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บริจาค การพิจารณาความสำคัญของหนังสือที่ไดIรับบริจาค พิจารณาปPพิมพQของหนังสือ การคัดแยก
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ทั ่วไป การวิเคราะหQเลขหมู%และการใหIหัวเรื ่องของทรัพยากรสารสนเทศนั้น เพื ่อใหIการปฏิบัติงาน 

มีมาตรฐานที่เปRนระบบอย%างชัดเจนและถูกตIอง รวมถึงปUญหา อุปสรรค และแนวทางการแกIไขปUญหา

ในการปฏิบัติงาน 

 ผูIเขียนขอขอบคุณ อาจารยQ ดร.สุจิรา อัมรักเลิศ ที่ปรึกษาคู%มือการปฏิบัติงาน คุณรัชฎาภรณQ 

มูลมาก หัวหนIางานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ผูIใหIคำแนะนำ และทุกท%านที่ใหIขIอคิดเห็นที่เปRนประโยชนQ

ในการจัดทำคู%มือเล%มน้ี 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

นิพนธQ ทองคำ    

                                                                                              มกราคม 2567 
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเป*นมาและความสำคัญ 

 สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% เปRนหน%วยงานสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

โดยเปRนศูนยQกลางการเรียนรูIตลอดชีวิตที่ทันสมัย เพื่อการพัฒนาทIองถิ่นบนพื้นฐานศาสตรQพระราชา 

มีปรัชญาเพื่อการเรียนรูIตลอดชีวิตนำไปสู%การพัฒนาทIองถิ่นอย%างยั่งยืน สำนักหอสมุดแบ%งโครงสรIาง 

การบริหารงานภายใตIการกำกับติดตามและใหIคำปรึกษาโดยคณะกรรมการประจำสำนักหอสมุด โดยมี

สำนักงานผูIอำนวยการสนับสนุนการดำเนินงานของหน%วยงานและแบ%งฝ�ายงานออกเปRน 4 งาน ไดIแก% 

1) งานบริหารทั่วไป ประกอบดIวย งานบริหารทั่วไป งานการเงินและพัสดุ และงานนโยบายและแผน 

2) งานบริการสารสนเทศ ประกอบดIวย งานบริการยืม-คืน งานบริการการอ%าน งานส%งเสริมการเรียนรูI

และการวิจัย และงานบริการวิชาการ 3) งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดIวย

งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะหQและจัดหมวดหมู%และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ

งานอนุรักษQและบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ และงานจดหมายเหตุ และ 4) งานเทคโนโลยีหIองสมุด 

ประกอบดIวย งานฐานขIอมูลออนไลนQ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาและจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสQและสื่อการเรียนรูI งานดูแลซ%อมบำรุงคอมพิวเตอรQและอุปกรณQ 

และงานส่ือโสตทัศนูปกรณQ  

 ในส%วนของงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ ที่ผูIปฏิบัติงานรับผิดชอบภาระงานหลัก

ในการคัดเลือกหนังสือบริจาค งานวิเคราะหQและทำรายการทรัพยากรสารสนเทศหนังสือบริจาค และ

งานตอบคำถามและช%วยการคIนควIา ชั้น 5 โดยมีภาระงานรอง ประกอบดIวย การดูแลความเรียบรIอย 

งานจัดชั้นและอ%านชั้นหนังสือ งานส%งเสริมการใชIทรัพยากรสารสนเทศ พื้นที่ชั้น 5 งานจัดนิทรรศการ 

งานบริการตอบคำถามและช%วยการคIนควIา งานสำรวจชั้นหนังสือ งานส%งเสริมการอ%านและการใชI

หIองสมุด และปฏิบัติงานที่สำนักหอสมุดศูนยQแม%ริม ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคัดเลือกหนังสือ

บริจาคและงานวิเคราะหQและทำรายการทรัพยากรสารสนเทศหนังสือบริจาคท่ีบรรณารักษQผูIปฏิบัติงาน

รับผิดชอบอยู% มีกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดต%าง ๆ ที่จะทำใหIบรรณารักษQ 

เจIาหนIาที่หIองสมุด นักศึกษาฝ�กประสบการณQวิชาชีพ รวมถึงผูIสนใจทั่วไปไดIรับความรูIและมีความเขIาใจ 

ในกระบวนการปฏิบัติงานดังกล%าว จึงไดIมีการจัดทำคู%มือการปฏิบัติงานการจัดการหนังสือบริจาคของ

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% โดยใชIความรูIและประสบการณQของบรรณารักษQถ%ายทอด

ออกมาเปRนคู%มือ เพื่อใหIเกิดประโยชนQสำหรับการปฏิบัติงานของผูIเกี่ยวขIองและเปRนประโยชนQต%อ

สำนักหอสมุดต%อไป 
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1.2 วัตถุประสงค9ของคู=มือ 

1) เพื่อใหIบรรณารักษQหรือผูIที่มีหนIาที่เกี่ยวขIอง มีความเขIาใจในกระบวนการ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการจัดการหนังสือบริจาคและการลงรายการหนังสือบริจาค 

2) เพื่อใหIนักศึกษาฝ�กงาน นักศึกษาช%วยงาน หรือผูIที่มีหนIาที่เกี่ยวขIอง ใชIเปRนคู%มือในการ

ปฏิบัติงานการจัดการหนังสือบริจาคและการลงรายการหนังสือบริจาค 

3) เพื่อใชIเปRนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดการหนังสือบริจาค และการลงรายการ

หนังสือบริจาคใหIเปRนมาตรฐานเดียวกันในสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% 

 

1.3 ประโยชน9ที่คาดว=าจะไดIรับ 

1) บรรณารักษQหรือผูIที่มีหนIาที่เกี่ยวขIองในงานการจัดการหนังสือบริจาค และลงรายการ

หนังสือบริจาค ไดIมีความรูIความเขIาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดIอย%างรวดเร็ว

และง%ายต%อการจัดการหนังสือบริจาคและการลงรายการหนังสือบริจาค 

2) สามารถใชIเปRนคู%มือในการปฏิบัติงานใหIกับนักศึกษาฝ�กประสบการณQวิชาชีพ นักศึกษา

ช%วยงาน และผูIปฏิบัติงานท่ีมีหนIาท่ีเก่ียวขIองไดI 

3) ทำใหIบรรณารักษQที่ปฏิบัติงานการจัดการหนังสือบริจาคและการลงรายการหนังสือบริจาค 

ทำงานอย%างเปRนระบบและเปRนไปตามมาตรฐานการดำเนินงาน 

 

1.4 ขอบเขตของคู=มือ 

คู%มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดการหนังสือบริจาคและการลงรายการหนังสือบริจาคของ

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% ครอบคลุมเนื้อหาในส%วนงานที่สำคัญ คือ การคัดเลือก

หนังสือบริจาคและงานวิเคราะหQและทำรายการทรัพยากรสารสนเทศหนังสือบริจาค 

 

1.5 นิยามศัพท9เฉพาะ 

 หนังสือบริจาค หมายถึง หนังสืออภินันทนาการ หรือหนังสือไดIเปล%า ที่ไดIรับบริจาคจาก

หน%วยงานต%าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน หรือบุคคลบริจาคใหIสำนักหอสมุด ผ%านทางงานธุรการหรืองานบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อไดIรับหนังสือแลIว ทางธุรการจะส%งหนังสือตอบขอบคุณกลับไปยังหน%วยงาน

หรือบุคคลนั้น ๆ เมื่อทางบรรณารักษQไดIรับตัวเล%มหนังสือแลIว จะพิจารณาคัดเลือกหนังสือ วิเคราะหQ

และทำรายการทรัพยากรสารสนเทศหนังสือบริจาคต%อไป 
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 สารสนเทศ หมายถึง ขIอมูล ข%าวสาร ที่มีการจัดเก็บ รวบรวมประมวลผล ไม%ว%าจะเปRน 

สื่อสิ่งพิมพQ หรือ ไม%ใช%สื่อสิ่งพิมพQ ทั้งนี้สารสนเทศจะตIองมีประโยชนQต%อ คน สังคม องคQกร ประเทศ 

และโลกมนุษยQ  

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง ส่ือหรือวัสดุท่ีใชIเก็บบันทึกสารสนเทศต%าง ๆ 

 หัวเรื่อง หมายถึง คำ หรือ กลุ%มคำ หรือ วลี ที่กำหนดขึ้นอย%างมีหลักเกณฑQ เพื่อใชIบอก

เน้ือหาสำคัญของทรัพยากรสารสนเทศส้ัน ๆ 

 การให#เลขหมูV หมายถึง การกำหนดสัญลักษณQท่ีใชIแทนเน้ือหาของหนังสือ 
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บทที่ 2 

โครงสร9างองค:กรและบทบาทหน9าที่ความรับผิดชอบ 
  

 สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% เปRนหน%วยงานพันธกิจของมหาวิทยาลัย โดยเปRน

ศูนยQกลางการเรียนรู Iตลอดชีวิตที ่ทันสมัย เพื ่อการพัฒนาทIองถิ ่นบนพื ้นฐานศาสตรQพระราชา 

มีรายละเอียดโครงสรIางองคQกรและบทบาทหนIาท่ีความรับผิดชอบ ประกอบดIวย 

 2.1 ประวัติความเปRนมาของสำนักหอสมุด  

 2.2 วิสัยทัศนQ ปรัชญา พันธกิจ วัตถุประสงคQ ค%านิยมหลัก เอกลักษณQ และอัตลักษณQ 

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม%  
 2.3 โครงสรIางการบริหารองคQกรสำนักหอสมุด 

  2.4 โครงสรIางการปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักหอสมุด  

 2.5 โครงสรIางการบริหารงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 

 โดยมีรายละเอียดดังน้ี  

 

2.1 ประวัติความเป*นมาของสำนักหอสมุด 

หIองสมุดไดIก%อตั้งพรIอมกับโรงเรียนฝ�กหัดครูกสิกรรม เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2467 

ต%อมาเปล่ียนช่ือเปRนโรงเรียนฝ�กหัดครูมูล จังหวัดเชียงใหม% ในปP พ.ศ. 2485 

พ.ศ. 2503 ไดIยกฐานะเปRนวิทยาลัยครูเชียงใหม% และไดIพัฒนาหIองสมุด เปRนหอสมุดวิทยาลัยครู

เชียงใหม% ซ่ึงเดิมต้ังอยู%ในอาคารเรียนรวมหมายเลข 3 ช้ัน 2 โดยใชIหIองเรียน 4 หIอง จัดเปRนหอสมุด 

พ.ศ. 2517 หอสมุดไดIยIายมายังอาคาร 6 ซึ่งเปRนเอกเทศ 4 ชั้น ปUจจุบัน คือ อาคารสำนักดิจิทัล

เพ่ือการศึกษา 

พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครู 36 แห%งทั่วประเทศ ไดIรับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ

พระเจIาอยู%หัว รัชกาลที่ 9 พระราชทานนามเปRน “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธQ พ.ศ. 2535 

หอสมุดจึงไดIเปล่ียนช่ือเปRน หอสมุดสถาบันราชภัฏเชียงใหมV 

พ.ศ. 2538 ประกาศใชIพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 ใหIสถาบันราชภัฏ 

เปRนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทIองถิ่น มีวัตถุประสงคQใหIการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง 

ทำการวิจัยใหIบริการทางวิชาการแก%สังคม ปรับปรุงถ%ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

ผลิตครูและส%งเสริมวิทยฐานะครู 

พ.ศ. 2543 หอสมุดไดIปรับฐานะและลักษณะงานบริการเปRน ศูนย8วิทยบริการ และยIายมายัง

อาคารวิทยบริการ (อาคาร 26) ในเดือนมิถุนายน พ.ศ. 2543 เพ่ือความทันสมัย 
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พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏเชียงใหม%ไดIขยายพื้นที่การศึกษาไปยังพื้นที่สะลวง-ขี้เหล็ก และ

พื้นที่แม%สา จึงมีการจัดตั้งหIองสมุดในพื้นที่การศึกษาดังกล%าว เพื่อใหIเพียงพอต%อความตIองการของ

ผูIใชIบริการในพ้ืนท่ีท่ีไกลออกไป 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจIาอยู%หัว รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกลIาโปรดกระหม%อม

ลงพระปรมาภิไธย ในพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 

2547 อันมีผลใหIสถาบันราชภัฏเชียงใหม%เปล่ียนช่ือเปRนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% และมีสภาพเปRน

นิติบุคคลโดยสมบูรณQ และในวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 

2547 ไดIประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยไดIรวมโครงสรIางของศูนยQบริการคอมพิวเตอรQและศูนยQวิทยบริการ 

เพื่อใหIสอดคลIองตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ และไดIเปลี่ยนชื่อเปRน “สำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ” โดยมีผูIช%วยศาสตราจารยQรำไพ แสงเรือง ดำรงตำแหน%งเปRนผูIอำนวยการ 

ต้ังแต%วันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

พ.ศ. 2552 อาจารยQ ดร. ศุภกฤษ เมธีโภคพงษQ ดำรงตำแหน%งเปRนผูIอำนวยการ สำนักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้ังแต%วันท่ี 9 มีนาคม พ.ศ. 2552  

พ.ศ. 2558 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดIเปลี่ยนชื่อเปRน “สำนักหอสมุด” 

โดยมี อาจารยQ ดร. ศุภกฤษ เมธีโภคพงษQ ดำรงตำแหน%งรักษาการผูIอำนวยการสำนักหอสมุด ตั้งแต%

วันท่ี 17 กุมภาพันธQ พ.ศ. 2558 – 3 มิถุนายน พ.ศ. 2558  

ต%อมาไดIมีการปรับโครงสรIางภายใน โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดIแยก

ออกเปRน 2 หน%วยงาน คือ สำนักหอสมุด และ สำนักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา มีการออกกฎกระทรวงจัดต้ัง

ส%วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 ใหIมีการจัดต้ังสำนักหอสมุด 

และไดIประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธQ พ.ศ. 2558 โดยมีผูIช%วยศาสตราจารยQ 

ดร. สุทธินันทQ ชื่นชม ดำรงตำแหน%ง ผูIอำนวยการสำนักหอสมุด ตั้งแต%วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2558 – 

31 ตุลาคม 2565  

พ.ศ. 2565 รองศาสตราจารยQ ดร.กัลทิมา พิชัย ดำรงตำแหน%ง รองอธิการบดี รักษาราชการแทน

ผูIอำนวยการสำนักหอสมุด ต้ังแต%ในวันท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 - 23 เมษายน พ.ศ. 2566  

พ.ศ. 2566 ผูIช%วยศาสตราจารยQ ดร.ชโรชีนียQ ชัยมินทรQ ดำรงตำแหน%ง ผูIอำนวยการสำนักหอสมุด 

ต้ังแต%วันท่ี 24 เมษายน พ.ศ. 2566 จนถึงปUจจุบัน 
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2.2 วิสัยทัศน9 ปรัชญา พันธกิจ วัตถุประสงค9 ค=านิยมหลัก เอกลักษณ9 และอัตลักษณ9 

สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม=  

2.2.1 วิสัยทัศน8 (Vision) 

  เปRนศูนยQกลางเรียนรูIตลอดชีวิต ที่ทันสมัย เพื่อการพัฒนาทIองถิ่นบนพื้นฐานศาสตรQ

พระราชา 

2.2.2 ปรัชญา 

  การเรียนรูIตลอดชีวิตนำไปสู%การพัฒนาทIองถ่ินอย%างย่ังยืน 

2.2.3 พันธกิจ (Mission) 

พัฒนาสำนักหอสมุดใหIเปRน Smart library  

2.2.4 วัตถุประสงค8 

1) แสวงหาและพัฒนาทรัพยากรการเรียนรูIที ่หลากหลายและทันสมัย ตรงตาม

ความตIองการของผูIใชI 

2) พัฒนาสำนักหอสมุดใหIเปRนหIองสมุดอิเล็กทรอนิกสQดIวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

3) พัฒนาคุณภาพงานบริการสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาทIองถ่ิน 

4) ส%งเสริมและพัฒนาใหIผูIใชIบริการมีทักษะการเรียนรูIตลอดชีวิต 

5) พัฒนาระบบบริหารจัดการของสำนักหอสมุดใหIมีประสิทธิภาพโดยยึดหลัก 

ธรรมภิบาลและมิตรต%อส่ิงแวดลIอม 

2.2.5 คVานิยมหลัก  

  L Lifelong learning  สนับสนุนการเรียนรูIตลอดชีวิต 

  I Information  พรIอมพร่ังดIวยสารสนเทศ 

  B Body of Knowledge เติมเต็มความรูI 

  R Reading   ส%งเสริมนิสัยรักการอ%าน 

  A Access   เขIาถึงแหล%งเรียนรูIหลากหลาย 

  R Research   สนับสนุนการวิจัย 

  Y Yours   ผูIใชIเปRนศูนยQกลาง 

2.2.6 เอกลักษณ8  

SMART@CMRU Library 

2.2.7 อัตลักษณ8  

  “มุ%งม่ันใหIบริการ สรIางสรรคQความรูIสู%ชุมชน” 
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2.3 โครงสรIางการบริหารองค9กรสำนักหอสมุด 

 
 

สำนักหอสมุด 

สำนักงานผู*อำนวยการ 

 
คณะกรรมการประจำสำนักหอสมุด 

งานบริหารทั่วไป งานบริการสนเทศ งานพัฒนาและจัดระบบ   

  ทรัพยากรสารสนเทศหา

งานเทคโนโลยีห>องสมุด 

งานบริหารทั่วไป 

งานการเงินและพัสด ุ

งานนโยบายและแผน 

งานบริการยืม-คืน 

งานบริการการอ@าน 

งานส%งเสรมิการเรียนรู.และการวิจัย 

 

งานบริการวิชาการ 

งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

งานวิเคราะห8หมวดหมู%  
และลงรายการทรพัยากรสารสนเทศ 

งานอนุรักษ8และบำรุงรักษา 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

งานฐานข&อมูลออนไลน, 

งานพัฒนาระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานพัฒนาและจัดการทรัพยากร 
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส8 

และสื่อการเรียนรู. 

งานสือ่โสตทัศนูปกรณ, 

งานจดหมายเหต ุ

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรIางการบริหารองคQกรสำนักหอสมุด  

งานดูแลและซ%อมบำรุง 

คอมพิวเตอร8และอุปกรณ8 
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2.4 โครงสรIางการปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักหอสมุด  

 
ภาพท่ี 2.2 โครงสรIางการปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักหอสมุด 

สำนักหอสมุด 

คณะกรรมการประจำสำนักหอสมุด 

ผู*ช9วยศาสตราจารย< ดร.ชโรชีนีย< ชัยมินทร< 

ผู*อำนวยการสำนักหอสมุด 

 

อาจารยB ดร.ศิริพงศB ศิริสวัสด์ิ 

รองผู>อำนวยการสำนักหอสมุด 

  

ผู>ชIวยศาสตราจารยBสุรชาติ พุทธิมา 

รองผู>อำนวยการสำนักหอสมุด 

 

อาจารยBปLยวดี นิลสนธิ 

รองผู>อำนวยการสำนักหอสมุด 

  

นางสาวศรัญยา ไชยวงคB 

หัวหน>าสำนกังานผู>อำนวยการ 

  

นางเสาวนียB สุริยะเจริญ 
หัวหน%างานบริหารท่ัวไป ชำนาญการ 

นางฐิติกา อาษากจิ 
หัวหน%างานบริการสารสนเทศ ชำนาญการ 

นางสาวรัชฎาภรณB มูลมาก 

หัวหน%างานบรรณารักษ9 ชำนาญการ 

นายสุทัศนB เขียวนิล 
หัวหน%างานเทคโนโลยี ชำนาญการ 

นางนิตยา ทองนา 
ปฏิบัติงานบริหาร 

 

นางสาวแสงเพชร อินสมวงค3 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 

นางธญา ตันติวราภา 
บรรณารักษ9 ชำนาญการ 

นายมงคล อุตะมะแก<ว 
นักวิชาการคอมพิวเตอร9 

นางสาวนภพรรณ รุ>งทองคำกุล 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นางสาววรัฎฐา กัวตระกูล 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 

นางสุณี ไชยวงษ3 
บรรณารักษ9 

นางสาวสุรดา ปฐวีวิจิตร 
นักวิชาการคอมพิวเตอร9 

นายจำรัส อุทธา 
นักวิเคราะห9นโยบายและแผน 

นางสาวอรวรา ใสคำ 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 

นายนิพนธ3 ทองคำ 
บรรณารักษ9 

นางสาวจิตรดา หมั่นขีด 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวชุติมา พรมเสนใจ 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 

นายอนุรักษ3 บุญนายืน 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 

นายนิรันดร อารินทร3 
ผู%ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

นายพิสิฐ ศรีใจภา 
บรรณารักษ9 

นายฉัตร3ชัย ทิศขันสา 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 

นายอำนาจ เปQงกาสิทธ์ิ 
ผู%ปฏิบัติงานห%องสมุด 
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สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% มีโครงสรIางการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกอบดIวย 

ผูIอำนวยการสำนักหอสมุด เปRนผูIควบคุม ดูแล กำหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาสำนักหอสมุด 

โดยไดIแบ%งส%วนการบริหาร 4 ส%วน ซึ่งแต%ละส%วนของการบริหารมีการแต%งตั้งรองผูIอำนวยการ เพ่ือ

กำกับดูแล ไดIแก% งานบริหารทั ่วไป งานบริการสารสนเทศ งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากร

สารสนเทศ และงานเทคโนโลยีหIองสมุด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

1. งานบริหารทั่วไป มีภาระงานประกอบดIวย งานบริหารทั่วไป งานการเงินและพัสดุ และ

งานนโยบายและแผน 

2. งานบริการสารสนเทศ มีภาระงานประกอบดIวย งานบริการยืม-คืน งานบริการการอ%าน 

งานส%งเสริมการเรียนรูIและวิจัย และงานบริการวิชาการ  

3. งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ มีภาระงานประกอบดIวย งานจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะหQหมวดหมู%และลงรายการทรัพยากรสนเทศ งานอนุรักษQและ

บำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ และงานจดหมายเหตุ  

 4. งานเทคโนโลยีห#องสมุด มีภาระงานประกอบดIวย งานฐานขIอมูลออนไลนQ งานพัฒนา

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาและจัดการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสQและสื่อการเรียนรูI 

งานดูแลซ%อมบำรุงคอมพิวเตอรQและอุปกรณQ และงานส่ือโสตทัศนูปกรณQ  
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2.5 โครงสรIางการบริหารงานพฒันาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสรIางการบริหารงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 

โครงสรIางการบริหารงานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ 

ผู9อำนวยการสำนักหอสมุด 

รองผู#อำนวยการสำนักหอสมุด 

หัวหน#างานพัฒนาและจัดระบบ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

งานวิเคราะห8 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

งานจัดหา 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

งานซVอมบำรุง 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

ควบคุมงบประมาณในการ

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ภาระหน#าท่ี ภาระหน#าท่ี ภาระหน#าท่ี 

จัดหาหนังสือทั้งภาษาไทย 

และภาษาต@างประเทศ 

จัดหาหนังสือ วารสาร 

หนังสือพิมพJ และโสตทัศนวัสด ุ

ทั้งภาษาไทยและ

ภาษาต@างประเทศ 

งานวิเคราะหJและลงรายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

งานจัดทำฐานขNอมูล 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

เย็บเล@มและเขNาปก 

วารสารล@วงเวลา 

  

ซ@อมทรัพยากรสารสนเทศ 

เช@น หนังสือ วารสาร ตำรา 
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งานพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบดIวย 3 งานย%อย ไดIแก% งานจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิเคราะหQทรัพยากรสารสนเทศ และงานซ%อมบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 

โดยผูIจัดทำคู%มือรับผิดชอบปฏิบัติงานในส%วนของงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศและงานวิเคราะหQ

ทรัพยากรสารสนเทศ เฉพาะการจัดการหนังสือบริจาค เปRนการนำเอาหนังสือท่ีไดIจากการบริจาค เช%น 

หนังสืออภินันทนาการ หนังสือไดIเปล%า หนังสือที่ไดIรับจากหน%วยต%าง ๆ ทั้งรัฐและเอกชน หนังสือท่ีบุคคล

นำมาบริจาค ซึ่งอาจจะเปRนหนังสือที่มีสภาพเก%า หนังสือชำรุด มีรอยขีดเขียน หนังสือที่ลIาสมัย 

หนังสือขนาดเล็ก รายงานประจำปP วิทยานิพนธQ ปริญญานิพนธQของสถาบันการศึกษาต%าง ๆ แบบเรียน

ภาษาไทย แบบเรียนภาษาต%างประเทศ นวนิยาย และหนังสือถ%ายสำเนา 

เมื่อไดIรับหนังสือบริจาคแลIว ทางธุรการจะส%งหนังสือตอบขอบคุณกลับไปยังหน%วยงานหรือ

บุคคลนั ้น ๆ และบรรณารักษQจะพิจารณาคัดแยก/คัดเลือกหนังสือ เพื ่อจัดการหนังสือบริจาค 

ซึ่งการคัดเลือกจะกำหนดเกณฑQการพิจารณาหนังสือบริจาค เช%น คัดเลือกหนังสือที่เปRนเรื ่องส้ัน 

วรรณกรรม เรื่องแปล นวนิยาย หนังสือภาพ นิทาน การQตูนสำหรับเด็กและเยาวชน หนังสือฝ�กทักษะต%าง ๆ 

ตำราเรียนระดับอุดมศึกษา ทั้งน้ีตIองดูเนื้อหาใหIเหมาะสมทั้งภาษาไทยและภาษาต%างประเทศ และ

ตIองมีเนื้อหาที่ใหIสาระ ความรูI มีความทันสมัย และมีคุณภาพ สำหรับหนังสือที่ไม%ผ%านการคัดเลือก 

เช%น หนังสือที่อยู%ในสภาพไม%สมบูรณQ มีรอยขีดข%วน ตำราเรียนที่มีการเฉลย ขีด เขียน หนังสือที่เกิด

จากการถ%ายสำเนา หนังสือเก%า ชำรุด หนังสือกรอบ สีของกระดาษผิดเพี้ยนไปจากเดิม หนังสือเปPยก 

หนังสือขึ้นรา หนังสือที่มีการกัดแทะจากสัตวQ หนังสือลIาสมัย หนังสือที่มีเนื้อหาเชิงปลุกระดม สรIาง

ความแตกแยก จะดำเนินการแยกแลIวจัดเก็บเพ่ือนำบริจาคต%อไป 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ:และวิธีปฏิบัติงาน 
 

 หลักเกณฑQและวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือบริจาค มีรายละเอียดประกอบดIวย 

 3.1 เกณฑQการคัดเลือกหนังสือบริจาคของสำนักหอสมุด 

 3.2 แนวปฏิบัติในการดำเนินงานเก่ียวกับหนังสือบริจาคของสำนักหอสมุด 

 

3.1 เกณฑ9การคัดเลือกหนังสือบริจาคของสำนักหอสมุด 

3.1.1 การคัดเลือกหนังสือ : ด#านเน้ือหา 

  1) เนื้อหาของหนังสือตIองมีความเหมาะสมและตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน

ในระดับอุดมศึกษา  

  2) งานวิจัยหรือตำราของอาจารยQมหาวิทยาลัยซึ่งตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน

และอยู%ในดุลพินิจของบรรณารักษQผูIคัดเลือกหนังสือ 

  3) หนังสือฉบับซ้ำที่มีในสำนักหอสมุดและตรวจสอบพบว%ามีการใชIหนังสือชื่อเรื่อง

ดังกล%าวแลIว 

3.1.2 การคัดเลือกหนังสือ : ด#านกายภาพของหนังสือ 

  1) สภาพรูปเล%มของหนังสือตIองไม%ชำรุดเสียหาย 

  2) ไม%ใช%หนังสือถ%ายเอกสารจากตIนฉบับ 

3.1.3 การคัดเลือกหนังสือ : ปvท่ีพิมพ8 

1) หนังสือกำหนดปPท่ีพิมพQภาษาไทย และ ภาษาต%างประเทศไม%เกิน 10 ปP 

2) หนังสือทางดIานวิศวกรรมศาสตรQ เทคโนโลยี หนังสือภาษาไทยกำหนดปPพิมพQ 

ไม%เกิน 5 ปP หนังสือภาษาต%างประเทศกำหนดปPพิมพQไม%เกิน 10 ปP 

3) หนังสือดIานคอมพิวเตอรQ หนังสือภาษาไทยกำหนดปPพิมพQไม%เกิน 3 ปP หนังสือ

ภาษาต%างประเทศกำหนดปPพิมพQไม%เกิน 5 ปP 

4) หนังสือที่ไม%พิจารณาเขIาหIองสมุด ไดIแก% หนังสือภาษาต%างประเทศที่มีครั้งที่พิมพQ

เก%ากว%าคร้ังท่ีพิมพQอยู%ในสำนักหอสมุด 
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3.1.4 การคัดเลือกส่ิงพิมพ8บริจาคประเภทอ่ืน ๆ  

1) รายงานประจำปPของหน%วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% รับเขIา

สำนักหอสมุด 1 เล%ม 

2) รายงานประจำปPที่เปRนของหน%วยงานหลักของรัฐ/เอกชน/รัฐวิสาหกิจ รับเขIา

สำนักหอสมุด 1 เล%ม 

3) หนังสือผลงานในรอบปP/ประวัติบริหารงานสดุดีเฉลิมพระเกียรติ รับเขIา

สำนักหอสมุด 1 เล%ม 

4) รายงานการประชุมวิชาการ รับเขIาสำนักหอสมุด 1 เล%ม 

5) วิทยานิพนธQ ปริญญานิพนธQ รายงานการศึกษาคIนควIาอิสระ รับเขIาสำนักหอสมุด 

1 เล%ม 

6) ผลงานทางวิชาการ/ผลงานวิจัย รับเขIาสำนักหอสมุด 1 เล%ม 

7) หนังสืออนุสรณQงานศพจะคัดเลือกเฉพาะบุคคลสำคัญและบุคคลที่ทำประโยชนQ

ต%อมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม%และบุคคลสำคัญในจังหวัดเชียงใหม% รับเขIาสำนักหอสมุด จำนวน 1 เล%ม 

8) หนังสือบริจาคที่ไดIรับทั้งจากหน%วยงานหรือส%วนบุคคล จะทำการคัดเลือก 

ประเมินคุณค%าและพิจารณาจัดใหIบริการในสำนักหอสมุด 1 เล%ม ถIามีการบริจาคมากกว%า 3 เล%ม 

จะรับเขIาสำนักหอสมุด ใหIบริการในพื้นที่เมืองเชียงใหม% 1 เล%ม ศูนยQแม%ริม 1 เล%ม และวิทยาลัย

แม%ฮ%องสอน 1 เล%ม 

9) สำนักหอสมุดจะรับหนังสือบริจาคท่ีไม%มีเง่ือนไขใด ๆ ในการบริจาค 

 หมายเหตุ : รายงานประจำปP รายงานผลการดำเนินงาน รายงานสถิติ งานวิจัย และวิทยานิพนธQ 

ที ่มีซีดีประกอบหรือมีรูปแบบอิเล็กทรอนิกสQฉบับเต็ม สำนักหอสมุดจะไม%เก็บฉบับพิมพQ แต%จะ

ใหIบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสQแทน ท้ังน้ีใหIอยู%ในดุลพินิจของบรรณารักษQผูIคัดเลือกหนังสือบริจาค 

 

3.2 แนวปฏิบัติในการดำเนินงานเกี่ยวกับหนังสือบริจาคของสำนักหอสมุด 

 หนังสือบริจาค หมายถึง หนังสืออภินันทนาการ หรือหนังสือไดIเปล%า ที่ไดIรับบริจาคจากหน%วยงาน

ต%าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน หรือบุคคลบริจาคใหIสำนักหอสมุด ผ%านทางงานธุรการหรืองานบริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อไดIรับหนังสือแลIว ทางธุรการจะส%งหนังสือตอบขอบคุณกลับไปยังหน%วยงาน

หรือบุคคลนั้น ๆ เมื่อทางบรรณารักษQไดIรับตัวเล%มหนังสือแลIว จะพิจารณาคัดเลือกหนังสือ โดยมี

รายละเอียดการดำเนินงาน ดังน้ี 
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3.2.1 การคัดเลือกหนังสือบริจาคสำหรับสำนักหอสมุดและห#องสมุดสาขา  

  1) จะดำเนินการตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของสำนักหอสมุด 

เช%นเดียวกับหนังสือจัดซ้ือ ดังตารางท่ี 3.1 

ตารางท่ี 3.1  การคัดเลือกหนังสือบริจาคสำหรับสำนักหอสมุดและห#องสมุดสาขา 

ประเภทตำรา/หนังสือ จำนวน ศูนย8เมืองเชียงใหมV ศูนย8แมVริม 

หนังสือ/ตำรา ภาษาต%างประเทศ 1 เล%ม 1 เล%ม - 

หนังสือ/ตำรา ภาษาไทย 3 เล%ม 2 เล%ม 1 เล%ม 

นวนิยายจัดซ้ือ 2 เล%ม 1 เล%ม 1 เล%ม 

หนังสืออIางอิง 2 เล%ม 1 เล%ม 1 เล%ม 

นิตยสาร (ฉบับ) 1 ฉบับ 1 ฉบับ - 

วารสารวิชาการภาษาไทย (ฉบับ) 1 ฉบับ 1 ฉบับ - 

หนังสือพิมพQภาษาไทย (ฉบับ) 1 ฉบับ 1 ฉบับ - 

หนังสือพิมพQภาษาต%างประเทศ (ฉบับ) 1 ฉบับ 1 ฉบับ 1 ฉบับ 

รายการโสตทัศนวัสดุ  2 ช่ือเร่ือง 1 ช่ือเร่ือง 1 ช่ือเร่ือง  

วิทยานิพนธQ ปริญญานิพนธQ  2 เล%ม 1 เล%ม 1 เล%ม 

หมายเหตุ : กรณีหนังสือบริจาค 

1) หนังสือที่บริจาค ตIองเปRนหนังสือบริจาคที่ไม%มีเงื่อนไขในการบริจาค หากผูIบริจาค 

โดยมีเงื่อนไขจะตIองนำเขIาพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประจำ

สำนักหอสมุดทุกคร้ัง 

2) หนังสือบริจาคที่ไดIรับจากหน%วยงานหรือบุคคล จะดำเนินการคัดเลือก ประเมินคุณค%า

โดยบรรณารักษQผูIปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือบริจาค เพื่ออพิจารณาระดับเนื้อหาสาระและความจำเปRน 

ท่ีผูIใชIจะไดIรับ หากเปRนไปตามเกณฑQจะคัดเลือกไวI จำนวน 3 ฉบับ/ช่ือเร่ือง 

3) หากหนังสือชื่อเรื่องใดไดIรับบริจาคมาจำนวนมากเกินความตIองการ หรือระดับเนื้อหา

ของหนังสือไม%สอดคลIองกับสาขาวิชาที่เป�ดสอน และไม%เหมาะสมต%อการบริการในสำนักหอสมุด 

จะดำเนินการบริจาคต%อหน%วยงานท่ีมีความสนใจต%อไป 

 

 2) กรณีมีผู IประสงคQจะบริจาคหนังสือ ติดต%อขอบริจาคหนังสือไดIท่ีงานธุรการ

สำนักงานผูIอำนวยการ ชั้น 8 ซึ่งจะมีบรรณารักษQหรือเจIาหนIาที่หIองสมุดเปRนผูIอำนวยความสะดวกในการ

กรอกแบบฟอรQมใหI โดยรายละเอียดของแบบฟอรQมหนังสือรับบริจาค มีดังภาพประกอบท่ี 3.1  
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ภาพท่ี 3.1 ตัวอย%างแบบฟอรQมหนังสือรับบริจาค 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                  No.  ………………………. 

แบบฟอร:มหนังสือรับบริจาค 
 

ช่ือ – สกุล  ผู1บริจาค (นาย/นาง/นางสาว) ........................................................................................... 
หน@วยงาน ........................................................................ เบอรBโทรศัพทB ............................................ 

       มีความประสงค<บริจาคทรัพยากรสารสนเทศ ดังน้ี 

O หนังสือ                            จำนวน..............เล@ม 

O ส่ือโสตทัศนวัสด ุ(CD ROM/DVD)              จำนวน..............แผ@น 

 การตอบรับ 

  O ไม@ต1องการหนังสือตอบขอบคุณ 

  O ต1องการหนังสือตอบขอบคุณ ที่อยู@ตามที่ระบุ ดังน้ี 

                เลขที่.................. หมู@ที่.............ซอย...............................ถนน........................................ 
        ตำบล/แขวง...................................................เขต/อำเภอ............................................. 
        จังหวัด..........................................................รหัสไปรษณียB........................................... 

หมายเหตุ : ทรัพยากรสารสนเทศที่ได1รับบริจาคเป^นกรรมสิทธ์ิของสำนักหอสมุด ขอสงวนสิทธ์ิในการ
พิจารณาบริจาคไปยังหน@วยงานอ่ืนตามความเหมาะสม กรณีที่ทรัพยากรสารสนเทศไม@ตรงตามนโยบายการรับบริจาค 
หรือไม@สอดคล1องกับหลักสูตรการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 

ขอบคุณทุกท@านที่แบ@งปbนความรู1ให1กับผู1อ@าน มา ณ ที่น้ี และหวังเป^นอย@างยิ่งว@าจะได1รับความอนุเคราะหB
จากท@านอีก ในโอกาสต@อไป 

   ลงช่ือ...................................................ผู*บริจาค 

   ลงช่ือ...................................................ผู*รับบริจาค 

   วันที่ ..................................................... 
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 3) ข้ันตอนการจัดการหนังสือบริจาค สามารถสรุปไดIดังภาพท่ี 3.2  

 
 

ขั้นตอนการจัดการหนังสือบริจาค 

งานธุรการรับหนังสือบริจาค 

บรรณารักษพิจารณา 

ตามเกณฑการคัดเลือกหนังสือบริจาค 

นําเขาสํานักหอสมุด 

ตรวจสอบความซํ้าซอน 

ในระบบหองสมุด WALAI AutoLib 

มีในระบบ 

- เพิ่มเลขทะเบียน 

- Add Item 

เตรียมทรัพยากรกอนออกบริการ 

- ติดเลขเรียกหนังสือ 

- ติดสติกเกอร 

- นําสงชั้นบริการ 

เสร็จสิ้นขั้นตอน 

 

ไมมีในระบบ 

- สรางระเบียนบรรณานุกรมใหม

- Add Item 
 

ไมนําเขาสํานักหอสมุด 

บริจาคหองสมุดประชาชน 

บริจาคหองสมุดเรือนจํา ฯลฯ 

ภาพท่ี 3.2 สรุปข้ันตอนการจัดการหนังสือบริจาค 



17 
 

 

จากภาพท่ี 3.2 ข้ันตอนการจัดการหนังสือบริจาค มีรายละเอียดดังน้ี  

1) สำนักหอสมุดจะรับหนังสือบริจาคท่ีไม%มีเง่ือนไขในการบริจาค 

2) งานธุรการจะขอใหIผูIบริจาค กรอกแบบฟอรQมรายการของหนังสือที่จะบริจาคและจำนวนเล%ม 

แนบกับหนังสือท่ีบริจาคไวI 

3) เมื่อทางสำนักหอสมุดไดIรับหนังสือบริจาคแลIว ทางฝ�ายธุรการจะดำเนินการจัดทำหนังสือ

ตอบขอบคุณตามท่ีผูIบริจาคแจIงความประสงคQไวI 

4) หนังสือบริจาคที่ไดIรับจากหน%วยงานหรือส%วนบุคคล บรรณารักษQจะดำเนินการตรวจสอบ

และพิจารณาคัดเลือกเพ่ือใหIบริการในสำนักหอสมุด จำนวน 1-3 เล%ม/ช่ือเร่ือง ตามเกณฑQท่ีกำหนด 

5) บรรณารักษQจะทำการคIนหาทรัพยากรสารสนเทศในระบบฐานขIอมูลทรัพยากรสารสนเทศ

ของสำนักหอสมุด หากพบว%ามีทรัพยากรสารสนเทศในฐานขIอมูลและมีจำนวนเพียงพอแลIว 

บรรณารักษQจะทำการคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศออกเพ่ือเตรียมบริจาคใหIแก%หน%วยงานอ่ืน 

6) หากไดIรับหนังสือที่มีจำนวนมาเกินความตIองการ รวมทั้งระดับ สาขา เนื้อหาของหนังสือ

ท่ีไม%เหมาะสมในการใหIบริการ จะทำการคัดเลือกเพ่ือบริจาคใหIกับหน%วยงานอ่ืนต%อไป 

หมายเหตุ ในกรณีที่ผูIที่บริจาคทางโทรศัพทQ หรือ ช%องทางที่เว็บไซตQของสำนักหอสมุด ทาง

ฝ�ายธุรการจะใหIแจIงขIอมูล การรับหนังสือบริจาค จะพิจารณาหนังสือท่ีรับบริจาค ดังน้ี 

1) ด#านกายภาพ 

1.1) สภาพรูปเล%มของหนังสือตIองไม%มีรอยขูดขีด  

1.2) หนังสือตIองไม%มีปากกาเนIนขIอความในเน้ือหาของหนังสือ 

1.3) หนังสือตIองอยู%ในสภาพดี ครบถIวน สมบูรณQ ไม%มีรอยฉีกขาด ไม%ชำรุดเสียหาย 

1.4) หนังสือตIองมีจำนวนครบทุกหนIา  

1.5) ตัวเล%มของหนังสือ ตIองไม%มีสภาพเก%า กระดาษเหลืองกรอบ เปPยกช้ืน ข้ึนรา  

1.6) หนังสือตIองไม%ใช%หนังสือท่ีถ%ายเอกสารจากตIนฉบับหรือเอกสารประเภทชีท 

2) ด#านเน้ือหา 

2.1) เน้ือหาสอดคลIองกับหลักสูตรการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 

2.2) เน้ือหามีความทันสมัย เช่ือถือไดI และเปRนปUจจุบัน 

2.3) เน้ือหาไม%หม่ินเหม% จาบจIวงสถาบัน ปลุกระดม ขัดศีลธรรม 

2.4) เน้ือหาไม%ล%อแหลมต%อเด็กและเยาวชน 

2.5) สำหรับหนังสือที่มีการเปลี่ยนแปลงอย%างรวดเร็ว เช%น สาขาวิชาคอมพิวเตอรQ 

วิทยาศาสตรQและเทคโนโลยี สาขาวิชาอิเล็กทรอนิกสQพิจารณาเฉพาะปPปUจจุบันเท%าน้ัน 

2.6) แผนพับ ใบปลิว จะไม%พิจารณาเขIาสำนักหอสมุด 
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2.7) กรณีที่ไดIรับหนังสือบริจาคฉบับซ้ำกับสำนักหอสมุด งานพัฒนาและจัดระบบ

ทรัพยากรสารสนเทศจะดำเนินการบริจาคต%อใหIแก%โรงเรียน หน%วยงาน องคQกร ที่มีความประสงคQ 

รับบริจาคต%อไป 

 3) หนังสือลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีได#รับบริจาค  

 หนังสือในลักษณะอ่ืนท่ีไดIรับบริจาค จะดำเนินการ ดังน้ี  

 3.1) วารสารทางวิชาการ ส%งต%อใหIงานวารสารช้ัน 2 

 3.2) หนังสือที่สนับสนุนการเรียนการสอนของคณะต%าง ๆ เช%น เอกสารประกอบการสอน 

พิจารณาคัดเลือกเพื่อใหIบริการท่ีสำนักหอสมุด ศูนยQเมืองเชียงใหม% ศูนยQแม%ริม และหIองสมุดวิทยาลัย

แม%ฮ%องสอน 

 3.3) หนังสือท่ีระลึก จะพิจารณานำเขIาสำนักหอสมุด จำนวน 1 เล%ม และเก็บไวIสำหรับ

ทำกิจกรรมต%าง ๆ เช%น ใชIเปRนของชำร%วย เปRนของรางวัลในการจัดกิจกรรมของสำนักหอสมุด 

 3.4) หนังสือที่บริจาคมามากกว%า 3 เล%ม จะพิจารณานำเขIาสำนักหอสมุด จำนวน 1 เล%ม 

ท่ีเหลือจะนำไปบริจาคต%อในโครงการบริการวิชาการสู%ชุมชนในแต%ละปP  

4) หนังสือกลุVมท่ีไมVคัดเลือกเข#าสำนักหอสมุด  

สิ่งพิมพQประเภทจุลสาร หนังสือท่ีมีสภาพเก%า ชำรุด มีรอยขีดเขียน และลIาสมัยตามเงื่อนไข 

ปPพิมพQในนโยบายจัดหาของสำนักหอสมุด จะไม%คัดเลือกและนำมาใหIบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
  

หนังสือบริจาค หมายถึง หนังสืออภินันทนาการ หรือหนังสือไดIเปล%า ท่ีไดIรับบริจาคจากหน%วยงาน

ต%าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคใหIสำนักหอสมุด โดยบรรณารักษQผูIรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือบริจาค จะอธิบายวิธีการไดIมาของหนังสือบริจาค และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

 

4.1 วิธีการไดIมาของหนังสือบริจาค 

 หนังสือบริจาคของสำนักหอสมุด ส%วนใหญ%ไดIมาจากแหล%งต%าง ๆ ดังน้ี 

1) ไดIรับหนังสือบริจาคจากหน%วยงานราชการ สถาบัน องคQกร และบุคคลภายนอก 

2) บุคคลภายนอกมาติดต%อขอบริจาคหนังสือกับทางสำนักหอสมุด 

3) คณะ ภาควิชาต%าง ๆ ติดต%อกับสำนักหอสมุดใหIไปรับหนังสือบริจาค 

4) องคQกรหรือหน%วยงานต%าง ๆ มีความประสงคQใหIสำนักหอสมุดไปรับหนังสือบริจาคจาก 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 หนังสือบริจาค เมื่อไดIผ%านการดำเนินงานจากฝ�ายธุรการแลIว จะถูกส%งต%อมาท่ีงานพัฒนาและ

จัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อทำการประทับตราและลงทะเบียนหนังสือ ติดบารQโคด ลงรายการ

ระเบียนบรรณานุกรมในระบบหIองสมุดอัตโนมัติ ติดสันหนังสือ และนำออกใหIบริการ ตามลำดับ 

โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

4.2.1 วิธีการประทับตราหนังสือ 

1) ตรวจสอบความเรียบรIอยของหนังสือท่ีไดIรับบริจาค  

2) ประทับตราสัญลักษณQมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% 6 ตำแหน%ง ไดIแก% 

   - หนIาลับเฉพาะ (หนIา 25) 1 ตำแหน%ง 

    - สันหนังสือดIานบน ดIานล%าง และดIานขIาง 3 ตำแหน%ง 

    -  หนIาปกในดIานบน 1 ตำแหน%ง 

   -  หนIาสุดทIายของเน้ือหา ดIานล%าง 1 ตำแหน%ง  

   3) ประทับตราทะเบียน บริเวณมุมซIายล%างของหนIาปกใน  

 

 

 



20 
 

 

   4) ประทับตราเลขทะเบียน 2 ตำแหน%ง ไดIแก% 

    -  หนIาปกใน ดIานในกรอบตราทะเบียน 1 ตำแหน%ง 

   - หนIาลับเฉพาะ ดIานซIายของตราสัญลักษณQมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม% 

1 ตำแหน%ง 

   5) ประทับตรา วัน/เดือน/ปP ท่ีลงทะเบียน ดIานในกรอบตราทะเบียน 1 ตำแหน%ง 

   6) ติดใบกำหนดส%งหนังสือ บริเวณดIานหลังหนIาปก  

 4.2.2 การลงรายการระเบียนบรรณานุกรมในระบบห#องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLIB 

มีข้ันตอนดังน้ี 

1) เป�ดโปรแกรม WALAI AutoLib โดยการดับเบิลคลิกท่ีไอคอน  

 

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงหนIาจอการเขIาสู%โปรแกรม WALAI AutoLib  

 

 

 

 

 

 

 

โปรแกรม 

WALAI AutoLib 
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2) จะปรากฏขIอความถามว%า “คุณอนุญาตให,โปรแกรม WALAI AutoLib นี้เข,าถึง

หรือเปล่ียนแปลงอุปกรณHข,อมูลของคุณหรือไมK ?” ใหIคลิก Yes เพ่ือเขIาโปรแกรม 

User Account Control                                                  

Ð                                                             
Do you want to allow this app from an Unknown 

publisher to make changes to your device? 
WALAI AutoLib.exe 
 

Publisher : Unknown 

File origin : Hard drive on this computer 
 

Show more details 

Yes No 
 

ภาพท่ี 4.2 แสดงหนIาต%างยืนยันการเขIาใชIโปรแกรม WALIA AutoLib 

 

3) ปรากฏหนIาต%าง เพื่อเขIาโปรแกรม WALAI AutoLib โดยใชI ชื่อบัญชีผูIใชI และ 

รหัสผ%าน 

3.1) Username:  niphon  (ตัวอย%าง) 

3.2) Password:  ����������  (ตัวอย%าง) 

3.3) คลิก Login เพ่ือเขIาใชIโปรแกรม 

 
 

ภาพท่ี 4.3 แสดงหนIาต%างการเขIาสู%ระบบ WALAI AutoLib  
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4) คลิกสืบคIนระเบียนบรรณานุกรม  

 
 

ภาพท่ี 4.4 แสดงการเขIาถึงการสืบคIนระเบียนบรรณานุกรม 

 

5) หนIาจอเมนูสืบคIนระเบียนบรรณานุกรม 

 
 

ภาพท่ี 4.5 แสดงหน้าจอ สืบค้นระเบียนบรรณานุกรม 

 

6) ทำการสืบคIนระเบียนบรรณานุกรมของหนังสือบริจาค โดยเลือกสืบคIนจาก ช่ือเร่ือง 

ช่ือผูIแต%ง หัวเร่ือง หรือ  ISBN / ISSN ของหนังสือเล%มน้ัน 

 
 

ภาพท่ี 4.6 แสดงหนIาต%างการสืบคIนจากประเภทคำคIน 

คลิกเลือกประเภทคำค*น 

เช9น ชื่อเรื่อง ชื่อผู*แต9ง หัวเรื่อง 

ISBN / ISSN 

 

คลิกเลือกเมนู 

“สืบค#นระเบียนบรรณานุกรม” 
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   7) ถIาหนังสือเล%มนั้นมีในฐานขIอมูลแลIว ใหIตรวจสอบว%ามีจำนวนกี่เล%ม ถIามีเพียงพอ

และตรงตามนโยบายจัดหาของสำนักหอสมุดแลIว จะดำเนินการบริจาคใหIหน%วยงานอ่ืนท่ีตIองการต%อไป 

   8) ถIาสืบคIนแลIวไม%ปรากฏรายการทรัพยากรในระบบหIองสมุดอัตโนมัติ ใหIสืบคIน

จากระเบียนบรรณานุกรมจากฐานขIอมูลสหบรรณานุกรมหIองสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (Union Catalog 

of Thai academic Libraries: UCTAL) โดยจะอธิบายรายละเอียดในหัวขIอถัดไป 

 

 4.2.3 การสืบค#นระเบียนบรรณานุกรมจากฐานข#อมูลสหบรรณานุกรมห#องสมุดสถาบัน 

อุดมศึกษาไทย หรือ Union Catalog  

   การสืบคIนระเบียนบรรณานุกรมจาก Union Catalog มีข้ันตอนดังน้ี 

1) เลือกเมนู Cataloging จากน้ันเลือก สืบคIนระเบียนบรรณานุกรม 

 
 

ภาพท่ี 4.7 แสดงการสืบคIนระเบียนบรรณานุกรมจาก Union Catalog 

 

2) สืบคIนระเบียนบรรณานุกรมจาก Union Catalog โดยเลือกจากประเภทคำคIน 

ไดIแก% ช่ือเร่ือง ช่ือผูIแต%ง และ ISBN / ISSN ของหนังสือ 

 
 

ภาพท่ี 4.8 แสดงเมนูการสืบคIนจากช่ือเร่ือง / ช่ือผูIแต%ง / ISBN / ISSN 

 

 

 

 

คลิกเลือกประเภทคำค#น เชVน 

ช่ือเร่ือง ช่ือผูIแต%ง ISBN/ISSN เพ่ือสืบคIน 



24 
 

 

   3) ป�อนหมายเลข ISBN หนังสือ จากนั้นคลิกที่เมนู สืบคIน หรือ กด Enter เพื่อทำ

การคIนหา 

 
 

ภาพท่ี 4.9 แสดงการสืบคIนจาก ISBN 

 

   4) ปรากฏผลการสืบคIนระเบียนบรรณานุกรมท่ีมีในฐานขIอมูล Union Catalog 

 
 

ภาพท่ี 4.10 แสดงหนIาผลการสืบคIนจากระเบียนบรรณานุกรม 

 

   5) เมื ่อปรากฏผลการสืบคIนระเบียนบรรณานุกรมที ่ตรงกับหนังสือบริจาค 

จะดำเนินการเพิ่มเขตขIอมูลท่ีหIองสมุดกำหนดใชIและลบเขตขIอมูลท่ีหIองสมุดไม%ไดIกำหนดใชIออก 

โดยเขตขIอมูล (Tag) ที่ไม%ไดIกำหนดใชIในการลงรายการบรรณานุกรม ไดIแก% Tag 041, Tag 049 และ 

Tag 907  

 

 

 

 

 

การสืบคIนจากหมายเลข ISBN 
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 4.2.4 วิธีการลบเขตข#อมูล  

   โดยคลิกขวาท่ีเขตขIอมูลท่ีจะทำการลบ จากน้ันเลือกเมนูลบเขตขIอมูล 

 
 

ภาพท่ี 4.11 แสดงหนIาต%างการลบเขตขIอมูลท่ีหIองสมุดไม%ไดIกำหนดใชI ซ่ึงไดIแก% Tag 907 

 

4.2.5 วิธีการเพ่ิมเขตข#อมูล  

โดย Tag ท่ีทำรายการเพ่ิม ไดIแก% Tag 950 (เลขทะเบียนของหนังสือ) Tag 505 (สารบัญ)

Tag 520 (เรื่องย%อ) Tag 630 (คำอธิบายตัวย%อ เช%น ลน = ลIานนา ย = เยาวชน อ = อIางอิง สร = สิ่งพิมพQ

รัฐบาล น = นวนิยาย วพ = วิทยานิพนธQ และ ว = วิจัย) ในที่นี้จะขอยกตัวอย%างการเพิ่มเขตขIอมูล

950 (เลขทะเบียนหนังสือ) ดําเนินการดังน้ี 

1) คลิกขวาบริเวณพ้ืนท่ีทํารายการบรรณานุกรม > เลือก เพ่ิมเขตข้อมูล 

 
ภาพท่ี 4.12 แสดงหนIาต%างการเพ่ิมเขตขIอมูล 

1. คลิกขวา บริเวณชVอง Indicator ในตัวอยVาง คือ Tag 907  

2. เลือกเมนู ลบเขตข#อมูล หรือ Ctrl+D 

1. คลิกขวาบริเวณพ้ืนท่ีทำรายการบรรณานุกรม 

2. เลือก เพ่ิมเขตข#อมูล  
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2) จะปรากฏหนIาต%างย%อย เพ่ิมเขตขIอมูล  

 
 

ภาพท่ี 4.13 แสดงหนIาต%างย%อยเพ่ือเพ่ิมเขตขIอมูล  

 

3) ป�อนเขตขIอมูล 950 ในช%องเขตขIอมูล จากนั้นพิมพQเลขทะเบียนหนังสือในกล%อง

ขIอความ แลIวคลิก ตกลง 

  
 

ภาพท่ี 4.14 แสดงภาพการเพ่ิมเขตขIอมูล 950 เลขทะเบียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

เขตข#อมูล 950 

 

 

พิมพ8เลขทะเบียน

หนังสือ 
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 4) จะปรากฏเขตขIอมูล 950 (เลขทะเบียนหนังสือ) ที ่ทำการเพิ่มใหม% ในหนIา

ระเบียนขIอมูล  

 
 

ภาพท่ี 4.15 แสดงหนIาระเบียนท่ีเพ่ิม Tag 950 เรียบรIอยแลIว 

 

   5) บันทึก (Save Record) ระเบียนขIอมูลทรัพยากรเขIาสู%ระบบหIองสมุดอัตโนมัติ  

 
 

ภาพท่ี 4.16 แสดงแถบเคร่ืองมือการบันทึกขIอมูล 

 

 

 

Save Record 

เขตข#อมูล 950 เลขทะเบียนของหนังสือ  
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   5) ปรากฏหนIาต%างการประมวลผลการบันทึกระเบียนบรรณานุกรมเขIาสู%ระบบ

หIองสมุดอัตโนมัติ 

 
 

ภาพท่ี 4.17 แสดงภาพการบันทึกระเบียนบรรณานุกรมเขIาสู%ระบบหIองสมุดอัตโนมัติ 

 

 4.2.6 การ Upload ระเบียนข#อมูลบรรณานุกรมบนฐานข#อมูลสหบรรณานุกรม

ห#องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย (UCTAL) 

   1) เลือกเมนู UCTAL Upload บนแถบเคร่ืองมือ    

 
 

ภาพท่ี 4.18 แสดงภาพเมนู UCTAL Upload บนแถบเคร่ืองมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบปฏิบัติการของ 

WALAI AutoLib 

กำลังทำการบันทึกระเบียน

บรรณานุกรม 

 

 

คลิก 

UCTAL Upload 
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   2) ทำการ Log in เขIาสู%ระบบฐานขIอมูลสหบรรณานุกรม (UCTAL Upload) โดยการ

กรอก Username และ Password จากน้ันคลิก ตกลง 

 
 

ภาพท่ี 4.19 แสดงหนIาต%างการเขIาสู%ระบบ UCTAL Upload 

 

   3) ปรากฏหนIาจอการบันทึกขIอมูล UCTAL Upload สำเร็จแลIว 

 
 

ภาพท่ี 4.20 แสดงการนำเขIาระเบียนบรรณานุกรมในระบบสหบรรณานุกรมเสร็จสมบูรณQ 

 

 

 

1. กรอกชื่อผู*ใช*งานสหบรรณานุกรม 

2. กรอกรหัสผ9านผู*ใช*ฐานข*อมูล 

   สหบรรณานุกรม 

3. คลกิตกลง  

 

การบันทึกข#อมูลเรียบร#อยแล#ว 

คลิก OK 
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4.2.7 การเพ่ิมรายการทรัพยากร  

 1) ภายหลังจากการนำเขIา UCTAL Upload เรียบรIอยแลIว ใหIดำเนินการเพ่ิม

รายการตัวเล%ม (Add Item) ในระบบหIองสมุดอัตโนมัติ โดยเลือกเมนู Item Record บนแถบเคร่ืองมือ 

 
 

ภาพท่ี 4.21 แสดงเมนูการเพ่ิม Item Record 

2) ปรากฏหนIาต%างรายการทรัพยากร คลิกเมนูเพ่ิม    เพ่ือทำการเพ่ิมตัวเล%ม 

 
 

ภาพท่ี 4.22 แสดงเมนูเพ่ิมจำนวนตัวเล%ม 

  

3) ปรากฏหนIาต%างรายการทรัพยากร สำหรับเพิ่มขIอมูลตัวเล%มในระบบหIองสมุด

อัตโนมัติ โดยมีรายละเอียดการเพิ่มรายการทรัพยากร ไดIแก% Bib ID ชื่อเรื่อง ชื่อผูIแต%ง หมายเลขของ

ทรัพยากร วันที่สรIางระเบียน วันที่ปรับปรุงระเบียนครั้งล%าสุด บารQโคดของหนังสือ เลขทะเบียนของหนังสือ 

เลขเรียกของหนังสือ ฉบับของหนังสือ เล%มที่ ราคา ประเภทของทรัพยากร สถานที่จัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ

ปUจจุบัน คอลเลกชัน สถานะของทรัพยากร และวิธีการจัดหา 

 
 

ภาพท่ี 4.23 แสดงตัวอย%างการเพ่ิมรายการทรัพยากร 

คลิก Item Record 

 

คลิก      
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4) การเพิ่มรายการทรัพยากรและรายละเอียดประเภททรัพยากร สถานที่จัดเก็บ 

สถานท่ีจัดเก็บปUจจุบัน คอลเลกชัน สถานะทรัพยากร และวิธีการจัดหา 

 
 

ภาพท่ี 4.24 แสดงรายละเอียดขIอมูลการเพ่ิมรายการทรัพยากร 

 

5) เมื่อเพิ่มขIอมูลทรัพยากรแลIว คลิกตกลง จะปรากฏหนIาต%างการบันทึกขIอมูล

รายการทรัพยากรเขIาสู%ระบบหIองสมุดอัตโนมัติเรียบรIอยแลIว 

 
ภาพท่ี 4.25 แสดงหนIาต%างการบันทึกขIอมูลเรียบรIอยแลIว 
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6) เมื ่อทำการบันทึกขIอมูลรายการทรัพยากรเขIาสู %ระบบหIองสมุดอัตโนมัติ

เรียบรIอยแลIว จะปรากฏรายละเอียดขIอมูลรายการทรัพยากรท่ีเพ่ิม ดังภาพ 

 
 

ภาพท่ี 4.26 แสดงขIอมูลรายการทรัพยากรท่ีเพ่ิมในระบบหIองสมุดอัตโนมัติเรียบรIอยแลIว 

 

4.3 การติดเลขเรียกหนังสือ 

ในกระบวนการจัดการหนังสือบริจาคก%อนการนำออกบริการ ในส%วนของการติดเลขเรียก

หนังสือ เปRนขั้นตอนที่จะทำใหIทรัพยากรสารสนเทศมีความสมบูรณQและถูกตIอง และพรIอมใหIบริการ 

โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1) พิมพQเลขเรียกหนังสือ โดยใชIโปรแกรม Microsoft Word ตั ้งเคIาโครงหนIากระดาษ

แนวตั้ง และ ขนาดของหนIากระดาษ Size A4 โดยการสรIางตารางและพิมพQเลขเรียกหนังสือ โดยใชI

รูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอักษรหนา ขนาด 12 Point ลงในแต%ละช%อง  

 
 

ภาพท่ี 4.27 แสดงตัวอย%างเคIาโครงกระดาษการพิมพQเลขเรียกหนังสือใน Microsoft Word 
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2) ดำเนินการพิมพQเลขเรียกหนังสือลงในแผ%นป�าย (Label) ตามขนาดที่ไดIกำหนด คือ 

ดIานกวIาง 17 เซนติเมตร และดIานยาว 21 เซนติเมตร  

 
 

ภาพท่ี 4.28 แสดงตัวอย%าง Label เลขเรียกหนังสือท่ีส่ังพิมพQเรียบรIอยแลIว 

 

 3) วัดระยะท่ีจะติด Label เลขเรียกหนังสือจากขอบล%างของปกหนังสือขึ้นมา 2 นิ้ว (กรณี

หนังสือมีขนาดบาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.29 แสดงภาพตัวอย%างการวัดระยะติด Label เลขเรียกหนังสือ บริเวณหนIาปกของหนังสือ 

2 นิ้ว 
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4) การติด Label เลขเรียกหนังสือ กรณีท่ีมีขนาดหนา ใหIติดดIานสันของหนังสือ โดยวัดระยะ 

ท่ีจะติด เช%นเดียวกับการติดบนหนIาปกของหนังสือ  

 
 

ภาพท่ี 4.30 แสดงภาพตัวอย%างการติด Label เลขเรียกหนังสือบริเวณสันของหนังสือ 

 

 
 

ภาพท่ี 4.31 แสดงตัวอย%างของหนังสือท่ีมีเลขเรียกติดอยู%ดIานหนIาปกของหนังสือ   

2 น้ิว 
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ภาพท่ี 4.32 แสดงตัวอย%างของหนังสือท่ีเลขเรียกติดอยู%ดIานสันของหนังสือ   

 

4.4 การนำหนังสือออกบริการ  

กระบวนการนำหนังสือออกใหIบริการ จะแยกหนังสือตามหมวดของหนังสือ และในแต%ละช้ัน 

จะมีหนังสือแต%ละหมวดแตกต%างกัน เช%น 

1) สำนักหอสมุด พ้ืนท่ีเมืองเชียงใหม% ประกอบดIวย  

1.1) สำนักหอสมุด ช้ัน 1 ใหIบริการพ้ืนท่ีส%งเสริมการเรียนรูI และหนังสือพิมพQ 

1.2) สำนักหอสมุด ช้ัน 2 ใหIบริการหนังสือหมวด 000 – 239.99 ฮ บริการวารสารและ

นิตยสาร 

1.3) สำนักหอสมุด ช้ัน 3 ใหIบริการหนังสือหมวด 240 – 599.99 ฮ 

1.4) สำนักหอสมุด ชั้น 4 ใหIบริการหนังสือหมวด 600 – 799.99 ฮ หนังสืออาเซียน

และหนังสือนวนิยาย 

1.5) สำนักหอสมุด ชั้น 5 ใหIบริการหนังสือหมวด 800 - 999.99 ฮ หIองขIอมูลลIานนา

และหนังสือเยาวชน และหนังสือภาษาต%างประเทศ หมวด 000 A – 999.99 Z 

1.6) สำนักหอสมุด ใหIบริการชั้น 6 หนังสืออIางอิง หนังสือสิ่งพิมพQรัฐบาล วิจัย วิทยานิพนธQ 

และพจนานุกรม 
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2) สำนักหอสมุด ศูนยQแม%ริม 

2.1) หIองสมุดศูนยQแม%ริม 1 ใหIบริการหนังสือหมวด 000 – 499.9 ฮ 

2.2) หIองสมุดศูนยQแม%ริม 2 ใหIบริการหนังสือหมวด 500 – 999.9 ฮ 

2.3) หIองอIางอิง ใหIบริการหนังสืออIางอิงหมวด 000 – 999.9 ฮ งานวิจัย และสิ่งพิมพQ

รัฐบาล 

เมื่อดำเนินการแยกหนังสือแต%ละหมวดและแต%ละชั้นแลIว จะนำส%งใหIเจIาหนIาที่ประจำช้ัน 

เพ่ือนำหนังสือข้ึนช้ันบริการเปRนลำดับต%อไป 
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บทที่ 5 

ปXญหา อุปสรรค และข9อเสนอแนะ 
 

 ในการจัดทำคู%มือการปฏิบัติงานการจัดการหนังสือบริจาคของสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม% มีปUญหา อุปสรรค และขIอเสนอแนะเพื่อเปRนแนวทางการแกIไขปUญหาและพัฒนา 

ในการปฏิบัติงานหนังสือบริจาค ดังน้ี 

 

5.1 ป\ญหา อุปสรรค และแนวทางแกIไข ในการปฏิบัติงานหนังสือบริจาค 

บรรณารักษQที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการหนังสือบริจาค แยกปUญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ระบุสาเหตุ และแนวทางแกIไขปUญหาตามส%วนการทำงานเปRน 3 ดIาน ดังน้ี 

ปMญหา อุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
สาเหตุ 

แนวทางแก#ไขปMญหา 

และพัฒนางาน 

1. ด#านลักษณะทางกายภาพ 

1.1 สภาพของหนังสือมีรอยขูดขีด 

มีรอยปากกาหรือปากกาสี 

เนIนขIอความ ซ่ึงทำใหIหนังสือ 

ดูไม%สะอาด หนังสือไม%อยู%ใน

สภาพสมบูรณQ 

สาเหตุเน่ืองมาจากทางผูIรับ

หนังสือไม%สามารถตรวจสอบ 

ก%อนรับบริจาคไดIทุกเล%ม  

ดำเนินการตรวจอย%างละเอียด 

ว%ามีรอยขูดขีด หรือมีสีของปากกา

เนIนขIอความในหนังสือหรือไม% 

ก%อนจะมีการลงทะเบียน 

ประทับตราของสำนักหอสมุด   

ก. ถIาหนังสืออยู%ในสภาพ 

สมบูรณQ ส%งหนังสือไปยังฝ�าย

ลงทะเบียนและประทับตรา  

ข. ถIาหนังสือมีรอยขูดขีด  

สีของปากกาเนIนขIอความ  

จะพิจารณาว%าหนังสือเล%มน้ัน ๆ 

สมควรท่ีจะจำหน%ายออก  

หรือบริจาคไปยังองคQกรอ่ืน  

เพ่ือเปRนประโยชนQต%อไป 

1.2 สภาพของหนังสือ 

มีรอยฉีกขาด 

เกิดจากการท่ีผูIใชIหนังสือเป�ด

หนังสือและทำใหIหนังสือฉีกขาด 

อยู%ในสภาพท่ีไม%สมบูรณQ 

ซ%อมแซมหนังสือใหIอยู%ในสภาพดี 

หากเสียหายเกินไปใหIคัด

หนังสือออกเพ่ือจำหน%าย 
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ปMญหา อุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
สาเหตุ 

แนวทางแก#ไขปMญหา 

และพัฒนางาน 

1.3 สภาพของหนังสือ 

จำนวนหนIาไม%ครบ 

และหายไปบางส%วน 

เกิดจากท่ีผูIใชIขาดความ

ระมัดระวังในการเป�ดหนังสือ

ทำใหIเกิดการฉีก หรือขาด 

หรือหนIาหนังสือหลุดออกจาก

ตัวเล%ม ทำใหIจำนวนหนIาของ

หนังสือไม%ครบ 

คัดหนังสือออกเพ่ือจำหน%าย 

1.4 สภาพดIานในและดIานนอก

ของหนังสือเหลือง กรอบ หรือ

ข้ึนรา  

สาเหตุจากหนังสือเก%าและผลิต

มาเปRนเวลานาน จนทำใหI

สภาพของหนังสือมีสีเหลือง

และกรอบ หรือข้ึนรา  

คัดหนังสือออกเพ่ือทำลาย 

2. ด#านเน้ือหา 

2.1 มีลักษณะขัดต%อศีลธรรม 

วัฒนธรรม ความเปRนอยู%และ

ประเพณี 

เกิดจากผูIผลิตหนังสือ มุ%งทำ

เพ่ือการคIา โดยไม%คำนึงถึง

ศีลธรรม วัฒนธรรม  

ความเปRนอยู%และประเพณี 

อันดีงามของสังคมน้ัน ๆ 

คัดหนังสือออกเพ่ือทำลาย 

2.2 มีลักษณะล%อแหลมต%อเด็ก

และเยาวชน 

หนังสือมีเน้ือหาท่ีเปRนภัย 

ต%อเยาวชนและสังคม เช%น 

หนังสือท่ีมุ%นเนIนใหIเด็กและ

เยาวชนเกิดอารมณQย่ัวยุ  

ใชIความรุนแรง หนังสือ 

ท่ีอนาจารทางเพศ และหนังสือ 

ท่ีใหIความเช่ือในทางท่ีผิด

เก่ียวกับสาร หรือ ส่ิงเสพติด 

ใหIโทษ 

คัดหนังสือออกเพ่ือทำลาย 

2.3 หนังสือไม%ครบชุด หนังสือมีหลายเล%มจบ  

แต%ไดIรับบริจาคมาไม%ครบชุด  

คัดหนังสือออกเพ่ือจำหน%าย

หรือนำบริจาคต%อ  
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ปMญหา อุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
สาเหตุ 

แนวทางแก#ไขปMญหา 

และพัฒนางาน 

3. ด#านอ่ืน ๆ 

3.1 เม่ือตรวจสอบความ

ซ้ำซIอนในระบบหIองสมุด

อัตโนมัติ WALAI AutoLib 

แลIวพบว%า เปRนฉบับซ้ำท่ีมี

ใหIบริการในสำนักหอสมุดแลIว 

หน%วยงานผูIใหIบริจาค 

นำมาบริจาคใหIหIองสมุด 

ซ้ำหรือไดIรับบริจาคมาจาก

หลายหน%วยงาน ซ่ึงเปRนหนังสือ

ฉบับซ้ำ  

 

พิจารณาจำนวนเล%ม ท่ีมีบริการ 

ว%าเพียงพอหรือไม% ถIาเพียงพอ

แลIว ใหIพิจารณาสถิติการใชI

ประกอบ เพ่ือตัดสินใจว%า 

จะนำเขIาหIองสมุดเพ่ิมเติม 

จำหน%าย หรือบริจาคต%อไปยัง

หIองสมุดอ่ืน ๆ 

3.2 พิมพQเลขเรียกหนังสือ

ออกมา ไม%ตรงกับช%อง Label    

การต้ังค%าหนIากระดาษ 

ในโปรแกรม Microsoft word 

ไม%ตรงกับขนาดของกระดาษ 

Label หรืออาจใชIโปรแกรม 

Window เวอรQชันไม%

เหมือนกัน  

 

ต้ังค%าเคIาโครงหนIากระดาษ 

เปRนแนวต้ัง ดIานกวIาง  

17 เซนติเมตร และดIานยาว 

21 เซนติเมตร ขนาดของ

หนIากระดาษ Size A4  

สรIางตารางและพิมพQเลขเรียก

หนังสือ โดยใชIรูปแบบ

ตัวอักษร TH SarabunPSK 

ตัวอักษรหนา ขนาด 12 Point 

และจัดรูปแบบ Center และ

ใชIคอมพิวเตอรQท่ีลงโปรแกรม 

Window เวอรQชันเดียวกัน 

3.3 Label ท่ีติดบนหนIาปก

หรือสันหนังสือ มีระยะ 

ความสูงไม%เท%ากัน  

ไม%มีการวัดระยะของตำแหน%ง 

ท่ีจะติด Label หรือติด 

โดยการวัดจากสายตา  

ตามความเคยชิน  

ทำบล็อกสำหรับติด Label 

แบบสำเร็จรูป ตามขนาด 

ท่ีหIองสมุดกำหนดไวI (ระยะ

ความสูงจากขอบล%างของ

หนังสือข้ึนมา 2 น้ิว) โดยทำ

จากกระดาษแข็ง อะคริลิก 

พลาสติก เพ่ือใหIสันหนังสือดู

สวยงาม และเปRนระเบียบ  

ง%ายต%อการคIนหาบนช้ัน   



40 
 

 

บรรณานุกรม 
 

ถวิลวดี บุรีกุล และ อานนทQ ศักดิ์วรวิชญQ. (2563). เลือกเพราะอะไร ?. กรุงเทพฯ: เอ.พี. กราฟ�ก 

ดีไซนQและการพิมพQ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


