับผิิดชอบในการบริหารและดำำ�เนิินงานในห้้องสมุุด

 	 ข.	บุคคลที่่�รัับผิิดชอบในการบริหารและดำำ�เนิินงานในห้้องคหกรรม 

 	 ค.	บุคคลที่่�รัับผิิดชอบในการบริหารและดำำ�เนิินงานในห้้องอุุตสาหกรรม

	 ง.	บุ คคลที่่�รัับผิิดชอบในการบริหารและดำำ�เนิินงานในห้้องอิิเลคทรอนิิค

2. 	คำ ำ�ว่่า “บรรณารักษศาสตร์์” เป็็นศััพท์์บััญญััติิมาจากคำำ�ในภาษาอังกฤษว่่า 

 	 ก.	 Library Science 	 ข.	Librarianship 

 	 ค.	 Library Studies	 ง.	ถู กทุุกข้้อ

3.  	 เดิิมเรีียกว่่า “วิิชาจัดห้้องสมุุด” ใครเป็็นผู้้�ให้้ชื่่�อวิิชาใหม่่ ว่่า “บรรณารักษศาสตร์์”

 	 ก. 	กรมพระยาดำำ�รงราชานุภาพ

 	 ข. 	พลตรีีพระเจ้้าวรวงศ์์เธอ กรมหมื่่�นนราธิป พงศ์์ประพัันธ์์

 	 ค. 	พลเรืือเอก พระเจ้้าบรมวงศ์์เธอ กรมหลวงชุุมพรเขตอุุดมศัักดิ์์�

 	 ง. 	หม่่อมหลวงปิ่่�น มาลากุล

4. 	 จรรยาบรรณของบรรณารักษ์์มีีกี่่�หมวด

 	 ก.	3 หมวด	 ข.	4 หมวด		

	 ค.	5 หมวด	 ง.	 6 หมวด

5. 	วิ วััฒนาการของบรรณารักษศาสตร์์แบ่่งออกเป็็นกี่่�ยุุค

 	 ก.	3 ยุุค	 ข.	4 ยุุค			 

	 ค.	5 ยุุค	 ง.	 6 ยุุค	
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6. 	ข้ อใดไม่่ใช่่วััตถุุประสงค์์ของห้้องสมุุดโรงเรีียน

 	 ก.	ส่งเสริิมสนัับสนุุนการเรีียนการสอน 

	 ข. 	ส่งเสริิมให้้นัักเรีียนศึึกษาค้นคว้้าด้วยตนเอง

 	 ค. 	เก็็บรวบรวมหนัังสืือเฉพาะสาขาวิชา 

	 ง. 	ส่งเสริิมนิิสััยรัักการอ่่าน

7. 	ห้ องสมุุดอาทรสัังขะวััฒนะเป็็นห้้องสมุุดประเภทใด

 	 ก. 	ห้องสมุุดเฉพาะ 	 ข. 	ห้องสมุุดโรงเรีียน

 	 ค. 	ห้องสมุุดมหาวิทยาลัย 	 ง. 	ห้องสมุุดประชาชน

8. 	นั กเรีียนคนใดปฏิิบััติิตนผิิดวััตถุประสงค์์ของห้้องสมุด 

 	 ก.	ศิวกรและธีีร์์คุุยกัันเรื่่�องข่่าวกีีฬาฟุตบอล 

	 ข. 	กฤษดาอ่านข่่าวบัันเทิิงจากหนัังสืือพิิมพ์์

 	 ค. 	สิทธิิพงษ์์ดููแฟชั่่�นวารสารแพรว 

	 ง. 	สุรศัักดิ์์�อ่่านหนัังสืือวรรณกรรมเยาวชน 

9. 	นั กเรีียนคนใดปฏิิบััติิผิิดระเบีียบการใช้้ห้้องสมุุดโรงเรีียน

 	 ก. 	ฮุนเซนยืืมบััตรนัักเรีียนของเฉลิิมมายืืมหนัังสืือ 

	 ข.	จตุุพรอ่่านวารสารแล้้วเก็็บที่่�เดิิม 

 	 ค.	สุเทพวางกระเป๋๋าที่่�ชั้้�นวางก่่อนเข้้าห้องสมุุด 

	 ง.	 อภิิสิิทธิ์์�คืืนหนัังสืือแล้้ววางบนรถเข็็น

10. 	ข้อใดแสดงให้้ทราบว่านักเรีียนเป็็นผู้้�รู้้�จักความเป็็นประชาธิปไตย

 	 ก.	นักเรีียนยืืมหนัังสืือได้้ตลอดเวลา 

	 ข.	นักเรีียนเข้้าแถวยืืม-คืืนหนัังสืือตามลำำ�ดัับ

 	 ค.	นักเรีียนเล่่นอิินเทอร์์เน็็ตได้้ตามความสนใจ 

	 ง.	นั กเรีียนนำำ�หนัังสืืออ้้างอิิงไปอ่่านได้้ทั่่�วห้้อง
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11.	 อภิิชาติยืืมโทรศััพท์์มืือถืือของอานนท์์โทรหาแม่่ในห้้องสมุุดนัักเรีียนคิิดว่่า

เหมาะสมหรืือไม่่

 	 ก. 	เหมาะสม เพราะพููดธุุระ 

	 ข. 	เหมาะสม เพราะพููดไม่่นาน 

 	 ค.	ไม่่เหมาะสม เพราะเสีียงรบกวนผู้้�อื่่�น 

	 ง. 	ไม่่เหมาะสม เพราะไม่่ควรยืืมของผู้้�อื่่�น

12.	 สมพรหยิิบหนัังสืือพิิมพ์์ไทยรััฐ เดลิินิิวส์์ ข่่าวสด ที่่�เดีียวพร้้อมกััน 3 ฉบัับ 

เพื่่�อมาอ่านข่่าวแผ่่นดิินไหว นัักเรีียนคิิดว่่าเหมาะสมหรืือไม่่

 	 ก.	เหมาะสม เพราะการอ่่านข่่าวต้้องตรวจสอบข่าวหลาย ๆ  ฉบัับเพื่่�อความถููกต้้อง

 	 ข.	เหมาะสม เพราะ ถ้้าไม่่หยิิบมาเดี๋๋�ยวคนอื่่�นหยิิบไปอ่่าน

 	 ค.	ไม่่เหมาะสม ควรหยิิบมาอ่านไม่่เกิิน 2 ฉบัับ

 	 ง.	 ไม่่เหมาะสม ควรอ่่านทีีละฉบัับ เพื่่�อให้้ผู้้�อื่่�นมีีโอกาสได้้อ่่านอย่่างเท่่าเทีียมกััน

13.	 สมบััติิอ่่านหนัังสืือชื่่�อ ไซอิ๋๋�ว ยัังไม่่จบเล่่มตอนพัักกลางวััน ต้้องการอ่่านต่่อ

ให้้จบจึงนำำ�หนัังสืือไปซ่่อนไว้้ที่่�ชั้้�น 500 หนัังสืือวิิทยาศาสตร์์ นัักเรีียนคิิดว่่า 

สมบััติิทำำ�ถููกหรืือไม่่

 	 ก.	ไม่่ถููก เพราะควรนำำ�ไปซ่่อนในห้้องอ้้างอิิง 

	 ข. 	ถูก เพราะเลิิกเรีียนแล้้วจะรีีบมาอ่านให้้จบ 

 	 ค. 	ถูก เพราะ เป็็นหนัังสืือที่่�หลายคนกำำ�ลัังต้้องการอ่่าน 

	 ง.	 ไม่่ถููก เพราะทำำ�ให้้หนัังสืืออยู่่�ไม่่ตรงหมวดหมู่่� 

14.	 ธวััชชััย ยืืมหนัังสืือประวััติิศาสตร์์ไทย เมื่่�อวัันที่่� 20 ม.ค. 2563 กำำ�หนดส่่ง

หนัังสืือคืืนข้้อใด

 	 ก. 	20 ม.ค. 2563	 ข. 24 ม.ค. 2563 

 	 ค. 	27 ม.ค. 2563	 ง. 30 ม.ค. 2563
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15. วรพจน์์ ยืืม ซีีดีี-รอม จากห้้องสมุุดเมื่่�อวัันที่่� 22 ม.ค. 2563 กำำ�หนดส่่งคืืน

ข้้อใด

 	 ก. 	24 ม.ค. 2563	 ข. 25 ม.ค. 2563	  

 	 ค. 	26 ม.ค. 2563	 ง. 27 ม.ค. 2563

16. 	นักเรีียนคนใดใช้้บริการอิินเทอร์์เน็็ตในห้้องสมุุดโรงเรีียนตรงตาม

วััตถุุประสงค์์ของห้้องสมุุด

 	 ก. กฤษฎาดูคลิิปวีีดีีโอตลก 

	 ข. 	กฤตวััฒน์์ส่่งรายงานครููทาง Facebook 

 	 ค. 	กฤษพลดููละครย้้อนหลัังเรื่่�อง เลืือดเจ้้าพระยา 

	 ง. 	กรธวััชดููคอนเสิิร์์ตนัักร้้องเกาหลีี

17.	วิ ธีีใดช่่วยให้้นัักเรีียนทราบว่าห้องสมุุดมีีหนัังสืือเล่่มที่่�ต้้องการหรืือไม่่มีีได้้

รวดเร็็วที่่�สุุด

 	 ก.	คอมพิิวเตอร์์ช่่วยค้้น 	 ข. 	ถามเพื่่�อน 	

	 ค.	หาด้วยตนเอง 	 ง. 	ถามครูู

18.	นั กเรีียนต้้องการอ่่านหนัังสืือชื่่�อ ความเงีียบของลััยลา แต่่หาหนัังสืือไม่่พบ

หากต้้องการทราบหนัังสืือถููกยืืมไปหรืือไม่่ โดยใช้้คอมพิิวเตอร์์ช่่วยค้้น ดููได้้จาก 

 	 ก. 	หน้้าทะเบีียนหนัังสืือ 	 ข. 	หน้้าปกใน 

	 ค. 	หน้้าสารบััญ 	 ง. 	หน้้าแสดงรายละเอีียด

19. 	ถ้านักเรีียนต้้องการทราบว่าในห้้องสมุุดมีีหนัังสืือที่่� แต่่งโดยสุุวรรณีี สุุคนธา  

มีีเรื่่�องอะไรบ้้างโดยใช้้เครื่่�องคอมพิิวเตอร์์ช่่วยค้้น ต้้องเลืือกหััวข้้อที่่�ต้้องการ

ค้้นในข้้อใด

 	 ก. 	หัวเรื่่�อง 	 ข.	ชื่่�อผู้้�แต่่ง 

	 ค.	ชื่่�อเรื่่�อง 	 ง.	คำ ำ�ค้้น 
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20. ถ้้านักเรีียนต้้องการทราบว่าห้องสมุุดมีีหนัังสืือชื่่�อ ครอบครััวตึ๋๋�งหนืืด  

ตอนเศรษฐศาสตร์์ง่่ายนิิดเดีียว หรืือไม่่ โดยใช้้เครื่่�องคอมพิิวเตอร์์ช่่วยค้้น 

ต้้องเลืือกหััวข้้อที่่�ต้้องการค้้น ในข้้อใด

	 ก.	ชื่่�อผู้้�แต่่ง 	 ข.	หัวเรื่่�อง 

	 ค.	ชื่่�อเรื่่�อง 	 ง.	คำ ำ�ค้้น 

21.	ข้ อใดไม่่ใช่่การจััดหมวดหมู่่�หนัังสืือตามระบบทศนิิยมของดิิวอี้้�

 	 ก.	จำำ�แนกหนัังสืือตามเนื้้�อหาวิชา	 ข.	จำำ�แนกตามลัักษณะการประพัันธ์์

 	 ข.	ใช้้ตััวเลขอารบิิกเป็็นสััญลัักษณ์์ 	 ง.	 แบ่่งย่อ่ยเป็็นทศนิิยมได้้สองตำำ�แหน่่ง

22.	 หนัังสืือเนื้้�อเรื่่�องเกี่่�ยวกัับการวาดภาพจััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 700	 ข.	หมวด 800	

	 ค.	หมวด 900	 ง.	 หมวด 600

23.	 หนัังสืือวิิทยาศาสตร์์เกี่่�ยวกัับโลกและดวงดาว จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

	 ก.	หมวด 300	 ข. หมวด 400		

	 ค.	หมวด 500	 ง.	 หมวด 600

24.	 หนัังสืือเรื่่�อง ขุุนช้้าง ขุุนแผน จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 300	 ข. หมวด 800		

	 ค.	หมวด 900	 ง.	 หมวด 400

25.	 หนัังสืือเนื้้�อเรื่่�องเกี่่�ยวกัับการเลี้้�ยงปลาสวยงาม จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

	 ก.	หมวด 900	 ข.	หมวด 800		

	 ค.	หมวด 700	 ง.	 หมวด 600

26.	 หนัังสืือ พููดอัังกฤษง่่ายนิิดเดีียว จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 300	 ข.	หมวด 400		

	 ค.	หมวด 500	 ง.	 หมวด 600
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27. 	หนัังสืือเรื่่�อง รััฐธรรมนููญไทย จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 300	 ข.	หมวด 200		

	 ค.	หมวด 100	 ง.	 หมวด 000

28.	 หนัังสืือเนื้้�อเรื่่�องเกี่่�ยวกัับแผนที่่�ประเทศไทย จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 700	 ข.	หมวด 800	

	 ค.	หมวด 900	 ง.	 หมวด 600

29.	 หนัังสืือ พุุทธทาสตอบคำำ�ถาม จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 000	 ข. หมวด 100		

	 ค.	หมวด 200	 ง. หมวด 300

30.	 หนัังสืือ จิิตวิิทยาวัยรุ่่�น จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

 	 ก.	หมวด 300	 ข. 	หมวด 200		

	 ค.	หมวด 100	 ง. 	หมวด 000

31. 	หนัังสืือ ความรู้้�นอกกะลา จััดอยู่่�หมวดหมู่่�ใด

	 ก.	หมวด 500	 ข.	หมวด 600		

	 ค.	หมวด 100	 ง.	 หมวด 000

32.	ข้ อใดกล่่าวถึึงเลขเรีียกหนัังสืือไม่่ถููกต้้อง

 	 ก. 	เลขเรีียกหนัังสืือคืือสััญลัักษณ์์ของหนัังสืือแต่่ละเล่่ม 

	 ข. 	เลขเรีียกหนัังสืือช่่วยให้้เก็็บหนัังสืือได้้รวดเร็็ว

 	 ค.	เลขเรีียกหนัังสืือช่่วยให้้หาหนัังสืือได้้รวดเร็็ว 

	 ง.	 เลขเรีียกหนัังสืือช่่วยให้้ทราบจำำ�นวนหนัังสืือ 

33.	 จากเลขเรีียกหนัังสืือ  005.43  ผู้้�แต่่งหนัังสืือคืือข้้อใด 

				   น-ส

 	 ก. 	สุทธิิพงศ์์ นิิยมทรััพย์์ 	 ข. 	นรากร โชติิช่่วง

 	 ค. 	ไมเคิิล สมิิท 	 ง. 	กรพััฒน์์ แสงสนิิท
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34.	 จากหนัังสืือชื่่�อ สร้้างเว็็บสวยด้้วย DREAMWEAVER แต่่งโดย ปิิยะบุุตร สุุทธิิ

ดารา เลขหมู่่� 006.68 ข้้อใดเขีียนเลขเรีียกหนัังสืือได้้ถููกต้้อง 

	 ก.	 006.68 	 ข. 	 006.68

		  ส-ป		  ป-D 

	 ค. 	 006.68 	 ง. 	 006.68 

		  ส-ส		  ป-ส 

35.	 จากหนัังสืือชื่่�อ มหัันตภััยใต้้ภิิภพ แต่่งโดย ร็็อดเดริิก กอร์์ดอน เลขหมู่่� น 

ข้้อใดเขีียนเลขเรีียกหนัังสืือได้้ถููกต้้อง 

 	 ก.	 น 	 ข.	  น

		  ก-ม		  ม-ร 

	 ค. 	 น 	 ง. 	 น 

 		  ร-ม		  ม-ก 

36.	 หนัังสืือที่่�มีีเลขหมู่่�เดีียวกัันข้้อใดเรีียงลำำ�ดัับเลขเรีียกหนัังสืือได้้ถููกต้้อง

	 ก.	 745.92	 745.92	 745.92	 745.92

		  ย-ป	 ภ-ส	 ว-ค	 ส-ก 

	 ข.	 745.92	 745.92	 745.92	 745.92

 		  ว-ค	 ย-ป	 ภ-ส	 ส-ก 

	 ค.	 745.92	 745.92	 745.92	 745.92

		  ภ-ส	 ย-ป	 ว-ค	 ส-ก 

	 ง.	 745.92	 745.92	 745.92	 745.92

		   ส-ก	 ย-ป	 ว-ค	 ภ-ส 
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37.	 หนัังสืือหมวดหมู่่�เดีียวกัันข้้อใดเรีียงลำำ�ดัับเลขเรีียกหนัังสืือได้้ถููกต้้อง

	 ก.	 153.23	 153.43	 153.8	 155

		  ย-ป	 ภ-ส	 ว-ค	 ส-ก 

	 ข.	 155	 153.	 153.23	 153.43

 		  ส-ก	 ว-ค	 ย-ป	 ภ-ส 

 	 ค.	 155	 153.23	 153.43	 153.8

		  ส-ก	 ย-ป	 ภ-ส	 ว-ค 

	 ง.	 155	 153.8	 153.43	 153.23

 		  ส-ก	 ว-ค	 ภ-ส	 ย-ป 

38. หนัังสืือวรรณกรรมเยาวชนข้้อใดเรีียงลำำ�ดัับเลขเรีียกหนัังสืือได้้ถููกต้้อง

 	 ก. 	 ย	 ย	 ย	 ย

		  น-ต	 น-ธ	 น-ภ	 น-ป 

	 ข. 	 ย	 ย	 ย 	 ย 

 		  น-ต	 น-ธ	 น-ป	 น-ภ 

 	 ค. 	 ย	 ย	 ย	 ย

		  น-ธ	 น-ต	 น-ป	 น-ภ 

	 ง. 	 ย	 ย	 ย	 ย

 		  น-ธ	 น-ต	 น-ภ	 น-ป 
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39.	 หนัังสืือเล่่มเดีียวกัันมีีหลายฉบัับข้อใดเรีียงลำำ�ดัับเลขเรีียกหนัังสืือได้้ถููกต้้อง

 	 ก.	เรีียงตามเลขหมู่่�หนัังสืือจากน้้อยไปมาก 

	 ข.	เรีียงตามลำำ�ดัับฉบัับจากน้้อยไปมาก 

 	 ค.	เรีียงตามอัักษรตััวแรกของชื่่�อหนัังสืือ 

	 ง.	 เรีียงตามอัักษรตััวแรกของชื่่�อผู้้�แต่่ง

40.	ข้ อเป็็นประโยชน์์ของการเรีียงหนัังสืือบนชั้้�นต่่อนัักเรีียน

 	 ก.	ช่วยในการสำำ�รวจจำำ�หน่่ายหนัังสืือ 

	 ข.	ช่วยให้้หาหนัังสืือได้้ง่่าย

 	 ค.	ช่วยให้้ทราบจำำ�นวนหนัังสืือแต่่ละประเภท 

	 ง.	ช่ วยให้้จััดเก็็บขึ้้�นชั้้�นได้้ถููกต้้อง

--------------------------------------------------
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เฉลยข้้อสอบ

	

	 1.	 ก	 11.	 ค	 21.	 ง	 31.	 ง		

	 2.	 ง	 12. 	 ง	 22.	 ก	 32.	 ง 

	 3.	 ข	 13. 	 ง	 23. 	ค	 33. 	 ข 

	 4.	 ค	 14. 	 ค	 24. 	ข 	 34. 	 ง 

	 5.	 ข	 15. 	 ก	 25.	 ง	 35.	 ก 

	 6.	 ค	 16.	 ข	 26.	 ข	 36.	 ค 

	 7.	 ข	 17.	 ก	 27.	 ก	 37.	 ก 

	 8.	 ก	 18.	 ง	 28.	 ค	 38.	 ข 

	 9.	 ก	 19.	 ข	 29.	 ค 	 39.	 ข 

	 10.	ข	 20.	 ค	 30. 	ค	 40.	 ข 
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ข้้อสอบภาคปฏิิบััติิ 

1. ให้้ลููกเสืือเลืือกปฏิิบััติิเพีียงข้้อเดีียว

	 1.1		ทำ ำ�บััญชีีรายชื่่�อหนัังสืืออย่่างน้้อย 12 เล่่ม ที่่�ตนอ่่านในระยะเวลา 

12 เดืือนที่่�ผ่่านมาเสนอต่่อคณะกรรมการสอบ กัับสามารถอธิิบายเหตุุผลที่่�อ่่าน 

ข้้อคิิดเห็็น และตอบปัญหาเกี่่�ยวกัับเนื้้�อหาของหนัังสืือเหล่่านั้้�นได้้

ที่่� ชื่่�อหนัังสืือ ผู้้�แต่่ง เหตุุผลที่่�อ่าน
ข้้อคิิดเห็็นที่่�ได้้

จากการอ่าน

หมายเหตุุ	บััญชีีดัังกล่่าวควรประกอบด้วยหนัังสืือทั้้�งประเภทนวนิิยายและสารคดีี  

		 โดยผู้้�แต่่งคนเดีียวกัันไม่่เกิิน 3 เล่่ม และไม่่รวมถึึงตำำ�ราเรีียนในโรงเรีียน

หรืือ
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	 1.2 	ทำ ำ�บรรณานุกรมอย่่างย่่อเกี่่�ยวกัับเรื่่�องที่่�ตนสนใจเป็็นพิิเศษ 

อธิิบายการคััดเลืือกหนัังสืือต่่อกรรมการสอบ และตอบปััญหาเกี่่�ยวกัับเนื้้�อหา

ของหนัังสืือเหล่่านั้้�นได้้

ที่่� ชื่่�อหนัังสืือ
บรรณานุกรม

ของหนัังสืือที่่�อ่าน
เหตุุผลที่่�อ่าน

ข้้อคิิดเห็็นที่่�ได้้

จากการอ่าน

2.	 ให้้ลููกเสืืออธิิบายถึึงการเข้้าเล่่มหนัังสืือ โดยใช้้คำำ�พููดง่่าย ๆ 

3.	 ให้้ลููกเสืือแสดงว่่ารู้้�จักวิิธีีใช้้บััตรหนัังสืือในห้้องสมุุด อธิิบายวิิธีีจััดหนัังสืือ 

	 ประเภทที่่�เป็็นนวนิิยายและประเภทสารคดีี กัับสามารถใช้้เหตุุผลว่่าทำำ�ไม 

	จึ งจััดแยกกััน

4.	 ให้้ลููกเสืือบอกความหมายของหนัังสืืออุุเทศได้้
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การประเมิินผลเครื่่องหมายวิิชาพิิเศษลููกเสืือสามััญรุ่่�นใหญ่่

 บรรณารัักษ์์
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	 ................................	 ................................	 ................................

	 ประธานกรรมการ	 กรรมการ	 กรรมการ
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ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการสอบวิิชาพิิเศษ 

การขออนุุมััติิและการประดัับเครื่่องหมาย

	 1.	ลู กเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ เมื่่�อสอบเครื่่�องหมายลููกเสืือโลกได้้แล้้ว และ

ได้้เข้้าพิธีีประจำำ�กอง จึึงมีีสิิทธิ์์�ประดัับเครื่่�องหมายลููกเสืือโลก จากนั้้�นจึึงมีีสิิทธิ์์�

เลืือกสอบเครื่่�องหมายวิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่

	 2.	 เมื่่�อลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ แสดงความประสงค์์ที่่�จะสอบเพื่่�อรัับ

เครื่่�องหมายวิิชาพิเศษ คณะกรรมการดำำ�เนินิงานของกองลูกูเสืือจะต้้องพิิจารณา

เห็็นชอบให้้มีีการสอบวิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ ตามที่่�เสนอมาก่อน

 	 3.	ผู้้�กำ ำ�กัับกองลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ เสนอโครงการเพื่่�อขออนุุมััติิ 

ต่่อผู้้�อำำ�นวยการลููกเสืือโรงเรีียน

	 4.	 เมื่่�อได้้รัับการอนุุมััติิแล้้ว จึึงจััดทำำ�คำำ�สั่่�งแต่่งตั้้�งคณะกรรมการสอบ

เครื่่�องหมายวิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ โดยประธานคณะกรรมการสอบต้อง

ได้้รัับเครื่่�องหมายวููดแบดจ์์ ประเภทสามัญรุ่่�นใหญ่่ ส่่วนกรรมการอื่่�นต้้องผ่่านการ

ฝึึกอบรมขั้้�นความรู้้�เบื้้�องต้้น ประเภทสามัญรุ่่�นใหญ่่เป็็นอย่่างน้้อย

	 5.	ดำ ำ�เนิินการสอบเครื่่�องหมายวิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ ทั้้�งภาค

ทฤษฎีีและภาคปฏิิบััติิ

	 6.	 เมื่่�อสอบเสร็็จแล้้ว สถานศึึกษาทำำ�หนัังสืือขออนุุมััติิผลการสอบ 

เครื่่�องหมายวิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ และการประดัับเครื่่�องหมายไปยััง 

ผู้้�มีอำำ�นาจอนุุมััติิ พร้้อมแนบหลัักฐาน ดัังนี้้�

		  6.1	 โครงการสอบวิชาพิเศษ

		  6.2	คำำ�สั่่�งแต่่งตั้้�งคณะกรรมการสอบ

		  6.3	ข้อสอบภาคทฤษฎีี

		  6.4	ข้อสอบภาคปฏิิบััติิ
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		  6.5	ผลการสอบลูกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ ที่่�สอบผ่าน - ไม่่ผ่่าน

	 7. ส่่วนกลาง (เลขาธิการสำำ�นัักงานลููกเสืือแห่่งชาติ) หรืือส่่วนภููมิิภาค 

(ผู้้�อำำ�นวยการลููกเสืือจัังหวััด) อนุุมััติิผลการสอบ และการประดัับเครื่่�องหมายวิิชา

พิิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ แล้้วแต่่กรณีี

 	 8.	 เมื่่�อสถานศึึกษาได้้รัับหนัังสืืออนุุมััติิผลการสอบเครื่่�องหมายวิิชา

พิิเศษลููกเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ และการประดัับเครื่่�องหมายวิิชาพิเศษลููกเสืือสามัญ

รุ่่�นใหญ่่แล้้ว จะต้้องดำำ�เนิินการ ดัังนี้้�

		  8.1	สถานศึึกษาออกหนัังสืือรัับรองให้ลูู้กเสืือสามัญรุ่่�นใหญ่่ที่่�สอบผ่าน

		  8.2	กรรมการบัันทึกึหลัักฐานในบััตรประจำำ�ตััวลููกเสืือสามัญัรุ่่�นใหญ่่ 

(ลส.17)

		  8.3	ผู้้�กำำ�กัับกองลงทะเบีียนไว้้เป็็นหลัักฐานในทะเบีียนกองลููกเสืือ

สามัญรุ่่�นใหญ่่ (ลส.8)

	 9.	 การประดัับเครื่่�องหมายวิิชาพิเศษลููกเสืือ (ดููภาคผนวก)
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