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หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีในฐานะท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ในการให้บริการความรู้ และ
การศึกษาค้นคว้าทั่วไปอย่างกว้างขวางแก่ คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และประชาชนทุกระดับแล้วยังทำ
หนา้ที่เป็นแหล่งกลางใน การเก็บรวบรวมสิ่งพิมพ์ทุกประเภท ดังนั้นการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศจึงเป็น
ภารกิจสำคัญ ของหอสมุดกลาง มีภารกิจและหน้าที่ในการดำเนินงาน คัดเลือก จัดหา และรวบรวม ทรัพยากร
สารสนเทศ เพ่ือให้บริการศึกษาค้นคว้า จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดหำ และการจัดการทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือให้เป็นองค์ความรู้แก่บุคลากรใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธ์านี รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ สามารถนำหลักการและวิธีการไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามความ เหมาะสม หวัง
เป็นอยา่งยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะอำนวย ประโยชน์แก่เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องได้ตามสมควร 
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หอสมดุกลาง 

 
ความเป็นมา 

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี เปิดให้บริการครั้งแรก พร้อมการก่อตั้งวิทยาลัยครูสุราษฎร์ธานี 
เมื่อ    พ.ศ. 2517 โดยใช้อาคารชั่วคราวเป็นสถานที่ทำการ  

พ.ศ. 2519 ย้ายมาทำการที่อาคารชั่วคราวตั้งอยู่บริเวณด้านหน้าหอประชุมวชิราลงกรณ  
พ.ศ. 2522 ได้รับงบประมาณตามโครงการเงินกู้ธนาคารโลก ในการก่อสร้างอาคารที่ทำการหลังใหม่มี

ลักษณะเป็นรูปหกเหลี่ยม 
 

 
 

ภาพหอสมุดกลาง 
 

พ.ศ. 2533 ได้รับงบประมาณจากกรมการฝึกหัดครู จำนวน  1,000,000 บาท และจากวิทยาลัยครูสุราษฎร์ธานี 
จำนวน 700,000 บาทในการต่อเติมหอสมุดในรูปแบบเดิม และเปิดใช้อาคารเพ่ือให้บริการเมื่อวันที่ 1 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2533และได้รับงบประมาณ จำนวน 22,000,000 บาท ในการก่อสร้าง อาคารวิทยบริการ
เป็นอาคาร 4 ชั้น เมื่อ พ.ศ. 2536 
 

 
 

ภาพอาคารวิทยบริการ 
 

พ.ศ. 2538 หอสมุดกลาง ได้รับพระราชทานนามชื่อ “บรรณราชนครินทร์”จากสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ
เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ จนกระท่ัง  

พ.ศ. 2547 หอสมุดกลางเป็นหน่วยงานย่อยของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม
พระราชบัญญัติการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ประกอบด้วย หอสมุดกลางศูนย์คอมพิวเตอร์และ
สารสนเทศ และศูนย์ภาษา 
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พ.ศ. 2560 หอสมุดกลางย้ายมายังอาคารหลังใหม่ชื่อว่า “อาคารหอสมุดและศูนย์สารสนเทศเฉลิมพระ
เกียรติ”เปิดให้บริการ วันที่ 16 มกราคม 2560 เป็นวันแรก อาคารหอสมุดและศูนย์สารสนเทศเฉลิมพระเกียรติ 
เป็นอาคาร 4 ชั้น โดยชั้น 1-3 ให้บริการในส่วนของหอสมุด  และชั้น 4 เป็นที่ตั้งของศูนย์ภาษา  

 

  
 

         ภาพหอสมุดกลาง ปัจจุบัน พ.ศ. 2560            ภาพพิธีเปิดอาคาร เมื่อวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2560 
 

ปรัชญา 
แหล่งเรียนรู้   เทคโนโลยีก้าวหน้า  พัฒนาสังคม 
 

วิสัยทัศน ์
หอสมุดกลาง เป็นศูนย์รวมแห่งการเรียนรู้และการบริการที่เป็นเลิศ 
 

พันธกิจ 
1. รวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศทุกประเภทให้สอดคล้อง

กับหลักสูตรการเรียน การสอน การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม    
2. เผยแพร่ทรัพยากรสารนิเทศสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบเทคโนโลยีที่

ทันสมัยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้สะดวกรวดเร็วทันกับความต้องการ  
3. พัฒนาอาคารสถานที่การให้บริการของหอสมุดกลางที่เอ้ือประโยชน์สำหรับผู้ใช้ในการเข้ามาใช้

บริการหรือกิจกรรมที่หอสมุดกลางจัดขึ้น  
4. จัดกิจกรรมการให้การศึกษากับผู้ใช้บริการ (User Education) ให้มีทักษะในการใช้เทคโนโลยีในการ

สืบค้นสารนิเทศและความรู้ความเข้าใจในการใช้หอสมุดกลาง 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของสำนักฯ  และพัฒนาหอสมุดกลาง 

สู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ รวมทั้งการพัฒนาระบบการสื่อสารภายในองค์กรในการส่งเสริมประชาสัมพันธ์  
ผลการดำเนินงานของห้องสมุดและการใช้บริการทุกรูปแบบ 

 
วัตถุประสงค์ 

หอสมุดกลาง มีหน้าที่ในการรวบรวม คัดเลือก จัดหา จัดระบบ จัดเก็บ บำรุงรักษา เผยแพร่ สารนิเทศ
และให้บริการทางวิชาการ ในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และทันสมัย โดยมีการนำเทคโนโลยีสารนิเทศมาใช้ในการดำเนินงาน  เพ่ือ
สนับสนุนการเรียนการสอน การค้นคว้าวิจัย และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต เน้นการให้บริการที่มีคุณภาพ
ให้กับบุคลากรในสถาบันและท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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1. เพ่ือพัฒนาหอสมุดกลางให้ได้มาตรฐานตามระบบหอสมุดกลางสถาบันอุดมศึกษา 
2. เพ่ือปรับปรุง บริหารจัดการ และการให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ

ของผู้ใช้ 
3. เพ่ือให้เป็นศูนย์กลางให้บริการทางวิชาการแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุราษฎร์ธานี รวมทั้งบุคลากรในท้องถิ่น 
4. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของบุคลากรในท้องถิ่น 

 
การแบ่งส่วนราชการหอสมุดกลาง 
                                    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี ฝ่ายวิชาการ 
 

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายหอสมุด 
 

ฝ่ายธุรการ ฝ่ายบริการ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

ฝ่ายสื่อโสต 
ทัศนูปกรณ์ 

 

ฝ่ายวารสาร 
และ

หนังสือพิมพ์ 

1. งานธุรการ
2. งานบุคคล
3. งานการเงิน 
4. งานพัสดุ 
 

1. ง า น บ ริ ก า ร
วิทยานิพนธแ์ละ 
รายงานการวิจัย 
2. งานบริการสารสนเทศ 
3. งานบริการยืม-คืน 
4. งานบริการหนังสือ
อ้ า ง อิ ง 
5. งานบริการผู้อ่าน 
6. งานประชาสัมพันธ ์
7. ง า น บ ริ ก า ร
สารสนเทศ 

1. งานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ 
2. งาน คัดเลือก/จัดหา
ทรัพ ยากรสารสน เทศ 
3. งานทำรายการและ
วิ เค ร า ะ ห์ ห ม ว ด ห มู่
ทรัพยากรสารสนเทศ 
4. งานซ่อมบำรุงแลรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

1.งานวารสาร 
2. งานหนังสือพิมพ์ 
3. งานจุลสาร 

 

1. งานคัดเลือกและ
จัดหาสื่อโสตทัศน์ 
2. งานลงทะเบียนสื่อ
โสตทัศน์ 
3. งานต รวจสอ บ
และจัดทำสื่อโสตทัศน์ 
4. ง าน บ ริ ก าร สื่ อ
โสตทัศน์ 
5. ง า น ซ่ อ ม 
บ ำ รุ ง รั ก ษ า วั ส ดุ
อุปกรณ์สื่อโสตทัศน์ 

1. งาน คัด เลือกและ
จัดหาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2. งานระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ และ ฐานข้อมูล 
3. งาน เว็ บ ไซต์ แ ล ะ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
4. งานบริการอินเทอร์เน็ต 
5. งานซ่อมบำรุงและ
รั ก ษ า เท ค โน โ ล ยี  
6. ง า น ป ร ะ เมิ น ผ ล
โค รงก าร /กิ จ ก รรม 
7. ง า น ผ ลิ ต สื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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งานคัดเลือกและจดัหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 
นโยบาย 
 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศมีนโยบายในการจัดซื้อ ดังนี้ 
 1. จัดหาสิ่งพิมพ์ทุกสาขาที่เปิดสอนใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยพยายามจะเลือกที่
โปรแกรมสาขาวิชาต่างๆ ใช้ร่วมกันได้ 
 2. จัดหาหนังสืออ้างอิงทั่วไป และหนังสืออ้างอิงเฉพาะสาขาวิชาที่มีผู้ใช้จำนวนมาก 
 3. จัดหาหนังสือในหมวดวิชาต่างๆ ที่หอสมุดกลางขาดอยู่ และหรือมีน้อย ซึ่งจำเป็นต้องเสริมสร้างให้
ทรัพยากรสมดุล 

 
วัตถุประสงค ์

1. จัดหา จัดเก็บรักษา และเผยแพร่ทรัพยากรสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา การ
สอน การวิจัยตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ที่สนับสนุนการเรียนการสอน การค้นคว้าวิจัยของอาจารย์ นักศึกษา 
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
เกณฑ์การจัดซื้อ 

1. จำนวนที่จัดซื้อ 
-   หนังสือประกอบการเรียนวิชาพ้ืนฐาน 
     ภาษาไทย ชื่อเรื่องละไม่เกิน 5 เล่ม  
     ภาษาอังกฤษ  ชื่อเรื่องละไม่เกิน 1 เล่ม 
-    หนังสือทั่วไป 
     ภาษาไทย ชื่อเรื่องละไม่เกิน 3 เล่ม 
     ภาษาอังกฤษ ชื่อเรื่องละไม่เกิน 1 เล่ม 

2.  ผู้เลือกซ้ือ 
  -   อาจารย์ผู้สอน 
  -   บรรณารักษ์ของสำนักวิทยบริการ 
  -   ผู้บริหารของสถาบัน 

-   นักศึกษา 
3.  วิธีการจัดซื้อ 

  -   เลือกซื้อตามร้านหนังสือโดยตรง 
  -   เลือกซื้อผ่านตัวแทนจำหน่าย 
  -   ร้านค้านำมาเสนอ 

งานคัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประกอบด้วยงานย่อย 3 งานดังนี้ 
- การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
- การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
- การคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 
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 Work Flow งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สำรวจความต้องการในการสั่งซื้อหนังสือ
จากอาจารย์ บุคลากร นักศึกษา 

แจ้งอาจารย์ บุคลากร 
นักศึกษา 

รวบรวมรายชื่อทรัพยากรเพ่ือขอใบเสนอราคา 

ผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

สั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบซ้ำกับ
ฐานข้อมูลหนังสือ 

 

ไม่ซ ้ำ 

ซ ้ำ 

รับใบเสนอราคา/รวบรวมรายชื่อทรัพยากร 
เพ่ือพิจารณาขออนุมัติสั่งซื้อ 

ส่งงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

จบ 

ตรวจรับรายการ
ทรัพยากรตามใบส่งของ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งร้านตัวแทนจำหน่าย 
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1.งานคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
  การเลือกทรัพยากรสารสนเทศเป็นงานที่ต้องทำก่อนการจัดหา  ซึ่งเป็นขั้นตอนการตัดสินใจเลือกสรร
ทรัพยากรให้ตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาห้องสมุด เป็นงานที่ต้องทำเป็นประจำต่อเนื่องกัน  
ต้องอาศัยทั้งความรู้  ความชำนาญ  และประสบการณ์ของบรรณารักษ์ที่จะศึกษา  และพิจารณาตรวจสอบ
ทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู่เป็นจำนวนมาก  แม้งานเลือกทรัพยากรจะเป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยาก  แต่ใน
ขณะเดียวกันก็เป็นงานที่สนุก  และท้าทายความรู้ความสามารถของบรรณารักษ์เป็นอย่างยิ่ง  
  ในปัจจุบันอุตสาหกรรมการพิมพ์เจริญก้าวหน้ามาก สำนักพิมพ์ต่างๆได้ผลิตสิ่งพิมพ์ และสื่อห้องสมุด
เป็นจำนวนมาก  ในขณะที่ห้องสมุดมีงบประมาณ  สถานที่เก็บ  และบุคลากรจำนวนจำกัด  ไม่สามารถจัดซื้อ
หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ได้ทุกเล่ม ทุกฉบับ ทำให้จำเป็นต้องเลือกทรัพยากรบางรายการที่จำเป็น เหมาะสม
และตรงกับความต้องการของผู้ ใช้ห้องสมุดให้มากที่สุด หอสมุดกลางซึ่งเป็นแหล่งเรียนรู้ที่สำคัญของ
มหาวิทยาลัย  คำนึงถึงความสำคัญในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่สามารถใช้ให้เป็นประโยชน์และคุ้มค่า
ที่สุด 

1.1 เหตุผลที่ต้องมีการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
ในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้บริการหอสมุดกลาง บรรณารักษ์จะต้องพิจารณาจาก 

ปัจจัย ดังนี้ 
1) ความต้องการของผู้ใช้บริการ   เลือกทรัพยากรที่พิจารณาแล้วว่าตรงกับความต้องการ 

ของผู้ใช้บริการมากที่สุด มีความหลากหลายสาขาวิชา ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ต้องศึกษาหาความรู้ 
ตลอดเวลารู้ความเคลื่อนไหวของตลาดหนังสือ  กระแสความนิยมในการอ่านเรื่องใหม่ๆ  เพื่อให้ได้ 
ข้อมูลอันจะเป็นแนวทางในการเลือกทรัพยากรที่ทันสมัยและคุ้มค่า 

 2) ความสอดคล้องกับสาขาวิชาที่เปิดสอน ในแต่ละภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ- 
สุราษฎร์ธานี เพราะในแต่ละภาคการศึกษานักศึกษาจะมีความต้องการใช้หนังสือแตกต่างกัน 

3) ปริมาณ  ในปัจจุบันมีการผลิตหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ จำนวนมากมาย ไม่ 
จำเป็นต้องรวบรวมทรัพยากรเหล่านั้นให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพราะเป็นการสิ้นเปลืองงบประมาณ เพ่ิม 
ภาระหน้าที่แก่เจ้าหน้าที่ห้องสมุดในการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศบางรายการที่ไม่มีผู้ใช้ 

4) คุณภาพของทรัพยากรสารสนเทศ  ทรัพยากรที่ผลิตมีคุณภาพแตกต่างกัน มีทั้งดี และไม่ 
ดีปะปนกัน ต้องเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ดีที่สุด มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ ทันสมัย ให้ประโยชน์และ
เหมาะสมกับผู้ใช้ห้องสมุด 

5) งบประมาณ   ห้องสมุดจะได้รับงบประมาณจำกัด ดังนั้นการจัดหาจึงต้องเลือกด้วยความ 
รอบคอบ เพื่อให้มีทรัพยากรครบถ้วนทุกสาขาวิชา สมดุลกับความต้องการของผู้ใช้ และให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้
มากที่สุด ไม่ให้เกิดการสูญเปล่าคือซื้อมาแล้วไม่ได้ใช้หรือใช้ไม่คุ้มค่า 

6) สถานที่  สถานที่ใช้จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศมีจำกัด แต่จำนวนทรัพยากรสารสนเทศ 
จะมีเพ่ิมข้ึนตลอดเวลา จึงจำเป็นต้องคัดเลือกเฉพาะที่มีคุณค่าสูงและเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้มากท่ีสุด 
 
 
  1.2 วิธีการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

1) เลือกตามรายวิชาที่เปิดสอน บรรณารักษ์งานจัดหาสำรวจรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาค 
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การศึกษา และสำรวจจำนวนหนังสือที่มีให้บริการอยู่แล้วของห้องสมุดว่าเพียงพอต่อความต้องการการใช้งาน
ของอาจารย์และนักศึกษาหรือไม่ จากนั้นจึงคัดเลือกรายการทรัพยากรสารสนเทศใหม่เพ่ือจัดหามาให้บริการใน
ห้องสมุดต่อไป 

2) บรรณารักษ์สำรวจรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศใหม่จากเว็บไซต์ของตัวแทนจำหน่าย 
และสำนักพิมพ์จากนั้นจึงขอใบเสนอราคาเพ่ือดำเนินการจัดหามาให้บริการในห้องสมุดต่อไป 

3) ผู้ใช้ห้องสมุดเสนอรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ  บรรณารักษ์ต้องนำรายชื่อ 
เหล่านั้นมาพิจารณาอีกครั้งหนึ่งว่า ควรจัดหาทรัพยากรสารสนเทศนั้นๆ มาไว้ในห้องสมุดหรือไม่ 

4) การเลือกทรัพยากรสารสนเทศบางสาขาวิชา  เช่น  คอมพิวเตอร์  ให้อาจารย์สอนทางด้าน 
คอมพิวเตอร์หรือนักวิชาการคอมพิวเตอร์เป็นผู้เลือก หรือทรัพยากรสารสนเทศทางด้าน กฎหมาย ให้อาจารย์
และนักศึกษามีส่วนรวมในการช่วยคัดเลือก ส่วนบรรณารักษ์รับผิดชอบในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่เป็น
มาตรฐาน เช่น หนังสืออ้างอิงประเภทต่างๆ หรือหนังสือทั่วๆ ไป 
 

1.3  หลักเกณฑ์ในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 
1) เลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ให้ประโยชน์  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์  และนโยบายในการ 

เลือกทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุดกลาง 
   2)  เลือกทรัพยากรสารสนเทศให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชา ให้ได้สัดส่วนสมดุลกัน ทุกสาขาวิชา 

3)  พิจารณาเลือกทรัพยากรสารสนเทศให้สามารถสนองความต้องการของผู้ใช้ทั้งในปัจจุบัน 
และอนาคต โดยเฉพาะการเลือกตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้ห้องสมุด 

       4)  พิจารณาคุณค่าของทรัพยากรสารสนเทศที่มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ ทันสมัย มีความเป็น 
เลิศ และดีเด่นในสาขาวิชานั้น ๆ 
          5)  เลือกทรัพยากรสารสนเทศด้วยความเที่ยงธรรม ไม่ลำเอียง 

       6) ไม่เลือกทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นพิษเป็นภัยต่อสังคม  หรือขัดต่อศีลธรรมอันดีของ 
ประชาชน 

       7)  เลือกหนังสือที่ผู้เขียนและผู้เกี่ยวข้องในการผลิตมีความชำนาญ  มีชื่อเสียง  เป็นที่ยอมรับ 
ในสาขาวิชาชีพนั้นๆ 

8)  คำนึงถึงเรื่องงบประมาณ  และการจัดสรรงบประมาณด้วย  ถ้ามีงบประมาณจำกัด  เลือก 
เฉพาะทรัพยากรสารสนเทศที่ดีที่สุด และความจำเป็นมากน้อยตามลำดับ 

9)  เลือกหนังสือที่ได้รับรางวัลจากองค์กร สมาคม ในวิชาชีพนั้น 
       10) เลือกหนังสือที่มีฉบับพิมพ์ใหม่ล่าสุด  แต่ไม่จำเป็นต้องซื้อทุกครั้งที่มีการพิมพ์ใหม่  ถ้ามี 

เนื้อหาเพ่ิมเติมเพียงเล็กน้อย 
 
 1.4 ปัญหาในการเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

1) ไม่มีรายละเอียดเกี่ยวกับร้านจำหน่ายหนังสือมากพอ ทำให้ห้องสมุดขาดข้อมูลเกี่ยวกับการ 
เลือกและการติดต่อกับร้านจำหน่ายหนังสือ 

2) ร้านจำหน่ายหนังสือบางแห่งหรือผู้แทนจำหน่ายไม่ได้จัดพิมพ์รายการหนังสือใหม่ หรือ   
แนะนำเกี่ยวกับหนังสือที่มีจำหน่ายอย่างสม่ำเสมอ  ทำให้ห้องสมุดไม่ทราบว่ามีหนังสือใหม่ออกจำหน่ายที่
ใดบ้าง 

3) รายการหนังสือของร้านจำหน่ายหนังสือหรือผู้แทนจำหน่ายบางแห่งให้รายละเอียดไม่ 
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เพียงพอ เช่น แต่ละรายการไม่มีครั้งที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ และบรรณนิทัศน์ จึงไม่ทราบว่าเป็นหนังสือเก่าหรือใหม่ 
และมีขอบเขตเนื้อหาอย่างไร 

4) การเลือกหนังสือภาษาต่างประเทศ จากรายการหนังสือโดยไม่เห็นตัวเล่มจริงนั้นทำได้ยาก 
แม้ว่าจะมีบรรณนิทัศน์ แต่บางครั้งมีรายละเอียดไม่เพียงพอ ทำให้ได้หนังสือที่มีเนื้อหาไม่ตรงกับความต้องการ
จริงๆ และหนังสือส่วนใหญ่มีราคาแพงอาจใช้ประโยชน์ได้ไม่คุ้มค่า 

5) ความร่วมมือในการเลือกหนังสือจากผู้เกี่ยวข้องยังมีน้อย เป็นผลให้เลือกหนังสือได้ไม่ตรง 
ตามความต้องการที่แท้จริงของผู้ใช้  เลือกหนังสือสาขาวิชาที่ซ้ำกันหลายเล่ม  หรือเลือกหนังสือสาขาวิชาใด
วิชาหนึ่งมากเกินไป 
 
2.งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 2.1 ความหมาย 

 การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ตรงกับภาษาอังกฤษว่า Acquisition หมายถึงกระบวนการ 
เพ่ิมทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ห้องสมุด ด้วยวิธีการจัดซื้อ ขอรับบริจาคแลกเปลี่ยน เช่า ผลิต และทำสำเนาขึ้น
ใหม่ ทรัพยากรสารสนเทศที่ทำการจัดหาจะผ่านการบวนการคัดเลือกจากผู้ที่เกี่ยวข้องว่ามีความเหมาะสมกับ
ห้องสมุดแล้ว บรรณารักษ์จัดหาจึงจัดหาเข้ามาไว้บริการในห้องสมุด โดยซื้อจากร้านจำหน่ายปลีก ผู้จัดจำหน่าย 
ผู้ผลิต หรือสำนักพิมพ์ โดยการขอรับบริจาคหรือแลกเปลี่ยน หรือเช่าจากหน่วยงาน องค์การ สมาคม ทั้งที่เป็น
หน่วยงานของรัฐและเอกชน 

2.2 สาเหตุของการจัดหา 
1) เพ่ือให้มีทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ทันสมัย และตรงตามความต้องการของผู้ใช้ 
2) เพ่ือเพ่ิมปริมาณทรัพยากรสารสนเทศ ให้เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้บริการตาม 

สาขาวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
 

2.3 ความสำคัญของงานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
1) ทำให้ห้องสมุดมีทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือสนองความต้องการของผู้ใช้ 
2) การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอย่างมีระบบ จะทำให้ประหยัดงบประมาณในการสั่งซื้อ  

ประหยัดแรงงานในการติดต่อและประหยัดเวลาในการทำงาน 
3) การวางแผนการจัดหาอย่างเป็นระบบช่วยให้ห้องสมุดมีงบประมาณในการจัดหาทรัพยากร 

สารสนเทศตลอดทั้งปี 
2.4 วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4.1การจัดซื้อ  
       โดยมีกระบวนการทำงานตั้งแต่ การตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่าน
กระบวนการคัดเลือกจากอาจารย์ บุคลากร นักศึกษาและบรรณารักษ์  มาตรวจสอบในฐานข้อมูลทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด โดยผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS และติดต่อขอใบเสนอราคาจากร้านตัวแทน
จำหน่าย จากนั้นจึงจัดทำแบบสำรวจเพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อจากผู้บริหาร เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงแจ้งให้
สำนักพิมพ์ หรือตัวแทนจำหน่ายส่งหนังสือมาให้พร้อมใบส่งของ และขออนุมัติเบิกจ่ายต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 
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ขั้นตอนการจัดหาด้วยวิธีการจัดซื้อ 
 

ขั้นตอน 1 การตรวจสอบรายการหนังสือ 
การดำเนินการสั่งซื้อถ้าเป็นหนังสือที่สั่งซื้อ เมื่อได้รายชื่อหนังสือแล้วนำรายชื่อหนังสือที่ผ่านการ 

คัดเลือกแล้วนั้นมาตรวจสอบกับโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ือต้องการที่จะทราบว่าหนังสือเล่มนั้นสำนักวิทย
บริการมีแล้วหรือยัง เพ่ือไม่ให้เกิดการสั่งซื้อซ้ำซ้อน ซึ่งวิธีในการตรวจสอบมีรายละเอียดดังนี้ 

1.จากหน้าจอการทำงานของโปรแกรม VIRTUA ให้เลือกที่ icon SEARCH  

 
 

ภาพแสดงฟังก์ชั่นการทำงานของโปรแกรม OPAC เมนูการสืบค้น 
2. จะปรากฏหน้าจอสำหรับการสืบค้น สำหรับผู้ใช้งานทั่วไปขอแนะนำการค้นหาแบบ  Browse 

Search เนื่องจากง่ายในการสืบค้น ส่วนผู้เชี่ยวชาญแล้วอาจจะเลือกรูปแบบอื่นๆ คือ 
• Browse Search 
• Heading Search 
• Keyword Search 
• Control Number Search 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอการสืบค้นข้อมูลแบบ Browse Search 
 
ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นได้จาก 
• Author หรือ ชื่อผู้แต่ง 
• Title หรือ ชื่อเรื่อง 
• Subject หรือ หัวเรื่อง 
• Subject –Local2 หรือหัวเรื่องรอง 
• Call Number หรือ เลขเรียกหนังสือ 
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• Patron Name หรือ ชื่อผู้ใช้งาน 
 

3. จากตัวอย่าง เราจะสืบค้นชื่อเรื่อง ”การทำงาน” 
 

 
 

ภาพแสดงตัวอย่างการสืบค้น 
4. ผลการสืบค้นจากตัวอย่าง เราสามารถเลือกชื่อหนังสือที่ต้องการ หรือกดปุ่ม Page Up เพ่ือเลื่อน

ขึ้นด้านบน หรือ กดปุ่ม Page Down เพ่ือดูผลการสืบค้นด้านล่าง เมื่อพบหนังสือท่ีต้องการ ให้กดปุ่ม View 
 

 
 

ภาพแสดงผลการสืบค้น 
5. เมื่อกดปุ่ม View โปรแกรมจะบอกถึงข้อมูลต่างๆ ของหนังสือชื่อเรื่องที่เราต้องการ รวมถึง สถานที่เก็บ

และเลขเรียกหนังสือ 
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ภาพแสดงผลการสืบค้น 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำรายชื่อหนังสือเพ่ือขอใบเสนอราคาจากร้านตัวแทนจำหน่าย หรือสำนักพิมพ์ โดยผ่าน
ทางอีเมล์ แฟกซ์ หรือโทรศัพท์ ไลน์ 
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ภาพแสดงตัวอย่างการจัดทำรายชื่อหนังสือเพ่ือขอใบเสนอรา
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ขั้นตอนที่ 3  ร้านส่งใบเสนอราคามาให้ ดังตัวอย่าง 
 

 
 

ภาพแสดงตัวอย่างใบเสนอราคา 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำแบบสำรวจเพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อพร้อมแนบเอกสารใบเสนอราคา เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาสั่งซื้อ 
 

2.4.2 การรับหนังสือบริจาค 
ทางสำนักวิทยบริการจะได้รับหนังสือบริจาคจาก กระทรวง ทบวง กรม ต่างๆที่ส่งมาให้ หรือ 

อาจเป็นอาจารย์ เจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรภายนอก เมื่อได้รับหนังสือแล้วจะนำมาลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ
ราชการ จัดแยกเป็นหนังสือ วารสาร จุลสาร จัดส่งให้แต่ละฝ่าย กรณีหนังสือทางฝ่ายจะทำการคัดเลือก
หนังสือดีมีประโยชน์ต่อผู้ใช้ก่อน เช่น เอกสารตำรา วิทยานิพนธ์ วิจัย หนังสือคู่มือ ที่เหลือจากการคัดเลือกทาง
สำนักวิทยบริการจะบริจาคให้หน่วยงานอื่นต่อไป 
  

2.5 การคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 
การคัดทรัพยากรสารสนเทศออก หรือการคัดออก การจำหน่ายออก  เป็นการดำเนินงานเพื่อนำ 

ทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่มีการใช้ ใช้น้อยแต่มีจำนวนเล่มที่ซ้ำกันมาก ชำรุด ล้าสมัย ออกจากชั้นที่จัดเก็บ โดย
การจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือ การบริจาค หรือขาย โอนให้ห้องสมุดสาขาและห้องสมุดอ่ืนที่อยู่
ใกล้เคียง หรือทำลาย 

2.5.1 สาเหตุของการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 
เพ่ือประหยัดเนื้อที่ในห้องสมุด โดยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหม่รูปแบบอ่ืนหรือ
ขยายเนื้อที่ของห้องสมุดเพ่ือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 

1) เนื่องจากสภาพทางกายภาพของทรัพยากรที่ไม่เหมาะต่อการใช้งาน เช่น ความเก่า เหลือง 
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กรอบ เสื่อมสภาพ ชำรุด อาจเป็นเพราะการใช้งานมาก หรือตัวมันเองทำลายตัวมันเอง 
แมลงกัดแทะ หรือเกิดจากสภาพแวดล้อม เช่นความร้อน ความชื้น 
2) ข้อมูลที่ปรากฏในหนังสือมีความล้าสมัย ไม่ทันต่อการใช้งาน 
3) ทรัพยากรสารสนเทศมีผู้ใช้น้อยมาก หรือไม่มีผู้ใช้เลย ซึ่งอาจเกิดจากการเปลี่ยนแปลง 
ตามยุคสมัยหรือกาลเวลา หรือการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร หรือเปลี่ยนแปลงวิชาที่สอน 
4) เพ่ือความสะดวกของผู้ใช้บริการในการค้นหาทรัพยากรสารสนเทศจากชั้นเก็บหรือตู้เก็บ  
ที่ไม่แน่นจนเกินไป 
5) เพ่ือประหยัดงบประมาณ ในการบำรุงรักษา งบประมาณในการจัดซื้อชั้นเก็บหรือ 
งบประมาณในการขยายเนื้อที่ของห้องสมุด 
2.5.2 ความสำคัญของการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 

1) การคัดทรัพยากรสารสนเทศเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
2) การคัดทรัพยากรสารสนเทศออก เพ่ือใช้ในการควบคุมปริมาณและคุณภาพของทรัพยากร 
สารสนเทศที่มีอยู่ในห้องสมุด การคัดทรัพยากรสารสนเทศออก เป็นการสร้างความสมดุล
ระหว่างจำนวนทรัพยากรสารสนเทศกับสาขาวิชาที่เปิดสอน 
3) ทำให้เนื้อที่ห้องสมุดเพ่ิมข้ึนสำหรับใช้ในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศท่ียังคงจัดเก็บไว้ 
ในห้องสมุดต่อไป 
4) ทำให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
5) ทำให้ทรัพยากรสารสนเทศมีสภาพที่ดี น่าใช้ ไม่ฉีกขาด ชำรุด หรือเสียหายเพราะผ่านการ 
สำรวจเพื่อคัดออกและได้ทำการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว 
6) ทำให้ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศและอาคาร 
สถานที่ของห้องสมุด 
 

2.5.3  หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 
1) พิจารณาจากสภาพของหนังสือ 

- หนังสือที่เก่า ล้าสมัย ซึ่งไม่มีผู้ใช้หรือไม่มีประโยชน์อีกต่อไป 
- การพิมพ์ไม่ชัดเจน สะกดผิด ช่องไฟแคบ ภาพประกอบไม่ชัดเจน กระดาษบางมองทะลุ

ได้อีกด้านหนึ่ง ทำให้ไม่สะดวกต่อการอ่าน 
- หนังสือที่บางหน้าฉีกขาด สกปรก กระดาษเหลืองกรอบ หน้าปกฉีกขาด 

2) พิจารณาจากจำนวนที่ซ้ำกันหลายฉบับมีจำนวนมากเกินกว่าความต้องการ 
- ห้องสมุดต้องการเก็บไว้อย่างน้อย หรือฉบับเดียว 
- ฉบับที่มีการพิมพ์ซ้ำ แต่เกินความต้องการและความจำเป็น 
- ฉบับพิมพ์ซ้ำที่ราคาไม่แพง 
- เป็นฉบับเก่า และห้องสมุดมีฉบับใหม่เข้ามาในห้องสมุดแล้ว 
- เป็นทรัพยากรสารสนเทศท่ีอยู่ในสภาพดี แต่ห้องสมุดมีฉบับพิมพ์ใหม่เข้ามาแทนและ

เป็นเรื่องเดียวกัน 
3) พิจารณาจากเนื้อเรื่อง 

- เมื่อความรู้หรือเนื้อหานั้นล้าสมัย 
- การเขียนไม่ชัดเจน ใช้ภาษาไม่ดี ไม่ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 
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- เนื้อหาไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
- มีฉบับพิมพ์ใหม่ แก้ไขเพ่ิมเติมเข้ามาในห้องสมุดแล้ว 
- นวนิยายฉบับพิมพ์ครั้งแรก ที่มีการพิมพ์ซ้ำใหม่ 
- เนื้อหาไม่มีสารประโยชน์ 
- หนังสือเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ กติกาที่มีการเปลี่ยนแปลงแล้ว 

4) การพิจารณาจากภาษา 
- เป็นภาษาท่ีไม่มีการใช้ในห้องสมุด หรือในสังคมนั้นๆ 
- เป็นฉบับพิมพ์ภาษาอ่ืน และห้องสมุดมีฉบับที่เป็นภาษาของท้องถิ่นนั้นๆแล้ว 

5) การพิจารณาจากปีที่พิมพ์ 
- หนังสืออยู่บนชั้นนาน 30 ปี หรือน้อยกว่านี้และไม่มีการใช้เลยนานกว่า 10 ปี 
- หนังสือที่มีอายุเกิน 20 ปี หรืออายุมากกว่า 5 ปี 
- หนังสือที่ปีลิขสิทธิ์ครั้งล่าสุด มีอายุเกินกว่า 8 ปี 

6) ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทที่สามารถจำหน่ายออกได้ด้วยลักษณะของตัวมันเอง 
- หนังสือที่ไม่ควรจัดซื้อมาตั้งแต่แรกเริ่ม 
- หนังสือทางวิชาการที่ตีความผิดพลาดหรือไม่เที่ยงตรง 
- หนังสืออ้างอิงบางประเภท เช่น พจนานุกรมนักเรียนธรรมดา หรือ หนังสือรายปีที่มีฉบับ

ใหม่เข้ามาทดแทน 
- หนังสือที่ไม่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย 

7) พิจารณาจากประเภทและอายุของหนังสือ 
- หนังสือตำราทางวิชาการท่ีมีอายุมากกว่า 10 ปี 
- หนังสือทางด้านการแพทย์ สิ่งประดิษฐ์ วิทยุ โทรทัศน์ การทำสวนและหนังสือทางธุรกิจ 

ที่มีอายุ 5-10 ปี 
- หนังสือเกี่ยวกับการท่องเที่ยวที่มีอายุมากกว่า 10 ปี 
- หนังสือทางด้านเศรษฐศาสตร์ วิทยาศาสตร์ คู่มือครู ที่มีอายุมากกว่า 10 ปี 
- หนังสือสารานุกรมที่ห้องสมุดมีฉบับพิมพ์ครั้งใหม่ 
- หนังสือรายปี ที่มีอายุเกินกว่า 2 ปี แต่ให้เก็บฉบับเก่าไว้อย่างน้อย 5 ปี 
- นามานุกรมที่มีฉบับใหม่เข้ามาทดแทนแต่ควรเก็บฉบับเก่าไว้อีก 3-4 ปี 
- หนังสือทางด้านภูมิศาสตร์ที่มีราคาไม่แพงและอายุมากว่า 5-10 ปี 

8) การพิจารณาจากการใช้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
- หนังสือที่ไม่มีการยืมออกจากห้องสมุด 5 ปี 
- หนังสือที่ไม่เคยถูกนำมาใช้ในเวลา 20 ปี 
- หนังสือที่มีลักษณะไม่น่าใช้ เช่น เล่มหน้า ใหญ่เทอะทะ ไม่สะดวกในการใช้ 

2.5.4 หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่ควรคัดออก 
1) หนังสือนั้นมีปรากฏรายชื่ออยู่ในบรรณานุกรมมาตรฐานหนังสือของห้องสมุด 
2) หนังสือนั้นมีการยืมในช่วง 5 ปีที่ผ่านมา 
3) หนังสือที่มีชื่อเรื่องที่คล้ายๆกัน มีการยืมออกไปในปีที่ผ่านมา 
4) หนังสือนั้นเป็นหนังสือใหม่ 
5) พจนานุกรมฉบับสมบูรณ์ 
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6) นามานุกรมการเมืองหรือชุมชนนั้น 
7) ประวัติบุคคลสำคัญ 
8) พจนานุกรม หนังสือคู่มือ หนังสืออ้างอิงในสาขามนุษยศาสตร์ 
9) หนังสือหายาก หนังสือเก่าที่มีคุณค่า 

 
ขั้นตอนการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 

 
ขั้นตอนที่ 1 ประชุม ปรึกษาร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้องกับการคัดทรัพยากรสารสนเทศออก 
ขั้นตอนที่ 2 สำรวจรายการทรัพยากรสารสนเทศ เช่น มีสภาพฉีกขาดหรือเสียหายหรือไม่ ทรัพยากรนั้นเป็นที่
ต้องการหรือไม่ เพ่ือจะได้คัดออกหรือส่งซ่อมแซมเก็บไว้บริการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 3 คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการคัดออกมาแยกไว้เป็นหมวดๆ 
ขั้นตอนที่ 4 จดรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศท่ีคัดออกในแบบฟอร์ม 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้คัดออก 
 
 


