
เกณฑ์และขั้นตอนการรับหนังสือบริจาค 
โดย นางพิทยา สุนทราวงค์ 

 
หนังสือบริจาค หมายถึง หนังสืออภินันทนาการ หรือ หนังสือได้เปล่าที ่ได้รับบริจาคมาจากบุคคล 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เป็นหน่วยงานของรัฐและเอกชน ที่ผ่านขั้นตอนของส านักหอสมุดในการลงรับ การส่งหนังสือ
ตอบขอบคุณไปยังบุคคล หรือหน่วยงานดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว บรรณารักษ์ที่ได้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ 
คัดแยก/คัดเลือกหนังสือ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มคือ กลุ่มคัดเลือกเข้าห้องสมุด และ กลุ่มท่ีไม่คัดเลือกเข้าห้องสมุด 
 
เกณฑ์การคัดเลือกเข้าห้องสมุด และด าเนินตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ด้านเนื้อหา 
 1. เนื้อหาของหนังสือต้องเหมาะสมกับการศึกษาในระดับอุดมศึกษา ให้ตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 2.  งานวิจัย/ต าราของอาจารย์มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 3.  งานวิจัย/ต าราของอาจารย์สถาบันอื่น ท่ีตรงกับหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 4.  หนังสือบันเทิงท่ีเหมาะสม โดยมุ่งเน้นเพื่อให้ความสนุกเพลิดเพลินแก่ผู้อ่านเป็นส าคัญ  
 
  ด้านกายภาพของหนังสือ 
 1. ตัวเล่มของหนังสือต้องไม่ช ารุดเสียหาย ไม่มีรอยขีดเขียน ไม่มีรอยฉีกขาด กระดาษไม่เหลืองกรอบหรือ

เปียกชื้น 
 2. ไม่ใช่หนังสือท่ีถ่ายเอกสารจากต้นฉบับ 
 

ด้านการคัดเลือกปีพิมพ์ 
1. หนังสือก าหนดปีท่ีพิมพ์ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศไม่เกิน 10 ปี 
2. หนังสือทางด้านวิศวกรรมศาสตร์ เทคโนโลยี หนังสือภาษาไทยก าหนดปีพิมพ์ไม่เกิน 5 ปีหนังสือ

ภาษาต่างประเทศก าหนดปีพิมพ์ไม่เกิน 10 ปี 
3. หนังสือด้านคอมพิวเตอร์หนังสือภาษาไทยก าหนดปีพิมพ์ไม่เกิน 3 ปี หนังสือภาษาต่างประเทศ

ก าหนดปีพิมพ์ไม่เกิน 5 ปี 
 
เกณฑ์ในการพิจารณาไม่คัดเลือกหนังสือบริจาคเข้าห้องสมุด 

1. หนังสือท่ีรับมาปีพิมพ์เก่ากว่าที่ห้องสมุดมีแล้ว 



2. หนังสือคอมพิวเตอร์ท่ีล้าสมัย 
3. หนังสือธรรมะ 
4. รายงานประจ าปี รายงานการประชุม/สัมมนา 
5. วิทยานิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ของสถาบันอื่น 
6. หนังสือนวนิยายไม่ครบชุด และนวนิยายท่ีเนื้อหา การใช้ภาษา หรือภาพประกอบ ที่ไม่เหมาะสม

ส าหรับผู้ใช้บริการท่ีมีอายุต ่ากว่า 25 ปี 
7. แบบทดสอบ/แบบเรียนภาษาอังกฤษไม่ครบชุด 
8. หนังสือท่ีถ่ายส าเนา 
9. หนังสืออนุสรณ์งานศพ ยกเว้น หนังสือเกี่ยวกับศิษย์เก่า อาจารย์ บุคคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
10. หนังสือภาษาต่างประเทศอื่น ยกเว้นภาษาอังกฤษ 
11. หนังสือท่ีมีปีพิมพ์เก่ากว่าปีพิมพ์ที่มีอยู่ในส านักหอสมุด ยกเว้นหนังสือทางประวัติศาสตร์และ

ศิลปวัฒนธรรมท่ีเป็นภูมิปัญญาของชาติและเอกสารหายาก (Rare Book) ให้พิจารณาจากคุณค่าของเนื้อหาโดยไม่
ค านึงถึงปีท่ีพิมพ์ 

12. ส านักหอสมุดจะรับหนังสือบริจาคที่ไม่มีเงื่อนไขในการบริจาค 
13. หนังสือบริจาคท่ีได้รับจากหน่วยงาน หรือส่วนบุคคลจะท าการคัดเลือก และพิจารณาจัดให้บริการใน

ห้องสมุด ไม่เกิน 2 เล่ม หรือ *แล้วแต่ความส าคัญบางกรณี 
 
หมายเหต ุ ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของบรรณารักษ์ผู้คัดเลือกหนังสือ พิจารณาสถิติการใช้ประกอบในการตัดสินใจ 
 
ข้อตกลงระหว่างผู้บริจาค / ผู้รับบริจาค  

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้รับบริจาค ถือว่าเป็นกรรมสิทธิ์โดยชอบธรรม
ของส านักหอสมุดและขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาโดยสามารถด าเนินการในลักษณะต่าง ๆ ได้ตามความเหมาะสม
โดยไม่ต้องแจ้งผู้ให้ผู้บริจาคทราบล่วงหน้า 
 

ประเด็นปัญหา แนวทางในการด าเนินงาน 

1.หนังสือท่ีสภาพเก่า ช ารุด มีรอยขีดเขียน 
พิจารณาแล้วไม่น าเข้าห้องสมุด 

1. จ าหน่ายออกโดยกระบวนการทางพัสดุของ
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

2.ไม่รับเข้าบริการในห้องสมุด 2.เกณฑ์ในการพิจารณาไม่คัดเลือกเข้าห้องสมุด
พิจารณาดังนี้ 
  2.1 หนังสือท่ีรับมาปีพิมพ์เก่ากว่าที่ห้องสมุดมีแล้ว 



  2.2 หนังสือคอมพิวเตอร์ท่ีล้าสมัย 
   2.3 หนังสือธรรมะ 
   2.4 รายงานประจ าปี รายงานการประชุม/สัมมนา 
   2.5 วิทยานิพนธ์ ปริญญานิพนธ์ของสถาบันอื่น 
   2.6 หนังสือนวนิยายไม่ครบชุด และนวนิยายท่ี
เนื้อหา การใช้ภาษา หรือภาพประกอบ ท่ีไม่เหมาะ
ส าหรับผู้ใช้บริการท่ีมีอายุต ่ากว่า 25 ปี 
   2.7 แบบทดสอบ/แบบเรียนภาษาอังกฤษไม่ครบชุด 
   2.8 หนังสือท่ีถ่ายส าเนา 
   2.9 หนังสืออนุสรณ์งานศพ ยกเว้น หนังสือเกี่ยวกับ
ศิษย์เก่า อาจารย์ บุคคลากร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   2.10 หนังสือภาษาต่างประเทศอื่น ยกเว้น
ภาษาอังกฤษ 
   2.10 หนังสือท่ีมีปีพิมพ์เก่ากว่าปีพิมพ์ที่มีอยู่ 
 ในส านักหอสมุด ยกเว้นหนังสือทางประวัติศาสตร์
และศิลปวัฒนธรรมท่ีเป็นภูมิปัญญาของชาติและ
เอกสารหายาก (Rare Book) ให้พิจารณาจากคุณค่า
ของเนื้อหาโดยไม่ค านึงถึงปีท่ีพิมพ์ 
    2.11 ส านักหอสมุดจะรับหนังสือบริจาคที่ไม่มี
เงื่อนไขในการบริจาค 
    2.12 หนังสือบริจาคที่ได้รับจากหน่วยงาน หรือ
ส่วนบุคคลจะท าการคัดเลือก และพิจารณาจัด
ให้บริการในห้องสมุด ไม่เกิน 2 เล่ม หรือ *แล้วแต่
ความส าคัญบางกรณี 
หมายเหตุ  ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของบรรณารักษ์ผู้
คัดเลือกหนังสือ พิจารณาสถิติการใช้ประกอบในการ
ตัดสินใจ 
       ทรัพยากรสารสนเทศที่ส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้รับบริจาค ถือว่าเป็นกรรมสิทธิ์
โดยชอบธรรมของส านักหอสมุดและขอสงวนสิทธิ์ใน



การพิจารณาโดยสามารถด าเนินการในลักษณะต่าง ๆ 
ได้ตามความเหมาะสมโดยไม่ต้องแจ้งผู้ให้ผู้บริจาค
ทราบล่วงหน้า 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 

บรรณารักษ์เป็นผู้ติดต่อหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อขอรับบริจาคทรัพยากร 

สารสนเทศ 

2. การรับหนังสือบริจาคจากบุคคล หรือหน่วยงานอื่น 

     2.1 บรรณารักษร์ับทรัพยากรสารสนเทศจากหน่วยงานอื่นหรือรับบริจาคจากผู้ที่มอบให้ส านักหอสมุดผ่าน 

เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ผ่านฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และกองบริหารงาน ฯ  
-ให้ผู้บริจาคหนังสือ กรอกแบบฟอร์มรายการของหนังสือท่ีจะบริจาค และจ านวน เล่มแนบกับตัวเล่มไว้ 

(แบบฟอร์มการบริจาคทรัพากรสารสนเทศ) 

- ด าเนินการท าหนังสือตอบขอบคุณตามท่ีผู้บริจาคแจ้งความประสงค์ไว้ (กองบริหารและธุรการ) 
   2.2 การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด 

บรรณารักษ์เป็นผู้คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศบริจาคเข้าหอสมุด โดยพิจารณาเนื้อหาให้สอดคล้องกับ 

หลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

กรณี ไม่เลือกเข้าส านักหอสมุด บรรณารักษ์น าทรัพยากรสารสนเทศไปจัดเก็บ เพื่อด าเนินการให้บริจาค 

แก่หน่วยงาน สถาบันอื่น หรือจ าหน่ายต่อไป 

กรณี เลือกเข้าส านักหอสมุด  บรรณารักษ์ส่งทรัพยากรสารสนเทศให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือใน 

ฐานข้อมูลห้องสมุดระบบอัตโนมัติ ALIST ต่อไป 

2.3 การตรวจสอบรายช่ือในฐานข้อมูล 

บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่น าตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศมาตรวจสอบซ ้าในฐานข้อมูล เพื่อด าเนินการ 

ด้านเทคนิคในฐานข้อมูล 

    2.3.1 กรณีซ า้ สร้าง Item record  

              2.3.2 กรณีไม่ซ ้า สร้าง Bibliographic record และ Item record  พร้อมระบุสถานะการจัดการ

ทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆว่าเป็นการอภินันทนาการ 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ียังไม่เคยมีในหอสมุด บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีจะน ามาสร้างระเบียน 



บรรณานุกรม (Bibliographic record) และข้อมูลทรัพยากร (Item record)  ด าเนินการเสร็จส่งทรัพยากร

สารสนเทศให้ฝ่ายบริการสารสนเทศต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาบริจาคด้วยตนเอง ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

กรอกแบบฟอร์มบริจาค 
ต้องการหนังสือตอบ

ขอบคุณ (งานธุรการ) 

พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเกณฑ์ 
บริจาคแก่

หน่วยงานอื่น 

หรือจ าหน่าย

ต่อไป 

มีบางส่วน 
ตรวจสอบข้อมูล 

(ALIST) 

ไม่มี 

ติด Barcode พิมพ์ Label 

หนังสือ ติดแถบแม่เหล็ก 
สร้างระเบียนฐาน

บรรณานุกรม 

(Bibliographic record) 

เพิ่มจ านวนข้อมูล

ทรัพยากร 

รับ 

ไม่รับ 

จบกระบวนงาน 

 

การรับบริจาค 

 


