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ประเภทบริการสารสนเทศ 
  

สารสนเทศมีปริมาณเพิ่มขึน้ทกุรูปแบบ ท าให้บรรณารักษ์และนกัเอกสารสนเทศ  
 ต้องแสดงบทบาทมากยิ่งขึน้ในการจดับริการพืน้ฐานและบริการเสริมของห้องสมดุ เพ่ือให้ผู้ใช้
ได้รับความสะดวกและได้รับสารสนเทศตรงกบัความต้องการ    การท่ีผู้ใช้จะได้รับสารสนเทศมาก
ท่ีสดุขึน้อยูก่บับริการท่ีบรรณารักษ์จะจดัให้ ซึง่มีหลายรูปแบบด้วยกนัทัง้ท่ีเป็นบริการพืน้ฐานและ
บริการพิเศษ 
 
บริการสารสนเทศ 
 หนว่ยงานทางการศกึษามีหน้าท่ีจดัการศกึษาแก่บคุคลให้สอดคล้องกบันโยบายของ 
รัฐบาลตามแผนการศกึษาแหง่ชาต ิ การจดับริการสารสนเทศจงึจ าเป็นอยา่งยิ่งในการเสริมข้อมลู 
ขา่วสารความรู้ให้แก่บคุคลเพื่อมีความรู้ทางการศกึษาข้อมลูประกอบการด ารงชีวิตในสงัคมตอ่ไป 
 บริการสารสนเทศ  หมายถึง  งานบริการท่ีจะให้ข้อมลู  ขา่วสาร  ข้อเท็จจริงอยา่งละเอียด
ลกึซึง้  โดยมุง่ให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศตามท่ีต้องการอยา่งสะดวก  รวดเร็ว  ถกูต้องและตรงกบั 
ความต้องการของผู้ใช้มากท่ีสดุ  (ชชัวาลย์ วงษ์ประเสริฐ, 2537, 112) 

มาลี กาบมาลา (2543, 142)  ให้ความหมาย  “บริการสารสนเทศ”  เป็นงานบริการท่ีให้
ข้อมลูอยา่งละเอียดลกึซึง้ชว่ยค้นหาข้อมลูหรือเร่ืองราวในสาขาวิชาตา่ง ๆ  ให้บริการหลายประเภท 
เชน่  บริการจดัท าดรรชนีและสาระสงัเขป  บริการเลือกสรรสารสนเทศเฉพาะบคุคล บริการขา่สาร
ทนัสมยั  เป็นต้น  ปัจจบุนัเทคโนโลยีสารสนเทศมีผลกระทบตอ่งานบริการ  ขา่วสาร ข้อมลู และ
ความรู้ทางวิชาการตา่ง ๆ  โดยเฉพาะการเผยแพร่สารสนเทศผา่นเครือขา่ยอินเทอร์เน็ตท าให้ผู้
บริการสารสนเทศต้องท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษาและแนะน าผู้ใช้ไปยงัสารสนเทศท่ีต้องการ  เชน่     
การอา่นวารสารอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือพิมพ์ออนไลน์ กฤตภาคออนไลน์และบริการสารสนเทศอ่ืน ๆ  
 
ประเภทของบริการสารสนเทศ 
 บริการสารสนเทศมีหลายประเภทด้วยกนัขึน้อยูก่บัวตัถปุระสงค์และหน้าท่ีของห้องสมดุ
หรือศนูย์สารสนเทศแตล่ะแหง่ท่ีจะจดัให้มีบริการสารสนเทศมากน้อยตา่งกนัออกไป   
 บริการสารสนเทศท่ีส าคญั  มีดงันี ้
 1.  บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า (Replies to Inquires) 
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 3.  บริการชีแ้นะแหลง่สารสนเทศ (Referral Services) 
 4.  บริการสารสนเทศทนัสมยั (Current Awareness Services) 

บริการสารสนเทศทนัสมยัสามารถจดับริการได้ดงันี ้ คือ 
      4.1  การจดัท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม ่
      4.2  การจดัท าวารสารและสาระสงัเขป 
      4.3  การจดับริการเวียนวารสาร 
      4.4  บริการถ่ายหน้าส าเนาสารบญัวารสาร 
      4.5  การจดัแสดงทรัพยากรสารสนเทศ 
      4.6  บริการเลือกสารสนเทศเฉพาะบคุคล  (Selection  Dissemination of Information  
Services=SDI) 
 5.  บริการแปล (Translation Services) 
 6.  บริการรวบรวมบรรณานกุรม 
 7.  บริการจดัท าสาระสงัเขปและดรรชนี 
 8.  บริการสอนการใช้ห้องสมดุ 
 9.  บริการ Document Delivery 
 บริการสารสนเทศดงักลา่วมีลกัษณะดงัตอ่ไปนี ้
 
บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า  (Reference Service) 

ความหมายบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
 บริการตอบค าถาม  (Reference Service)  หมายถึง  บริการท่ีชว่ยเหลือผู้ใช้บริการ        
ในการตดิตามสืบค้นสารสนเทศ   โดยท่ีหนว่ยบริการสารสนเทศจดัเตรียมบคุลากรท าหน้าท่ีนี ้
โดยตรงลกัษณะของงานบริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า 
 ALA. Reference Service Division and Committee on Standard  ได้จดัแบง่งานบริการ
ตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า ออกเป็น 2 ลกัษณะใหญ่ ๆ คือ งานทางตรง และงานทางอ้อม 
 1. งานทางตรง  ประกอบด้วย 

     1.1  การให้ข้อมลู  (Information Service) ได้แก่  การค้นหาค าตอบท่ีผู้ใช้ต้องการ   
ทัง้สว่นบคุคลและระหวา่งห้องสมดุตา่ง ๆ  ด้วยกนั  โดยระดบัการให้บริการตอบค าถามขึน้อยูก่บั  
ประเภทของหนว่ยบริการสารสนเทศและประเภทของผู้ใช้เป็นส าคญับริการชว่ยค้นคว้าและ     
ตอบค าถามสามารถตอบค าถามทางโทรศพัท์  ทางไปรษณีย์  ทาง  E-mail  หรือทางสนทนา
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ออนไลน์  (msn) ปัจจบุนัสะดวกท่ีจะตอบทาง E-mail หรือทาง Chat  ซึง่ได้อยา่งสะดวก รวดเร็ว
และประหยดัคา่ใช้จา่ยและประหยดัเวลาในการเดนิทาง    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5.1 บริการตอบค าถามและชว่ยค้นคว้า  
ท่ีมา (ส านกัวิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฎัจนัทรเกษม, 2548) 

 
     1.2  การแนะน าการใช้ห้องสมดุ  (Instruction in the Use of the Library)              

เป็นการชว่ยเหลือผู้ใช้ให้ชว่ยตนเองในการค้นหาค าตอบ  มากกวา่จะหาค าตอบให้แก่ผู้ใช้โดยตรง 
 2. งานทางอ้อม  ประกอบด้วย 

     2.1 การจดัหาวสัดแุละรู้จกัวสัด ุ (Selection of Materials)  คือ  บรรณารักษ์ต้อง 
รู้จกัทรัพยากรสารสนเทศประเภทตา่ง  ๆ  เพ่ือการให้บริการรวมถึงการหาหนงัสืออ้างอิงและ 
การจ าหนา่ยหนงัสืออ้างอิงเก่าออกด้วย 

     2.2 การจดัด าเนินการ และการบริหารงาน  (Organization of Reference)  คือ     
แผนกบริการตอบค าถาม  คือ  การจดัเจ้าหน้าท่ี และบรรณารักษ์ให้เหมาะสมกบังานการให้ 
ความร่วมมือกบังานบริการด้านอ่ืน ๆ รวมถึงการยืมระหวา่งห้องสมดุด้วย 

     2.3 การชว่ยให้ผู้อา่นใช้แหลง่ความรู้ท่ีต้องการ   (Access to Materials)  คือ   
การชว่ยเหลือและสง่เสริมผู้ใช้  เชน่  การสง่เสริมการอา่นและการค้นคว้า  การจดัท าบรรณานกุรม  
การจดัท าดรรชนีและกฤตภาค 
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      2.4 การประเมินการให้บริการตอบค าถาม  (Evaluation of Reference Section)  คือ 
การวดัผลการท างานของบริการตอบค าถามวา่ได้ผลดีเพียงใด  ควรปรับปรุงงานสว่นใดบ้าง      
โดยการออกแบบสอบถามถึงผู้ใช้   รวมถึงการพิจารณาจากสถิตคิ าถามตา่ง ๆ  
      2.5  หน้าท่ีอ่ืน ๆ  (Miscellaneous Task)  คือ  สิ่งท่ีควรท าเพ่ือเป็นประโยชน์ตอ่ 
ผู้ใช้  เชน่  งานถ่ายเอกสาร  งานประชาสมัพนัธ์  งานซอ่มหนงัสือ  ซึง่งานเหลา่นีข้ึน้อยูก่บัขนาด
และประเภทของห้องสมดุ  ตลอดจนปรัชญาและงบประมาณของแผนกบริการตอบค าถาม 

องค์ประกอบส าคัญของการจัดบริการ มีดงันี ้
 1. นโยบายและวตัถปุระสงค์ท่ีชดัเจน  คือ  ต้องมีนโยบายท่ีชดัเจนในการจดัหาหนงัสือ 
อ้างอิง  และอาจจดัหาในระบบร่วมกบัห้องสมดุอ่ืนมีการตรวจสอบความทนัสมยัและตรวจสภาพ
ของหนงัสือให้พร้อมส าหรับการใช้งานวตัถปุระสงค์ของการจดับริการท่ีแนช่ดัและเผยแพร่แก่
ผู้ใช้บริการวา่จะจดับริการให้แก่ใครในขอบเขตใดมีข้อจ ากดัใดบ้างต้องส ารวจความพงึพอใจของ
ผู้ใช้บริการและหาทางเข้าถึงกลุม่ผู้ ท่ียงัไมม่าใช้บริการให้ได้ต้องตดิตามผลเก็บสถิตเิพ่ือน ามาใช้   
ประเมินผล  รายงานเตรียมงบประมาณ และพฒันางาน 

2. ผู้ใช้บริการมีหลายประเภท ดงันี ้
     2.1  ประเภทของผู้ใช้  ผู้ใช้แตล่ะประเภทมีความต้องการสารสนเทศท่ีแตกตา่งกนัตาม

ขอบเขตและลกัษณะงานท่ีรับผิดชอบ  
          2.1.2  ผู้บริหารและผู้ก าหนดนโยบายและแผนต้องการสารสนเทศเพ่ือประกอบการ
ตดัสินใจ  และเป็นเคร่ืองชว่ยในการก าหนดนโยบายและแผนหลกัเพ่ือพฒันาตา่ง ๆ  

          2.1.3  หนว่ยงานวิจยัและพฒันาภาครัฐบาล  นกัวิจยัต้องการข้อมลูเก่ียวกบั 
ผลงานวิจยัและพฒันาทัง้ท่ีปฏิบตัไิด้ผลและท่ีก าลงัด าเนินการอยู ่ รวมทัง้ข้อมลูเก่ียวกบั 
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี  

          2.1.4  ภาคเกษตรกรรม การถ่ายทอดเทคโนโลยีและการเผยแพร่สารสนเทศจาก
เจ้าหน้าท่ีสง่เสริมการเกษตรไปสูเ่กษตรกรเป็นเร่ืองท่ีจ าเป็น  เชน่ ผลงานการวิจยัเพ่ือเพิ่มผลผลิต 

          2.1.5  ภาคอตุสาหกรรมและพาณิชยกรรมต้องการสารสนเทศเก่ียวกบัเทคโนโลยีใน
กระบวนการผลิต การจดัการผลผลิต การตลาด แหลง่เงินทนุสนบัสนนุ เคร่ืองจกัรกล  วตัถดุบิ ฯลฯ  

          2.1.6  ภาคบริการสงัคม   ต้องการสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพแวดล้อม                
การสาธารณสขุ  และความผาสกุของประชากรและกฎหมาย  เป็นต้น 

          2.1.7  ภาคการศกึษา  ต้องการสารสนเทศมากท่ีสดุ  เพ่ือการพฒันาหลกัสตูร   
เพ่ือการเรียนการสอน  การวิจยั  ฯลฯ 



119 
 

     2.2  ความต้องการใช้สารสนเทศ   ซึง่ศกึษาได้จาก 
          2.2.1  ศกึษาแผนภมูิขององค์กรและรายละเอียดเก่ียวกบัหน้าท่ีและกิจกรรม 

ตา่ง ๆ  ของหนว่ยงานในองค์กรท่ีเป็นผู้ใช้บริการ 
          2.2.2  ศกึษาจากรายงานประจ าปี  รายงานโครงการและรายงานอ่ืน ๆ  
          2.2.3  ส ารวจความต้องการของผู้ใช้โดยใช้แบบสอบถามแบบสมัภาษณ์   

สงัเกตการณ์ 
          2.2.4  ศกึษาประเภทของการสมัมนาการประชมุ 
          2.2.5  จดัประชมุกลุม่ยอ่ยระหวา่งผู้ใช้ประเภทเดียวกนัเพ่ือทราบหวัข้อท่ีสนใจ  

ผลงานของผู้แตง่  หรือผลงานของสถาบนัท่ีผู้ใช้สนใจ 
          2.2.6  เข้าร่วมประชมุทางวิชาการ 
          2.2.7  ศกึษาผลงานเขียน  การให้บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้าประเภท

ของเอกสารท่ีใช้ประจ า 
          2.2.8  เข้าร่วมปฐมนิเทศของหนว่ยงาน 
          2.2.9  ศกึษาการประเมินผลย้อนกลบัจากผู้ใช้ 
3.  ผู้บริการสารสนเทศ  บคุคลากรท่ีเป็นหลกัในการให้บริการสารสนเทศต้องมีความรู้เป็น

อยา่งดีในการจดัการเก่ียวกบัสารสนเทศ  และควรมีลกัษณะดงันี ้
     3.1  การให้บริการ  ต้องรู้จกัท างานเพ่ือผู้ อ่ืน 
     3.2  การตดิตอ่ส่ือสาร  รู้จกัการท างานเป็นกลุม่  มีมนษุยสมัพนัธ์  มีความสามารถใน

การตดิตอ่ส่ือสารทัง้การเขียน และพดู 
     3.3  การตดัสินใจ  รู้จกัการตดัสินใจและแก้ปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ 
     3.4  ความใฝ่รู้   เอาใจใสผู่้ใช้  ให้ความสนใจในหนว่ยงานสร้างความใฝ่หาความรู้    

เพ่ือตดิตามวิทยาการใหม ่ๆ  
     3.5  การรู้จกัดดัแปลง  รู้จกัยืดหยุน่และปรับใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
     3.6  ความพากเพียรและการรู้จกัถ่อมตน   
4.  สิ่งอ านวยความสะดวกและอปุกรณ์   ได้แก่  สถานท่ีปฏิบตังิานอปุกรณ์ชว่ยใน 

การท างาน  เชน่  อปุกรณ์โทรคมนาคมและส่ือโสตทศัน์ 
5.  วิธีด าเนินงานเพ่ือบริการสารสนเทศ   อาจด าเนินการได้ดงันี ้
     5.1  มีศนูย์เผยแพร่สารสนเทศ  เพ่ือท าการส ารวจความต้องการใช้สารสนเทศและ

ให้บริการโดยตรง   
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     5.2  มีเครือขา่ยระหวา่งหนว่ยบริการสารสนเทศ  เพ่ือการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
ร่วมกนั  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการบริการ 

     5.3  มีการฝึกอบรมผู้บริการสารสนเทศและผู้ใช้อยา่งตอ่เน่ือง 
     5.4  มีการประชาสมัพนัธ์ให้ทราบถึงแหลง่สารสนเทศท่ีมีอยูว่ิธีการใช้บริการและ

ประโยชน์ท่ีจะได้รับ 
6.  ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศต้องจดัหาทรัพยากรสารสนเทศในหลายรูปแบบมีทัง้ท่ี

เป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
7.  สถานท่ีจดัให้บริการอยูใ่กล้ศนูย์กลางของบริการหลกัของห้องสมดุ  
ประเภทของงานบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 

 บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้าสามารถจดับริการได้ดงันี ้
 1.  บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า  เป็นจดุท่ีส าคญัท่ีสดุ  อาจมีมากกวา่ 1 แหง่  
แล้วแตข่นาด  โครงสร้างอาคาร  และปริมาณงาน  ถ้ามีหลายโต๊ะ  โต๊ะหลกัต้องมีบรรณารักษ์อยู่
ประจ า และปัจจบุนัมีบริการตอบค าถามออนไลน์ในหลายๆ ห้องสมดุ ซึง่สะดวกและรวดเร็ว ดงัเชน่
ของมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  5.2 บริการตอบค าถามออนไลน์ 
ท่ีมา (http://library.tu.ac.th/tulib/index.php/askalib) 
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 2.  แนะน าเร่ืองห้องสมดุ  เพ่ือให้รู้จกัและมีทกัษะในการสืบค้นสารสนเทศ  เร่ืองท่ีควร
แนะน า  ได้แก่  บริเวณของบริการท่ีจดัให้  การใช้หนงัสืออ้างอิง  โดยอาจท าเอกสารแจก   
ท าเคร่ืองหมายหรือสญัลกัษณ์  จดันิทรรศการ  น าชมห้องสมดุ ปฐมนิเทศหรือผลิตส่ือในเร่ืองท่ี
ต้องการแนะน าเป็นวิดีทศัน์  หรือเผยแพร่ในรูปของเว็บเพจ  เป็นต้น 
 

   วิดีทศัน์แนะน าห้องสมดุ 

 
 

ภาพท่ี  5.3 วิดีทศัน์แนะน าห้องสมดุของมหาวิทยาลยัขอนแก่น 
ท่ีมา (http://www.library.kku.ac.th/library/) 

 
 3.  ท าบตัรข้อมลูช่ือคน องค์การ บริษัท ห้องสมดุ สถาบนั สมาคม พร้อมท่ีตัง้  ลกัษณะท่ี
ส าคญั  เพ่ือใช้เป็นแหลง่หาข้อมลูเพิ่มเตมิ โดยต้องปรับปรุงให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ 
 4.  สร้างแฟ้มแหลง่ค าตอบของค าถามท่ีใช้เวลามากในการสืบค้น  และค าตอบกระจดั
กระจายอยูห่ลายแหง่เพ่ือใช้เป็นแหลง่ค าตอบตอ่ไปส าหรับผู้ให้บริการและผู้ ร่วมงาน  ข้อมลูท่ี
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บนัทกึ ได้แก่  ค าถาม แหลง่ท่ีใช้ตอบ  วนัเดือนปีท่ีบนัทกึ ผู้บนัทกึ และการถ่ายส าเนาค าตอบ 
เก็บไว้ 
 5.  สร้างแฟ้มหรือบตัรข้อมลูเก่ียวกบัผู้ใช้บริการ เพ่ือการตดิตอ่บริการ  ได้แก่  
ช่ือผู้ใช้บริการ  สถานท่ีตดิตอ่  ลกัษณะงาน  ความสนใจ  กิจกรรมหรือโครงการท่ีก าลงัท าอยู ่  
มีประโยชน์ในการแจ้งเร่ือง  สารสนเทศท่ีเก่ียวข้องให้กบัผู้ใช้ 
 6.  ท าบรรณานกุรม  รวมทัง้การหาหนงัสือตามบรรณานกุรมสง่ให้แก่ผู้ใช้บริการด้วย   
 7.  ท าดรรชนี   เพ่ือสร้างเคร่ืองมือเข้าถึงข้อมลูเสริมจากหนงัสือดรรชนีและหนงัสือ  
อ้างอิงอ่ืน ๆ  และเพ่ือเป็นจดุในการเข้าถึงแหลง่ข้อมลูเก่ียวกบัหนว่ยงานหลกัท่ีห้องสมดุสงักดัอยู่ 
 8.  ท ากฤตภาค  เพ่ือใช้เป็นแหลง่ข้อมลูเสริมเคร่ืองมือท่ีมีอยูแ่ล้ว  หวัข้อท่ีควรท า  เชน่  
หวัข้อท่ีไมมี่ในหนงัสืออ้างอิง  เร่ืองท่ีอยูใ่นความสนใจเพียงชัว่คราว 
 9.  แนะน าการอา่น เพ่ือให้เกิดนิสยัรักการอา่น ซึง่จะสง่ผลให้เกิดความกระตือรือร้นใน     
การอา่นและค้นคว้าตอ่ไป 
           10.  สร้างขา่ยงานบริการร่วมกบัห้องสมดุ ศนูย์บริการเอกสาร ศนูย์ข้อมลู เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพของงานบริการ   

คุณสมบัตทิี่พงึประสงค์ของบรรณารักษ์บริการ 
 บรรณารักษ์ควรมีคณุสมบตัิ (นายิกา เดดิขนุทด, 2548, 53) ดงันี ้
     1.  มีความรู้ในเร่ืองตอ่ไปนี ้
  1.1  ทฤษฎีทางบรรณารักษ์โดยสว่นรวมและเน้นด้านบริการ 

1.2 เคร่ืองมือท่ีใช้ในเร่ืองเก่ียวกบัการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า  และ 
บรรณารักษ์ต้องมีทกัษะการถ่ายทอดวิธีการสืบค้นข้อสนเทศ  อาจจดัท าในรูปของเว็บไซต์ 
  1.3  แหลง่บริการตอบค าถามแหลง่ตา่ง ๆ คือ  บรรณารักษ์ต้องให้บริการขา่วสาร
ทนัสมยัแก่บคุคลท่ีมาขอรับบริการและตอบค าถามตา่ง ๆ  
  1.4  ขา่ยงานห้องสมดุ 
  1.5  แหลง่จ าหนา่ยหนงัสืออ้างอิงวา่มีท่ีใดบ้าง 
  1.6  ผู้ใช้บริการ  บรรณารักษ์ต้องวิเคราะห์ความต้องการของผู้ รับบริการ 
ได้เป็นอยา่งดี 
    2.  มีความสามารถ ในเร่ืองตอ่ไปนี ้
  2.1  การใช้หนงัสืออ้างอิง 
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  2.2  ส่ือสารหรือส่ือความกบัผู้ใช้บริการอยา่งเข้าใจและสามารถใช้ภาษาองักฤษ
ได้ดี  เน่ืองจากการค้นสารสนเทศจะอยูใ่นรูปแบบของภาษาองักฤษมากและต้องมีทกัษะของ      
ค าส าคญั ๆ  ของภาษาองักฤษในทกุสาขาวิชา 
  2.3  ต้องวิจยัและเขียนรายงานผลการปฏิบตังิานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
  2.4 มีความรู้ในวิชา ตดิตามเร่ืองให้ทนัสมยั 
  2.5  มีความรู้รอบตวั  และทนัตอ่เหตกุารณ์ 
  2.6 มีเทคนิคการสืบค้น และฝึกฝนการใช้เคร่ืองมือตา่ง ๆ 
  2.7 มีความคดิริเร่ิม  ต้องไมรู้่จกัค าวา่ “พอแล้ว” หรือ “ดีแล้ว”  ต้องพยายามคดิ 
สิ่งใหม ่ๆ  อยูต่ลอดเวลา 
  2.8 มีทศันคตท่ีิดีตอ่ผู้ใช้บริการ  ตอ่งาน ตอ่ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ 
  2.9 มีวิธีการท่ีดีในการจดัสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของบริเวณบริการ 
  2.10 มีบคุลิกและมนษุยสมัพนัธ์ดี ซึง่เป็นคณุสมบตัพิิเศษท่ีพงึประสงค์            
อนัจะเป็นประโยชน์ในการสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีแก่งานห้องสมดุ 
  2.11 มีระบบจดัเก็บหลกัฐานและสถิตติา่ง ๆ  อยา่งดี 

การวิเคราะห์ค าถามและความต้องการของผู้ใช้บริการ    
การวิเคราะห์ค าถามของผู้ใช้แตล่ะราย  จะท าให้เข้าใจความต้องการท่ีแท้จริง และ         

จะชว่ยในการสืบค้นได้  ซึง่เป็นวิธีการท่ีดีท่ีสดุส าหรับการเร่ิมต้นการสืบค้นสารสนเทศ 
ความหมายของค าถาม 

 คือ ส่ือทางภาษาท่ีผู้ถามระบคุวามต้องการท่ีจะรู้หรือได้รับข้อมลูหรือค้นหาสารสนเทศ
เร่ืองใดเร่ืองหนึง่  ได้แก่ ความคดิ ความเช่ือ ความรู้สกึ บคุคล สถาบนั สถานท่ี หรือเหตกุารณ์   
ค าถามทัว่ไปประกอบด้วย 2 สว่น 
 1.  เร่ืองท่ีถาม (Subject) เป็นค าหรือกลุม่ค า ท่ีระบถุึงสิ่งท่ีผู้ใช้ต้องการค้นหา 
 2.  ข้อสงสยั (Queries)  ค าท่ีแสดงข้อสงสยัเป็นสว่นท่ีบง่บอกให้รู้วา่เป็นค าถาม 
ค าถามท่ีผู้ใช้บริการใช้อาจอยูใ่นรูปค าถาม ค าขอ และค าสัง่  

ความส าคัญของค าถาม 
 เป็นสิ่งท่ีชว่ยให้สามารถวิเคราะห์ความสนใจและความต้องการของผู้ใช้และผู้ให้บริการจะ
ค้นหาสารสนเทศท่ีผู้ใช้ต้องการ  ซึง่จะชว่ยให้ได้สารสนเทศท่ีถกูต้อง รวดเร็ว ทนัตอ่ความต้องการ 

ประเภทค าถาม 
 1.  วตัถปุระสงค์ของการจ าแนกประเภทของค าถาม, 

     1.1  เป็นแนวทางในการพิจารณาหาแหลง่หรือประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 
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     1.2  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบตังิาน  การวิเคราะห์  เก็บสถิต ิ เพ่ือใช้เป็น 
แนวทางในการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกบัความต้องการของผู้ใช้ 
 2.  วิธีการจ าแนกค าถาม 

     2.1  ตามเนือ้หาหรือหวัข้อวิชา 
     2.2  ตามวตัถปุระสงค์   

      2.3  ตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศท่ีใช้ค้น 
      2.4  ตามลกัษณะของผู้ใช้ 
      2.5  ตามชนิดของค าถาม 

     2.6  ตามท่ีมาของค าถาม 
 

บริการชีแ้นะแหล่งสารสนเทศ  (Referral Services)  
บริการชีแ้นะแหลง่สารสนเทศ บางครัง้อาจเรียกวา่ “บริการชีแ้นะแหลง่ข้อมลู”  
ลักษณะของบริการ   

 ลกัษณะของบริการเป็นการแนะน า  ในลกัษณะชีแ้นะวา่ ข้อมลูหรือสารสนเทศท่ีผู้ใช้
ต้องการนัน้สามารถค้นหาได้จากแหลง่สารสนเทศใด  ซึง่อาจเป็นหนว่ยงาน  หรือผู้ เช่ียวชาญใน
เร่ืองนัน้ ๆ  โดยห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศจะจดัท ารายละเอียดเก่ียวกบัแหลง่สารสนเทศนัน้
อยา่งสัน้ ๆ เก็บไว้ เชน่ ช่ือ ท่ีอยู ่เป็นต้น  ทัง้นีเ้พ่ือให้ผู้ใช้ได้ข้อมลูหรือสารสนเทศท่ีลกึซึง้ยิ่งขึน้ซึง่
ตรงกบัความต้องการของผู้ใช้ 

สาเหตุของการจัดบริการชีแ้นะแหล่งสารสนเทศ 
 1.  จ านวนและราคาทรัพยากรสารสนเทศเพิ่มมากขึน้  ตลอดจนความหลากหลายของ 
สารสนเทศท าให้ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศไมส่ามารถจดัหาทรัพยากรสารสนเทศได้อยา่ง
ครบถ้วน 
 2.  ความรู้บางสว่นยงัไมไ่ด้ถกูบนัทกึไว้ และถ่ายทอดสูส่าธารณชน  แตย่งัอยูใ่นสมองของ
มนษุย์  ไมว่า่จะเป็นประสบการณ์  ความรู้ ความคดิ ของผู้ เช่ียวชาญในแตล่ะสาขาวิชา 
 จากเหตผุลดงักลา่วข้างต้น  จงึก่อให้เกิดบริการชีแ้นะแหลง่สารสนเทศขึน้  เพ่ือท าหน้าท่ี
เป็นศนูย์กลางท่ีจะรวบรวมข้อมลูเก่ียวกบัแหลง่สารสนเทศ  โดยจดัท าเป็นคูมื่อท่ีจะชว่ยค้นหา
แหลง่สารสนเทศ 

การด าเนินงานบริการชีแ้นะแหล่งสารสนเทศ 
การด าเนินงานบริการช้ีแนะแหล่งสารสนเทศ มีดงัน้ี 

 1.  รวบรวมสารสนเทศท่ีเก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหนึง่โดยเฉพาะ 
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 2.  ส ารวจประเภทของข้อมลูสารสนเทศท่ีมีบริการในแหลง่ตา่ง ๆ  และจดัท าดรรชนี 
หวัเร่ือง    
 3.  แนะน าผู้ใช้ให้เข้าถึงแหลง่สารสนเทศท่ีเหมาะสม  ดงันัน้  ห้องสมดุหรือศนูย์แนะน า
แหลง่สารสนเทศ  จงึต้องด าเนินการวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้จดัท าเป็น User Profile  และ
จดัท าแฟ้มดรรชนีเฉพาะเร่ืองไว้อีก เชน่ 

     3.1  แฟ้มรายช่ือหนว่ยงานท่ีให้บริการสารสนเทศ 
     3.2  แฟ้มรายช่ือผู้ เช่ียวชาญหรือผู้จดัท าโครงการ 
     3.3  แฟ้มงานวิจยัและรายงานของผู้ เช่ียวชาญ 

      3.4  แฟ้มการประชมุสมัมนาและอบรมท่ีเก่ียวข้องกบัการพฒันาประเทศ 
 ตวัอยา่งศนูย์แนะน าแหลง่สารสนเทศ  เชน่ The National Referral Center of Science 
and Technology at the Library of Congress  หรือ บริการชีแ้นะแหลง่สารสนเทศ  (National 
Referral Center)  ของหอสมดุรัฐสภาอเมริกนัท่ีมีแฟ้มรายช่ือผู้ เช่ียวชาญตา่ง ๆ ไว้ให้บริการและ
ชีแ้นะไปยงัแหลง่ท่ีเช่ือถือได้  ทัง้นีจ้ะให้รายละเอียดเก่ียวกบัช่ือ ท่ีอยู ่และให้รายละเอียดเก่ียวกบั
แหลง่สารสนเทศนัน้อยา่งสัน้ ๆ  
 
บริการสารสนเทศทันสมัย (Current Awareness Services) 

ความหมายของบริการสารสนเทศทันสมัย 
 บริการสารสนเทศทนัสมยั  (Current Awareness Services - CAS)  คือ  บริการท่ี
ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ แจ้งให้ผู้ใช้ทราบถึงความรู้หรือสารสนเทศใหม ่ๆ  ตามความสนใจ
ของผู้ใช้ในทนัทีท่ีได้รับทรัพยากรสารสนเทศหรือทราบวา่มีสารสนเทศเร่ืองนัน้ ๆ  เกิดขึน้โดยมี
วตัถปุระสงค์ท่ีจะสนองความต้องการของผู้ใช้และผู้ใช้สามารถตดิตามสารสนเทศในเร่ืองท่ีตน
สนใจได้ทนัทว่งทีเพราะสารสนเทศมีจ านวนมากมายและเกิดขึน้ใหมอ่ยูต่ลอดเวลาซึง่สง่ผลให้ไมมี่
ผู้ใดท่ีจะสามารถตดิตามได้ทนัในปัจจบุนัเป็นยคุของสารสนเทศผู้ใช้จงึมีความต้องการสารสนเทศท่ี
ทนัสมยัและทนัตอ่เหตกุารณ์  (มาลี กาบมาลา, 2543, 153-154)  
 บริการสารสนเทศทนัสมยัเป็นบริการท่ีตา่งจากบริกาอ่ืน ๆ  คือ เป็นบริการท่ี “Active and 
External”  คือเป็นบริการท่ีผู้ให้บริการเป็นผู้ เสนอบริการแก่ผู้ใช้โดยท่ีผู้ใช้ยงัไมไ่ด้ร้องขอในสว่นของ
สารสนเทศท่ีต้องการโดยตรง 

ความส าคัญของงานบริการสารนิเทศทันสมัย 
ความส าคญัของบริการสารสนเทศทนัสมยั  มีดงันี ้

 1.  ประหยดัเวลาของผู้ใช้   เพราะผู้ใช้ไมต้่องตดิตามสารสนเทศท่ีมีจ านวนมากมาย 
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ทกุรายการด้วยตนเองและไมส่ะดวกในการตดิตาม 
 2.  ชว่ยผู้ใช้ไมใ่ห้พลาดการได้รับสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องในเวลาอนัควร 
 3.  ชว่ยให้ผู้ใช้มีทศันคตท่ีิดีตอ่ห้องสมดุและศนูย์สารสนเทศ 

ข้อสังเกตของบริการสารสนเทศทันสมัย 
 1. สว่นใหญ่เป็นกิจกรรมในห้องสมดุเฉพาะและศนูย์สารสนเทศ  เน่ืองจากเป็นบริการท่ีเร่ิม
จดัให้มีขึน้ในบริษัทอตุสาหกรรม  เพ่ือสนองความต้องการของบคุลากรด้านเทคนิคและวิจยั 
 2.  ห้องสมดุควรจดัให้มีบริการนีข้ึน้ซึง่อาจมีวิธีการท่ีแตกตา่งกนัไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้ และศกัยภาพของห้องสมดุแตล่ะแหง่  กลา่วคือ  อาจจดับริการได้ 3 วิธี คือ  

    2.1  ให้บริการเฉพาะสารสนเทศท่ีมีอยูใ่นห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ   
    2.2  ให้บริการเฉพาะสารสนเทศภายนอกห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ   
    2.3  ให้บริการสารสนเทศทัง้ภายในและภายนอกห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ 

 3.  เป็นบริการท่ีส าคญัมากในด้านการค้นคว้าวิจยั  เพราะเป็นบริการท่ีเก่ียวกบั            
การให้ข้อมลูทางวิชาการอยา่งรวดเร็ว  ซึง่ชว่ยให้ผู้ เก่ียวข้องกบังานในสาขาวิชาท่ีให้บริการได้ทราบ  
น าเสนอข้อมลูท่ีทนัสมยัตอ่กลุม่ผู้ท างานทัง้หนว่ยงาน  หรือเฉพาะกลุม่  

ลักษณะของการให้บริการสารสนเทศทันสมัย 
  1.  บรรณารักษ์ต้องอา่นเร่ืองราวตา่ง ๆ ให้แก่ผู้ ท่ีขอมา 
 2.  เนือ้หาวิชาท่ีให้บริการต้องเฉพาะเจาะจงตรงกบัความต้องการของผู้ใช้ 
 3.  บรรณารักษ์ต้องเก็บรวบรวมข้อมลูไว้ให้พร้อม  สามารถเรียกใช้ได้อยา่งสะดวก 
 รวดเร็ว 
 4.  ข้อมลูท่ีเก็บรวบรวมไว้นัน้จะต้องน าออกเผยแพร่ให้ผู้ใช้อยา่งสม ่าเสมอตลอดเวลาด้วย
วิธีใดวิธีหนึง่ซึง่เทา่กบัเป็นการป้อนข้อมลูทางวิชาการแก่นกัวิชาการและผู้ใช้อยูเ่สมอ 
 5.  มีการน าข้อมลูมาเขียนขึน้ใหม ่ โดยการวิเคราะห์และสรุปเร่ืองท่ีซ า้ ๆ กนัท่ีลงใน 
วารสาร เอกสาร สิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ เสนอแก่ผู้ใช้  เพ่ือประหยดัเวลาของนกัวิชาการโดยไมต้่องอา่น 
เร่ืองซ า้ 

รูปแบบการจัดบริการสารสนเทศทันสมัย  สามารถจดัได้ 6 รูปแบบ ดงันี ้
1.  การจดัท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม ่(Accession List; Acquisition List) 
2.  การจดัท าวารสารสาระสงัเขป  (Abstract Bulletin) 
3.  การจดับริการเวียนเอกสาร  (Circulation Periodicals Routing) 
4.  บริการถ่ายส าเนาหน้าสารบาญวารสาร  (Current Content) 
5.  การจดัแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม ่  
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6.  บริการเลือกสรรสารสนเทศเฉพาะบคุคล  (Selection Dissemination of Information 
Service – SDI) 

การจัดท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่ (Accession List; Acquisitions List) 
 เป็นการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบถึงรายการสารสนเทศท่ีได้รับ หรือน าออกให้บริการมาจดั 
เรียงพิมพ์ตามระบบและระยะเวลาท่ีก าหนดอยา่งสม ่าเสมอ  การจดัเรียงเนือ้หาท าได้หลาย 
รูปแบบ  เชน่  จดัเรียงแยกไปตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ  หรือ จดัเรียงแยกไปตามล าดบั
เนือ้หา  ส าหรับการจดัเรียงล าดบัเนือ้หาท าได้ ดงันี ้

1. จดัเรียงตามล าดบัการจดัหมวดหมูห่นงัสือ   
2. จดัเรียงตามล าดบัช่ือทรัพยากรสารสนเทศ  และให้รายละเอียดของผู้แตง่และ 

เลขเรียกหนงัสือ 
3.  จดัเรียงตามล าดบัหวัเร่ือง 
4.  จดัเรียงตามล าดบัอกัษรช่ือผู้แตง่หรือผู้ รับผิดชอบ 
5.  จดัเรียงตามล าดบัการบนัทกึข้อมลู  ซึง่การจดัเรียงล าดบัแบบนีม้กัมีการจดัท าดรรชนี

ชว่ยค้น 
6.  จดัเรียงตามล าดบัอกัษรช่ือทางภมูิศาสตร์ 

 รูปแบบการพิมพ์เผยแพร่  อาจพิมพ์เป็นรายการทรัพยากรสารสนเทศใหมโ่ดยเฉพาะ  หรือ
พิมพ์ไว้เป็นสว่นหนึง่ของวารสารท่ีจดัท าโดยห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศแหง่นัน้ก็ได้ 

การจดัท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหมเ่พ่ือเป็นการประชาสมัพนัธ์ให้ผู้ใช้ทราบ 
โดยทัว่ไปวา่มีทรัพยากรสารสนเทศใหม ่ๆ  ใดบ้างท่ีเข้ามาในห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ 
แหง่นัน้  นอกจากนัน้ยงัใช้ประโยชน์ด้านตรวจสอบรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศตา่ง ๆ               
เพ่ือใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกนัได้ 
 ข้อสงัเกตในการจดัท ารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม ่ มีดงันี ้  

1.  ควรจดัท าตัง้แตข่ัน้ตอนการจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.  การเสนอข้อมลูหรือสารสนเทศท่ีควรท า  เชน่  ทางเศรษฐกิจ  การค้า  การเงิน  และ
การตลาด   อาจต้องพิมพ์เผยแพร่เป็นรายวนั   
 กรณีเป็นการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบถึงรายช่ือบทความในวารสารใหมท่ี่ห้องสมดุหรือศนูย์ 
สารสนเทศได้รับ  อาจท าได้หลายวิธี  เชน่  พิมพ์ช่ือบทความภายใต้ช่ือวารสาร  หรือใช้วิธีการ
บอกรับเป็นสมาชิกกบัหนว่ยงานตา่ง ๆ ท่ีจดัท ารายช่ือบทความจากวารสารใหม ่ เชน่  ภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์  คณะอกัษรศาสตร์  จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  จดัท า  “บริการขา่วสารท่ี 
นา่สนใจทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์”  เป็นต้น 
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การจัดท าวารสารสาระสังเขป  (Abstract Bulletin) 
 การจดัท าวารสารสาระสงัเขป  คือ  การจดัท าสาระสงัเขปบทความจากวารสาร   
วิทยานิพนธ์  รายงานการวิจยั  และทรัพยากรสารสนเทศประเภทอ่ืน ๆ  เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทราบ 
เนือ้เร่ืองยอ่ของทรัพยากรสารสนเทศช่ือนัน้ ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาเลือกใช้  อนัจะเป็น 
การประหยดัเวลาของผู้ใช้ 
 สาเหตท่ีุห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศจดัท าวารสารสาระสงัเขปขึน้เอง  เน่ืองจากวารสาร
สาระสงัเขปท่ีมีผู้ผลิตออกจ าหนา่ย  เชน่  H.W. Wilson  สว่นใหญ่มกัออกลา่ช้าไมท่นัตอ่        
ความต้องการและวารสารท่ีจดัท าก็มกัไมส่อดคล้องกบัรายช่ือวารสารท่ีมีในห้องสมดุหรือ 
ศนูย์สารสนเทศ 

การจัดบริการเวียนเอกสาร  (Circulation Periodicals Routing) 
เป็นบริการท่ีห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศจดัสง่เอกสารไปยงัผู้ใช้แตล่ะคนโดยผา่น      

จากคนหนึง่ไปยงัคนอ่ืน ๆ  ตามล าดบัท่ีปรากฏในรายช่ือแล้วให้ผู้ใช้คนสดุท้ายสง่เอกสารดงักลา่ว
กลบัคืนมายงัห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ  สว่นใหญ่เป็นการเวียนวารสารมากกวา่ทรัพยากร
สารสนเทศประเภทอ่ืน 

ในการจดับริการเวียนเอกสารนี ้ มีข้อควรค านงึหรือข้อควรรู้เก่ียวกบัการให้บริการ  
ดงันี ้

1.  จ านวนผู้ใช้บริการ  รายการละไมเ่กิน  15  คน 
2.  สถานท่ีตดิตอ่กบัผู้ใช้  หรือระหวา่งผู้ใช้กบัผู้ใช้  หา่งไกลหรือสะดวกมากน้อย 

เพียงใด 
3.  จ านวนเอกสารท่ีให้บริการเพียงพอหรือไม่ 
4.  คุ้มคา่ใช้จา่ยท่ีลงทนุไปหรือไม่ 
5.  มีเอกสารบางประเภทท่ีไมต้่องเวียน  ได้แก่  รายการท่ีมีผู้ใช้มาก  วารสารรายสปัดาห์  

หนงัสือพิมพ์รายวนั   รายการท่ีผู้ใช้มกัได้รับจากองค์กรวิชาชีพ  หรือ ซือ้เอง  
6.  รู้วิธีเวียนเอกสาร  ซึง่สามารถท าได้  3  วิธี  คือ 
     6.1  สง่โดยตรงจากผู้ใช้ตอ่ ๆ  กนัไป  เม่ือคนสดุท้ายใช้เสร็จแล้วให้สง่กลบัคืนห้องสมดุ

หรือศนูย์สารสนเทศ 
     6.2  แบง่ผู้ใช้เป็นกลุม่เล็ก ๆ กลุม่ละ 4-5 คน  โดยจดัผู้ใช้แตล่ะกลุม่ตามสถานท่ีอยู ่ 

เชน่  อยูใ่นอาคารเดียวกนั  พอกลุม่นีใ้ช้เสร็จจะสง่กลบัมาท่ีห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ ก่อนทกุ
ครัง้ท่ีจะสง่ไปยงักลุม่อ่ืนตอ่ไป 

6.3 สง่โดยตรงไปยงัผู้ใช้แตล่ะคน  โดยให้ผู้ใช้สง่กลบัมาท่ีห้องสมดุหรือ 
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ศนูย์สารสนเทศก่อนทกุครัง้ท่ีจะสง่ไปให้ผู้ใช้คนตอ่ไป 
 การท่ีจะตดัสินใจวา่จะใช้วิธีเวียนเอกสารแบบใดนัน้  ต้องพิจารณาสภาพการใช้และ 
ความรับผิดชอบของสมาชิกเป็นหลกั  และควรค านงึถึงสิ่งเหลา่นี ้ คือ 

          6.3.1 ควรมีการจดัล าดบัก่อนหลงัสลบักนับ้าง 
          6.3.2 จดัท าแบบฟอร์มการเวียน  ซึง่จะให้รายละเอียดแตกตา่งกนัไปตามขนาด

ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ  และจ านวนผู้ใช้บริการ 
 

ตวัอยา่งแบบการฟอร์มการเวียนเอกสาร 
 
  ช่ือห้องสมดุ/ศนูย์สารสนเทศ........................................................................................................... 
  ช่ือเอกสารท่ีเวียน........................................................................................................................... 
ล าดบัท่ี ช่ือ-นามสกลุ หนว่ยงาน วนัท่ีได้รับ วนัท่ีสง่ตอ่ หมายเหต ุ
 
 
 

     

 
6.3.3  การจดัท าหลกัฐานรายช่ือผู้ใช้บริการเวียนเอกสาร  (โดยเฉพาะวารสาร)   
 

บริการถ่ายส าเนาหน้าสารบาญวารสาร  (Current Contents) 
เป็นการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบถึงรายช่ือบทความในวารสารใหมท่ี่ห้องสมดุหรือศนูย์ 

สารสนเทศได้รับมาใหมโ่ดยการท าส าเนาหน้าสารบาญของวารสารจดัเรียงเข้าแฟ้มสง่ไปให้ 
ผู้ใช้ตามคณะหรือสาขาวิชาตา่ง ๆ  การจดัเรียงรายช่ืออาจจดัเรียงตามช่ือของวารสารหรือ  
เรียงตามสาขาวิชาวิธีการจดัเรียงตามรายช่ือของวารสารจะมีประโยชน์ส าหรับผู้ใช้ท่ีเคยใช้ 
วารสารช่ือนัน้ ๆ  อยูแ่ล้วเป็นประจ า  เม่ือผู้ใช้พบบทความท่ีตนสนใจก็จะตดิตามอา่นเนือ้หาของ 
บทความนัน้ ๆ  จากวารสารท่ีมีอยูใ่นห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศนัน้ ๆ  

การจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศใหม่   
เป็นการน าทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับมาใหมม่าจดัแสดงในระยะเวลาท่ีเหมาะสม   

(ไมต่ ่ากวา่ 1 สปัดาห์)  ในการจดัแสดงควรค านงึถึงปัจจยัตอ่ไปนี ้
1.  สถานท่ีจดัแสดง   
2.  ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศท่ีน ามาจดัแสดง 
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3.  วิธีการจดัแสดง 
4.  ระยะเวลาการจดัแสดง 
5.  การอนญุาตให้ใช้ในขณะจดัแสดง 
6.  การด าเนินการทางเทคนิค  อาจสง่ผลให้กลายสภาพเป็นทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม่ 

ทนัสมยั 
บริการเลือกสรรสารสนเทศเฉพาะบุคคล  (Selection Dissemination of Information  

Service - SDI)  
บริการเลือกสรรสารสนเทศเฉพาะบคุคล  มีนกัวิชาการหลายทา่นให้ความหมาย  ดงันี ้
มาลี  กาบมาลา (2543, 158)  ให้ความหมายบริการเลือกสรรสารสนเทศเฉพาะบคุคล  คือ  

บริการสารสนเทศทนัสมยัรูปแบบหนึง่ท่ีจดับริการแก่ผู้ใช้รายบคุคลหรือกลุม่บคุคล   โดยคดัเลือก
และจดัหาสารสนเทศให้ตรงตามความต้องการ  และความสนใจของผู้ใช้มากท่ีสดุ  อาจจดัในรูป
ของบรรณานกุรม  สาระสงัเขป  และดรรชนี  หรือสารสนเทศท่ีสมบรูณ์ 

เบญจา  รุ่งเรืองศลิป์ (2539, 61) ให้ความหมายบริการ  SDI  คือ  การบริการเผยแพร่
ขา่วสารให้ผู้ รับบริการรายบคุคลหรือเฉพาะกลุม่บคุคลท่ีมีวามสนใจตรงกนัผู้ใช้บริการจะต้องแจ้ง
ความต้องการและห้องสมดุของผู้ใช้แล้วแจ้งกลบัไปยงัผู้ใช้บริการตามระยะเวลาท่ีตกลงไว้ 

สรุปบริการเลือกสรรสารสนเทศเฉพาะบคุคล  คือ  การจดับริการสารสนเทศแก่ผู้ใช้
รายบคุคลหรือกลุม่บคุคล  โดยคดัเลือกและจดัหาสารสนเทศให้ตรงตามความต้องการและ    
ความสนใจของผู้ใช้ให้มากท่ีสดุสารสนเทศท่ีจดับริการอาจอยูใ่นรูปแบบบรรณานกุรม  สาระสงัเขป 
ดรรชนีหรือสารสนเทศท่ีมีเนือ้หาสมบรูณ์ก็ได้บริการนีจ้ะชว่ยให้ผู้ใช้รับทราบความก้าวหน้าและ
พฒันาการของสารสนเทศในสาขาวิชาท่ีตนสนใจตรงตามความต้องการในเวลาท่ีรวดเร็วอยา่ง
ตอ่เน่ืองสม ่าเสมอ 

บริการ SDI  สามารถปฏิบตัไิด้ด้วยระบบมือ  ระบบคอมพิวเตอร์และจากการสมคัรเป็น
สมาชิกบริการ SDI 

การจัดระบบ  SDI  มีองค์ประกอบ  ส าคัญ  4  ประการ  คือ   
 1.  User Profile  เป็นรายช่ือ สมาชิกผู้ขอใช้บริการ SDI  พร้อมรายการบญัชีค า หรือ     
หวัเร่ืองท่ีแสดงลกัษณะสารนิเทศท่ีต้องการ 

     การสร้าง  User Profile  มีหลกัการ ดงันี ้
          1.1  การเลือกค าส าคญั   การสร้าง Profile  สว่นใหญ่เป็นค าส าคญัท่ีปรากฏใน 

เนือ้หาของทรัพยากรสารสนเทศหรือค าส าคญัจากท่ีอ่ืน ๆ  เชน่  ช่ือผู้แตง่  ช่ือเร่ืองสตูรเคมี          
ช่ือวารสาร  ฯลฯ  ซึง่ถ้าใช้คอมพิวเตอร์ในการด าเนินการ  ค าเหลา่นีต้้องมีอยูใ่นฐานข้อมลู 
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          1.2  การหาความสนใจของผู้ใช้   ใช้การสมัภาษณ์เพ่ือค้นหาความสนใจ 
ท่ีแท้จริง  หรือให้ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มและสมัภาษณ์  หรือ ท าเป็นกลุม่โดยการประชมุชีแ้จง   
ข้อมลูท่ีต้องการ คือ  

               1.2.1  รายละเอียดเก่ียวกบัสมาชิก  เชน่  ช่ือวฒุิการศกึษา  ต าแหนง่  สาขาท่ี
เช่ียวชาญ  สถานท่ีท างาน  พร้อมโทรศพัท์   และภาษาท่ีสามารถพดูได้ 

              1.2.2 หวัข้อวิชา  หรือเร่ืองท่ีสนใจพร้อมรายละเอียดพร้อมความหมายของ   
ศพัท์เฉพาะ  หรือระบเุฉพาะค าส าคญัก็ได้ 

              1.2.3  รายการสารสนเทศท่ีเคยใช้แตย่งัมีคณุคา่ท่ีจะเลือกใช้อีก  เชน่  วารสารท่ี
ใช้แล้วเห็นวา่เป็นประโยชน์ 

ตวัอยา่งแบบกรอก User Profile 
1.  ช่ือ-สกลุ........................................................................................................................ 
2.  ต าแหนง่....................................................................................................................... 
3.  คณุวฒุิ......................................................................................................................... 
4.  สถาบนั/สถานท่ีท างาน/สงักดั.......................................................................................... 
5.  ที่อยู.่......................................................................................โทรศพัท์........................... 
6.  สาขาที่เช่ียวชาญ........................................................................................................... 
7.  ภาษาที่รู้....................................................................................................................... 
8.  เร่ืองที่สนใจ  (กรุณาอธิบายเร่ืองและขอบเขตให้ชดัเจน)  หากสนใจมากกวา่ 1 เร่ือง ให้เขียนเรียงล าดบัเร่ือง
ที่สนใจจากมากไปน้อย...................................................................... 
9.  ค าส าคญัหรือศพัท์สมัพนัธ์ที่มกัใช้ค้นเร่ืองที่สนใจในข้อ 9 ..................... 
10.  โครงการท่ีทา่นเก่ียวข้องในปัจจบุนัหรืองานในหนว่ยงานท่ีสงักดัที่ทา่นเก่ียวข้องความต้องการสารสนเทศ 
    1)  ทา่นต้องการสารสนเทศบอ่ยครัง้เพียงใด ( ) สปัดาห์ละ 1-2 ครัง้ ( ) เดือนละ  5-6  ครัง้  ( ) ปีละ  50  ครัง้ 
    2)  ทา่นคิดวา่ระยะเวลาที่เหมาะสมในการรอคอยสารสนเทศหรือเอกสารท่ีขอจาก หนว่ยบริการสารสนเทศ 
                    ( )  สงูสดุ  5  สปัดาห์         ( )  ต ่าสดุ  3  สปัดาห์  

       3.  การสร้าง User Profile  สามารถท าได้ทัง้แบบ  Profile  รายบคุคลและกลุม่  และ   
ยงัมี  Profile  มาตรฐานซึง่มุง่เฉพาะสาขาวิชาหรือเร่ืองใดเร่ืองหนึง่  ไมไ่ด้จดัท าเฉพาะบคุคลหรือ
กลุม่ใดกลุม่หนึง่   สว่นใหญ่  Profile  มาตรฐานจะเป็นบริการของผู้จดับริการฐานข้อมลู และยงัมี 
Profile  อีกชนิดหนึง่  เรียกวา่ Multiple profile  เป็นการสร้าง Profile  หลาย Profile ส าหรับผู้ใช้ 1 
คน  เน่ืองจากจ าเป็นต้องใช้ฐานข้อมลูมากกวา่ 1 ฐาน  หรือผู้ใช้สนใจมากกวา่ 1 เร่ือง 

การสร้าง User Profile ท าได้ด้วยมือ  และใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ การสร้างด้วยมือ 
มีวิธีสร้าง ดงันี ้  
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3.1  ใช้เลขหมวดหมูห่นงัสือแทนค าส าคญั(ต้องให้เลขหมูท่รัพยากรสารสนเทศ 
ทกุชนิด) 

      3.2  ใช้หวัข้อวิชาหรือค าส าคญั  สามารถท าได้หลายแบบ  เชน่ 
แบบท่ี 1 

รายการหวัข้อวิชาหรือค าส าคญัเฉพาะ 
(ถกูจดัเรียงตามล าดบัอกัษร)  พร้อมระบุ
รายช่ือผู้สนใจแตล่ะหวัข้อวิชา 

 ช่ือผู้ใช้ (เรียงตามล าดบัอกัษร)  พร้อมระบุ
หวัข้อวิชาท่ีสนใจแตล่ะคน 

 
    รายการทัง้  2 น ามาใช้ควบคูก่นั 
  แบบท่ี 2 
หวัเร่ืองของทรัพยากรสารสนเทศใน
ห้องสมดุทัง้หมด  พร้อมระบรุายช่ือ 
ผู้สนใจแตล่ะหวัเร่ือง 

 รายช่ือสมาชิก  พร้อมระบหุวัข้อวิชา 
ท่ีสนใจ 

 
รายการทัง้ 2 น ามาใช้ควบคูก่นั 

 ส าหรับการสร้าง Profile  ด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์นัน้สามารถก าหนดรายละเอียดได้มาก  
โดยเฉพาะการก าหนดค าส าคญัแทนลกัษณะสารสนเทศท่ีต้องการ ท าให้ละเอียดมากเทา่ท่ีต้องการ
ได้บางแหง่ระบทุัง้ค าท่ีต้องการและไมต้่องการเพ่ือให้ได้สารสนเทศท่ีตรงกบัความต้องการมากท่ีสดุ  
และสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ง่าย 

          4.  เทคนิคในการสร้าง User Profile   ควรได้รับความร่วมมือจากผู้ใช้  วิธีท่ีดีท่ีสดุ 
คือ ผู้บริการสารสนเทศเป็นผู้สร้าง Profile  จากข้อความท่ีผู้ใช้ระบคุวามต้องการ และมี             
การสอบถามแสดงความคดิเห็นร่วมกนั 

          5.  คณุสมบตัขิองผู้สร้าง Profile  จะต้องช านาญใน  2  เร่ืองคือ 
     5.1  เข้าใจสาขาวิชาทัง้หมดท่ีผู้ใช้สนใจอยา่งดีและตดิตามความก้าวหน้าทาง 

วิชาการในสาขาวิชานัน้  ๆ  ตลอดเวลา  เพ่ือน าความรู้มาใช้ในการสร้างและปรับปรุง Profile   
     5.2  เป็นผู้ ท่ีสามารถใช้ระบบท่ีใช้ Profile นัน้ได้ 

   2.  Database  มี 2 ลักษณะ  คือ 
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     2.1  การสร้างฐานข้อมลูด้วยระบบมือ   ประกอบด้วยฐานข้อมลูท่ีสร้างขึน้เองภายใน
ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ  และฐานข้อมลูภายนอก ซึง่เป็นฐานข้อมลูท่ีผลิตเพ่ือการค้าเป็น 
สว่นใหญ่ 

     2.2  การสร้างฐานข้อมลูด้วยระบบคอมพิวเตอร์  มีทัง้ฐานข้อมลูท่ีสร้างขึน้เอง  และ
ฐานข้อมลูจากภายนอก  โดยจดับริการในระบบออนไลน์  ออฟไลน์  และ ซีดี-รอม 
 3.  การสร้างกลไกเปรียบเทียบ (Matching or Comparison)  เพ่ือคดัเลือก 
สารสนเทศให้เหมาะกบัผู้ใช้แตล่ะราย  โดยใช้วิธีการเปรียบเทียบระหวา่งหวัข้อท่ีสมาชิกผู้ใช้บริการ
ต้องการกบัฐานข้อมลู  ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้  เพ่ือค้นหาสารสนเทศท่ีตรงกบั 
ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 4.  การตดิต่อกับผู้ใช้บริการ (Notification)  เม่ือผา่นการคดัเลือกเรียบร้อยแล้ว        
ต้องแจ้งให้ผู้ใช้รับทราบได้โดยเร็ว  โดยจดัสง่แตเ่ฉพาะรายการบรรณานกุรม  สาระสงัเขป  หรือ
ดรรชนี  นอกจากนีค้วรมีระบบการประเมินผลจากผู้ใช้  เพ่ือปรับปรุงบริกาตอ่ไป 
ระบบบริการเลือกเผยแพร่สารสนเทศเฉพาะบุคคล (SDI Service) 

ทรัพยากรสารสนเทศใน
ห้องสมดุหรือศนูย์ 

สารนิเทศ 

 รายช่ือสมาชิกผู้ใช้บริการ 
ทัง้หมด 

 
ฐานข้อมลูสารสนเทศ 
บตัรรายการ 
บรรณานกุรม 
ดรรชนี/สาระสงัเขป 

 สมาชิกผู้ใช้บริการแตล่ะคน  
พร้อมด้วยรายการค าส าคญัท่ี
แสดงลกัษณะของสารสนเทศท่ี
ต้องการ (User Profile) 
 

 
ปรับปรุงระบบจดัหา
และคดัเลือก
ทรัพยากรสารนิเทศ 

 เปรียบเทียบเพ่ือคดัเลือก      
สารสนเทศให้เหมาะกบัความ
ต้องการของผู้ใช้แตล่ะคน/กลุม่ 

 แก้ไขและ
ปรับปรุง User 
Profile 

 
สารสนเทศท่ีตรง
กบัความต้องการ 

 สารสนเทศไมต่รงกบั
ความต้องการ 
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จดัสง่สารสนเทศ
ตามความต้องการ 

 แจ้งให้สมาชิกทราบ 

 
ตอบรับ  สมาชิกเลือกสารสนเทศ

ตามความต้องการ 
 ปฏิเสธ 

 
 

วิเคราะห์และประเมินผลการตอบสนองของผู้ใช้ 
 
 

แผนภมูิท่ี 5.1 ระบบบริการเลือกเผยแพร่สารสนเทศเฉพาะบคุคล (SDI Service) 
บริการแปล  (Translation Services) 

การจดับริการแปลมีความส าคญัของการจดัให้มีบริการแปลเพื่อแก้ไขปัญหาด้านอปุสรรค
ในการเข้าถึงสารสนเทศ 

การจัดบริการการแปล 
การจดับริการแปลสามารถท าได้ในหลายลกัษณะ ดงันี ้
1.  จดัหาคูมื่อชีแ้นะสถาบนับริการงานแปลและคูมื่อชีแ้นะสารสนเทศท่ีมีการแปลแล้ว  

ได้แก่การจดัหาข้อมลูเก่ียวกบัสถาบนับริการงานแปลและจดัท าสาระสงัเขปหรือดรรชนีงานแปล
ชว่ยให้ผู้ใช้เข้าถึงสารสนเทศภาษาอ่ืน ๆ  ได้เร็วขึน้การจดัหาคูมื่อเหลา่นีค้วรให้ทนัสมยัและ
กว้างขวางครอบคลมุทกุสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้องทกุภาษาและจากแหลง่ท่ีมีให้บริการให้มาก 
ท่ีสดุ 

     1.1  สถาบนับริการงานแปลมีทัง้ท่ีเป็นศนูย์รวบรวมและบริการงานแปลโดยเฉพาะ  
ศนูย์หรือสถาบนัวิจยัตา่ง ๆ  และหนว่ยบริการสารสนเทศบางแหง่  เชน่ 
         ศนูย์การแปลนานาชาต ิ, เนเธอร์แลนด์ 
  ศนูย์การแปลนานาชาต ิ,USA 
  หอสมดุแหง่ชาตปิระเทศองักฤษ 

     1.2  คูมื่อชีแ้นะสารสนเทศท่ีมีการแปลแล้ว  เชน่ 
  Index Translation International Bibliography of Translations ของ UNESCO 
  BLLD Announcement Bulletin  
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  รายช่ือหนงัสือแปลท่ีผลิตโดยโครงการแปล  ส านกังานคณะกรรมการวิจยั 
แหง่ชาต ิ
  กองแปลและวิเทศสมัพนัธ์  คณะกรรมการสง่เสริมการวิจยั 

2.  จดัหางานแปลท่ีมีบริการอยูแ่ล้ว  
3.  จดับริการแปล   
4.  ประสานงานการใช้บริการแปลจากแหลง่แปลภายนอก  ซึง่อาจเป็นหนว่ยงานหรือ 

ผู้แปลอิสระ   
     4.1  จดัท าเป็นรายช่ือไว้ 
     4.2  แนะน าแหลง่บริการแปลและตดิตอ่ไว้ด้วย 
5.  บริการอ่ืน ๆ  เป็นทางอ้อม  เชน่  จดัหาทรัพยากรสารสนเทศในภาษาท่ีผู้ใช้รู้และ 

คุ้นเคยสอนภาษาตา่งประเทศท่ีจ าเป็นแก่ผู้ใช้ท่ีต้องใช้สารสนเทศภาษาตา่งประเทศ  เป็นต้น 
      

บริการรวบรวมบรรณานุกรม (Bibliography Services) 
ความหมาย  ของ “บรรณานุกรม (Bibliography)”   

 คือ  รายช่ือทรัพยากรสารสนเทศในรูปตา่ง ๆ ท่ีน ามาเรียงล าดบัไว้อยา่งมีระบบ   โดยมี
หลกัเกณฑ์ในการลงรายการของทรัพยากรสารสนเทศแตล่ะประเภทเพ่ือใช้ประโยชน์เป็นคูมื่อ
ค้นหาสารสนเทศท่ีต้องการ 

ความส าคัญของบรรณานุกรม 
เพ่ือชีน้ าให้ทราบวา่มีทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการหรือไมแ่ละอยูท่ี่ใด โดยมีรายละเอียด

ดงันี ้
 1.  ข้อมลูหลกัเก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศประเภทนัน้ ๆ  
 2.  ข้อมลูเก่ียวกบัแหลง่ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีสารสนเทศนัน้ ๆ 
 3.  ข้อความท่ีบอกให้ทราบถึงเนือ้เร่ืองอยา่งยอ่ ๆ 
 4.  ข้อความวิเคราะห์วิจารณ์เก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศนัน้ ๆ 

วัตถุประสงค์และประโยชน์ของการรวบรวมบรรณานุกรม 
 1.  การรวบรวมบรรณานกุรมตามค าขอของผู้ใช้ 
 2.  การรวบรวมบรรณานกุรมเพ่ือประโยชน์ในงานบริการเผยแพร่สารสนเทศทนัสมยั 

     2.1  การรวบรวมรายช่ือ สิ่งพิมพ์ท่ีห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศได้รับ 
     2.2  บริการสารสนเทศทนัสมยั รวบรวมจากฐานข้อมลูคอมพิวเตอร์ ในชว่งเวลาใด

เวลาหนึง่ 
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     2.3  รายช่ือหนงัสือหรือบทความในวารสารเฉพาะด้าน/ทัว่ไป      
ประเภทของบรรณานุกรม  มีดงันี ้
 1.  รายการบตัร (Card Catalog) 

  2.  รายการเลม่ (Book Catalog) 
  3.  รายการแบบวสัดยุอ่สว่น (Microform Catalog) 
  4.  ฐานข้อมลูบรรณานกุรม (Bibliographic Database) 

การวางแผนในการรวบรวมบรรณานุกรม 
  1.  ท าความเข้าใจหวัข้อหรือเร่ืองท่ีจะรวบรวม 
  2.  ส ารวจแหลง่ความรู้ทัว่ไปอยา่งกว้าง ๆ  
  3.  พิจารณารายละเอียดตา่ง ๆ  เก่ียวกบัประเดน็ตอ่ไปนี ้

     3.1 ประเภทผู้ใช้ 
      3.2 ขอบเขตของบรรณานกุรม 
      3.3 ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะครอบคลมุ 
      3.4 ระยะเวลา 

     3.5 ภาษา 
     3.6 แหลง่สารนิเทศท่ีมีทรัพยากรสารสนเทศท่ีจดัท า 
4.  แบบแผนของการแสดงรายการ  เชน่  Turabian, Kate L.  A Manual for Writers of 

Term Papers and Dissertations.  หรือ คูมื่อการพิมพ์วิทยานิพนธ์ 
5.  รายละเอียดของรายการ 
6.  การจดัเรียงรายการในบรรณานกุรม  มีดงัตอ่ไปนี ้
     6.1 เรียงตามช่ือผู้แตง่ (Author Arrangement)   
     6.2 เรียงตามหมวดหมูว่ิชา (Classification Arrangement)  

      6.3 เรียงตามหวัข้อวิชา  (Subject Arrangement)  โดยมีรายละเอียดแยกยอ่ย  ดงันี ้
6.3.1  เรียงตามล าดบัอกัษร 

  6.3.2  แบง่หวัข้อวิชาเป็นหวัข้อใหญ่และหวัข้อยอ่ย 
      6.4 เรียงตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ (Type of Information Management) 

7.  รูปแบบหรือรูปเลม่ของบรรณานกุรม  
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ขัน้ตอนในการรวบรวมบรรณานุกรม 
    ในการรวบรวมบรรณานกุรมมีขัน้ตอน  คือ 

      1.  เตรียมบตัรร่าง 
      2.  ตรวจสอบตารางการจดัหมวดหมู ่
      3.  เตรียมหาหวัเร่ืองจากบญัชีหวัเร่ือง 
      4.  ตรวจสอบบรรณานกุรมส าคญั ๆ  
      5.  ลงมือค้นหาควรท าตามล าดบัขัน้  ดงันี ้
           1) ส ารวจฐานข้อมลู       2) บตัรรายการ    3) ดรรชนีวารสารและวารสาร

สาระสงัเขป 
      6.  น าบตัรร่างไปค้นหาตวัเลม่ 
      7.  อา่นและท าบรรณนิทศัน์ หรือสาระสงัเขป 
      8.  ตรวจสอบดบูรรณานกุรมท้ายเลม่ของหนงัสือหรือท้ายบทความจากวารสาร 
      9.  จดัเรียงบตัร 
      10. การจดัท าดรรชนีค้นรายการ 
      11. ตรวจสอบความถกูต้อง 

 
บริการการจัดท าสาระสังเขปและดรรชนี 

สาระสังเขป หมายถึง  เป็นความยอ่หรือสาระยอ่ท าหน้าท่ีเป็นตวัแทนเนือ้หาต้นฉบบั  
โดยมีรูปแบบการเขียนท่ีคงรูปแบบและวิธีของเอกสารต้นฉบบัชว่ยให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศใหม ่ๆ 
อยา่งกระชบัและชว่ยประหยดัเวลาในการอา่น 

บริการสาระสังเขป  หมายถึง  การจดัท าสาระสงัเขปเพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ซึง่อาจท าเป็น
แบบ Comprehensive Abstracting Service  คือ  การจดัท าสาระสงัเขปในลกัษณะท่ีกว้างโดย
จดัท าสาระสงัเขปของสิ่งพิมพ์หลายประเภทหรือบทความในสาขาวิชาตา่ง ๆ  ท่ีมีเนือ้หาทางด้าน
วิชาการหรือมีคณุคา่แก่การจดัท าหรืออาจจดัท าเป็นแบบ Selective Abstracting Service  คือ 
การจดัท าสาระสงัเขปแบบเลือกสรร  โดยการเลือกวารสารท่ีมีคณุคา่ทางวิชาการท่ีให้ความรู้ใน
สาขาวิชาเฉพาะท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้อา่นแล้วน ามาจดัท าสาระสงัเขป 

วัตถุประสงค์และประโยชน์ของการจัดท าสาระสังเขป  มีดังนี ้
  1.  เป็นเคร่ืองมือให้ผู้ใช้ตดัสินใจได้วา่ควรอา่นเอกสารต้นฉบบัหรือไม่ 
  2.  ตดิตามความก้าวหน้าทางวิชาการในสาขาตา่ง ๆ  
  3.  ประหยดัเวลาของผู้ใช้ 
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  4.  เปิดโอกาสให้ผู้ใช้ส ารวจเร่ืองราวหรือหวัข้อท่ีเก่ียวข้องในสาขาท่ีต้องการได้อยา่ง
สะดวก 

  5.  เลือกใช้แหลง่สารสนเทศหาค าตอบของค าถาม 
  6.  เป็นการเผยแพร่และสง่เสริมการใช้ขา่วสารของห้องสมดุไปสูผู่้ ใช้ท่ีไมมี่เวลาหรือ

โอกาสเข้าใช้ห้องสมดุ 
7.  ประโยชน์ในการจดัท าดรรชนี  คือ  ชว่ยการจดัเก็บและค้นคืนสารสนเทศ 
ประเภทของสาระสังเขป 
  สาระสงัเขปประเภทมี 2 ประเภท ดงันี ้

   1.  สาระสงัเขปประเภทให้ความรู้ (Informative Abstract) เป็นการถ่ายทอดความคดิ 
หลกัวิธีการ ข้อมลูส าคญั ๆ  อยา่งยอ่โดยผู้ใช้ไมจ่ าเป็นต้องกลบัไปอา่นเอกสารต้นฉบบั 
   2.  สาระสงัเขปประเภทชีบ้อกหรือประเภทบอกเลา่หรือพรรณนา (Indicative or 
Descriptive Abstract)  เป็นการชีบ้อกวา่เอกสารต้นฉบบัให้ความรู้เก่ียวกบัเร่ืองใดบ้าง            
เพ่ือทราบความยอ่ของเอกสารเขียนในรูปของการพรรณนารายการท่ีเป็นเนือ้หาหลกัคล้ายการ
น าเอาหวัข้อจากสารบญัเร่ืองมาท าเป็นความเรียงเข้าด้วยกนั 
 

ตวัอยา่งสาระสงัเขป ประเภทชีบ้อก 
 

อรุณ  รักธรรม.  พฤตกิรรมความเครียดในองค์การ.  เอกสารเสนอคณะกรรมการสง่เสริม    
              งานวิจยั  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์  อนัดบัท่ี 1617. 

                        กรุงเทพมหานคร : สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, 2534 
 

           ความเครียดเป็นโรคชนดิหนึง่ของการบริหารงานท่ีก าลงัคกุคามมนษุย์ทกุคนใน
 สงัคมปัจจบุนับคุคลท่ีท างานในองค์การขนาดใหญ่ในเมืองใหญ่หรือในต าแหนง่ 
 และความรับผิดชอบมากขึน้ยอ่มมีความเครียดมากขึน้เป็นเงาตามตวั  ดงันัน้  ผู้ เขียน 
 จงึได้พยายามศกึษาถึงความหมาย  ทฤษฎี  สาเหตแุละการจดัการกบัความเครียด    
 เพ่ือให้ชีวิตมนษุย์มีความร่ืนรมย์เป็นสขุได้โดยวิธีการขจดัความเครียด 8 ประการ   

ซึง่ได้แก่  การออกก าลงักาย  การบริหารเวลา  การเปล่ียนบรรยากาศด้วยการทอ่งเท่ียว     
การมองโลกในแง่ดี  การตดัความทกุข์ท่ีท าให้กงัวลใจ  การพกัผอ่น อยา่งเพียงพอ   
การควบคมุอารมณ์  ตลอดจนการปรึกษาแพทย์หรือผู้ เช่ียวชาญทางจิตวิทยาเพ่ือรับ    
การบ าบดัและรักษาทางกายและใจสาระสงัเขปประเภทให้ความรู้ 
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การวางแผนในการจัดท าสาระสังเขป 
การวางแผนในการจดัท าสาระสงัเขปมีขัน้ตอนการด าเนินงาน ดงันี ้
1.  ก าหนดวตัถปุระสงค์  ควรก าหนดในประเดน็เหลา่นี ้

      1.1  ผู้ใช้   กลุม่ผู้ใช้ตา่งกนัสาระสงัเขปก็จะแตกตา่งกนัด้วย  กลา่วคือกลุม่ 
นกัวิชาการ  ไมจ่ าเป็นต้องมีข้อมลูพืน้ฐานเก่ียวกบัสาขาวิชานัน้ ๆ   แตถ้่าเป็นกลุม่ผู้ใช้ทัว่ไป   
ควรให้ความสนใจในข้อมลูพืน้ฐานด้วย 

     1.2  ก าหนดประโยชน์ใช้สอย 
          1.2.1 เป็นสว่นประกอบไปกบัรายช่ือหนงัสือ หรือวสัดสุารสนเทศอ่ืน ๆ  

 ตามค าขอของผู้ใช้ 
          1.2.2 ประกอบรายช่ือสิ่งพิมพ์ใหม ่  
2.  วางนโยบายและกฎเกณฑ์ ในการจดัท าสาระสงัเขป  เชน่  ใช้กฎเกณฑ์หรือมาตรฐาน

แบบใด  ควรมีองค์ประกอบของสว่นตา่ง ๆ  เป็นอยา่งไร 
 

 3.  ศกึษาเทคนิคการจดัท าสาระสงัเขปทัง้ในด้านขัน้ตอนการอา่น  การเก็บความ   
วิธีเขียนความยาว  การเรียบเรียงเนือ้หาการตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูทางบรรณานกุรม 
 4.  ก าหนดขอบเขตการจดัท า  วา่จะจดัท ากบัทรัพยากรสารสนเทศประเภทใด    
ครอบคลมุรายช่ือของทรัพยากรสารสนเทศใดบ้าง 
 5.  ก าหนดรูปแบบการน าเสนอ   ซึง่อาจท าในรูปบตัรขนาด 4x6 นิว้  เรียงในตู้หรือ 
จดัพิมพ์เป็นรูปเลม่ออกเป็นวารสารสาระสงัเขป 

แนวคิดในการเลือกเร่ืองเพื่อจัดท าสาระสังเขป 
    1.  มีประโยชน์ตอ่ผู้ใช้ 
    2.  เลือกสิ่งพิมพ์ท่ีผู้ เขียนหรือผู้รวบรวม ค้นหาข้อมลูด้วยความพยายาม 
    3.  เนือ้หาสาระถกูต้อง 
    4.  เนือ้หาท่ีผู้ใช้สนใจหรือต้องการ 

องค์ประกอบของสาระสังเขป 
     การจดัท าสาระสงัเขป  ควรมีองค์ประกอบ  ดงันี ้
   1. สว่นอ้างอิง 

     2.  สว่นเนือ้หาท่ีเป็นสาระสงัเขป 
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     3.  สว่นผู้ รับผิดชอบ 
ขัน้ตอนการจัดท าสาระสังเขป 
     ขัน้ตอนการจดัท าสาระสงัเขป  ควรท ารายการ  ดงันี ้
     1.  อา่น และจบัประเดน็ส าคญั ๆ  

      2.  บนัทกึในบตัรร่าง 
                     2.1 สตูรหรือสญัลกัษณ์ทางวิทยาศาสตร์ ใช้ค ายอ่ได้ 
           2.2 ใช้ภาษาเขียนให้เป็นประโยชน์สมบรูณ์ชดัเจน 
           2.3 ไมต้่องอธิบายยาว เลือกเฉพาะข้อเท็จจริงท่ีเดน่จริง ๆ    
           2.4 น าประเดน็ของสาระท่ีเลือกได้มาเรียบเรียงให้กระชบั 
           2.5 การจดัเรียงเนือ้หาในสาระสงัเขป ควรจดัในรูปท่ีประหยดัของเวลาผู้ใช้ 
      3.  ตรวจสอบความถกูต้อง 
      4.  ลงช่ือผู้ท าสาระสงัเขปก ากบัไว้ข้างท้ายของแตล่ะรายการ 
 

บริการดรรชนี (Indexing Services)   เป็นการจดัท าเคร่ืองชีไ้ปยงับทความหรือเอกสารท่ี
ผู้ใช้ต้องการ  โดยอาจท าเป็นคูมื่อทางบรรณานกุรมอยา่งหนึง่ท่ีจดัท าขึน้อยา่งเป็นระบบท่ีนิยม
จดัท า  คือ  ดรรชนีวารสารเพ่ือเป็นเคร่ืองชีใ้ห้ทราบวา่บทความท่ีต้องการนัน้ตีพิมพ์อยูใ่น 
วารสารช่ือใด  โดยบอกปีท่ีพิมพ์  (Volume) ของวารสาร วนัเดือนปี (Date, Month, Year)  
ของวารสารและเลขหน้า  พร้อมทัง้จดัเรียงให้ค้นหาง่าย 
 ประเภทของดรรชนีวารสาร   

ประเภทของดรรชนีวารสารสามารถแบง่ออกเป็น 3  ประเภท คือ 
   1.  ดรรชนีค้นเร่ืองเฉพาะในวารสารช่ือใดช่ือหนึง่ 
   2.  ดรรชนีวารสารทัว่ไป 
   3.  ดรรชนีวารสารเฉพาะวิชา 
 ขัน้ตอนการจัดท าดรรชนี มีดงันี ้
   1.  ก าหนดขอบเขตของการจดัท า 
   2.  ก าหนดรูปแบบอยา่งเป็นมาตรฐาน 
   3.  เขียนหรือพิมพ์ดรรชนีวารสาร 
   4.  ตรวจสอบความถกูต้อง 
   5.  เรียงตามล าดบัเข้าตู้บตัรดรรชนีหรือจดัพิมพ์เป็นรูปเลม่ 
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บริการสอนการใช้ห้องสมุด       
  บริการสอนการใช้ห้องสมดุ  คือ  การให้การศกึษาแก่ผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้สารสนเทศ
และบริการท่ีห้องสมดุจดัไว้ให้ได้อยา่งเกิดประโยชน์สงูสดุและตรงตามความต้องการของผู้ใช้และ
บรรลวุตัถปุระสงค์และเป้าหมายของห้องสมดุด้วย 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการสอนการใช้ห้องสมุด 
  การให้บริการสอนการใช้ห้องสมดุมีวตัถปุระสงค์  คือ 
  1.  รู้จกัห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศโดยภาพรวม 
  2.  รู้จกัทรัพยากรสารสนเทศแหลง่สารสนเทศคูมื่อการค้นคว้าบริการและกิจกรรมตา่ง ๆ  
  3.  สามารถค้นหาและสืบค้นสารสนเทศท่ีต้องการได้ด้วยตนเอง 
ประโยชน์ของการสอนการใช้ห้องสมุด 
  1.  ประโยชน์ตอ่ผู้ใช้ 

       1.1  สามารถค้นหาสารสนเทศเบือ้งต้นได้ด้วยตนเอง 
       1.2  สามารถเข้าถึงใช้สารสนเทศและบริการได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
       1.3  สามารถน าความรู้เก่ียวกบัการใช้ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศเป็นประโยชน์ตอ่

ตนเอง 
  2.  ประโยชน์ตอ่ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ 

        2.1  เป็นวิธีการส่ือสารและประชาสมัพนัธ์วิธีหนึง่  
        2.2  บริการและทรัพยากรสารสนเทศได้รับการใช้อยา่งคุ้มคา่และได้ประโยชน์ตาม
เป้าหมายของนโยบายการให้บริการ 
        2.3  เป็นการสร้างสายสมัพนัธ์ระหวา่งผู้ให้บริการและผู้ใช้ชว่ยให้บรรณารักษ์รู้ 
ความต้องการของผู้ใช้ 

วิธีการสอนการใช้ห้องสมุด  
    1. การปฐมนิเทศ 

ความหมายของการปฐมนิเทศ  คือ  การแนะน าให้ผู้ใช้รู้จกัห้องสมดุท่ีผู้ใช้เป็นสมาชิก  
รู้จกับริการและกิจกรรมตา่ง ๆ  รู้จกัทรัพยากรสารสนเทศประเภทตา่ง ๆ  คูมื่อชว่ยค้นคว้า  รวมถึง
การจดัหนว่ยงานท่ีตัง้ของหนว่ยงานยอ่ย  ตลอดจนวสัดอุปุกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกตา่ง ๆ  

    1.1 ความส าคัญของการปฐมนิเทศ 
 เป็นกระบวนการแรกในการสร้างความคุ้นเคยระหวา่งผู้ใช้กบัห้องสมดุ   
โดยเฉพาะผู้ ท่ีไมเ่คยใช้ห้องสมดุแหง่นัน้มาก่อน 

    1.2 วิธีการและส่ือที่ใช้การปฐมนิเทศ 
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    การปฐมนิเทศท าได้ตลอดเวลาทัง้ท่ีเป็นกลุม่และรายบคุคล  ถ้าเป็นห้องสมดุ
สถาบนัการศกึษามกัจดัใน  2  สปัดาห์แรกของการเปิดภาคเรียนสว่นห้องสมดุเฉพาะ               
หรือศนูย์สารสนเทศมกัต้องมีความพร้อมท่ีจะจดัให้มีบริการตลอดเวลาทัง้ท่ีเป็นรายบคุคลและ  
รายกลุม่  เม่ือมีบคุลากรหรือสมาชิกใหม ่  

    สิ่งท่ีควรค านงึในการปฐมนิเทศ  คือ  การสร้างบรรยากาศให้เป็นกนัเอง  พยายามให้ 
ผู้ใช้เห็นภาพลกัษณ์ท่ีดีของห้องสมดุวา่พร้อมท่ีจะให้บริการและมีความเป็นมิตร 

    วิธีการปฐมนิเทศนอกจากการบรรยายแล้วยงัจ าเป็นต้องใช้ส่ือตา่ง ๆ  ชว่ยเพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพ   ดงันี ้

         1.2.1  ป้ายประกาศ ป้ายนิเทศ (Bulletin Board)  เป็นการบอกทิศทางแนะน า
สถานท่ีและแหลง่สารนิเทศ 
 1.2.2  ส่ือสิ่งพิมพ์  สว่นใหญ่อยูใ่นรูปของแผน่พบัแนะน าห้องสมดุบริการท่ีจดัให้  
คูมื่อการใช้ห้องสมดุ  รายละเอียดท่ีปรากฏต้องเป็นข้อมลูท่ีส าคญัและเป็นประโยชน์ตอ่ผู้ใช้ 
 1.2.3  ส่ือโสตทศัน์ และการน าชมห้องสมดุ  สามารถท าได้ 3 วิธี คือ 
 1)  Guide Tour  น าชมโดยบคุลากรห้องสมดุ  โดยใช้ส่ือสิ่งพิมพ์  ส่ือโสตทศัน์  
แนะน าเป็นเบือ้งต้นก่อนจากนัน้จงึน าชมสถานท่ีจริง 
 2)  Audio-Tour  น าชมโดยใช้ส่ือโสตทศัน์  เชน่  วิดีทศัน์  สไลด์ประกอบเสียง 
ฯลฯ  เนือ้หาท่ีน าเสนอควรเก่ียวข้องกบัห้องสมดุนัน้ ๆ  เชน่  ทรัพยากรสารสนเทศ  เคร่ืองมือชว่ย
ค้นหาสารสนเทศ  บริการตา่ง ๆ ฯลฯ  ความยาวในการน าเสนอไมค่วรยาวเกิน  20  นาที  เม่ือผู้ใช้ด ู
ส่ือโสตทศัน์เหลา่นีแ้ล้วอาจไมต้่องเดนิดสูถานท่ีก็ได้ 

      4)  Self-Guide Tour  การชมด้วยตนเอง  โดยการเดนิชมตามค าแนะน าใน
คูมื่อ (Tour in Print)  หรือโดยการใช้เคร่ืองบนัทกึเสียงแบบตลบั (Tour on Cassette)  ซึง่มีค า
บรรยายเก่ียวกบัห้องสมดุตดิตวัไปขณะเดนิชมจากจดุเร่ิมต้นจนจบจดุสดุท้ายเหมาะกบัการแนะน า
และน าชมให้แก่ผู้ใช้ทีละคนเม่ือวา่งจงึมาชมห้องสมดุซึง่จะชว่ยประหยดัเวลาทัง้ผู้ใช้และผู้
ให้บริการ 
 2. การสอนการใช้ห้องสมุด 
 ความหมาย การสอนให้ผู้ใช้รู้รายละเอียดเก่ียวกบัทรัพยากรสารสนเทศ  แหลง่สารสนเทศ  
คูมื่อชว่ยค้นหาสารสนเทศ  รู้จกัใช้คูมื่อชว่ยค้นคว้าในสาขาวิชาเฉพาะของตน  รู้จกัเลือกแหลง่
สารสนเทศ  สามารถค้นหาสารสนเทศได้ด้วยตนเอง  รวบรวมข้อมลูประกอบการศกึษาและการ
วิจยัของตนได้  ตลอดจนสอนให้รู้จกัวิธีการลงรายการทางบรรณานกุรมและการอ้างอิงตลอดจน
เชิงอรรถด้วย 
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 ลกัษณะการสอน  สามารถจดัได้  4  ลกัษณะ ดงันี ้
    2.1  การสอนท่ีเป็นสว่นหนึง่ของวิชาตา่ง ๆ  สว่นใหญ่จดัในสถาบนัการศกึษา  

บรรณารักษ์ให้ความรู้เก่ียวกบัวิธีการใช้ห้องสมดุแนะน าแหลง่สารสนเทศและคูมื่อชว่ยการ 
ค้นคว้าในสาขาท่ีเก่ียวข้องเป็นการสอนท่ีไมมี่หนว่ยกิตหรือคะแนนสอนในระยะเวลา 
สัน้ ๆ  ในบางวิชาท่ีนกัเรียนหรือนกัศกึษา  ต้องศกึษาค้นคว้าหรือท ารายงาน     

    2.2  การสอนท่ีเป็นวิชาหนึง่ในหลกัสตูรอาจมีหนว่ยกิตหรือไมมี่ก็ได้อาจเป็นวิชาเลือก
หรือวิชาบงัคบัก็ได้ใช้เวลาเรียน 1 ภาคการศกึษามีการประเมินผลการเรียนสว่นใหญ่มกัสอนใน
ภาคแรกท่ีนกัศกึษาเข้าเรียน 

    2.3  การสอนแบบศกึษาด้วยตนเองผู้ เรียนสมคัรใจท่ีจะเรียนเองมกัใช้เวลาในการเรียน
อยา่งสัน้ ๆ  บรรณารักษ์จดัท าโปรแกรมการสอนไว้ลว่งหน้าสามารถแบง่ออกได้หลายรูปแบบ ดงันี ้
         2. 3.1  การสอนด้วยโปรแกรม (Programmed Instruction)  ประกอบด้วยเนือ้หา
ความรู้  ค าถามและค าตอบของแตล่ะเร่ืองในทกุขัน้ตอนมีค าถามเพ่ือทดสอบผู้ เรียนและมี 
ค าตอบให้ตรวจสอบได้อาจท าในรูปส่ือสิ่งพิมพ์  สไลด์หรือคอมพิวเตอร์ก็ได้ผู้ เรียนสามารถเรียนได้
ด้วยตนเองและประเมินผลตนเองได้อยา่งรวดเร็ว 
          2.3.2  การสอนโดยใช้ส่ือโสตทศัน์ชว่ย   โดยสร้างค าบรรยายอยูใ่นเทปบนัทกึเสียง 
หรือวิดีทศัน์ผู้ใช้สามารถน าไปศกึษาและปฏิบตัติามได้ในเวลาท่ีสะดวก 
          2.3.3  การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์ชว่ยสอน  (Computer-Assisted Instruction -
CAI)  โปรแกรมการสอนจะอยูใ่นจานแมเ่หล็กหรือ CD  ซึง่ต้องใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์และมีผล
ย้อนกลบัเพ่ือการประมวลผลได้รวดเร็ว 

    2.4  การสอนเฉพาะบคุคลขณะให้บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้าผู้ให้บริการ
สงัเกตดผูู้ใช้วา่ใช้ห้องสมดุเป็นหรือไมถ้่าไมเ่ป็นจะแนะน าและสอนในขณะนัน้ 

แนวการสอน 
 วิธีการสอนจะใช้แบบ  บรรยาย  อภิปราย  บรรยายสลบัอภิปรายสมัมนาปฏิบตักิารหรือ
แบบใดก็ได้แตต้่องพิจารณาจดัให้เหมาะสมกบัจ านวนผู้ใช้และควรใช้ส่ือโสตทศัน์ประกอบการสอน
ด้วยเพ่ือเพิ่มความนา่สนใจด้วย 

ส่ือการสอน  มี 5  ประเภท  ได้แก่ 
1.  ส่ือสิ่งพิมพ์ (Printed Media)  สว่นใหญ่อยูใ่นรูปของแผน่พบัแนะน าห้องสมดุและ  

ศนูย์สารสนเทศ  คูมื่อการใช้ห้องสมดุหรือศนูย์สารสนเทศ  คูมื่อชว่ยการค้นคว้า  ฯลฯ 
2.  ตวัอยา่งของจริง  (Real Objects)  ขณะบรรยายและใช้ส่ือสิ่งพิมพ์ประกอบอาจใช้ส่ือ

ของจริงประกอบค าบรรยายเหมาะกบัการสอนกลุม่เล็ก  ๆ 
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 3.  วสัดกุราฟฟิค  (Graphic Materials)  ชว่ยชีใ้ห้เห็นความสมัพนัธ์ของเนือ้หาสารสนเทศ
ท่ีต้องการน าเสนอตลอดจนล าดบัขัน้ตอนของเนือ้หา 
 4.  ส่ือโสตทศัน์ (Audio-Visual Materials)  มีหลายประเภทควรเลือกใช้ให้เหมาะกบั
ลกัษณะเนือ้หาและผู้ เรียน 
 5.  คอมพิวเตอร์ชว่ยสอน 
 กลวิธีการสอนการใช้ห้องสมุด 
 การก าหนดให้มีการสอนการใช้ห้องสมดุหรือจดัโปรแกรมการสอนการใช้ ห้องสมดุควรมี
การก าหนดเป้าหมายและวตัถปุระสงค์ ในการสอนเพ่ือชว่ยให้ผู้ให้บริการทราบจดุมุง่หมายและ  
ทิศทางการสอนซึง่จะน าไปสูก่ารพิจารณาเลือกส่ือการสอนวิธีการสอนเนือ้หาและการประเมินผลท่ี
เหมาะสม 
 การก าหนดเป้าหมายและวตัถปุระสงค์ของการสอนการใช้ห้องสมดุควรมีความสมัพนัธ์กบั
นโยบายห้องสมดุและนโยบายของหนว่ยงานต้นสงักดัและสอดคล้องกบัความต้องการของผู้ใช้และ
ความร่วมมือของบคุคลากรท่ีเก่ียวข้องภายในหนว่ยงานต้นสงักดั 
 ถ้าเป็นห้องสมดุสถาบนัอดุมศกึษา  บรรณารักษ์อาจเสนอโปรแกรมการสอนการใช้
ห้องสมดุท่ีสอดคล้องกบัสาขาวิชาและเนือ้หาของแตล่ะวิชาให้แก่อาจารย์ผู้สอน    

แนวทางการจัดการสอนการใช้ห้องสมุด 
การจดัการสอนการใช้ห้องสมดุแนวทางด าเนินการ ดงันี ้

 1.  จดักิจกรรมการสอนในชว่งเวลาท่ีเหมาะสมกบัความต้องการของผู้ใช้ 
 2.  ควรจดัให้มีกิจกรรมท่ีให้โอกาสผู้ใช้ได้ฝึกปฏิบตัหิรือได้ใช้หลกัทฤษฎีท่ีเรียนมาจริง ๆ  
 3.  ควรพยายามอธิบายให้ผู้ใช้เข้าใจเหตผุลและประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเรียน 
 4.  ควรมีการประเมินผลการสอนเป็นระยะ ๆ  และแจ้งให้ผู้ เรียนทราบทนัที 
 5.  การเตรียมการสอน    

     5.1  ควรศกึษาผู้ใช้วา่เป็นใคร ต้องการใช้สารนิเทศประเภทใด  มีจ านวนเทา่ใด      
     5.2  เตรียมเนือ้หาและรูปแบบการสอน 

 6.  การประเมินผล   
 
บริการภายนอก 
 สถาบนับริการสารสนเทศจดับริการภายนอกมี 2 รูปแบบ คือ 

1. บริการภายนอกโดยผา่นเครือขา่ยอินเทอร์เน็ต ได้แก่                                                                                  
     1.1 บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า ปัจจบุนัผู้ใช้สามารถโต้ตอบกบั  
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บรรณารักษ์ทาง E-mail Chat   เป็นต้น ดงัท่ีสถาบนัวิทยบริการ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั
บริการ ณ ปัจจบุนั                                                                                                                                          
     1.2 บริการฐานข้อมลูออนไลน์       
                  1.3 บริการ E-books  E-journals     
       1. 4 บริการขา่สารทนัสมยั (SDI)                                                                                                         
     1.5 บริการยืมระหวา่งห้องสมดุ                                                                                                           
     1.6 บริการสืบค้นทรัพยากรห้องสมดุ                                                                                                       
     1.7 บริการสหบรรณานกุรม                                                                                                   
  
2. บริการภายนอกโดยตดิตอ่กบับรรณารักษ์โดยตรง  ได้แก่                                                             
        2.1 บริการบทความวารสาร                                                                                                              
          2.2 บริการจดัสง่เอกสาร  

 
บริการจัด-ส่งทรัพยากรสารสนเทศ (Document Delivery) 

บริการ Document Delivery (D.D.) คือ เป็นบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้
ต้องการเพ่ือยืมจากห้องสมดุไปยงัผู้ใช้บริการ โดยไมต้่องตดิตอ่ยืม-คืนด้วยตนเองท่ีห้องสมดุ 

1. ตวัอยา่งบริการทรัพยากรสารสนเทศ Document Delivery ภายใน 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

     จดุประสงค์ของบริการ D.D. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการยืม-คืน เพ่ือสง่เสริม
การใช้ทรัพยาการสารสนเทศ และขยายบริการสารสนเทศของห้องสมดุถึงตวัผู้ใช้ (ยวุดี  
ธานินทร์สรัุตน์,  2544, 12) 
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ภาพท่ี 5.4   บริการทรัพยากร
สารสนเทศ Document Delivery 
ภายในมหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ท่ีมา (ส านกัวิทยบริการ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น, 2555) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5.5 ระบบรับ-สง่เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ท่ีมา (www.changraicity.net) 
 

2. ตวัอยา่งบริการทรัพยากรสารสนเทศ Document Delivery ภายใน 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่(ส านกัหอสมดุ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่, 2555) 
 

บริการน าสง่เอกสาร 

http://www.changraicity.net/
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            บริการน าสง่เอกสาร (Document Delivery Services) หรือ D.D. เป็นบริการสง่เอกสารท่ี
ยืม - คืน หรือยืมตอ่ของสมาชิก โดยท่ีสมาชิกไมต้่องไปยืม - คืนด้วยตนเอง เพียงแตร่อรับเอกสารท่ี
ห้องสมดุคณะ/สถาบนั/ส านกั ภายในมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่ท่ีทา่นสะดวกมากท่ีสดุ ทา่นจะได้รับ
เอกสารท่ีต้องการภายใน 24 ชัว่โมง  

ผู้มีสิทธิใช้
บริการ : 

บคุลากรมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่และนกัศกึษาระดบับณัฑิตศกึษา  

    

ทรัพยากรที่
ให้บริการ : 

่่สามารถยืมวสัดสุารนิเทศและโสตทศันวสัดปุระเภทวิชาการ ตามสิทธิการยืม 
ของสมาชิก แตล่ะประเภท  

ระยะเวลาการ
ยืม : 

ตามสิทธิการยืมของสมาชิกแตล่ะประเภท 

    

ขัน้ตอนการใช้
บริการ :  

  

(1) 
ผู้ รับบริการกรอกแบบฟอร์มการรับบริการน าสง่เอกสารหรือสง่
แบบฟอร์มท่ีกรอกเรียบร้อยแล้วท่ีห้องสมดุท่ีทา่นสะดวกรับเอกสาร 
(Document Delivery Request Form : Thai Form -- English Form) 

(2) เจ้าหน้าท่ีรับแบบฟอร์ม และสง่รายการไปยงัห้องสมดุท่ีมีเอกสาร 

(3) รอรับเอกสารท่ีห้องสมดุท่ีทา่นขอรับบริการ 

(4) 
กรณีท่ีเอกสารคืนเกินก าหนด ห้องสมดุจะด าเนินการปรับตามระเบียบ 
ประกาศของส านกัหอสมดุ 

 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอรับบริการ (ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2555) 

แบบฟอร์มบริการน าส่งเอกสาร (Document Delivery : D.D.)  

http://library.cmu.ac.th/cmul/th/content/cmulpaper.html
http://library.cmu.ac.th/dd/
http://library.cmu.ac.th/dd/index_eng.php
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วนั/เดือน/ปี 14 มกราคม 2555   

  * ช่ือ - สกุล    

    * รหัสบาร์โค้ด 2000100    

   อี-เมล์    

    * สถานภาพ  --- เ ลือกสถานภาพ---  โทรศัพท์  

                                  รายการหนังสือที่ต้องการ (ขอสงวนสิทธ์ิงดบริการส่งส่ิงพมิพ์ประเภทนวนิยาย เร่ืองสัน้และเยาวชน) 

* ช่ือเร่ือง  ช่ือเร่ือง   
ช่ือผู้แตง่  ช่ือผู้แตง่   

* เลขเรียกหนงัสือ  เลขเรียกหนงัสือ   
* ห้องสมดุท่ีมีเอกสาร 

--- เ ลือกหอ้งสมุดคณะ---  

ห้องสมดุท่ีมี
เอกสาร 

--- เ ลือกหอ้งสมุดคณะ---  

  

ช่ือเร่ือง  ช่ือเร่ือง   
ช่ือผู้แตง่  ช่ือผู้แตง่   

เลขเรียกหนงัสือ  เลขเรียกหนงัสือ   
ห้องสมดุท่ีมีเอกสาร 

--- เ ลือกหอ้งสมุดคณะ---  

ห้องสมดุท่ีมี
เอกสาร 

--- เ ลือกหอ้งสมุดคณะ---  

  

* ห้องสมุดที่ท่านสะดวกรับเอกสาร 
--- เ ลือกหอ้งสมุดคณะ---  

  

หมายเหตุ  
                                                                 กรุณากรอกข้อมูลท่ีมีเคร่ืองหมาย * ให้ครบ  

ตกลง     
บริการแจ้งข่าวสารผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) 
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     ส านกัหอสมดุ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่จดัให้มีบริการใหม ่โดยแจ้งข้อมลูขา่วสารเก่ียวกบั
บริการตา่งๆ ของห้องสมดุ เชน่ บริการแจ้งเตือนวนัก าหนดสง่ แจ้งคา่ปรับ การรับหนงัสือจอง ห้อง
บริการค้นคว้าสว่นบคุคล บริการยืมระหวา่งห้องสมดุ ขา่วกิจกรรม การฝึกอบรม ฯลฯ ตัง้แตเ่ดือน
มกราคม 2553 (ส านกัหอสมดุ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่, 2555) เป็นต้นมา 
            ประโยชน์ท่ีสมาชิกจะได้รับจากการรับบริการนี ้อาทิ การป้องกนัมิให้เกิดคา่ปรับจากการ
หลงลืมสง่หนงัสือคืนตามก าหนด การได้รับหนงัสือจองหรือรับเอกสารจากการขอส าเนาระหวา่ง
ห้องสมดุเพ่ือการใช้งานได้ทนัเวลา การแจ้งรับสิทธ์ิการใช้ห้องค้นคว้าสว่นบคุคลส าหรับอาจารย์ 
นกัศกึษาบณัฑิต เพ่ือการใช้งานอยา่งคุ้มคา่ เป็นต้น 
            ผู้มีสิทธ์ิรับบริการ เฉพาะสมาชิกห้องสมดุเทา่นัน้ สนใจขอรับบริการ (ไมเ่สียคา่ใช้จา่ย) 
โปรดกรอกข้อมลูลงใน แบบฟอร์ม ให้ครบถ้วน 
 

 
 

ภาพท่ี 5.6  บริการแจ้งเตือนวนัก าหนดสง่ทรัพยากรสารนิเทศผา่น SMS 
ท่ีมา (ส านกัหอสมดุ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่, 2555) 

 

http://library.cmu.ac.th/services/sms2/emp/data.php?f=8&flag=add
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 บทสรุป   
 บริการสารสนเทศทกุประเภทท่ีห้องสมดุจดัให้แก่ผู้ใช้สารสนเทศล้วนมีความส าคญัและ 
มีประโยชน์ บริการท่ีห้องสมดุจดันัน้จะได้รับการตอบสนองจากผู้ใช้หรือไม ่ทัง้นีข้ึน้อยูก่บั 
การประสมัพนัธ์ของห้องสมดุ ถ้าห้องสมดุมีวิธีการประชาสมัพนัธ์ดี  การประชาสมัพนัธ์
หลากหลายรูปแบบและทัว่ถึง จะท าให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศจากห้องสมดุนบัวา่เป็นผลดีตอ่การ
ลงทนุอยา่งคุ้มคา่ 
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ค าถามท้ายบท 
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 1.  จงอธิบายวิธีการจดับริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้า (Replies to Inquires) 
2.  บอกวิธีการด าเนินงานบริการชีแ้นะแหลง่สารสนเทศมีอะไรบ้าง 

 3.  อธิบายลกัษณะและรูปแบบบริการสารสนเทศทนัสมยั (Current Awareness  
     Services) มีอะไรบ้าง และควรจดัอยา่งไร 

 4.  ลกัษณะของการจดับริการแปล (Translation Services) ควรเป็นอยา่งไร 
 5.  อธิบายวิธีการจดับริการรวบรวมบรรณานกุรม  บริการจดัท าสาระสงัเขปและดรรชนี  

     ควรเป็นอยา่งไร 
 6.  อธิบายวิธีการสอนการใช้ห้องสมดุมีอะไรบ้างและจดัอยา่งไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


