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บทที่ 4 

ดรรชนแีละสาระสังเขป  
 

ผศ.บุญญลักษม์ ต านานจติร 

 

 การทราบถึงแก่นแท้ของดรรชนี และสาระสังเขป ท าให้เกิดความรู้จริงด้านการสรุป

ใจความส าคัญ และสามารถน าความรู้นั้นๆ มาเรียบเรียงเป็นประโยชน์ และตรงกับความ

ต้องการของผู้ใช้สารสนเทศมากยิ่งขึ้น หลักและวิธีการจัดท าดรรชนีและสาระสังเขปเป็นที่มา

ของการสรุปข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบสื่ออเิล็กทรอนิกส์ประเภทต่างๆ ในปัจจุบัน ดังนั้นเพื่อให้เกิด

ความรู้ที่แท้จริงและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้ เกิดผลลัพธ์ที่มีคุณภาพจึงควรศึกษาเรื่อง

เหล่านีเ้ป็นอย่างยิ่ง 

 

ดรรชน ี

 ค าว่า ดรรชนี (Index) ตามความหมายของพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

2542 อ่านว่า [ดัดชะนี] ในที่นี้หมายถึง บัญชีค าเรียงตามล าดับอักษรที่พิมพ์ไว้ส่วนท้ายของ

หนังสือเล่ม รวบรวมค าส าคัญๆ ซึ่งมีกล่าวถึงในหนังสือเล่มนั้น โดยบอกเลขหน้าที่มีค านั้นๆ 

ปรากฏอยู่เพื่อสะดวกแก่การสืบค้น  ซึ่งเป็นหนังสืออ้างอิงที่ชี้แหล่งข้อมูล  เป็นหนังสืออ้างอิง

ประเภทที่บอกให้ทราบว่าจะหาสารสนเทศจากแหล่งใด  และจะไม่มีสารสนเทศที่ต้องการทันที  

แตจ่ะบอกแหล่งที่ให้บริการว่าสามารถสืบค้นสารสนเทศได้จากที่ใด 

 จุมพจน์ วนิชกุล (2557: ออนไลน์) ให้ความหมายของดรรชนี  ว่าหมายถึงชี้หรือ

แสดง ในทางสารนิเทศ ดรรชนี หมายถึงสิ่งบ่งชี้ไปยังแหล่งข้อมูล ซึ่งอาจจะเป็นส่วนหนึ่งของ

หนังสือ หรือเป็นหนังสือ ที่ให้รายการที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อหัวข้อ ค าศัพท์ หัวเรื่อง ชื่อ

เรื่อง ช่ือผู้แต่ง หรอืรายการอื่นๆที่มคีวามส าคัญ ว่าอยู่หน้าใดในหนังสือเล่มเดียวกัน หรืออยู่ใน
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หนังสือเล่มใด วารสารเล่มใด  ความส าคัญของดรรชนี คือช่วยในการค้นหาสารนิเทศได้สะดวก

และรวดเร็ว ทันกับความต้องการที่จะใช้และท าให้มีการค้นหาสารนิเทศที่กระจายอยู่ในที่ต่างๆ

ได้อย่างทั่วถึง ไม่ถูกละเลยโดยไม่มี การน ามาใช้ 

           จุฑามาศ ปานคีร ี(2557: ออนไลน์) ให้ความหมายของดรรชนี  ว่าหมายถึงสิ่งที่บ่งชี้

ไปยังแหล่งข้อมูล  ซึ่งดรรชนีนี้อาจจะเป็นส่วนหนึ่ง ของหนังสือหรือหนังสือที่ให้รายการอันมี

รายละเอียดเกี่ยวกับ  ชื่อ  หัวข้อ  ค าศัพท์  หัวเรื่อง  ชื่อเรื่อง  ชื่อผู้แต่ง  ชื่อคน  ชื่อสถานที่  

หรือรายการอื่น ๆ  ที่มีความส าคัญว่าอยู่หน้าในหนังสือเล่มเดียวกัน  หรืออยู่ในหนังสือเล่มใด  

หนา้ใดในหนังสอืวารสาร  หรือสิ่งพิมพ์อื่น ๆ  เป็นต้น  

 หนังสือดรรชนีเป็นคู่มือค้นหาสารสนเทศจากหนังสือ  บทความในหนังสือ  

บทความในวารสาร  บทความในหนังสือพิมพ์และสาระสังเขป  หนังสือดรรชนีมีความส าคัญ

ช่วยให้ค้นหาสารสนเทศได้สะดวกและรวดเร็วทันกับความต้องการที่จะใช้  เพื่อประโยชน์ของ

บุคคลในทุกวงการ  ถ้าหากไม่มีหนังสือดรรชนีแล้วการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ  ต้องใช้เวลานาน  

ท าให้การปฏิบัติงานทุกอย่างลา่ช้า  ดรรชนีช่วยชี้แนะให้สามารถค้นหาสารสนเทศที่กระจายอยู่

ในที่ต่าง ๆ  ได้อย่างทั่วถึง  เพราะดรรชนีแสดงถึงความสัมพันธ์ของทรัพยากรสารสนเทศที่

น ามาท าดรรชนี  นอกจากนี้หนังสือดรรชนี ยังมีความส าคัญในฐานะที่เป็นเครื่องป้องกันมิให้

สารสนเทศบางเรื่องถูกละเลยโดยไม่มีการน ามาใช้อกีด้วย 

 สรุปได้วา่ ดรรชนี (Index)  คือ  หนังสอืที่รวบรวมรายการ  หัวข้อเรื่องหรือบทความ

ในวารสาร  ในหนังสือพิมพ์ในหนังสือและวัสดุสิ่งพิมพ์ต่างๆ  ที่ได้รับการเรียบเรียงอย่างมี

ระเบียบ  เพื่อช่วยในการค้นคว้าและสืบหาข้อความส าคัญ  หัวข้อเรื่อง  หรือบทความที่

ต้องการว่าอยู่ในวารสาร  หนังสือพิมพ์  หรือหนังสือชื่อใด  ใครเป็นผู้แต่ง  แต่งไว้ตั้งแต่เมื่อไร  

และปรากฏอยู่หน้าใดของสิ่งพิมพ์ดังกล่าว 

1. วธิีใช้หนังสอืดรรชนี 

                    การใชห้นังสือดรรชนีวารสาร  หนังสือดรรชนีหนังสือพิมพ์  และหนังสือดรรชนี

หนังสือก็เช่นเดียวกับการใช้ดรรชนีในหนังสือสารานุกรม  ผู้ใช้ส่วนใหญ่จะเปิดค้นที่หัวเรื่อง  
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บางครั้งถ้าผู้ใช้จ าชื่อผู้แต่งได้อาจจะค้นได้ภายใต้ชื่อผู้แต่ง  ส าหรับวิธีการใช้หนังสือดรรชนี  

โดยทั่วไปสรุปเป็นข้อๆ  ได้ดังนี ้ 

                     1.1  พิจารณาดูว่าข้อเท็จจริงที่ต้องการเป็นบทความในวารสาร  หนังสือพิมพ์หรือ

หนังสือ  เลือกใช้ดรรชนีใหต้รงกับข้อมูลที่ตอ้งการ 

                     1.2   ข้อมูลที่มอียู่เป็นข้อมูลลักษณะใด  ชื่อผู้เขียนหรือชื่อบทความ  เลือกใช้ดรรชนี

ให้ตรงกับข้อมูลที่มอียู่ 

           1.3  ก่อนใช้ดรรชนีแต่ละชื่อเรื่อง  ควรอ่านค าแนะน าการใช้เป็นล าดับแรก 

                    1.4  เมื่อได้ข้อเท็จจริงที่ต้องการแล้ว  พิจารณาแต่ละข้อความว่าหมายถึงอะไร  

แล้วจึงด าเนนิการค้นหาบทความที่ตอ้งการ           

   

 2.  ประเภทของดรรชนี 

       จุมพจน์ วณิชกุล (2557: ออนไลน์) ระบุว่าการแบ่งประเภทของดรรชนี

สามารถแบ่งได้ตามลักษณะการใชไ้ด้ 2 ประเภท ดังนี ้

                   2.1  แบ่งตามลักษณะของสิ่งพิมพ์ท่ีน ามาท าดรรชนี ได้แก่ 

                          2.1.1  ดรรชนีของหนังสือ คือดรรชนีที่ปรากฏอยู่ตอนท้ายเล่มของหนังสือ

เพื่อให้ความสะดวกแก่ผู้ที่ต้องการ ค้นคว้าเรื่องราวในหนังสือนั้น ส่วนใหญ่จะอยู่ท้ายเล่มของ

หนังสือ  เพื่อช่วยให้ค้นหาหัวข้อส าคัญ  หรือรายการส าคัญในหนังสือได้สะดวกและรวดเร็ว  

โดยปกติหนังสือวิชาการที่ได้มาตรฐานจะมีดรรชนีอยู่ท้ายเล่ม  เพื่อช่วยให้สามารถค้นหา

ข้อความส าคัญ  หรือรายการส าคัญในหนังสือได้สะดวกและรวดเร็ว  อย่างไรก็ตามมีหนังสือ

บางเล่มหรือบางชุด  เช่น  หนังสือพระไตรปิฏก เป็นต้น  ยังไม่มีดรรชนีส าหรับใช้ค้นหาหัวข้อ

ธรรมต่างๆ  ซึ่งมีอยู่เป็นจ านวนมาก  การที่หนังสือเล่มใดเล่มหนึ่งหรือชุดใดชุดหนึ่งที่มี

ความส าคัญในแวดวงวิชาการที่จ าเป็นจะต้องใช้ศึกษาค้นคว้าอยู่เสมอ  แต่ไม่มีดรรชนีส าหรับ

ใช้คน้คว้าโดยเฉพาะนับว่าเป็นอุปสรรคส าคัญประการหนึ่ง  ท าให้เกิดความล่าช้าในการสืบค้น

ข้อมูลต่างๆ  ดังนั้นจึงมีผู้คิดท าดรรชนีรวมเป็นเล่มขึ้นเพื่อช่วยให้สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลได้

สะดวกและรวดเร็ว จงึท าให้เกิดดรรชนปีระเภทที่เรยีกว่าหนังสือดรรชนหีนังสือ 
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  การลงรายการของหนังสือดรรชนีหนังสือ  การลงรายการของดรรชนีแต่       

ละเล่มอาจแตกต่างกันไปบ้าง  แต่ส่วนประกอบแต่ละรายการนั้นจะเหมือนกัน ตัวอย่างของการ

ลงรายการของหนังสือดรรชนีพระบรมราโชวาทและพระราชด ารัสพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

ภูมพิลอดุลยเดช  พ.ศ.  2489 – 2529 ดังตัวอย่างตอ่ไปนี ้

 

 
ภาพท่ี 4.1  การลงรายการของหนังสือดรรชนีพระบรมราโชวาทและพระราชด ารัส 

                       พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวภูมพิลอดุลยเดช 

       ที่มา (สิ่งพิมพ์ตอ่เนื่องและดรรชนีวารสาร. 2557: ออนไลน์) 

  

                           2.1.2  ดรรชนีวารสาร คือ ดรรชนีตามหัวเรื่องของบทความในวารสารซึ่งใน

แต่ละรายการ ประกอบด้วย ชื่อผู้เขียนบทความ ชื่อบทความ ขื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี 

และเลขหน้าของบทความเป็นเครื่องมอืช่วยค้นบทความในวารสาร  แต่ละรายการประกอบด้วย  

ชื่อผู้เขียนบทความ  ชื่อบทความ  ชื่อวารสาร  ปีที่  ฉบับที่  เดือน  ปี  และเลขหน้าของบทความ 

พร้อมทั้งจัดเรียงให้ค้นหาบทความได้สะดวกรวดเร็วด้วยการแยกเป็นดรรชนี        หัวเรื่อง 

ดรรชนีช่ือเรื่อง และดรรชนีผู้เขียนบทความ  ดรรชนีวารสารเป็นเครื่องมือช่วยสืบค้นบทความที่

พิมพ์ในวารสาร นิตยสาร วารสารที่ห้องสมุดแต่ละแห่งละแห่งบอกรับ เมื่อเวลาผ่านไป 
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ห้องสมุดจะน ามาเย็บเล่มรวมกันในแต่ละปีเป็นหนึ่งเล่ม สองเล่ม หรือสามเล่มแล้วแต่ความ

หนา เมื่อเย็บรวมเล่มแล้ว จะน าไปให้บริการในลักษณะช้ันปิด หรือเปิด แล้วแต่นโยบายของ

หอ้งสมุดนัน้ๆ และหอ้งสมุดจะท าดรรชนีวารสารเพื่อให้ผู้ใช้มีความสะดวกรวดเร็วในการเข้าถึง

บทความจากวารสาร นิตยสาร 

            ประโยชน์ของดรรชนีวารสาร ได้แก่ 1)  ช่วยให้ทราบถึงบทความที่ต้องการ

ว่า อยู่ในวารสาร นิตยสารประเภทใดบ้าง  2) ช่วยรวบรวมบทความเฉพาะเรื่องในวารสาร และ

สิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ ได้อย่างสมบูรณ์ และครบถ้วน  3) เป็นคู่มือส าหรับผู้ใช้ห้องสมุด และ

บรรณารักษ์ในการศึกษาค้นคว้า และให้บริการตอบค าถาม และ 4) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการ

การตัดสินใจ ในการเลือกอ่านบทความที่ต้องการ โดยพิจารณาจากสาระสังเขปที่ประกอบใน

ดรรชน ี

             2.1.2  ประเภทของดรรชนีวารสาร ดรรชนีวารสารแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ

(ปฐมาภรณ์ วงศช์นะภัย. 2557: ออนไลน์)   

                                       1)  บัตรดรรชนีวารสาร เป็นบัตรขนาด 3X 5 นิว้ เช่นเดียวกับบัตรรายการ  

ท าขึ้นเพื่อใช้ค้นบทความจากวารสารที่มีในห้องสมุด เรียงไว้ในตู้ดรรชนีวารสารจ าแนกตาม

ประเภทของบัตร เช่นเดียวกับบัตรรายการ แต่นิยมท ากันเพียง 2 ประเภท คือ บัตรผู้เขียน

บทความ (บัตรผูแ้ต่ง) และบัตรหัวเรื่อง ตัวอย่าง บัตรดรรชนี ผูเ้ขียนบทความ (ผูแ้ต่ง) ดังภาพที่ 4.2 
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ภาพท่ี 4.2  ตัวอย่างบัตรผู้แต่ง และบัตรหัวเรื่อง 

          ที่มา (กูเกิล. 2557: ออนไลน์) 

 

 สามารถวิเคราะหท์ี่มาของขอ้มูลบนบัตรดรรชนีวารสารได้ดังนี้ 
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ค าอธิบายประกอบ 

1. หัวเรื่อง 

2. ชื่อผู้แตง่ 

3. ชื่อบทความ 

4. ชื่อวารสาร 

5. ปีที่ของวารสาร 

6. ฉบับที่ของวารสาร 

7. วัน  เดือน  ปี  ของวารสาร 

8. หนา้ที่ปรากฏบทความ 

 

         2)  สิ่งพิมพ์ดรรชนีวารสาร เป็นสิ่งพิมพ์ที่ห้องสมุดที่มีจ านวนมาก 

จะจัดเตรียมดรรชนีวารสารในรูปสิ่งพิมพ์ ซึ่งผลิตโดยหน่วยงานต่างๆ เพื่อช่วยค้นบทความใน

วารสารสาขาวิชาต่างๆ สิ่งพิมพ์ดรรชนีวารสาร แบ่งตามขอบเขตเนือ้หาได้ 3 ประเภท ดังนี้ 

                   - ดรรชนีวารสารทั่วไป เป็นดรรชนีซึ่งรวบรวมรายชื่อบทความ

จากวารสารหลายประเภท หลายสาขาวิชา ทั้งที่เป็นวารสารวิชาการ วารสารเฉพาะวิชา และ

นิตยสาร 

           - ดรรชนีวารสารเฉพาะวิชา เป็นดรรชนีวารสารที่มีขอบเขตใน

สาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง ช่วยค้นหาบทความที่ตีพิมพ์ในวารสารที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชานั้นๆ ท าให้

ได้บทความที่มเีนือ้หาเฉพาะมากขึ้น 

เด็ก – การบรบิาลและสุขวิทยา 

พันทิพย์ บริบูรณ์สุข “ โครงการอาหารกลางวัน” 

มิตรครู  17: 3  ( ก.พ. 58 ) 32 – 33. 

2 

4 

2 

3 

8 

5 
7 

6 
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           - ดรรชนีวารสารเฉพาะชื่อ ช่วยค้นบทความที่ปรากฏในวารสาร

เฉพาะชื่อใดชื่อหนึ่งเท่านัน้ จะรวบรวมรายชื่อบทความทุกเรื่องที่ตีพิมพ์ในวารสารชื่อนั้น เพื่อให้

เป็นเครื่องมือช่วยค้นที่สามารถค้นได้อย่างละเอียด ดรรชนีประเภทนี้อาจปรากฏอยู่ในวารสาร

ฉบับสุดท้ายของปีหรือจัดพิมพ์เป็นฉบับ เพิ่มเติม เป็นเล่มแยกต่างหาก 

                             2.1.3 ดรรชนีหนังสือพิมพ์ มีลักษณะคล้ายดรรชนีวารสาร คือ การให้

รายละเอียดว่าบทความหรอืข่าวส าคัญนั้น อยู่ในหนังสอืพิมพ์ฉบับไหน อยู่หนา้และคอลัมน์ไหน 

หรือข่าวส าคัญๆ  ที่ได้รับการตีพิมพ์ในหนังสือพิมพ์นั้นอยู่ในหนังสือพิมพ์ฉบับใด  พิมพ์ออก

เมื่อไร  อยู่หน้าใดและคอลัมน์ไหน  รายละเอียดในการช่วยสืบค้นจากหนังสือพิมพ์นี้  ผู้จัดท า

จะเรียบเรียงไว้ภายใต้หัวเรื่องและช่ือบทความแลว้เรียงไว้ตามล าดับเหตุการณ์ก่อนหลัง 

1) การลงรายการของหนังสอืดรรชนีหนังสอืพิมพ์  แบบแผนการลง

รายการของดรรชนีแต่ละเล่มอาจจะแตกต่างกันบ้าง  แต่ส่วนประกอบแต่ละรายการนั้นจะ

เหมอืนกัน  ดังตัวอย่าง 

 

 
 

ภาพท่ี 4.3  ตัวอย่างดรรชนีหนังสอืพิมพ์ 

                                 ที่มา (กูเกิล. 2557: ออนไลน์) 
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                  2.2  แบ่งตามวิธีการจัดท า ได้แก่ 

                        2.2.1  ดรรชนีผู้แต่ง เป็นดรรชนีที่เรียงล าดับรายการโดยใช้ช่ือผู้เขียน 

                           2.2.2  ดรรชนีช่ือเรื่อง คือดรรชนีที่เรียงล าดับรายการโดยใช้ชื่อเรื่องเป็นหลัก                         

                         2.2.3  ดรรชนีหัวเรื่อง คือดรรชนีที่ใชค้ าหรอืวลีที่มีผู้ก าหนดไว้ก่อนแล้วเป็น

หัวเรื่อง น ามาจัดเรียงล าดับ เพื่อให้งานที่อยู่ในลักษณะวิชาเดียวกันอยู่รวมกัน ในที่นี้จะขอ

กล่าวถึงรายละเอียดของดรรชนีวารสารซึ่งแบ่งประเภทได้ 4 ประเภท ได้แก่ 

                                - ดรรชนีวารสารทั่วไป เป็นการน าวารสารประเภทต่างๆไม่จ ากัด

เนือ้หาวิชา มาจัดท าเป็นหนังสือดรรชนี 

                                 - ดรรชนีวารสารเฉพาะวิชา เป็นการเลือกบทความเฉพาะสาขาวิชา

ใดวิชาหนึ่งมาท าดรรชนี 

                                - ดรรชนีวารสารเฉพาะเรื่อง เป็นการน าบทความจากวารสารที่มี

การจัดพิมพ์ตอ่เนื่องเป็นระยะเวลานาน มาจัดท าดรรชนี เชน่ ดรรชนีราชกิจจานุเบกษา 

                                - ดรรชนีวารสารชนิดที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเอง ห้องสมุดหลายแห่งได้

จัดท าดรรชนีวารสารบริการแก่ผู้ใช ้

      เพื่ออ านวยความสะดวกในการค้นหาบทความ บางแห่งท าเป็น

บัตรรายการ บางแหง่ท าเป็นรูปเล่ม             

       

 3.  ดรรชนีหนังสือ  วธิีใช้หนังสือดรรชนี   

การใช้หนังสือดรรชนีวารสาร  หนังสือดรรชนีหนังสือพิมพ์  และหนังสือดรรชนี

หนังสือเช่นเดียวกับการใช้ดรรชนีในหนังสือสารานุกรม  ผู้แต่งส่วนใหญ่จะเปิดค้นที่หัวเรื่อง  

บางครั้งถ้าผู้ใช้จ าชื่อผู้แต่งได้อาจจะค้นได้ภายใต้ชื่อผู้แต่ง  ส าหรับวิธีการใช้หนังสือดรรชนี  

โดยทั่วไปสรุป  ได้ดังนี้ 

        3.1  พิจารณาดูว่าข้อเท็จจริงที่ต้องการ  เป็นบทความในวารสาร  หนังสือพิมพ์  

หรอืหนังสือเลอืกใช้ดรรชนใีห้ตรงกับข้อมูลที่ตอ้งการ 
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       3.2  ข้อมูลที่มีอยู่เป็นข้อมูลักษณะใด  ชื่อผู้เขียนหรือชื่อบทความ  เลือกใช้

ดรรชนใีห้ตรงกับข้อมูลที่มอียู่ 

                       3.3  ก่อนใช้ดรรชนีแต่ละชื่อเรื่อง  ควรอ่านค าแนะน าการใช้เป็นล าดับแรก  

เมื่อได้ข้อเท็จจริงที่ต้องการแล้ว  พิจารณาแต่ละข้อความว่าหมายถึงอะไร  แล้วจึงด าเนินการ

ค้นหาบทความที่ตอ้งการ   

                          ในการใช้ดรรชนีผู้ใช้จะต้องหาหัวเรื่องหรือแนวคิด (Concept) ด้วยค าของ

ตนเอง  เพื่อที่จะได้ไปหาจากหนังสอืดรรชน ี ค าศัพท์ที่ใชช้นิดนี้เรียกว่า Controlled  Vocabulary 

อันได้แก่ค าใช้กับหนังสือดรรชนีชนิดพิมพ์เป็นรูปเล่ม  ตัวอย่างของ Controlled  Vocabulary  ก็

คือหัวเรื่อง ส่วน Controlled Vocabulary ได้แก่ พวกศัพท์ที่ใช้กับการค้นหาดรรชนีจากฐานข้อมูล 

(Data  Base) หรือการค้นข้อมูลแบบออนไลน์ (On – line  Search)  ซึ่งคอมพิวเตอร์ท าหน้าที่

ค้นหาให้ด้วยการใช้ค าส าคัญ (Keyword) หนังสือดรรชนีที่ควรรู้จัก เช่น ศูนย์ดัชนีการอ้างอิง

วารสารไทย (Thai Journal Citation Index Centre - TCI), ดรรชนีวารสารการศึกษาแห่งชาติ  

โดยส านักงานคณะกรรมการการศกึษาแหง่ชาติ เป็นต้น 
 

 
    ภาพท่ี 4.4  ตัวอย่างฐานข้อมูลดรรชนีบทความวารสารภาษาไทย  

    ที่มา (เว็บไซต์ฐานข้อมูลดรรชนีบทความวารสารภาษาไทย มหาวิทยาลัยศลิปากร. 2557:  

           ออนไลน์) 
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 จากการวิเคราะหข์้อมูลในปัจจุบันพบว่าดรรชนีวารสารต่างๆ ในปัจจุบันมักอยู่ในรูป

ของฐานข้อมูลออนไลน์ ได้แก่ (e-Journal) และ (e-Book) และกฤตภาคออนไลน์ (Clipping) ซึ่ง

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตได้จัดหาและจัดท าไว้

ให้นักศึกษาได้สืบค้นเว็บไซต์ http://www.arit.dusit.ac.th/ ดังภาพที่ 4.5 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.5 ฐานข้อมูลออนไลน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

                 ที่มา (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. 2557: ออนไลน์) 
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สาระสังเขป 

สาระสังเขปมุ่งเน้นถึงสาระส าคัญตามล าดับเนื้อหาของเอกสารต้นฉบับ ซึ่งส่วน

ใหญ่จะเป็นบทความจากเอกสารวิชาการในสาขาวิชาต่าง ๆ โดยเฉพาะสาขาวิชาวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี รายงานการศึกษาวิจัย รายงานการประชุมสัมมนา สิทธิบัตร ตลอดจนสิ่งพิมพ์

อื่นๆ ที่มีความส าคัญและเข้าถึงได้ยาก สาระสังเขปจะต้องมีความครบถ้วนสมบูรณ์ในตัวเอง 

และให้รายละเอียดทางบรรณานุกรม เพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นคว้าจากเอกสารต้นฉบับได้  

(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 2557: ออนไลน์) 

(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2557: ออนไลน์) ให้ความหมายของสาระสังเขป 

ว่าหมายถึง การย่อเนื้อหาหรือสาระส าคัญของเอกสารในรูปแบบที่สั้นและมีความถูกต้อง ช่วย

ให้ผู้อ่านเข้าใจ และได้เนื้อหาข้อมูลที่เป็นประโยชน์ สามารถวิเคราะห์เนื้อหาของเอกสารฉบับ

นั้นว่าตรงกับความต้องการหรือไม่ และมีความจ าเป็นหรือไม่ที่ต้องไปอ่านเอกสารต้นฉบับนั้น

อย่างละเอียดอีกครั้ง 

นิศาชล จ านงศรี (2557: ออนไลน์) ให้ความหมายของสาระสังเขป ว่าหมายถึง งาน

เขียนที่เขียนโดยการย่อสาระส าคัญของเอกสาร อย่างตรงจุดมุ่งหมาย ตามล าดับและวิธีเขียน

ของต้นฉบับเดิม โดยปราศจากความคิดเห็นของผู้เขียนสาระสังเขป เพื่อให้ได้สาระความรู้ที่

แท้จริง อย่างเที่ยงตรงตามต้นฉบับเดิม มีความสมบูรณ์ในตัวเอง เพื่อให้ผู้อ่านตัดสินใจในการ

เลือกอ่านเอกสารต้นฉบับได้ 

1. ลักษณะและส่วนประกอบของสาระสังเขป 

                ลักษณะของสาระสังเขปที่ดี คือ มีความสั้น กะทัดรัด กระชับ มีความถูกต้อง

แม่นย า มีความชัดเจนและสมบูรณ์ในตัวเอง และมีการยึดถือข้อเท็จจริง โดยไม่เสนอความ

คิดเห็นส่วนตัวหรือประเมินคุณค่าในการท าสาระสังเขป ผู้เขียนต้องคัดเลือกหรือเรียบเรียง

เนือ้หาสาระตามเอกสารต้นฉบับ 

      สาระสังเขปที่สมบูรณ์ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 3 ส่วน คือ  

1.1 ส่วนอ้างอิง  

1.2 ส่วนเนื้อหา  

1.3 ส่วนชื่อผู้เขียนสาระสังเขป 
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เรื่องย่อที่มลีักษณะใกล้เคียงกับสาระสังเขป ได้แก่  

บรรณนทิัศน ์(Annotation) เป็นข้อคดิเห็น หรอื ค าอธิบาย สัน้ๆ เกี่ยวกับเนื้อหา

ของเอกสาร  

การตัดตอน (Extract) เป็นการย่อเรื่องโดยการตัดตอนข้อความที่ส าคัญของ

เอกสารมาเรียงต่อกัน เช่น ตัด 3 บรรทัดแรกจากบทน า แล้วตัด 2 บรรทัดหลังมาจากสรุป 

แล้วน าทั้ง 5 บรรทัดมาเรียงตอ่กัน 

เรื่องย่อ (Summary) เป็นการย่อความที่เน้นเฉพาะสรุปผลที่ส าคัญ 

บทวิจารณ์ (Review) เป็นการแสดงความคิดเห็น การวิพากษ์วจิารณ์ รวมทั้ง

การประเมนิเนื้อหาของเอกสาร 

 

2. ความส าคัญและตัวอย่างของสาระสังเขป 

      ความส าคัญของสาระสังเขป คือ การช่วยเสริมให้ดัชนีและบรรณานุกรมมี

คุณค่ามากขึ้น โดยการจัดท าสาระสังเขปไว้ที่ท้ายรายการข้อมูลทางบรรณานุกรมในแต่ละ

รายการ เป็นการเพิ่มเนื้อเรื่องย่อให้ผู้ใชส้ามารถอ่านเพื่อพิจารณาตัดสินใจได้รวดเร็วขึ้น 

      สมาคมวิชาชีพที่จัดท าสาระสังเขปและดัชนี เช่น National Federation of Abstracting 

and Information Services (NFAIS), USA เป็นองค์กรรวมหน่วยงานที่ให้บริการจัดท า

สาระสังเขปและดัชนี 

     ตัวอย่างสารสนเทศ ที่จัดอยู่ในบริการสาระสังเขป เชน่ 

        2.1  วารสารสาระสังเขปทางเคมี : Chemical Abstract (CA) จัดท าโดย American 

Chemical Society (ACS), USA 

        2.2  ดัชนีทางด้านสาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ : EI : Compendex (Engineering 

Index) จัดท าโดย American Society of Mechanical Engineers (ASME), USA 

     2.3  ดัชนีทางด้านสาขาวิชาแพทยศาสตร์ : Index Medicus จัดท าโดย National 

Library of Medicine (NLM), USA 

 

 3. วัตถุประสงค์ของสาระสังเขป 

      3.1  เพื่อประหยัดเวลาให้กับผูอ้่านในการตดิตามสารสนเทศที่ต้องการ ทั้งที่เป็น

วรรณกรรมใหม่ ทันสมัย และวรรณกรรมย้อนหลังซึ่งมีอยู่หลายรูปแบบ และอยู่กระจัด

กระจายอย่างกว้างขวางทั่วโลก เนื่องจากได้น ามารวบรวมไว้ในที่เดียวกัน ภายใต้หัวเรื่องต่างๆ 
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 3.2  เพื่อให้ผู้อ่านทราบถึงเนื้อหาของเอกสารได้อย่างรวดเร็ว เนื่องจากผู้อ่าน

ไม่ต้องอ่านเอกสารฉบับเต็มที่มเีนือ้หาจ านวนมาก และต้องใช้เวลามากในการอ่าน แต่อ่านจาก

สาระสังเขปที่สัน้กว่า และมีเนื้อหาถูกต้องเที่ยงตรง 

  3.3  เพื่อช่วยให้ผู้อ่านตัดสินใจได้อย่างถูกต้องว่าควรเลือกเอกสารต้นฉบับนั้น 

ออกมาอา่นหรอืไม่ 

  3.4  เพื่อช่วยขจัดปัญหาด้านภาษาให้กับผู้อ่าน เนื่องจากเอกสารต้นฉบับที่

รวบรวมจากที่ต่างๆ ทั่วโลกนั้น จัดท าขึ้นจากหลายภาษา สาระสังเขปจะจัดท าออกมาใน

ลักษณะภาษาที่ผู้อ่าน สามารถเข้าใจเนื้อหาสาระของเอกสารต้นฉบับได้ อย่างไรก็ตาม 

สาระสังเขปที่ผลิตออกมาเพื่อการจ าหน่ายส่วนใหญ่จะจัดท าเป็นภาษาอังกฤษ เนื่องจากเป็น

ภาษาสากลที่ทั่วโลกเข้าใจ 

  3.5  เพื่อช่วยให้การผลิตดรรชนีท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ คือถูกต้องและ

รวดเร็ว เนื่องจาก เป็นการดงึค าส าคัญจากเนื้อหาที่มีความกะทัดรัดที่มีเฉพาะสาระส าคัญของ

เอกสาร จงึช่วยใหก้ารดึงค าส าคัญจากเอกสารท าได้ง่ายและรวดเร็ว 

 

 4. ประเภทของสาระสังเขป 

        การจ าแนกประเภทของสาระสังเขปอาจจ าแนกได้หลายวิธี โดยอาศัยเกณฑ์ที่

แตกต่างกัน ดังนี้ 

        4.1  จ าแนกตามขนาด หรือ ความยาวของสาระสังเขป เนื่องจากความยาว

ของสาระสังเขปสามารถเขียนได้ตั้งแต่ 12 - 100 ค า หรือมากว่า 1000 ค า ขึ้นอยู่กับ

สาระส าคัญของเอกสาร 

                  4.2  จ าแนกตามรายละเอียดที่บันทึกในสาระสังเขป เนื่องจากการเขียน

สาระสังเขปสามารถเขียนประเด็นส าคัญของเอกสารได้หลายลักษณะ เช่น การบันทึกเนื้อหา

ส าคัญของเอกสารในลักษณะชีแ้นะประเด็นส าคัญ หรอืให้ความรู้เกี่ยวกับประเด็นส าคัญของเอ

กาสารอย่างครบถ้วนหรือเพิ่มเติมขอ้คิดเห็นเชงิวิพากษ์วจิารณ์ไว้ดว้ย 

                   4.3 จ าแนกตามชนิดของผู้เขียนสาระสังเขป เช่น สาระสังเขปที่จัดท าโดยผู้

แต่งเอกสารต้นฉบับ หรือจัดท าโดยผู้เช่ียวชาญในสาขาวิชา หรือจัดท าโดยผู้เขียนสาระสังเขป

อาชีพ ลักษณะการเขียนสาระสังเขปจะแตกต่างกันไปตามนโยบายของแต่ละสถาบัน  โดย

พิจารณาให้สอดคล้องกับสภาพและจุดมุ่งหมายในการให้บริการแก่ผู้ใช้ของตนเป็นส าคัญ  ซึ่ง

อาจจัดท าเพียงประเภทเดียว หรอืหลายประเภทก็ได้ ดังนัน้ ผูจ้ัดท าสาระสังเขปจึงควรมีความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะโดยทั่วไปของสาระสังเขปแต่ละประเภทอย่างชัดเจน  เพื่อจะได้
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สามารถก าหนดรูปแบบการเขียนเนื้อหาของสาระสังเขปได้อย่างเหมาะสม  อย่างไรก็ตามการ

จ าแนกประเภทของสาระสังเขปนิยมแบ่งตามรายละเอียดที่บันทึกในสาระสังเขปได้ 3 ประเภท 

ดังนี้ 

     4.3.1  สาระสังเขปแบพรรณนา หรือแบบบอกเล่า (Descriptive Or Indicative 

Abstract) เป็นสาระสังเขปที่เขียนอย่างสั้น ๆ เพื่อชี้แนะให้ผู้อ่านเอกสารทราบว่า เอกสาร

ต้นฉบับกล่าวถึงอะไรบ้าง เพื่อให้ผู้อ่านทราบว่าเรื่องที่ต้องการค้นหามีในเอกสารหรือไม่ เช่น 

"บทความกล่าวถึงยอดการจ าหน่ายหัวหอมที่เพิ่มขึ้นในรัฐแคลิฟอร์เนีย" โดยปราศจากการ

รายงานให้ทราบผลการค้นคว้าหรอืบทสรุป หรอืเรื่องราวความรู้ในเอกสาร ไม่มุ่งหวังให้ใช้แทน

เอกสารต้นฉบับ (ดังตัวอย่างด้านล่าง) หากต้องการทราบรายละเอียดต้องศึกษาจากเอกสาร 

ต้นฉบับ มักจัดท าส าหรับ หนังสือ รายงายการประชุมสัมมนา รายงานที่ไม่มีข้อสรุป ความเรียง 

บรรณานุกรมและบทวิจารณ์เป็นต้น วลีที่นิยมใช้เพื่อเริ่มต้นการเขียนคือ อภิปรายเกี่ยวกับ 

(....is discussed) หรือ ศึกษาเกี่ยวกับ (…..has been investigated) เนื่องจากเป็นสาระสังเขปที่

ไม่ต้องให้รายละเอียดเกี่ยวกับเนื้อหาของเอกสารต้นฉบับ ดังนั้น จึงเขียนง่าย ประหยัดเวลา 

และแรงงานในการเขียน ผูเ้ขียนไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้เช่ียวชาญเฉพาะเรื่อง ดังตัวอย่างตอ่ไปนี้ 

 

ที่มา (นิศาชล จ านงศรี. 2557: ออนไล อ้างถึงใน Disraeli, Homer. 1989: 7-19) 
 

                         4.3.2  สาระสังเขปแบบให้ความรู้ (Informative Abstract)  เป็นสาระสังเขป

ที่มวีัตถุประสงค์ให้ความรูข้่าวสารที่เป็นประเด็นของเอกสารของเอกสารตน้ฉบับอย่างครบถ้วน 

เชน่ มีการช้ีแจงวัตถุประสงค์ เหตุผลการวิจัย วิธีการและเครื่องมือที่ใชใ้นการวิจัย ชีแ้จงผลการ 

ค้นพบที่ส าคัญ และบทสรุปที่ชี้ให้เห็นความสัมพันธ์ระหว่างผลการวิจัย วัตถุประสงค์ และการ

น าไปใช้ เช่น "บทความกล่าวถึงยอดการจ าหน่ายหัวหอมในรัฐแคลิฟอร์เนียที่เพิ่มขึ้นถึง 
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1,070,000,000 ล้านหัว" สาระสังเขป แบบให้ความรู้จึงเป็นสาระสังเขปที่เสนอข้อมูลส าคัญ

ของเอกสารทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ สามารถใช้แทนเอกสารต้นฉบับได้เนื่องจากมีการ

อธิบายประเด็นส าคัญของเอกสารอย่างครบถ้วน สาระสังเขปประเภทนี้จึงมักมีขนาดยาวกว่า

ประเภทอื่น ๆ แต่ทั้งนี้ ความยาวขึ้นอยู่กับเอกสารต้นฉบับเป็นส าคัญ  ส่วนมากสาระสังเขป

ประเภทนี้มักเขียนส าหรับ งานวิจัย หรือบทความวารสารที่น าเสนอข้อมูล ความรู้การค้นคว้า

ทดลอง และมีแก่นเรื่อง (Theme) เดียว ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 
ที่มา (นิศาชล จ านงศรี. 2557: ออนไลน์) 

 

               4.3.3  สาระสังเขปแบบพรรณนาและให้ความรู้ (Indicative-Informative 

Abstract)  แนวการเขียนของสาระสังเขปประเภทนี้จะเป็นแบบสาระสังเขปประเภทให้ความรู้ 

และเมื่อกล่าวถึงสาระส าคัญในระดับรองลงมาจะเขียนแบบสาระสังเขปแบบบอกเล่า 

สาระสังเขปประเภทนี้จะช่วยให้ผู้อ่านได้ข้อมูลที่ส าคัญขณะที่ยังคงรักษาความสั้นกระชับของ

การเขียน เช่น " กล่าวถึงการปลูกหัวหอมในแคลิฟอร์เนียที่เพิ่มขึ้นถึง 1,070,000,019 ล้านหัว " 

ดังตัวอย่างต่อไปนี ้
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ที่มา (นิศาชล จ านงศรี. 2557: ออนไลน์)) 

 

 นอกจากนี้ ยังมีสาระสังเขปอีกประเภทหนึ่งที่มีลักษณะพิเศษแตกต่างไป

จากสาระสังเขปโดยทั่วไป คือ สาระสังเขปประเภทวิพากษ์วจิารณ์ (Critical Abstract) เป็นสาระสังเขป

ประเภทที่ผู้เขียนสาระสังเขป สามารถแสดงความคิดเห็น หรือ ตีความหมายของเอกสาร

ต้นฉบับ รวมทั้งวิธีการน าเสนอลงในสาระสังเขปได้ ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่สามารถท าได้ในสาระสังเขป

ประเภทอื่นซึ่งผู้เขียนจะต้องเขียนไปตามเนื้อหาที่แท้จริงของเอกสารเท่านั้น การเขียนแบบ

วิพากษ์วจิารณ์ เชน่ " บทความนี้กล่าวถึงปริมาณหัวหอมที่ปลูกเพิ่มขึน้ในแคลิฟอร์เนีย แต่ไม่ได้

บอกบอกว่าเป็นสถิติของปีใด ซึ่งท าให้คุณค่าของสารสนเทศลดลง" (ดังตัวอย่างด้านล่าง) 

ดังนัน้ การเขียนสาระสังเขปแบบวิพากษ์วจิารณ์ ผูเ้ขียนจะต้องมีความเข้าในเนื้อหาของเอกสาร

อย่างถ่องแท้ ต้องมีทั้งความเช่ียวชาญในเนื้อหาและมีทักษะในการเขียนสาระสังเขปเป็นอย่างดี 

สาระสังเขปแบบวิพากษ์วจิารณ์มักเขียนส าหรับบทวิจารณ์ และหนังสือ 

 

 5.  ลักษณะของสาระสังเขปที่มีคุณภาพ 

                  ในการเขียนสาระสังเขปเพื่อให้สามารถบรรลุตามวัตถุที่ก าหนไว้ ต้องค านึง

ลักษณะส าคัญดังตอ่ไปนี้ 
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                   5.1  สั้น กระชับ (Brevity or Conciseness) การเขียนสาระสังเขปต้องเขียนให้สั้น

กระชับในขณะที่ได้ประเด็นส าคัญของเอกสารครบถ้วน โดยการหลีกเลี่ยงค าที่มีความหมาย

คลุมเครือ และการใช้ค าฟุ่มเฟือย เนื่องจากความสั้นของสาระสังเขปจะช่วยประหยัดเวลาใน

การอา่น และประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดท า 

                  5.2  ถูกต้องเที่ยงตรงตามข้อเท็จจริง (Accuracy or objectivity) สิ่งที่ส าคัญที่สุด

ของการเขียนสาระสังเขป คือ ต้องถูกต้องเที่ยงตรงตามเอกสารต้นฉบับ ทั้งในส่วนของเนื้อหา

และบรรณานุกรมของเอกสาร เนื่องจากหากผิดพลาดจะท าให้คุณค่าของเอกสารลดลง ดังนั้น 

ผูเ้ขียนต้องเรียบเรียงตาม ขอ้เท็จจริงของเอกสารตน้ฉบับ โดยไม่ใส่ความคิดเห็นสว่นตัวลงไปใน

เอกสาร 

                  5.3 ความชัดเจน (Clarity) การเขียนสาระสังเขปควรเขียนให้ชัดเจนไม่คลุมเครือ 

ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงประโยคที่มคีวามก ากวม หรอืการใช้ศัพท์วิชาการที่เข้าใจยาก ไม่

ใช้ค าย่อหรือสัญลักษณ์ที่ไม่รู้จักโดยทั่วไป หากต้องใช้ควรอธิบายไว้ในวงเล็บเมื่อมีการใช้ครั้ง

แรก ควรใช้ค าศัพท์ที่ผู้แต่งเอกสารใช้ ไม่ควรใช้ค าศัพท์ตามผูเ้ขียนสาระสังเขป เนื่องจากอาจไม่

ตรงกับความตั้งในของผูแ้ต่ง และท าให้ความหมายผิดไป 

                   5.4 ความคงที่ (Consistency) การเขียนสาระสังเขปควรเขียนให้มีความคงที่ทั้ง

ในด้าน มาตรฐานที่ใช้ในการลงรายการบรรณานุกรม รูปแบบการเขียนสาระสังเขป มาตรฐาน

การสะกดค า มาตรฐานการใช้ค าย่อต่าง ๆ ซึ่งจะเห็นได้อย่างชัดเจนเมื่อน าสาระสังเขป 2 

รายการมาเปรียบเทียบกัน  

 

 6.   ส่วนประกอบของสาระสังเขป 

                   สาระสังเขปที่สมบูรณ์ประกอบด้วยส่วนประกอบที่ส าคัญ 3 ส่วน ดังนี้ 

                   6.1  ส่วนอ้างอิง (Reference Section) เป็นส่วนที่ให้รายละเอียดทาง

บรรณานุกรมของเอกสารที่น ามาจัดท าสาระสังเขป 

                   6.2  ส่วนเนื้อหา (Body Section) เป็นส่วนของค าดรรชนี และสาระสังเขป คือ

ส่วนที่อธิบายเนือ้หาส าคัญของเอกสาร 
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                   6.3  ส่วนชื่อผู้เขียนสาระสังเขป (Signature Section) เป็นการลงชื่อผู้เขียน

สาระสังเขปบทนั้นๆ เพื่อแสดงให้ทราบว่าเป็นผลงานของผู้เขียนคนใด และอาจใส่ชื่อย่อของ

หน่วยงานที่ผลิตด้วยองค์ประกอบด้านเนื้อหาของสาระสังเขปที่เป็นที่ยอมรับของการเขียน

สาระสังเขปของบทความทางวิชาการหรือรายงานการวิจัย มีดังต่อไปนี้ 

                           6.3.1  วัตถุประสงค์ (Purpose) เพื่อบอกให้ทราบถึงเหตุผล หรือ

ความส าคัญของการเขียนบทความหรือการท าวิจัย เพื่อให้ผู้อ่านทราบถึงสาระส าคัญของงาน

นั้นวัตถุประสงค์จะพบทั้งในสาระสังเขปประเภทบอกเล่าและให้ความรู้ 

                           6.3.2  วิธีการ (Methodology) คือ ระเบียบวิธีที่จะท าให้งานเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ และท าให้เกิดผลลัพธ์และข้อสรุป ส าหรับงานวิจัยวิธีการก็คือ ระเบียบวิธีวิจัย 

เช่น การทดลอง การส ารวจ การสัมภาษณ์ ซึ่งข้อมูลนี้ผู้ใช้ควรได้ทราบ โดยเฉพาะถ้าเป็น

วิธีการค้นคว้าใหม่ ๆ ที่ไม่มีผู้ใชม้าก่อน 

                           6.3.3  ผลลัพธ์ (Result) ควรเขียนระบุไว้อย่างสั้น ๆ และให้ความรู้กับ

ผู้อ่าน ผลลัพธ์อาจเป็นผลการค้นคว้า ทดลอง ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ หรือได้จากการวิจัย 

ในสาระสังเขปประเภทใหค้วามรูจ้ะกล่าวถึงผลลัพธ์ ละเอียดมากกว่าสาระสังเขปแบบบอกเล่า 

                          6.3.4  บทสรุป (Conclusion) จะอภิปรายถึงผลลัพธ์ที่ปรากฏในงาน อาจ

พิจารณาว่าตรงกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งใจหรือไม่ ในบทสรุปจะมีข้อเสนอแนะ การประเมิน และ

ข้อคิดเห็นต่างๆ ของผู้เขียน 

                           6.3.5  สารสนเทศอื่น ๆ (Miscellaneous Information) นอกจากหัวข้อ

ใหญ่ ๆ ที่กล่าวมาแล้ว สารสนเทศ 

ปลีกย่อยอื่น ๆ ก็อาจน ามาเขียนไว้ได้ เชน่ ตาราง ภาพประกอบ แผนภูมิ แผนที่ เอกสารอ้างองิ 

องค์ประกอบด้านเนื้อหาเหล่านี้ อาจไม่ต้องมีครบในสาระสังเขปของเอกสารแต่ละชิ้น ทั้งนี้

ขึน้อยู่กับเอกสารต้นฉบับเป็นส าคัญ 
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ตัวอย่างองค์ประกอบด้านเนื้อหาของเอกสารประเภทต่างๆ 
 

 
 

 7.  ขั้นตอนการเขียนสาระสังเขป 

      7.1  พยายามอ่านเอกสารต้นฉบับอย่างมีจุดหมาย พยายามเข้าใจเนื้อหา 

ขอบเขต และประเด็นส าคัญของเอกสาร ในบางครั้งอาจต้องอ่านเอกสารมากกว่า 1 ครั้ง เพื่อ

จับใจความ การอ่านอาจไม่ต้องอ่านทุกค าทุกตัวอักษร แต่จะอ่านคร่าว ๆ เพื่อหาใจความ

ส าคัญ โดยอ่านจากชื่อเรื่อง ย่อหน้าแรก ย่อหน้าสุดท้าย หัวข้อส าคัญ ประโยคแรกของแต่ละ

ย่อหนา้ตลอดจนค าน า บทน า และภาคผนวกของเอกสารต้นฉบับ รวมทั้งบทบรรณาธิการและ

บทวิจารณ์ เพื่อส ารวจจุดมุง่หมายของผูแ้ตง่ในการอ่านเอกสารนั้น ๆ แล้วอ่านซ้ าอีกในประเด็น

ที่พิจารณาว่าเป็นส่วนส าคัญของเอกสาร ซึ่งจะแตกต่างกันไปตามชนิดของเอกสาร ดังตัวอย่าง

ในข้างต้น 
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                   7.2  เขียน หรอืจดประเด็นส าคัญของเอกสารออกมาไว้ ซึ่งสามารถท าไปพร้อม

กับขั้นตอนที่ 1 ได้ 

      7.3  ร่างสาระสังเขปตามประเด็นส าคัญที่จดเอาไว้ในขั้นที่ 2 ต้องระวังไม่น าค า

หรอืข้อความที่เยิ่นเย้อออกมาจากเอกสารตน้ฉบับ เขียนตามรูปแบบการเขียนที่ดี                               

                  7.4  ตรวจร่างสาระสังเขป ได้แก่ การตรวจวรรคตอน ความถูกต้องของการ

สะกดค า ความสัน้กระชับ ความถูกต้องของช่ือเฉพาะต่าง ๆ 

                  7.5  เขียนสาระสังเขปสุดท้ายให้ถูกต้องสมบูรณ์ อย่างไรก็ตามภาระที่ส าคัญใน

การเขียนสาระสังเขป คือ พยายามให้ข้อมูลมากที่สุดโดยใช้ค าน้อยที่สุด ปัญหาที่ส าคัญคือจะ

เขียนอย่างไรให้สั้นกระชับแต่ได้ใจความชัดเจน แนวการเขียนที่ดีคือ พยายามสื่อความหมายที่

จ าเป็นที่สุดออกมาอย่างรวดเร็ว 

      สาระสังเขปเป็นเขตข้อมูลเพิ่มคุณค่า (Value-added field) ของฐานข้อมูล เป็น

สิ่งที่มีผลต่อคุณภาพของฐานข้อมูลโดยรวมว่าสามารถอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช่ได้มาก

น้อยเพียงใด ซึ่งหากต้องการให้ฐานข้อมูลสารมารถตอบสนองความต้องการของผู้ ใช้ได้อย่าง

เต็มที่ควรเพิ่มเขตข้อมูลเพิ่มคุณค่าสาระสังเขปเข้าไปในฐานข้อมูลด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



92 

 

 

สรุป 

 การศึกษาเรื่องดรรชนีช่วยให้ทราบถึงบทความที่ต้องการอยู่ในหนังสือ วารสาร 

นิตยสาร และหนังสือพิมพ์ประเภทใดบ้าง  ช่วยรวบรวมบทความเฉพาะเรื่องในวารสารและ

สิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ ได้อย่างสมบูรณ์ ครบถ้วน  สามารถน ามาเป็นคู่มือส าหรับผู้ใช้ห้องสมุด 

และบรรณารักษ์ในการศกึษาค้นคว้า และใหบ้ริการตอบค าถาม และเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการ

การตัดสินใจอ่านบทความที่ต้องการจากสาระสังเขปที่ประกอบในดรรชนี  จุดประสงค์ในการ

จัดท าสาระสังเขปของหน่วยผลิต หากมีจุดประสงค์เพื่อชี้แนะสารสนเทศเท่านั้น   ส่วนการท า

สาระสังเขปจัดท าเพื่อประโยชน์ในการค้นคว้าอย่างถาวรจะท าแบบให้ความรู้  ตามความ

ต้องการของผู้ใช้ เช่น หากผู้ใช้ต้องการติดตามความก้าวหน้าใหม่ๆ ในสาขาวิชา จะต้องการ

สาระสังเขปที่มีขนาดสั้น และผ่านการเลือกสรรเป็นอย่างดี ส่วนผู้ใช้ที่ต้องการค้นคว้าเรื่องใด

เรื่องหนึ่งอย่างลึกซึ้งจะต้องการสาระสังเขปที่มีเนื้อหามากเพียงพอ ในลักษณะของแบบให้

ความรู้ การบริหารและการด าเนินงานของสาระสังเขป ได้แก่ คุณสมบัติของบุคลากรที่ท า

หน้าที่จัดท าสาระสังเขป ได้แก่ ความสามารถด้านวิชาการ  ความสามารถในการเขียน

สาระสังเขป เวลาในการท างาน และความตั้งใจในการท างาน  งบประมาณในการผลิต ซึ่งจะ

สัมพันธ์กับจ านวนบุคลากรที่จัดท า ค่าจา้งและเวลาในการจัดท า เทคนิคในการผลิตและสื่อที่ใช้

ในการบันทึก หากใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดท ามักนิยมเขียนให้มีเนื้อหายาวแบบให้ความรู้ ซึ่ง

นอกจากจะให้ความรู้ที่ชัดเจนขึ้นแล้วยังเป็นการเพิ่มค าส าคัญในส่วนของสาระสังเขป แต่หาก

บันทึกในบัตรรายการมักเขียนแบบสั้น เพื่อให้สามารถบรรจุสาระส าคัญทั้งหมดลงบน

แผ่นกระดาษได้ 
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แบบฝึกหัดท้ายบทที ่4  

1. จงอธิบายความหมายของดรรชนี (Index) มาให้ถูกต้อง 

2. จงบอกวิธีการใชห้นังสือดรรชนี  โดยสรุปเป็นข้อๆ  

3. ดรรชนีมีกี่ประเภท อะไรบ้าง จงสรุปโดยการเขียนแผนผังความคิด 

4. จงอธิบายความหมายของสาระสังเขป มาให้ถูกต้อง 

5. สาระสังเขปมีกี่ประเภท อะไรบ้าง จงสรุปโดยการเขียนแผนผังความคิด 

6. ให้นักศึกษาจับกลุ่มๆ ละ 5 คน และเขียนสาระสังเขปแบบพรรณนาหรือแบบ

บอกเล่า มากลุ่มละ 5 สาระสังเขป และน าเสนอหน้าช้ันเรยีน 

7. ให้นักศึกษาจับกลุ่มๆ ละ 5 คน เขียนสาระสังเขปแบบใหค้วามรู้ มากลุ่มละ 5 

สาระสังเขป และน าเสนอหน้าช้ันเรียน 

8. ลักษณะของสาระสังเขปที่มคีุณภาพเป็นอย่างไร จงอธิบาย 

9. ส่วนประกอบของสาระสังเขปมีกี่สว่น อะไรบ้าง จงอธิบาย 

10.  จงอธิบายขั้นตอนการเขียนสาระสังเขปมาอย่างอย่างละเอียด 
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