
การอ่านและการเกบ็บันทกึข้อมูล 

อ.สุภารัตน์  ศุภภคัวรุ์จา 

การบนัทึกมีขอ้มูลส าคญั ๓ ส่วน คือ หัวเร่ือง แหล่งทีม่าของข้อมูล และเน้ือเร่ือง   เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ
แลว้จะจดัเก็บโดยเรียงล าดบัตวัอกัษรหวัเร่ือง/ช่ือเร่ือง ฯ   

 

หัวเร่ือง/ช่ือเร่ือง 

               หัวเร่ือง(Subject)  คือ ค าหรือวลีหรือช่ือเฉพาะต่างๆ ท่ีก าหนดข้ึนเพื่อใชแ้ทนช่ือเร่ืองเพื่อความ
สะดวกในการจดัเก็บและคน้หาขอ้มูลท่ีเก็บบนัทึก หวัเร่ืองมกัเป็นค าสั้นๆ กะทดัรัดไดใ้จความครอบคลุมเน้ือหา
ของขอ้มูลท่ีจดัเก็บ   

ช่ือเร่ือง (Title) คือ ช่ือเร่ือง ช่ือหนงัสือ ช่ือของแหล่งขอ้มูลท่ีผูอ่้านเก็บบนัทึก ผูเ้ก็บบนัทึกขอ้มูล
อ่านหนงัสือช่ืออะไรมาก็น าช่ือนั้นมาใชเ้ป็นช่ือเร่ืองในการเก็บบนัทึกขอ้มูลเพื่อความสะดวกในการจดัเก็บและ
คน้หาขอ้มูล  

***หวัเร่ืองและช่ือเร่ืองมกัก าหนดไวท่ี้มุมบนดา้นซา้ยหรือขวาของกระดาษบนัทึกขอ้ความ การเก็บบนัทึกขอ้มูล
อาจก าหนดทั้งช่ือเร่ืองและหวัเร่ือง หรือใชเ้พียงอยา่งใดอยา่งหน่ึงก็ได*้** 

แหล่งทีม่าของข้อมูล 

  แหล่งท่ีมาของขอ้มูล คือการบอกให้รู้วา่ผูเ้ก็บบนัทึกขอ้มูลไดข้อ้มูลน้ีมาจากแหล่งใดเพื่อน าไปใช้
เขียนในรายการอา้งอิง หรือใชเ้ป็นขอ้มูลพื้นฐานในการสืบคน้ขอ้มูลเพิ่มเติมเช่น ถา้แหล่งขอ้มูลเป็นหนงัสือ จะตอ้ง
มี ช่ือผูแ้ต่ง ช่ือหนงัสือ รายละเอียดเก่ียวกบัการพิมพ ์เลขหนา้   

 

เน้ือเร่ือง 

 เน้ือเร่ืองคือสาระส าคญัของขอ้มูลท่ีเก็บบนัทึกไวก้ารเก็บบนัทึกขอ้มูลในส่วนของเน้ือเร่ืองมีวธีิการเก็บ
บนัทึก ๔ วธีิ ไดแ้ก่ 

๑. การคัดลอกข้อความโดยตรง (Directly quoting) 

๒. การถอดความ (Paraphrasing) 

    ๓. การสรุปความ (Summarizing) 

            ๔. การบอกขอบเขตหรือแนวคิดเร่ืองทีอ่่าน 



 
 

๒ 

 ตัวอย่าง ส่วนประกอบการเก็บบันทกึข้อมูล 

การแกะสลกัไม ้
 สมถวลิ  เจริญทรัพย.์  2539.  “เคร่ืองไมแ้กะสลกัในภาคเหนือ.”  ใน จินตนา  มธัยมบุรุษ และยพุิน  เขม็มุกด์, 

บรรณาธิการ.  สรรพช่าง : ภูมิปัญญาทอ้งถ่ินเชียงใหม่.: 1-20.เชียงใหม่: โรงพิมพด์าว.หนา้ 5-6.                          
 ประเภทของการแกะสลกัไมมี้ 4  ประเภท ดงัน้ี 
   1.  ภาพลายเส้นไดแ้ก่ การแกะสลกั หรือเซาะร่อง ให้เป็นเส้นมีความหนกัเบาเท่ากนัทุกเส้น 
   2.  ภาพลายนูนต ่า  ไดแ้ก่ การแกะสลกัท่ีมีลกัษณะนูนออกมาจากพื้นดา้นหลงัเล็กนอ้ย   
        เน้ือเร่ืองสามารถมองภาพเห็นเด่นชดัเฉพาะดา้นหนา้เพียงดา้นเดียว 
   3.  ภาพนูนสูง   ไดแ้ก่   การแกะสลกัท่ีมีภาพนูนออกมาจากพื้นดา้นหลงัของภาพประมาณ 
        ค่อนตวั  ท าใหส้ามารถมองเห็นไดท้ั้งดา้นหนา้และดา้นขา้ง 
   4.  ภาพลอยตวั  ไดแ้ก่ ประติมากรรมการแกะสลกัรูปท่ีมีรูปทรงลอยตวั เป็นรูปสามมิติ 
        หรือรูปท่ีสามาถมองเห็นไดร้อบดา้น มีความละเอียดและสมบูรณ์มาก มีฐานรองรับดา้นล่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓ 

ตัวอย่างการเก็บบันทกึข้อมูล 

๑. การคัดลอกข้อความโดยตรง  (Directly quoting) 

บทกวี 

ทุ่งไทยไม่เคยไม่เหน็บหนาว 

               ไพวรินทร์ ขาวงาม .   ม้าก้านกล้วย.   กรุงเทพ : ส านกัพิมพ์ข้าวฟ่าง. ๒๕๓๙, 32-33. 

                    หนาวลมตลุาพดัมาอีกหนาว  ทุง่หญ้ารวดร้าวทุง่ข้าวหวัน่ไหว 
                    หวนถึงความหลงัครัง้หนึง่ทุง่ไทย   ถกูย ่ายบัไปทัว่ทัง้ทุง่ทอง 

                    เรียวหญ้าน้อยน้อยรวงข้าวนิดนิด  ชเูชิดชีวิตฉายจิตชนผอง 
                   ตีนทรชน-ไมก่ี่ตีนครอง    เพียงพาลก็ต้องทุง่หมองแหลกลาญ 
                          กวา่หญ้าออกดอกกวา่ข้าวออกรวง  เลือดเนือ้ก่ีชว่งก่ีชีพชุม่ฉาน 
                    ก่ีปุ๋ ยก่ีน า้ก่ียามก่ีวาร    ก่ีเพลงขบัขานต านานรวงเรียว 
                         หญ้าฝันข้าวใฝ่แต้มใจท้องทุง่  หลอ่เลีย้งบ ารุงกลอ่มทุง่คลายเปล่ียว 
                    อดุมชีวิตอทุิศแล้วเทียว    กลบัต้องหอ่เห่ียวเปล่ียวหนาวตลุา 

                   กระซิบลมหนาวพดัมาอีกหนาว  สะกิดใจคราวเหน็บหนาวหนกัหนา 
                    ท้องทุง่วนัใหมห่วัน่ไหววิญญาณ์   ตีนพาลอาจบ้าย ่ามาอีกครัง้   ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔ 

๒. การถอดความ (Paraphrasing) 

บทกวี 

ทุ่งไทยไม่เคยไม่เหน็บหนาว 

               ไพวรินทร์ ขาวงาม .   ม้าก้านกล้วย.   กรุงเทพ : ส านกัพิมพ์ข้าวฟ่าง. ๒๕๓๙, 32-33. 

                  ลมหนาวเดือนตลุาคมพดัมาอีกครัง้ ทุง่หญ้ารู้สกึเจ็บปวดรวดร้าวทุง่ข้าวรู้สกึหวัน่ไหวเม่ือนกึถึงครัง้ท่ี
ทุง่ข้าวถกูเหยียบย ่าท าลายต้นข้าวท่ีก าลงัออกรวงถกูทรชนไมก่ี่คนเหยียบย ่าท าลาย 

 

 

 ๓. การสรุปความ (Summarizing) 

 บทกวี-ทุ่งไทยไม่เคยไม่เหน็บหนาว 

               ไพวรินทร์ ขาวงาม .   ม้าก้านกล้วย.   กรุงเทพ : ส านกัพิมพ์ข้าวฟ่าง. ๒๕๓๙, 32-33.                     

                  ผู้ประพนัธ์กล่าวถึงเหตกุารณ์ปฎิวตัเิดือนตลุาคม ทกุคนรู้สกึเจ็บปวดและหวัน่ไหวทกุครัง้เม่ือนึก
เหตกุารณ์นัน้ 
 

 

๔. การบอกขอบเขตหรือแนวคิดเร่ืองที่อ่าน 

บทกวี - ทุ่งไทยไม่เคยไม่เหน็บหนาว 

                           ไพวรินทร์ ขาวงาม .   ม้าก้านกล้วย.   กรุงเทพ : ส านกัพิมพ์ข้าวฟ่าง. ๒๕๓๙, 32-33. 

                               บทกวีทุง่ไทยไมเ่คยไมเ่หน็บหนาวเป็นบทกวีท่ีกล่าวถึงเหตกุารณ์ปฏิวตัเิดือนตลุาคม  

 

 
 
 
 
 
 



 
 

๕ 

 รายการอ้างอิง 
คณาจารย์คณะครุศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. ภาษาไทย ๑. พิมพ์ครัง้ท่ี๓. กรุงเทพฯ:จฬุาลงกรณ์ 

มหาวิทยาลยั, ๒๕๓๘. 
คณาจารย์ภาควิชาภาษาไทย คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์. การใช้ภาษาไทย๑. พิมพ์ครัง้ท่ี๔ 
.  

กรุงเทพฯ :ส านกัพิมพ์มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์, ๒๔๔๕.  
_____________ . การใช้ภาษาไทย ๒. พิมพ์ครัง้ท่ี๓. กรุงเทพฯ : ส านกัพิมพ์มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์,  

๒๕๔๒.  
จไุรรัตน์  ลกัษณะศริิ (บรรณาธิการ). ภาษากับการส่ือสาร.  นครปฐม : มหาวิทยาลยัศลิปากร ,  ๒๕๔๓. 
บรรเทา   กิตตศิกัดิ ์ (บรรณาธิการ).  ภาษาเพื่อการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ,   

๒๕๔๒.  
ผะอบ โปษกฤษณะ. ลักษณะส าคัญของภาษาไทย การเขียน-การอ่าน-การพูด-การฟังและราชาศัพท์. 

พิมพ์ครัง้ท่ี ๖.  กรุงเทพฯ: รวมสาส์น, ๒๕๔๑.  
ภาควิชาภาษาไทย คณะอกัษรศาสตร์ มหาวิทยาลยัศลิปากร. ภาษากับการส่ือสาร. นครปฐม :  

มหาวิทยาลยัศลิปากร. ๒๕๔๐.     เป็นต้น  
       
 


