
แผนบริหารการสอนประจําบทท่ี  1 
สารสนเทศ 

 
หัวขอเนื้อหา 

1. ความหมายของสารสนเทศ 
2. คุณลักษณะของสารสนเทศ 
3. ความสําคัญของสารสนเทศ 
4. ประเภทของสารสนเทศ 

 
วัตถุประสงคเชิงพฤตกิรรม 

1. อธิบายความหมายของสารสนเทศได 
2. บอกคุณลักษณะของสารสนเทศได 
3. อธิบายความสําคัญของสารสนเทศได 
4. จําแนกประเภทของสารสนเทศได 
5. วิเคราะหและเลือกสรรสารสนเทศไปใชในการเรียนได 

 
วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอนประจําบท 

1. บรรยายประกอบสื่อ 
2. อภิปราย  และสรุปสาระสําคัญในบทเรียน 
3. คําถามทายบท 

 
สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารคําสอน 
2. Power Point 
3. คําถามทายบท 
 

การวัดและการประเมินผล 
1. สังเกตการตอบคําถามของผูเรียน 
2. ตรวจผลจากคําถามทายบท 

 
 
 
 
 
 



2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 

บทท่ี 1 
สารสนเทศ 

 
 สารสนเทศมีความสําคัญตอมนุษย และเปนสวนหนึง่ของประสบการณในชีวิตของมนุษยไมวา
มนุษยจะอยู ณ  แหงหนตําบลใด  อยูที่บานหรือที่ทํางานก็ตาม มนุษยมีการใช มีความตองการ
สารสนเทศ และพรอมทีจ่ะแสวงหาสารสนเทศเพื่อนํามาใชในชีวิตประจําวันในการดํารงชีพ มาใช
ประกอบการปฏบิัติงาน มาสนบัสนุนการตัดสินใจการทํางาน หรือเพื่อการแขงขัน โดยเฉพาะในการทํา
ธุรกิจยิ่งตองการสารสนเทศมากและหลากหลาย  ดังนั้นสารสนเทศจึงจําเปนตอการดําเนินชีวิตมากขึ้น 
เพราะการไดรบัสารสารสนเทศที่ถกูตองในรูปแบบที่พงึพอใจ ที่ตรงกับความตองการและในชวงเวลาที่
เหมาะสมสามารถนํามาใชประโยชนได  สารสนเทศจงึเปนสิง่สําคัญสําหรับการดํารงชีวิตประจําวัน   
ไมวาบุคคลนั้นจะเปนประชาชน นักศึกษา พอคาหรือกลุมคนอยูในวงการธุรกจิใดก็ตาม โดยเฉพาะ
กลุมคนในอุตสาหกรรม  การแพทย  การศึกษา  หรือผูทีป่ระกอบอาชีพอื่น ๆ เพราะสารสนเทศ
กอใหเกิดพลงัความมั่นใจและการตัดสินใจดําเนินกจิการตาง ๆ  
 
ความหมายของสารสนเทศ 
 สารสนเทศหรอืสารนิเทศมาจากคําภาษาอังกฤษวา “Information” หมายถึง ขาวสาร 
ขอมูล สารสนเทศ ขอสนเทศ แตเรามกัจะพบ คําวา “สารสนเทศ” มากกวาคําอื่น ๆ  
 ราชบัณฑิตยสถาน  (2546 : 1182) ใหความหมายวา “สารนิเทศ หมายถึง การชี้แจงแนะนํา
เกี่ยวกับขาวสารหรือขอมลูตาง ๆ” 
 น้ําทิพย วิภาวิน (2550 : 46)  ไดใหคําจํากัดความ “สารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล ขาวสาร 
ความรูตาง ๆ ที่มีการบันทกึอยางเปนระบบ เพื่อนํามาเผยแพรและใชในงานตาง ๆ ทกุสาขา      
 ประภากร แกววรรณา (2554 : 1-2) กลาวถึง สารสนเทศ คือ ขอมูลทีผ่านการประมวลดวย
วิธีการตาง ๆ และถูกจัดเก็บอยางเปนระบบในรูปแบบของสือ่ตาง ๆ เปนสารสนเทศสําหรับผูรับ    
เพื่อนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานและตัดสินใจ 
 พลพธู ปยวรรณ และสุภาพร เชิงเอี่ยม (2555 : 13) กลาววา  “สารนิเทศ  หมายถึง  ขอมลู 
และการนําขอมูลที่มีความหมายตอผูใชเก็บรวบรวมไวมาผานกระบวนการ  (Process) เพื่อใหได
ผลลัพธที่มปีระโยชนตอการตัดสินใจ” 
 พิมลพรรณ ประเสริฐวงษ (2556 : 14) ใหความหมายของสารสนเทศ คือ ขอมูลขาวสาร  
ขอเท็จจรงิที่กลั่นกรองและบันทึกในทรัพยากรสารสนเทศรปูแบบใดรูปแบบหนึง่ 
 บาวนดส และแลมบ  (Bounds and  Lamb.  1998 : 293)  สรุปวา  สารสนเทศ หมายถึง  
ขอมูลที่ไดรับการประมวลผลแลว  เชน  โดยการกลั่นกรอง  การสรปุ  หรือการจัดระเบียบเพื่อให
ขอมูลนั้นมีความหมายเปนประโยชนในการตัดสินใจและแนะพฤติกรรม  โดยสารนเิทศยังมี
คุณลักษณะบางประการที่ขอมูลไมมีดวย  คือ สารสนเทศมจีุดมุงหมาย  มีผูใชทีร่ะบุไดถูกเวลา        
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มีปรมิาณและระดับของรายละเอียดเฉพาะมีชองทางในการสื่อสาร  มีการไหลเวียน  มีราคาและ      
มีคุณคา 
 อามเมด (Ahmed.  2003 : 23) กลาววา สารสนเทศ เปนขาวในหนังสือพิมพ โทรทัศน และ
วิทยุ หรือจากสื่ออื่นๆ   

รีซ (Reitz.  2005 : 24) ใหความหมาย สารสนเทศ คือ ขอมูล เรื่องราว ความรูที่ถูกเขียนข้ึน  
เพื่อใชในการสื่อสารทัง้ที่เปนรปูแบบของสื่อสิ่งพมิพ หรอืรปูแบบอื่น ๆ  

จากหลากหลายความหมายขางตนสรุปไดวา สารสนเทศ  หมายถึง  ขอมูล  ขาวสาร  
ขอเท็จจรงิหรือความรูที่ไดรับการประมวล กลั่นกรอง และบนัทึกอยางเปนระบบในสื่อรูปแบบตาง ๆ 
พรอมที่จะใหบริการแกผูที่ตองการศึกษาคนควาและนําไปใชประโยชนอยางมีคุณคา โดยอาจใชใน
การศึกษาสวนบุคคลหรือใชในการสื่อสารและกอประโยชนใหกับบุคคลในสงัคม 

 
คณุลักษณะของสารสนเทศ 
 สารสนเทศที่ดีชวยแกปญหาและนําไปสูการตัดสินใจซึ่งมีความผิดพลาดนอยทีสุ่ด            
เมื่อสารสนเทศนั้นผานกระบวนการนําขอมลูเขาไดอยางถูกตอง ทําใหสามารถหลีกเลี่ยงคาใชจายที่
เกิดข้ึนหากเกิดความผิดพลาดในการตัดสินใจ  ดังนั้นการคํานึงถึงความมีประสิทธิภาพของสารสนเทศ
จะชวยใหสามารถลดขอผิดพลาดและคาใชจายที่ไมนาเกิดข้ึนได  โดยตองคํานึงถึงคุณลักษณะของ
สารสนเทศที่ดี  (วิเชียร เปรมชัยสวัสดิ.์  2551 : 13-14 ; พลพธู ปยวรรณ และสุภาพร เชิงเอี่ยม.  
2555 : 14 และพฤษมงคล จลุพูล.  2557 : 16-17) ซึ่งมลีักษณะดังนี้ 

1.  ความถูกตองเชื่อถือได  (Accuracy) 
      สารสนเทศตองมีความถูกตองเชื่อถือได  หมายถึง  ความถูกตองทีป่ราศจากขอผิดพลาด
หรือความคลาดเคลื่อนของสารสนเทศเปนผลลัพธที่ไดจากการประมวลผลของขอมลู บอยครัง้ที่
ผูบริหารในระดบัตน ระดับกลาง และระดับสูงรีบรอนใชสารสนเทศที่เตรียมไดจากคอมพิวเตอร      
ซึ่งอาจพบวาเปนสารสนเทศจะนําไปใชยังมีขอผิดพลาด  การจะใหไดสารสนเทศที่ถูกตองนั้นขอมลู  
ซึ่งไดมาจะตองถูกตองดวย ดังนั้นในการเตรียมขอมลูมีความสําคัญมาก  ผูนําเสนอหรอืผูจัดการ
สารสนเทศ ตองรอบคอบ ถาขอมูลไมถูกตองจะไดสารสนเทศที่ไมถูกตองทําใหเกิดขอผิดพลาดใน  
การวางแผนและตัดสินใจ หรอืเปนเหตุของการตัดสินใจที่กอใหเกิดความเสียหายอยางใหญหลวง เชน  
ขอมูลเกี่ยวกับการผลิตสินคาถาขอมูลผิดหรือสารสนเทศที่ใหไมถูกตอง  ซึ่งมีผลทําใหการตัดสินใจ
ผิดพลาดในการสัง่ผลิตสินคา  หรือขอมลูจํานวนช่ัวโมงในการทํางานของบุคลากร ถาขอมูลไมถูกตอง
อาจมผีลกระทบตอการพจิารณาความดีความชอบ เนื่องจากการพิจารณาตองอาศัยจํานวนปรมิาณ  
หรือขอมูลเกี่ยวกับคนไขถาขอมูลไมถูกตองอาจทําใหการวินจิฉัยโรคผิดพลาดและอาจเปนอันตรายถึง
ชีวิตได  ความถูกตองของสารสนเทศมีความสําคัญมาก ผูบรหิารตองการสารสนเทศที่เชื่อถือไดจาก
ระบบสารสนเทศ เนื้อหาสารสนเทศ จํานวนของสารสนเทศ และที่มาของสารสนเทศเปนสิง่สําคัญ
อยางมาก แตในทางตรงกันขาม ระบบสารสนเทศอาจทําใหองคกรเสียชื่อเสียงได  ถาระบบนั้นสราง
สารสนเทศที่ไมถูกตองเที่ยงตรง ไมนาเชื่อถือ ทําใหเปนระบบที่จัดทํามีความสิ้นเปลืองทั้งเวลาและ
เงินทุนในการพฒันาที่ขาดความนาเชื่อถือ 
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 2.  สามารถตรวจสอบได  (Verifiable) 
      สารสนเทศที่สามารถตรวจสอบได  หมายถึง  สารสนเทศที่ไดมาจากขอมลูหลาย ๆ แหง  
ดังนั้นขอมูลที่มาจากแหลงตางกันควรมีการตรวจสอบ  เพื่อทําใหเชื่อถือไดวาเปนขอมูลที่ถูกตอง หรือ
สารสนเทศบางอยางที่มีความสําคัญ  ควรผานการตรวจสอบใหแนใจวาสารสนเทศนั้นถูกตอง  เชน  
สารสนเทศทางกฎหมายตองมาจากสํานักงานทนายความหรอืศาลปกครอง เปนตน  สารสนเทศ
เกี่ยวกับการเงินตองมาจากธนาคาร กระทรวงการคลังหรอืกรมบญัชีกลาง เปนตน  ถาสืบหาขอมลู
จากทางวิทยาศาสตรตองสามารถสืบหาตนแหลงทีเ่ปนผูเชี่ยวชาญหรือสถาบันทางวิทยาศาสตร     
เปนตน 

3. ความสมบูรณ  (Completeness) 
    สารสนเทศที่ชวยในการตัดสนิใจจะตองมีความสมบูรณ  ถาสารสนเทศไมมีความสมบูรณ 

จะทําใหการตัดสินใจของผูบรหิารเกิดความผิดพลาดได  ความสมบูรณไมไดหมายถึงปริมาณของ
สารสนเทศ แตหมายถึงคุณภาพของสารสนเทศ ซึ่งไมสามารถละเลยหรือมองขามไป เชน            
การพิจารณาโครงการ ควรพจิารณาทัง้ดานผลประโยชนที่ไดรับ โดยไมคํานึงคาใชจายทีล่งทุนไปจะคุม
หรือไม  และถาผูบริหารไมคํานึงความสมบรูณของสารสนเทศ  อาจทําใหตัดสินใจผิดพลาดโดยอนุมัติ
ใหทําโครงการที่ไมไดผลกําไร  ดังตัวอยาง การผลิตผาไหมทอมือใชระยะเวลาในการทอยาวนานหลาย
วันตอหนึ่งผืน ถาผูผลิตขายในราคาถูก ๆ เทียบเทากบัผาธรรมดาในทองตลาด โดยไมไดคิดถึงขั้นตอน
ของการไดเสนไหมแตละเสน ซึง่มีกรรมวิธี  ขั้นตอนและระยะเวลาการผลิตที่ยาวนาน คาแรงของ  
การทอ และคาเสือ่มสุขภาพของผูทอผา อาจทําใหการตัดสนิใจผิดพลาดแลวเกิดผลเสียภายหลัง   
เปนตน 

4.  ความทันตอการใชงานหรือทันเวลา  (Timeliness)   
     สารสนเทศตองใชระยะเวลาสั้น และมีความรวดเร็วในการประมวลผล (คณาจารยกลุม

วิชาสารสนเทศเพื่อการศึกษาคนควา.  2555 : 26 และสุกญัญา กุลนิติ.  2549 : 3) สารสนเทศจะตอง
ทันสมัยและทันตอการใชงานอยูเสมอทกุครั้งที่ขอมลูมีการเปลี่ยนแปลงจะตองมีการปรับปรงุขอมลูให
ทันสมัย เพื่อผลิตสารสนเทศใหทันตอการนําไปใชประโยชน  สารสนเทศจะมีคุณคาหรอืไมนั้นตอง
คํานึงถึงชวงเวลาเปนสิง่สําคัญ  สารสนเทศบางอยางมีคุณคาสูงในวันนี้แตจะมีคุณคาลดลงในเวลา
ตอมา  หรือไมมีคุณคาเลยถาเกินกําหนดเวลาที่ตองการนําไปใช  เชน  สารสนเทศทีเ่กี่ยวกับดาน
การเงินหรือการบญัชีจะตองปรบัปรุงใหทันสมัยอยูเสมอ  คอมพิวเตอรมสีวนชวยในการปรบัปรุง
คุณภาพของสารสนเทศใหทันเวลามากขึ้น  ดังนั้นสามารถผลิตสารสนเทศใหแกผูบรหิารเพื่อนําไปใช
ประโยชนไดรวดเร็วและทันเวลา  

5.  ความกะทัดรัด (Conciseness) 
     การผลิตสารสนเทศออกมาเผยแพรสวนใหญจะปรากฏออกมาในลักษณะที่สมบูรณที่สุด  

ใหรายละเอียดมากในทุกแงทุกมุม ทําใหเกิดผลเสียกับผูใชที่เปนกลุมผูบริหาร เนื่องจากผูบริหาร
ตองการสารเทศที่กะทัดรัด แตมีความสมบูรณในเนื้อหา  เนื่องจากผูบริหารระดับสูงมีเวลาจํากัดใน
การศึกษาและหาสารสนเทศ สวนผูบริหารระดับกลางและระดับปฏิบัติการตองการสารสนเทศที่มี 
ความละเอียดมากขึ้น  และความกะทัดรัดจะตองตรงกับความตองการของผูบริหารแตละคนดวย 
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6.  ตรงประเด็นหรือตรงตามความตองการ (Relevance)  
     สารสนเทศที่ตรงประเด็นหรือตรงความตองการ  หมายถึง  ความเกี่ยวของของ

สารสนเทศกับงาน  สารสนเทศที่ดจีะตองเกี่ยวของหรอืสมัพนัธโดยตรงกับงานที่ตองการใชสารสนเทศ  
หรือเกี่ยวของกบัผูใชงาน (คณาจารยกลุมวิชาสารสนเทศเพือ่การศึกษาคนควา.  2555 : 26) ดังนั้น
สารสนเทศที่ผูใชหนึง่คนตองการอาจจะไมตรงตามความตองการของผูใชอีกคนหนึ่งก็ได  เชน  
เจาหนาที่หองการเงินตองการทราบจํานวนนักศึกษา  เพื่อคํานวณรายรับของมหาวิทยาลัยในแตละ
ภาคเรียน  แตผูบรหิารหองสมุดตองการทราบรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพื่อนําขอมลูไป 
วางแผนการเลอืกซื้อหนังสือเขาหองสมุดในการใหบรกิารตอไป  ดังนั้นสารสนเทศทีร่ับตองมี      
ความเหมาะสมที่จะใชในการตัดสินใจ  สารสนเทศที่มปีริมาณมากเกินไปจะทําใหผูตัดสินใจไมสามารถ
แยกความแตกตางวาสารสนเทศสวนใดตรงกบัปญหาที่จะนาํไปใชได  (พฤษมงคล จุลพูล.  2557 : 
16-17) 

7.  ความคุมทุน  (Economical) 
      สารสนเทศที่ดีจะตองผานกระบวนการที่มีตนทุนนอยกวาหรือมีกําไรที่ไดจากการผลิต   
กลาวอีกนัยหนึ่งความคุมทุนหรือความคุมคาคือ  การจัดหาสารสนเทศมาใชประโยชนจะตองคุมคากับ
เงินที่ตองเสียไป เพราะกวาจะไดสารสนเทศมาตองมีคาใชจาย ตองระลกึเสมอวา อะไรคือ คุณคาของ
สารสนเทศที่เราตองการ และมีคาใชจายเทาไรในการไดมาซึง่สารสนเทศ (วิเชียร เปรมชัยสวัสดิ์.   
2551 : 14) เชน การทําวิจัยเพื่อหาขอมลูหรือแนวทางแกไขปญหาน้ําทวมกรงุเทพมหานคร          
ตองคํานวณตนทุนของการไดสารสนเทศมาดวย วาจะคุมทุนไหม หรือลงทุนหาสารสนเทศแลว       
แตไมสามารถแกปญหาได  
 8.  ความยืดหยุน (Flexible) 
      สารสนเทศที่ดีจะตองสามารถนําไปใชไดกับบุคคลหลายกลุม  เชน รายงานจํานวนสํามะ
โนประชากรจากที่วาการอําเภอตาง ๆ ที่ปรากฏอยู ณ ปจจบุันสามารถนําไปใชในการคํานวณ จํานวน
ผูมสีิทธิ์ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎรได 

9. ความเชื่อถือไวใจได  (Reliable)  
    สารสนเทศทีเ่ชื่อถือไวใจไดสวนใหญแลวจะขึ้นอยูกบัวิธีการจัดเก็บและรวบรวมขอมลู 

จากแหลงที่เชื่อถือไดของสารสนเทศนั้นๆ เชน สารสนเทศเกี่ยวกับยาสมุนไพรรักษาสิวฝาบนใบหนา 
จะตองผานการทดลอง มหีนวยงานรบัผิดชอบ เชน องคการอาหารและยา หรอืแพทยทีท่ําการรักษา
คนไขหรือผูปวย ณ คลินิกตาง ๆ ตองมีสารสนเทศเกี่ยวกับสถานที่เรียนรูหรือสําเรจ็การการศกึษามา
แสดงใหคนไขหรือผูปวยทราบ เพื่อความนาเชื่อและความมัน่ใจใหกบัผูที่เขามารับการรกัษา 

10. ความงาย  (Simple) 
   สารสนเทศที่ดีตองไมซับซอนหมายถึง งายตอการทําความเขาใจ  ถาสารสนเทศทีม่ี
เนื้อหายากซับซอนเกินไปจะทําใหผูตัดสินใจไมสามารถชี้ชัดไดวาสารสนเทศน้ัน ๆ มีความสําคัญที่
แทจรงิอยางไร  และเปนประโยชนตอการใชงานของตนหรือไม เชน สารสนเทศทีเ่ปนรายงานการวิจัย
หรือทดลองตองเขียนใหผูอานเขาใจไดดวยตนเอง ไมตองรอการอธิบายเพิ่มเติมจากผูรายงานหรือ
ผูเชี่ยวชาญอีกครัง้ เปนตน 
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ความสําคัญของสารสนเทศ 
 สารสนเทศเปนทรัพยากรของชาติ  มีความสําคัญไมนอยไปกวาทรัพยากรประเภทอื่น  
สารสนเทศมีประโยชนนานัปการ  ไดแก ลดความอยากรู  คลายความสงสัย ชวยแกปญหาชวย
วางแผนและการตัดสินใจไดอยางถูกตอง  สารสนเทศชวยพฒันาบุคคล  ใชในการปฏิบัติงาน ใชใน 
การดําเนินชีวิต ซึ่งจะมีผลตอการพฒันาสงัคมและประเทศ  สารสนเทศจึงมีความสําคัญในหลายระดับ         
หลายดานทัง้ตอบุคคลและตอองคกร (จินดารัตน เบอรพันธุ.  2548 : 3-5 ; และพฤษมงคล จุลพลู.  
2557 : 179-181) ดังนี้ 

1. ความสําคัญของสารสนเทศตอสังคม 
    สารสนเทศมปีระโยชนตอสังคมและการปกครอง คือ  

1.1 การตัดสินใจในชีวิตประจําวันอยางฉลาด เกิดความผิดพลาดนอยในทุก ๆ เรือ่ง เชน 
การตัดสินใจซื้อสินคา การเลือกคูครอง การเดินทาง หลกัการปฏิบัติตนในระบอบประชาธิปไตย    
เปนตน ลวนตองอาศัยสารสนเทศที่มีคุณคาประกอบ                                                                                                              
 1.2 ความเขาใจอันดีระหวางกัน ในสังคมปจจุบันบุคคลทีอ่ยูรวมกันในโลก ซึ่งแตกตางกัน
ในดานเชื้อชาติ ศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณีและวฒันธรรม สามารถอยูรวมกันไดโดยรบัรู
สารสนเทศที่แตกตางกันแลวนํามาปรับเขาหากันทําใหเกิดความเขาใจและยงัชวยใหมีโลกทัศนที่
กวางขวาง                                                                                                                                      
 1.3 การสรางคานิยมและทัศนคติที่ดีตอสงัคม การที่ประชาชนในประเทศไดรับสารสนเทศ
ในทุกรูปแบบโดยไมมีขีดจํากัดสามารถสรางคานิยมและทัศนคติที่ดีใหเกิดขึ้นในสงัคมได   
 1.4 การเมือง เพราะวา สารสนเทศจําเปนสําหรบัประเทศทีก่ําลังพฒันา เนื่องจาก 
สารสนเทศเปนอํานาจทีส่รางความมั่งคั่งและมั่นคงได โดยเฉพาะประเทศที่กําลงัพัฒนาซึ่งยงัไมมีความ 
พรอมในการผลิตสารสนเทศบางเรื่องและบางประเภท  

2. ความสําคัญของสารสนเทศตอบุคคล 
    สารสนเทศมีความเกี่ยวของกับทุก ๆ เรื่องในชีวิตประจําวัน  ไมวาจะเปนการศึกษา            

การประกอบอาชีพ  การดํารงชีวิต การรักษาพยาบาล และกฎหมาย  สารสนเทศมีบทบาทตอมนุษย
มากเกินกวาที่มนุษยตระหนักถึงความสําคัญ ดังเชน การรับประทานอาหารที่มปีระโยชนตอรางกาย
และชวยตานทานโรคภัยไขเจ็บมีอะไรบาง  บุคคลจําเปนตองใชสารสนเทศมาชวยในการรับรูขอมลู 
การเดินทางโดยรถไฟเมื่อตองการเดินทางจากตางจงัหวัดสูกรุงเทพฯ ตองใชสารสนเทศเกี่ยวกับขบวน
รถไฟ เวลาที่รถไฟวิ่ง ราคาตั๋ว และระเบียบขอบังคับอืน่ ๆ ตองอาศัยสารสนเทศทัง้หมด ดังนั้น  
การดํารงชีวิตของบุคคล จึงจําเปนตองใชสารสนเทศเพื่อใหดาํรงชีพอยูในสงัคมปจจุบัน 
  ในดานการปฏิบัติงานและดานการจัดการประกอบดวยกจิกรรมหลายประการ  เชน         
การวางแผน  การแกปญหา และการตัดสินใจ สารสนเทศทีถู่กตองเหมาะสมเปนองคประกอบสําคัญ
สําหรับคลายความสงสัยหรือลดความไมรูเกี่ยวกับเรื่องราวหรือเหตุการณตาง ๆ ในการแกปญหา    
การตัดสินใจ  และการปฏิบัติงานในขั้นตอมาอยางมีคุณภาพ 
  การแกปญหาและการตัดสินใจเปนเรื่องเกี่ยวของกัน  กลาวคือ  กระบวนการตัดสินใจ
ประกอบดวยการชี้และวิเคราะหปญหา  การหาและพิจารณาทางเลือกที่มีอยู  เลอืกทางออกที่ดีที่สุด
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และการประเมินทางออกทีเ่ลือก  แมวาการตัดสินใจและการแกปญหาเกี่ยวของกันแตไมเหมอืนกัน          
การแกปญหาเปนการรเิริม่ตนของการถาม  ขณะที่การตัดสนิใจเปนการตกลงที่จะกระทําหรือปฏบิัติ     
การตัดสินใจเปนกระบวนการที่ซบัซอนและแปรเปลี่ยน  การตัดสินใจที่มปีระสิทธิภาพคือ            
การตัดสินใจที่ถูกตองที่ตองอาศัยสารสนเทศ 
  ในกระบวนการแกปญหาและการตัดสินใจ  สารสนเทศยิง่มคีวามเกี่ยวของมากเทาใด     
ความไมมั่นใจและอัตราการเสี่ยงของงานจะลดลงเทานั้น  อันมีผลทําใหการตัดสินใจมีคุณภาพสงูขึ้น 

3. ความสําคัญของสารสนเทศตอกฎหมาย 
    การจัดการสารสนเทศตองสอดคลองกบักฎหมาย  กฎระเบียบและขอบังคับทั้งในระดับ 

ภายในและภายนอกองคกร  โดยเฉพาะสารสนเทศทีเ่กี่ยวกบับัญชีและการเงินที่ตองรวบรวมอยาง
ตอเนื่อง  รวมทัง้มีการตรวจสอบความถูกตอง  ทั้งจากหนวยงานภายใน เชน  ฝายตรวจสอบภายใน
ของหนวยงานหรือองคกร  และจากหนวยงานภายนอกตามกฎหมาย  เชน  สํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจสอบเงินแผนดินสําหรับหนวยงานภาครัฐ ผูตรวจสอบบัญชีตามกฎหมาย (Public Certified 
Auditor)  กรมสรรพากร กรมสรรพสามิตสําหรับหนวยงานเอกชน  ธนาคารแหงประเทศไทย  
สําหรับสถาบันทางการเงิน เปนตน  การไมปฏิบัติตามกฎหมายหรอืระเบียบขอบงัคับตองมีบทลงโทษ 

4. ความสําคัญของสารสนเทศตอการดําเนินงานขององคกร 
               สารสนเทศมีความสําคัญตอการดําเนินงานในหลายลักษณะและถือเปนสวนหนึ่งในการ 
ดําเนินงานประจําขององคกร  โดยมีหนวยงานระดับตาง ๆ ผลิตและใชสารสนเทศประกอบการ
ดําเนินงานของตนตามภาระหนาที่และตามขอกําหนด ระเบยีบ และแนวปฏิบัติในองคกร การดําเนิน
กิจการตาง ๆ เชน การใชสารสนเทศเพิม่พูนความรูความสามารถเพื่อนําไปใชการสรางสรรควิธีการ
ทํางานใหมที่สามารถลดตนทุนในการผลิต การขนสง หรอืการสรางวัตถุดิบใหม ๆ การทําใบเสรจ็ 
รับเงิน ใบเบิกสินคา ใบสั่งสินคา  รายงานยอดบญัชี รายงานการเงินประจําเดือน  ยอดสินคา  คงคลัง  
ยอดขายประจําสปัดาห ฐานขอมลูลกูคา ระบบสารสนเทศทางการตลาด  แผนการ-ประชาสัมพันธ
ประจําป  เปนตน  สารสนเทศเหลานี้ตองมีการรวบรวมประมวลและ 
จัดอยางเปนระบบเพือ่ใหเปนปจจบุัน  ถูกตอง  ครบถวนและเหมาะสมกับงานนั้น ๆ  
 ขณะเดียวกันสารสนเทศถือเปนหลักฐานในการดําเนินงานขององคกรหรือหนวยงาน  เชน  
สัญญาลงนามการซื้อสินคา  รายงานทางการเงินประจําไตรมาส เปนตน  ทั้งนี้ตองจัดการสารสนเทศที่
ถูกตอง ทันสมัย แมจะสิ้นสุดหรือจบไปแลว  โดยเฉพาะสารสนเทศที่มีคุณคาตองมีการจัดเกบ็เปน
จดหมายเหตุ  สารสนเทศที่ไมมีคุณคาตองกําจัดหรือทําลายอยางเหมาะสม  

5. ความสําคัญของสารสนเทศตอการศึกษา คนควาและการวิจัย 
 สารสนเทศเปนการบันทึกความรูของมนุษยชาติ ดังนั้นจํานวนสารสนเทศที่เพิม่ทวีคูณใน

ปจจุบัน ยอมหมายถึง การเพิม่ขึ้นอยางทวีคูณของผลผลิตทางปญญาของมนุษยที่ไดมาจากการ
ผสมผสานความรู และประสบการณทีผ่านมาของมนุษย จึงสามารถนําสารสนเทศเหลานั้นมาใชในการ
เรียนการสอน การเขียนหนังสือ ตําราเรียน  บทความ รายงานการคนควาตาง ๆ ตลอดจนทําการ 
คนควาวิจัย เพราะสารสนเทศเปนหัวใจของการศึกษา เชน ประเทศไทยไดใชงบประมาณ           
เพื่อสนบัสนุนแหลงสารสนเทศประเภทตาง ๆ ไดแก หองสมดุ ศูนยเอกสาร ศูนยสารสนเทศตาง ๆ 
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ของหนวยงานราชการ และหนวยงานเอกชน  รวมทั้งมีการใหบริการในดานการแปลและการเผยแพร
สารสนเทศในหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  สารสนเทศเปนสวนหนึง่ของกระบวนการเรียนรู
ทั้งผานสื่อตาง ๆ เชน หนงัสือ วารสาร หนงัสอืพิมพ รายงานวิจัย สิ่งพิมพรัฐบาล จลุสาร แผนพบั  
แผนปลิวตาง ๆ สื่อโสตทัศน กฤตภาคออนไลน DVD อินเทอรเน็ต E-Journal และ E-Book เปนตน 
ทําใหคนหาในเวลาอันรวดเร็วและมีประโยชนตอการเรียนการสอน ผูเรียนและผูสอนตองเลือก
สารสนเทศที่มีคุณคาและตรงกบัสาขาวิชาที่ตองการใหมากที่สุดจะชวยใหการเรียนการสอนมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น   

 นอกจากนีส้ารสนเทศมีความสําคัญตอการคนควาวิจัย มีดังนี้ 
      5.1 สามารถใชประโยชนจากความรูและวิธีการทีม่ีอยูแลวไปถายทอดในที่อื่น ๆ ได 

เชน สอน บรรยายองคความรู  สาธิตหรือปฏบิัติใหแกกลุมบคุคลและชุมชน 
      5.2 สามารถวางแผน จัดระบบการวิจัย และพฒันาโดยอาศัยองคความรูที่ไดจากที่อื่น

มาใชในหนวยงานหรอืองคกร 
      5.3 ทําใหมีฐานความรูทีก่วางขวางสามารถเลือกสารสนเทศที่มีอยูเพื่อนํามาแกไขและ

ปองกันปญหาทั้งในปจจุบันและอนาคต 
      5.4 ชวยในการวางแผนและตัดสินใจในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสทิธิผล   
6. ความสําคัญของสารสนเทศตอวัฒนธรรมและนันทนาการ 
 สารสนเทศ มบีทบาทตอสภาพสังคมและวัฒนธรรมมากขึ้น  ดานวัฒนธรรม  สารสนเทศ

กอใหเกิดการถายทอดวัฒนธรรมอยางตอเนื่อง  ทําใหชนรุนหลงัไดรับรูวัฒนธรรมทองถิ่นและภมูิหลัง
ของประเทศชาติกอใหเกิดความภูมิใจ ความรัก ความสามัคคีและความมั่นคงในชาติ ทําใหคนในชาติ
ไดตระหนักถึงเกียรติยศและศักดิ์ศรีในความเปนชาต ิเชน วัฒนธรรมไทยมีการทําความเคารพกัน   
เมื่อพบกันดวยการยกมือไหว ซึ่งการเคารพมีหลายรปูแบบ สารสนเทศนี้ตองธํารงและถายทอดตอไป 

7. ความสําคัญของสารสนเทศตอการจัดการ 
 สารสนเทศมีบทบาทและความสําคัญตอการจัดการ  การดําเนินงานอยางยิง่ยวด   

ดังจะเห็นจากการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ  เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานแตละวันของ
องคกร  เมื่อผูปฏิบัติงานมสีารสนเทศและใชในการปฏิบัติงาน  การจัดการยอมมปีระสิทธิภาพและ 
นําประสิทธิผลมาสูองคกร  (คณาจารยกลุมวิชาสารสนเทศเพื่อการศึกษาคนควา.  2555 : 26)  ดังนี้ 
 7.1  ชวยใหผูใชสามารถเขาถึงสารสนเทศที่ตองการไดอยางรวดเร็วและทันตอเหตุการณ
เนื่องจากขอมลูถูกจัดเกบ็และบรหิารอยางเปนระบบ  ทําใหผูบริหารสามารถเขาถึงขอมูล 
ไดอยางรวดเร็ว  ในรูปแบบทีเ่หมาะสมและสามารถนําขอมลูมาใชประโยชนไดทันตอความตองการ 
เชน  การนําสารสนเทศการลงทะเบียนมาจัดเปนระบบเพื่องายตอการจัดการเลือกเรียนวิชาที่
นักศึกษาสนใจ ทําใหเรียกขอมลูมาใชและตรวจสอบขอมลูไดทันทีและนํามาใชในการจัดการศึกษา 
ตาง ๆ ได เชน จัดตารางสอน การจัดหองสอนและการรายงานผลตาง ๆ  
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 7.2  ชวยผูใชในการกําหนดเปาหมายกลยุทธและการวางแผนปฏิบัติการ  โดยผูบรหิารจะ
สามารถนําขอมลูที่ไดจากระบบสารสนเทศมาชวยในการวางแผนและกําหนดเปาหมายในการ
ดําเนินงาน  
 7.3  ชวยผูใชในการตรวจสอบผลการดําเนินงาน  เมื่อแผนงานถูกนําไปปฏิบัติในชวง
ระยะเวลาหนึง่  ผูควบคุมจะตองตรวจสอบผลการดําเนินงาน โดยนําขอมูลบางสวนมาประมวลผล    
เพื่อประกอบการประเมิน  สารสนเทศที่ไดจะแสดงใหเห็นผลการดําเนินงานวาสอดคลองกับเปาหมาย
ที่ตองการเพียงใด 
 7.4  ชวยผูใชในการศึกษาและวิเคราะหสาเหตุของปญหา  ผูบริหารสามารถใชระบบ
สารสนเทศประกอบการศึกษา  การคนหาสาเหตุ  หรือขอผดิพลาดที่เกิดขึ้นในการดําเนินงาน             
ถาการดําเนินงานไมเปนไปตามแผนที่วางเอาไว  อาจเรียกดขูอมูลเพิ่มเตมิจากระบบเพื่อใหทราบวา
ความผิดพลาดการปฏิบัตงิานเกิดจากสาเหตุใดหรอืจัดรูปแบบสารสนเทศในการวเิคราะหปญหาใหม 
 8.  ความสําคัญของสารสนเทศตออุตสาหกรรม 
  สารสนเทศมสีวนสําคัญในการพฒันาประเทศ  ผูประกอบการตองอาศัยสารสนเทศตาง ๆ      
อยางลึกซึ้งกอนทีจ่ะประกอบอุตสาหกรรม เพราะจะตองลงทุนมาก  ประเทศกําลังพฒันาสวนใหญจะ
มีการพฒันาทางดานอุตสาหกรรมเปนหลกั  การที่มีขอมูลเพื่อใชตัดสินใจในการประกอบการจึงเปน        
สิ่งสําคัญ  ดังเชน  ประเทศไทยมีรายไดมาจากอุตสาหกรรมการทองเที่ยวซึ่งอยูในระดับสูง และเปนที่
นาพอใจ ดังนั้นหนวยงานที่เกี่ยวของจึงตองหาสารสนเทศมาสนับสนุนอุตสาหกรรมการทองเที่ยว และ
หาแนวทางหรือรูปแบบของการทองเที่ยวใหม ๆ และนาสนใจเพิ่มใหมากขึ้น เพือ่ตอบสนอง          
การทองเที่ยวของกลุมนักทองเที่ยวชาวไทยและชาวตางชาติ ซึ่งจะทําใหประเทศมรีายไดเพิ่มขึ้น 
 
ประเภทของสารสนเทศ 
 จากความหมาย คุณลักษณะและความสําคัญที่ครอบคลุมและหลากหลายของสารสนเทศ     
จึงมีการจําแนกสารสนเทศออกเปนประเภทตาง ๆ คือ  จําแนกประเภทตามแหลงที่มาตามลักษณะ
ของขอมูล  ตามการแปลความหมายและตามการใชงาน  (Parson.  1996 : 59) ดังนี้ 

1. ประเภทของสารสนเทศจําแนกตามแหลงท่ีมา 
     สารสนเทศจําแนกตามแหลงที่มานั้นนิยมจําแนกออกเปนสารสนเทศจากแหลงภายใน 

องคกรและสารสนเทศจากแหลงภายนอกองคกร  สารสนเทศจากแหลงภายในองคกรมาจาก 
การปฏิบัตกิารหรือดําเนินการ  ทั้งอยางเปนทางการและไมเปนทางการ  สารสนเทศที่ไดมา 
อยางเปนทางการ  เชน  ขอมูลประวัติพนักงาน  การขาย  การผลิต  บัญชีรายรับรายจาย การสั่งซื้อ
สินคา  วัตถุดิบ  คาสาธารณูปโภค  การประชุมของแผนกหรือหนวยงานตาง ๆ เปนตน   
แตในขณะเดียวกันขอมูลที่ไดมาอยางไมเปนทางการกม็ีความสําคัญไมนอย  เชน  ขอมูลที่ไดจาก 
การพบปะพูดคุยกบัเพือ่นรวมงาน หรือเลขานุการหรือผูทีเ่กีย่วของ ดังแสดงในภาพ 1.1 
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ภาพประกอบ 1.1 สารสนเทศจากแหลงภายในองคกร 
ที่มา : Treasury Board of Canada Secretariat (2004 : 7) 
 
 2. ประเภทของสารสนเทศจําแนกตามลักษณะของสารสนเทศ 
               สารสนเทศจําแนกตามลักษณะของสารสนเทศ คือ 

2.1 สารสนเทศแข็ง  (Hard Information) เปนเรือ่งทีเ่กี่ยวของเฉพาะบุคคล เปนกลุม 
หรือเปนครอบครัว เชน วัน เดือน ปเกิด (Ahmed.  2003 : 36)  ซึ่งตองใชประโยชนอยูเนือง ๆ  
บางครัง้เปนตัวเลข  สถิติ หรือการวิเคราะหสถิติ  หรือขอความ  สวนใหญเปนสารสนเทศที่ไดจาก
ระบบสารสนเทศตาง ๆ ในองคกร  เชน  ระบบสารสนเทศทางการผลิต  ระบบคลังสินคา  ระบบ
สารสนเทศดานบุคลากรหรือทรัพยากรมนุษย  เปนตน  ดังตัวอยางกราฟในภาพ 1.2 แสดงขอมลูสถิติ
จํานวนครูและนักเรียนใน  การใชวารสารประเภทตาง ๆ  
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ภาพประกอบ 1.2 สารสนเทศแข็ง  (ตัวอยางขอมลูสถิติการใชสารสนเทศของครูและนกัเรียน) 
ที่มา : Patitungkho (2005 : 112)  
 

2.2  สารสนเทศออน  (Soft Information) เปนสารสนเทศที่ไดอยางไมเปนทางการ ไมได
อยูในรูปของสิง่พิมพ (Ahmed.  2003 : 36)  เชน  ขอมูลที่ไดจากการพบปะพูดคุยกับเพื่อนรวมงาน  
หรือผูบงัคับบัญชาไดจากเลขานุการหรือผูที่เกี่ยวของดังแสดงในภาพ 1.3 
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ภาพประกอบ 1.3 สารสนเทศออน  (ขอมลูที่ไดจากการพบปะพูดคุย) 
 

3. ประเภทของสารสนเทศจําแนกตามการแปลความหมาย 
    สารสนเทศจําแนกตามการแปลความหมายแบงออกเปน  2 ประเภท (Parson.  1996 : 

59) คือ  
    3.1 สารสนเทศเชิงอัตนัย  (Subjective Information) สารสนเทศเชิงอัตนัยมีลักษณะ 

ใกลเคียงกับสารสนเทศที่เปนความรู ตัวอยางเชน การไปฟงบรรยายหรือสัมมนา แตละบุคคลที่รับ 
ฟงตาง  “รับ” สารสนเทศ และแปลความหมายแตกตางกันเพื่อนําไปประยุกตใชกับภาระงานของตน 

    3.2 สารสนเทศเชิงปรนัย (Objective Information)  สารสนเทศเชิงปรนัยมีความหมาย
ที่ 
แนนอนคงที่  เชน  เลข  “2”  ในตารางที่ 1.1 แสดงจํานวนเจาหนาที่งานบริการ CD-ROM มี 2 คน 
และเจาหนาที่บริการ Internet มี 1 คน 
 
ตาราง 1.1 แสดงจํานวนบุคลากรในงานตาง ๆ ของหองสมดุ 

 
งาน จํานวนบุคลากร 
งานบรกิาร CD-ROM 2 คน 
งานบรกิาร Internet 1 คน 

 
4. ประเภทของสารสนเทศจําแนกตามการใชงาน 
    สารสนเทศจําแนกตามการใชงานแบงออกเปน  5 ประเภท (Parson.  1996 : 59)  คือ  
    4.1 สารสนเทศในการปฏิบัตงิาน (Operational)  ซึ่งสวนใหญเปนงานระดับตน เชน   

งานผลิต  งานคลังสินคา งานจัดสง  งานรวบขอมลู และจัดเก็บสารสนเทศกอนการนําเสนอผูบรหิาร
เปนตน   
          4.2 สารสนเทศในการจัดการ (Management)  ใชในการจัดการภายในองคกร 
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มักเรียกวา เปนการจัดการในระดับกลาง และการจัดการระดับกลยทุธหรอืการจัดการระดบัสงู     
เพื่อปฏิบัตกิารในขั้นตอไป       
          4.3 สารสนเทศในงานวิชาชีพ (Professional) หรืองานที่ตองใชความรู (Knowledge  
Work) เฉพาะทาง เชน งานทางการแพทย-พยาบาล งานบญัชี งานการเงิน งานสํานักงาน   
งานบรรณารักษ เปนตน   
      4.4 สารสนเทศในงานกลุม (Work Group) ใชกับงานที่ตองทํารวมกัน  เชน   
งานโครงการ  งานโครงการพเิศษ  เปนตน   
      4.5 สารสนเทศเชิงประวัติศาสตร (Historical)  เปนหลักฐานของการดําเนินงานของแต
ละสวนฝายในการทํางาน หรือดําเนินงานธุรกิจในอดีตที่สําคญัขององคกร เชน ขอมูลที่เกี่ยวกบั
พฤษภาทมิฬ เหตุการณสึนามิในประเทศไทย เมื่อ 26 ธันวาคม 2547 ที่กอใหเกิดความเสียแก
ประชาชนประเทศอยางมหาศาล เปนตน   
 
บทสรปุ 
 สารสนเทศ หมายถึง ขอมูล ขาวสาร ขอเทจ็จริงหรือความรูที่ไดผานการประมวลผลและ 
ถูกจัดเกบ็อยางเปนระบบในแหลงสารสนเทศ  พรอมทีจ่ะใหบริการแกผูที่ตองการใชตลอดเวลา  
สารสนเทศที่ดีนั้นจะตองมีคุณลกัษณะดังนี้ คือ  มีความถูกตองเชื่อถือได  สามารถตรวจสอบได        
มีความสมบูรณ  ทันตอการใชงาน  มีความกะทัดรัด  ตรงตามความตองการ  มีความคุมทุน             
มีความยืดหยุน มีความนาเชื่อถือ  และงายตอการทําความเขาใจ  สารสนเทศมีความสําคัญและ        
มีประโยชนนานัปการตอบุคคลในการนําไปใชในการดํารงชีวิต ชวยใหสังคมเกิดการพฒันา  และ     
ตอองคกรตาง ๆ โดยมีบทบาททั้งในดานการศึกษา  วัฒนธรรม  วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  รวมถึง
ดานอุตสาหกรรมและการจัดการตาง ๆ โดยมีการจําแนกสารสนเทศออกเปน 4  ประเภท เพื่อนําไปใช
ประโยชนตามลักษณะของสารสนเทศ และตรงกบัความตองการของผูใช คือ สารสนเทศจําแนกตาม
แหลงที่มา จําแนกตามลักษณะของสารสนเทศ จําแนกตามการแปลความหมายและจําแนกตาม    
การใชงาน 
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คําถามทายบท 
 

1. จงอธิบายถึงความหมายของสารสนเทศ 
2. จงอธิบายความแตกตางของขอมลูและสารสนเทศ 
3. จงบอกความสําคัญของสารสนเทศ 
4.  จงจําแนกประเภทของสารสนเทศมีอะไรบาง 
5. สารสนเทศที่ดีควรมลีักษณะอยางไร 
6. ประโยชนของสารสนเทศเปนอยางไร 

 7. จงอธิบายสารสนเทศตรงประเด็นเปนอยางไร 
          8. สารสนเทศทันตอเหตกุารณคือ อยางไร 
          9. สารสนเทศออนคือ อะไร 
 10. ประเภทของสารสนเทศจําแนกตามการใชงานมีอะไรบาง 
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