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การคัดออกและการประเมินทรัพยากรสารสนเทศสําหรับบริจาค 

การคัดออกทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การคัดแยกหรือเคลื่อนยายทรัพยากรสารสนเทศท่ีไม

เหมาะสมในการจัดใหบริการและการใชงานตามเกณฑท่ีกําหนดออกจากชั้นเปดในพ้ืนท่ีบริการ โดยทรัพยากร

สารสนเทศท่ีถูกคัดออกนี้ อาจนําไปจัดเก็บมาใชไดหรือบริจาคใหหองสมุดและหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีมีความ

ตองการใชงานหลังจากคัดออกแลว จะมีการดําเนินตอเนื่องใน 2 ลักษณะคือ 

            1. การจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศกลุมท่ีคาดวาอาจจะมีผูใชบริการมาขอใชอีกในอนาคต ในพ้ืนท่ี

รองในอาคารหอสมุดหรือแยกไปจัดเก็บในสถานท่ีอ่ืนท่ีสามารถนํามาบริการใชไดอีกเม่ือมีผูตองการใช 

            2. การดําเนินการจําหนายออกทรัพยากรสารสนเทศ กลุมท่ีไมสมควรจัดใหบริการอีกตอไป 

การพิจารณาเพ่ือการคัดออกของหองสมุดโดยท่ัวไป นิยมใชเกณฑเบื้องตนในการพิจารณาคัดออกทรัพยากร

สารสนเทศ ซ่ึงอาจนํามาจาก กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ มติ คําแนะนํา หรือแนวทางปฏิบัติของหองสมุดมาใช

เปนหลักเกณฑในการพิจารณาคัดออก สําหรับการพิจารณาคัดออกสาเหตุเนื่องจากสภาพภูมิทัศนและพ้ืนท่ี

การใชงานหองสมุดมีจํากัด จํานวนทรัพยากรท่ีสั่งซ้ือเขามาอยางตอเนื่อง ไมเพียงพอตอการจัดเก็บ หนังสือเกา

ไมตองกับเนื้อหาและหลักสูตรหรือไมสอดคลองกับวิธีสอนในปจจุบัน สถิติการใชนอย เปนฉบับซํ้าท่ีเกินความ

จําเปน 

หลักเกณฑเบ้ืองตนสําหรับการคัดออกทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้ 

1. มีสภาพชํารุดไมสามารถซอมแซมได แตมีสถิติการใชมากหรือใชอยางตอเนื่อง ควรจัดหาชื่อเรื่องท่ีมี

เนื้อหาทํานองเดียวกันมาใหบริการทดแทนเลมท่ีชํารุด 

2.  เปนฉบับซํ้ากันท่ีเกินจํานวนจําเปน หรือมีอยูเกินความตองการใชงาน 

3.  มีเนื้อหาท่ีถูกยกเลิก ไมถูกตองหรือมีการเปลี่ยนแปลง เชน มีการปรับปรุงแกไขเนื้อหาในการจัดพิมพ

ครั้งลาสุด 

4.  สถิติการใชนอยมากจนถึงไมมีการใชงานเลยในชวงเวลาท่ีกําหนด 

5.  ลักษณะทางกายภาพไมเหมาะสมสําหรับการใชงาน เชน มีหนาทีฉีกขาด เปอน สกปรก ปกขาด 

กระดาษเหลืองกรอบ การจัดพิมพไมดี การเรียงหนาไมถูกตอง 

เกณฑอ่ืน ๆ ท่ีอาจพิจารณารายละเอียดประกอบเปนการคัดออกหนังสือดวย โดยอาจพิจารณารวมกัน

เกณฑเชิงปริมาณ เชน ปท่ีพิมพและอายุของทรัพยากรฯ มีดังนี ้

• หนังสือท่ีมีอายุเกินกวา 20 ป 

• หนังสือตําราทางวิชาการท่ีมีอายุเกินกวา 10 ป 

• สารานุกรมท่ีมีอายุเกินกวา 10 ป 

• บรรณานุกรมท่ีมีอายุเกินกวา 10 ป 

• คูมือซ้ือขายท่ีมีอายุเกินกวา 2 ป 

• หนังสือรายปท่ีมีอายุเกินกวา 2 ปแตใหเก็บฉบับลาสุดไวอยางนอย 5 ป 

• นามานุกรมท่ีมีฉบับใหมทดแทนแลว ควรเก็บฉบับเกาอีก 3-4 ป 

• การคัดออกสื่อตอเนื่อง อาทิ วารสาร นิตยสาร ครอบคลุมการคัดออกสื่อตอเนื่องท่ีจัดใหบริการแลว

และยุติการบอกรับชื่อเรื่องดังกลาว 



• วารสารท่ีไมมีดรรชนีวารสาร 

• สิ่งพิมพตอเนื่องท่ีออกไมสมํ่าเสมอ 

• สิ่งพิมพตอเนื่องท่ีไมครบชุด 

ภาพ ทรัพยากรหนังสือโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีลาสมยัมีเวอรช่ันใหมมาแทนท่ีแลว 

 

เกณฑคัดออกส่ือโสตทัศน  

สวนใหญเปนเกณฑเบื้องตนดวยสภาพอายุการใชงาน และเทคโนโลยีท่ีใชสําหรับเครื่องเลน/เครื่องฉายสื่อ

โสตทัศนท่ีใชเทคโนโลยีลาสมัย เชน เทป เทปวีดีทัศนแบบยู เมติก สื่อโสตทัศนท่ีหมดอายุใชงาน สื่อโสตทัศนท่ี

เสื่อมสภาพ เปนเชื้อรา แผนซีดี วีดีทัศนมีรอยถูกขูดขีด แถบวีดีทัศนท่ีเสื่อมคุณภาพจนไมสามารถใชงานได 

เกณฑการคัดออกส่ืออิเล็กทรอนิกส 

       โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีไมมีคูมือการใชงานและมีอายุมากกวา 7 ป  โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีลาสมัยมี

เวอรชั่นใหมมาแทนท่ีแลว 

ข้ันตอนการดําเนินการ 

1. สํารวจทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะดําเนินการคัดออกเพ่ือบริจาค 

2. ขออนุมัติดําเนินการจากผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 

3. ดําเนินการแยกทรัพยากรสารสนเทศท่ีคัดออก 

4. เปลี่ยนสถานะทรัพยากรสารสนเทศในระบบหองสมุดอัตโนมัติ (Walai AutoLib) จาก Available 

เปน Donated to other agencies 



5. จัดทําขอมูลรายการ จํานวนและสถิติทรัพยากรสารสนเทศท่ีคัดออก 

ประโยชนของการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 

1. หองสมุดมีจํานวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีเหมาะสม 

2. มีเนื้อท่ีในจัดเก็บทรัพยากรบนชั้นเพ่ิมข้ึน 

3. ผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

4. ทําใหทรัพยากรสารสนเทศท่ียังคงไวในหองสมุดมีเนื้อหาท่ีถูกตอง ทันสมัยและนาเชื่อถือ 

5. ทรัพยากรสารสนเทศมีลักษณะทางกายภาพท่ีพรอมใชงาน 

6. ประหยัดเวลาและคาใชจายในการบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

7. หองสมุดหรือหนวยงานท่ีขอรับบริจาคสามารถใชประโยชนจากทรัพยากรสารสนเทศท่ีคัดออก 


