
 

 

 

การพิจารณารับหนังสือบริจาค 

เจ้าของผลงาน  :  นางสุมาลี    พรเจริญ 

สังกัด   :   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ประเด็นความรู้  

                   หนังสือบริจาค  หมายถึง หนังสืออภินันทนาการ หรือ หนังสือได้เปล่าที่ได้รับบริจาค มาจาก
หน่วยงานต่างๆ ทั้งของรัฐและเอกชน หรือบุคคลบริจาคมาให้ ผ่านทางส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือกลุ่มวิทยบริการที่ได้รับจากหน่วยงานส่วนใหญ่เป็นหนังสือใหม่หรือตีพิมพ์เนื่องในโอกาส
ส าคัญ  เมื่อได้รับหนังสือแล้วจะส่งหนังสือตอบขอบคุณ รวมถึงแบบสอบถามความ คิดเห็น (ถ้ามี) กลับไปยัง
หน่วยงานต่างๆ  ส าหรับหนังสือที่ได้รับจากบุคคลทั่วไป มีสภาพทั้งใหม่และเก่า ช ารุด เมื่อได้รับตัวเล่มแล้วจะ
พิจารณา คัดแยก/คัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด ตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เช่นเดียวกับ
หนังสือซื้อ    

    กลุ่มวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีการจัดการพิจารณารับ
หนังสือบริจาค ซึ่งหนังสือที่ได้รับบริจาคมีรูปแบบที่หลากหลายและมีจ านวนมากขึ้น  เช่น ไม่ตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้ บางครั้งอาจเก่า หรือช ารุด  หรือซ้ ากับทรัพยากรที่ห้องสมุดมีอยู่แล้ว ฉะนั้นทรัพยากรทุกชิ้น
ที่ห้องสมุดไดร้ับบริจาค บรรณารักษ์ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า ห้องสมุดจะได้ประโยชน์คุ้มค่าหรือไม่ ที่จะ
น าออกให้บริการแก่ผู้ใช้ ถึงแม้ว่าทรัพยากรดังกล่าวจะไม่ต้องเสียเงินงบประมาณในการจัดซื้อ แต่ห้องสมุด
จะต้องสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการจัดเตรียมทรัพยากรออกให้บริการซึ่งเป็นเรื่ องที่ห้องสมุดต้องค านึงถึงความ
เหมาะสมกับผู้ใช้เป็นหลักและประโยชน์ที่จะได้รับเป็นส าคัญ  แต่อย่างไรก็ตามห้องสมุดไม่สามารถปฏิเสธ  
ผู้บริจาคได้ ซึ่งห้องสมุดจึงต้องจ าเป็นต้องมีเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกหนังสือบริจาค เพ่ือให้ผู้บริจาค                    
เข้าใจ และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ 

ความเป็นมา  

                   กลุ่มวิทยบริการ ได้รับบริจาคหนังสือจากหน่วยงานราชการ บุคลภาพนอก ศิษย์เก่า นักศึกษา
ปัจจุบัน และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ โดยไม่มีเงื่อนไขในการรับบริจาคหนังสือท าให้เกิดปัญหาในการได้รับ
หนังสือ  หนังสือมีสภาพเก่า  ช ารุด ไม่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการรวมทั้งเนื้อหาของหนังสือไม่
เหมาะสมในการให้บริการ พ้ืนที่ของห้องสมุดมีจ ากัดไม่เพียงพอต่อการจัดเก็บ และห้องสมุดไม่มีแนวทางหรือ
ขั้นตอนที่ชัดเจนในการรับบริจาคหนังสือ 

 



วิธีด าเนินการ 

         1.พิจารณาจากเนื้อหา  ควรค านึงถึงเนื้อหาที่มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน โดยเฉพาะ 
เนื้อหาวิชาที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ  เช่น คอมพิวเตอร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นต้น  

                   2 .พิจารณาจากสภาพ  คือ สะอาด ไม่มีรอยขีดเขียน ไม่มีรอยฉีกขาด กระดาษไม่เหลืองกรอบ 
หรือเปียกชื้น  

         3. ความเหมาะสมของทรัพยากรในห้องสมุด ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
           4. กรณีที่รับหนังสือสภาพดี แต่เนื้อหาคล้ายกันจ านวนมากก็ไม่ควรคัดเลือกเข้าทั้งหมด ต้อง
เลือกให้เหมาะสมกับจ านวนหนังสือท่ีมีอยู่แล้ว  

         5. หนังสือฉบับซ้ า กรณีที่หนังสือเล่มนั้นๆ มีผู้นิยมใช้มาก หรือหนังสืออ้างอิง เช่น พจนานุกรม 
สารานุกรม ก็ควรรับไว้ และกรณีหนังสืออ้างอิง สามารถฉบับซ้ าออกให้บริการในชั้นได้ 
                  6. ด าเนินการตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ในฐานข้อมูลห้องสมุดระบบอัตโนมัติ 
WALAI AutoLib โดยตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ชื่อผู้แต่ง  หนังสือ   เลข ISBN  ของทรัพยากร
สารสนเทศนั้น ๆ  
                  7.  เมื่อตรวจสอบพบว่าไม่มีในห้องสมุด  ท าการคีย์ข้อมูลเข้าระบบห้องสมุดระบบอัตโนมัติ 
WALAI AutoLib    พร้อมระบุสถานะการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ ว่า เป็นการ อภินันทนาการ 
                  8. เมื่อห้องสมุดได้รับทรัพยากรสารสนเทศแล้ว จะด าเนินการท าหนังสือตอบขอบคุณตามที ่
ผู้บริจาคแจ้งความประสงค์ไว้ 
                  9. ให้ผู้บริจาคหนังสือ/หน่วยงาน กรอกแบบฟอร์มรายการของหนังสือที่จะบริจาคและจ านวน
เล่มแนบกับตัวเล่มไว้ 
                10. พิมพ์หนังสือตอบขอบคุณและซองจดหมาย ตามที่อยู่ที่ระบุในแบบฟอร์มที่ผู้บริจาคหนังสือ/
หน่วยงานระบุมา 
                11. น าส่งงานสารบรรณออกเลขหนังสือเพ่ือด าเนินการต่อไป 
                12. จดหมายตอบขอบคุณ ผู้บริจาคหนังสือ/หน่วยงาน สามารถยืนยันได้ว่ามีการน าหนังสือมา
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการแล้ว 

ผลสัมฤทธิ์   

      1. สามารถลดขั้นตอนการท างาน และผู้ใช้ได้รับหนังสือที่ตรงกับความต้องการ 
      2. ได้รับหนังสือท่ี มีเนื้อหาสอดคล้องกับการเรียนการสอน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
      3. หนังสือมีสภาพสมบูรณ์ ไม่ฉีกขาด ช ารุด ไม่มีรอยขีด 
      4. เพ่ิมคุณค่าให้แก่หนังสือบริจาค และลดปริมาณหนังสือบริจาคท่ีไม่ต้องการ 

 

 



ปัจจัยความส าเร็จ  

                1. ได้รับหนังสือบริจาคที่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย  
                  2. ก าหนดนโยบายที่ชัดเจนในการพิจารณาคัดเลือกหนังสือบริจาค  
                  3. บรรณารักษป์ฏิบัติงานได้ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน  
                  4. การด าเนินงานของห้องสมุด มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

แบบฟอร์มการพิจารณารับหนังสือบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือตอบขอบคุณ 

 

 

 

 

 


