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- ฝกทํารายการเพื่อเตรียมการสั่งซื้อและตรวจสอบรายการที่มีอยู 
4.  รายการสือ่การเรียนการสอน 

- เอกสารประกอบการสอน 
- แผนใส 

 
สวนเน้ือหา 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เปนการเพิ่มเติมทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดเลือกสรรแลว 
เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการ ดวยวิธีการตาง ๆ เชน การซื้อ การแลกเปลี่ยน การขอ
บริจาค การบอกรับเปนสมาชิก รวมท้ังการผลิตข้ึนเอง 
 
แหลงทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการจัดหา 

 
นอกจากการใชเคร่ืองมือในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศดังกลาวในบทท่ี 2 แลว  

นักศึกษายังควรมีความรูเก่ียวกับแหลงทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตสารสนเทศเพ่ือเผยแพรและเพ่ือ
จําหนายทั้งในประเทศและตางประเทศ ซึ่งสามารถแบงได 3 ลักษณะ คือ  
 

1.  แหลงทรัพยากรสารสนเทศภาครัฐ 
รัฐหรือราชการ คือ องคกรท่ีดําเนินภารกิจของรัฐหรือรัฐมสีวนรวม เชน หนวยงานราชการ  

(government agencies) และรัฐวิสาหกิจ  (state enterprises)  
-  หนวยงานราชการ  โครงสรางการแบงสวนราชการ มี 3 สวน คือ  
1. สวนกลาง   ไดแก สวนราชการระดับกระทรวงทั้ง 20 กระทรวง รวมถึงสวนราชการที่ไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี หรือกระทรวง และ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 

2. สวนภูมิภาค  ไดแก หนวยงานระดับจังหวัด อําเภอ ตําบล หมูบาน 
3. สวนทองถ่ิน  ไดแก องคการบริหารสวนจังหวัด องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล 
สุขาภิบาล 

- รัฐวิสาหกิจ  กิจการท่ีรัฐบาลเปนเจาของ หรือเปนผูถือหุนรายใหญ  
เว็บไซตท่ีใหขอมูลเก่ียวกับหนวยงานราชการ ไดแก  
http://www.nepo.go.th/index_thaigov-T.html 
http://www.oag.go.th/links/Inter/Inter010003_New.htm#J 
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ลักษณะของสารสนเทศภาครัฐ  ไดแก  ขอมูลตัวเลข สถิติ และขอมูลเนื้อความ  อาจจัดทํา

เปนสิ่งพิมพ เชน หนังสือ  รายงานประจําป  รายงานการประชุม  รายงานการวิจัย จุลสาร  วารสาร  
ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย สิทธิบัตร มาตรฐาน  หรืออาจจัดทําเปนสื่อโสตทัศนวัสดุ เชน  แผนที่  
ภาพยนตร วิดีทัศน  และอาจจัดทําเปนฐานขอมูล ใหบริการบนอินเทอรเน็ต  เชน 
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 2.  แหลงทรัพยากรสารสนเทศประเภทองคการระหวางประเทศ  
 องคการระหวางประเทศ (international organizations)  คือ องคการท่ีรัฐตาง ๆ เขาเปน
สมาชิก  เพื่อความรวมมือระหวางกันในการพัฒนาและการแกปญหาที่ไมอาจกระทําไดโดยลําพัง 
องคการระหวางประเทศมีหลายประเภท หลายระดับ  เชน ระดับโลก ระดับภูมิภาค  สําหรับ
องคการระหวางประเทศในเอเซีย และในประเทศไทย เชน  
 - ธนาคารพัฒนาเอเชีย (Asian Development Bank ADB) 

 http://www.adb.org/   
 มีสิ่งพิมพเผยแพรโดยใหรายการทางบรรณานุกรมพรอมสาระสังเขปและสามารถสั่งซื้อใน
ระบบออนไลนได 
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-   สมาคมประชาชาติเอเชยีตะวันออกเฉียงใต (Association  of Southeast Asian 
Nations  ASEAN)  
 - สมาคมสถาบันการศึกษาชัน้สูงแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต (The Association of 
Southeast Asian Institutes of Higher Learning  ASAIHL)  
 -  คณะกรรมาธิการเศรษฐกิจและสังคมสําหรับเอเชียและแปซิฟก  (United Nations  
Economic and Social Commission for Asia and the Pacific  ESCAP) 
 -  องคการทุนเพ่ือเด็กแหงสหประชาชาติ  (United Nations Children ‘s Fund  UNICEF) 
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3.  แหลงทรัพยากรสารสนเทศภาคเอกชน 
แหลงทรัพยากรสารสนเทศภาคเอกชนที่ผลิตและเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศ แบงเปน 

2 ประเภท คือ  
1. แหลงที่ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศโดยตรง เชน  
1.1 สํานักพิมพ  เปนแหลงดําเนินธุรกิจเกี่ยวกับการผลิตสิ่งพิมพ เชน จัดหา คัดเลือก
เรื่องที่จะพิมพ กําหนดแนวหนังสือที่จะพิมพ วางมาตรฐานรูปแบบในการ
จัดพิมพ จัดหาผูทรงคุณวุฒิในการตรวจอานตนฉบับ กําหนดราคา จํานวนพิมพ 
และอาจดําเนินธุรกิจในลักษณะครบวงจร (มีโรงพิมพ พิมพเอง เปนตัวแทน
จําหนาย และจัดจําหนายเอง อาจเปนตัวแทนจําหนายหนังสือของสํานักพิมพ
อ่ืนดวย)  

1.2 โรงพมิพ ทําหนาที่พิมพงานตามที่เจาของงานตองการหรือวาจางใหพิมพ 
1.3 ตัวแทนจําหนาย ผูไดรับมอบสิทธิ์จากผูผลิตใหเปนผูจัดจําหนาย หรือเปน
ตัวกลางระหวางสํานักพิมพกับรานจําหนาย แผงจําหนาย และหองสมุดตาง ๆ 
(ตัวแทนจําหนายหนังสือ เชน เซ็นทรัล ดวงกมล สุริวงศบุคเซ็นเตอร เบสท บุค 
ศูนยหนังสือจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  บริษัท Source One  ตัวแทนบอกรับ
วารสาร เชน บริษัท Faxon  บริษัท Ebsco) 

1.4 รานจําหนาย คือ สถานที่จําหนายโดยรับมาจากสํานักพิมพ หรือ ตัวแทน
จําหนาย 

1.5 แผงจําหนาย  จัดจําหนายนิตยสารท่ัวไปเปนสวนใหญ 
1.6 รานขายหนังสือเกา  

แหลงที่ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศโดยตรง มักใหสวนลดแกผูซื้อ ซึ่งจะ
สัมพันธกับปริมาณที่สั่งซื้อ หรือประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ เชน หนังสือที่มีการพิมพครั้งใหม
แลว หรือ หนังสือที่ลาสมัย เปนตน 

 
2. แหลงที่ไมไดประกอบธุรกิจเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ เชน   

2.1 สถาบัน เชน ธนาคาร  สถาบันการเงิน บริษัท ฯลฯ 
2.2 สมาคมวิชาชีพ เปนองคกรเอกชนท่ีเกิดจากการรวมกลุมของบุคคลท่ีมีวิชาชีพ
เดียวกัน เชน สมาคมจิตวิทยาแหงประเทศไทย   วิศวกรรมสถานแหงประเทศ
ไทย 
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2.3 สมาคมวิชาการ จัดตั้งขึ้นเพื่อสงเสริมและสนับสนุนความกาวหนาทางวิชาการ 
เชน สมาคมวิทยาศาสตรแหงประเทศไทย   สมาคมสังคมศาสตรแหงประเทศ
ไทย 

2.4 สถาบันการศึกษาของเอกชน เขน มหาวิทยาลัยหอการคาไทย   
2.5 สถาบันวิจัย เปนองคกรท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือดําเนินการวิจัยและเผยแพรผลงานวิจัย มี
ทั้งที่เปนสถาบันวิจัยของเอกชน   เชน  สถาบันวิจัยเพื่อการพัฒนาประเทศไทย 
(Thailand Development  Research Institute – TDRI)   หนวยงานของรัฐ เชน 
สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ หรือ สวช. และหนวยงานในกํากับของ
รัฐบาล เชน สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย หรือ สกว.  

2.6 มูลนิธ ิ และ องคการพัฒนาเอกชน เปนองคกรของเอกชนที่ไมหวังผลกําไรแตมี
วัตถุประสงคเพื่อพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจ 

แหลงตาง ๆ ดังกลาวไดผลิตและเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาที่เชื่อถือ
ไดสูงการเผยแพรมักไมหวังผลกําไร และมักเผยแพรในวงจํากัด  เชน เฉพาะสมาชิกเทานั้น ดังน้ัน 
บรรณารักษฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจึงตองติดตามและติดตอกับแหลงเหลาน้ี เชน การ
สมัครเปนสมาชิกของสมาคม การติดตามขาวคราวความเคล่ือนไหวขององคกร 
 
หลักการและมาตรฐานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 สมาคมทรัพยากรหองสมุดและบริการดานเทคนิค (Association for Library Collections 
& Technical Services : ALCTS) ของ American Library Association ไดแถลงการณเก่ียวกับ
หลักการและมาตรฐานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  (Statement of Principles and 
Standards of Acquisition Practice) เพื่อใหบรรณารักษงานจัดหาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
ดังน้ี 

1. คํานึงถึงวัตถุประสงคและนโยบายของสถาบันเปนอันดับแรก 
2. พยายามใชจายเงินใหเกิดคุณคามากท่ีสุด 
3. เปดโอกาสใหตัวแทนจําหนายเสนอขอดีของบริษัทอยางเทาเทียมกัน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  ความซ่ือตรง และยุติธรรมในการซ้ือขาย 
5. ตองไมรับของขวัญและเงินรางวัลใด ๆ  
6. ในการคัดเลือกตัวแทนจําหนายใหพิจารณาจากขอเสนอและความสามารถของ
ตัวแทน 

7. ใชจายเงินดวยความเหมาะสมและใหการตอนรับอยางสุภาพแกผูท่ีมาติดตอธุรกิจ 
8. สงเสริมการปฏิบัติหนาท่ีอยางถูกตองตามกฎหมาย จริยธรรมและความยุติธรรม 
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9. หลีกเล่ียงการปฏิบัติหนาท่ีท่ีสอใหเห็นถึงการทุจริต 
10. ติดตามความรูเก่ียวกับอุตสาหกรรมการพิมพและการจําหนายทรัพยากรสารสนเทศ
อยางสม่ําเสมอ 

11. พยายามหาวิธีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
12. บรรณารักษงานจัดหาควรใหคําแนะนําและความชวยเหลือในการปฏิบัติงานแก
บรรณารักษงานจัดหาคนอ่ืนเม่ือมีโอกาส 

 
สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คือ จะตองสอดคลองกับวัตถุประสงค

และความตองการของผูใชเปนสําคัญ แตบางคร้ังอาจถูกจํากัดดวยงบประมาณ หรือแมกระท่ัง
ความขาดแคลนทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง   โดยทั่วไปแลว การจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศมีลักษณะการจัดหา 2 ลักษณะ คือ  

1. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนมาตรฐาน  ไดแก ทรัพยากรท่ีใหความรูพื้นฐานท่ี
สําคัญของสาขาวิชาตาง ๆ ซึ่งเปนที่สนใจของผูใชในสถาบันนั้น ๆ  

2. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหม ๆ ในสาขาวิชาที่ผูใชสนใจใหทันสมัยอยูเสมอ 
 สําหรับวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีวิธีดําเนินการอยู 4 วิธ ีคือ 

1. การจัดซ้ือ 
2. การจัดหาโดยวิธีไดเปลา 
3. การแลกเปล่ียน 
4. การบอกรับเปนสมาชิก 

 
การจัดซื้อ 

 การจัดซื้อเปนวิธีการหลักท่ีใชในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของสถาบันสารสนเทศ
มากกวาวิธีการอ่ืน เน่ืองจากเปนวิธีการท่ีทําใหไดรับทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความตองการ
มากที่สุด โดยปกติแลว การสั่งซื้อมี 2 วิธี คือ การสั่งซื้อโดยตรงกับผูผลิต และการสั่งซื้อโดยผาน
ตัวแทนจําหนาย 
 กระบวนการติดตอระหวางสถาบันสารสนเทศกับสํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนาย มี 2 
ลักษณะ คือ  

1. การจัดซื้อโดยมีเงื่อนไข  เปนขอตกลงหรือเงื่อนไขในการจัดซื้อระหวางผูขายกับผูซื้อ 
มี 4 วิธ ีคือ  

1.1 Approval  plan เปนขอตกลงใหสํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนายนําหนังสือใหม
มานําเสนอตอสถาบันฯ โดยบรรณารักษจะเชิญผูท่ีเก่ียวของในสาขาวิชาน้ัน ๆ มาคัดเลือก (วิธีการ
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น้ี ทํา ใหสามารถพิจารณาเ น้ือหาได โดยตรง  เปน วิธีการ ท่ีใช กันมากสําห รับหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา)  

1.2 Blanket order เปนขอตกลงกับสํานักพิมพใหติดตามทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ตองการเฉพาะสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือ เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงแลวนําเสนอบรรณารักษ 

1.3 Standing order  เปนขอตกลงที่จะซื้อหนังสือทุกชื่อเรื่องในชุด (series) หรือ
หนังสือรายปที่สํานักพิมพพิมพออกมา 

1.4 Till forbidden เปนการส่ังซ้ือส่ิงพิมพตอเน่ืองหรือวารสาร โดยตกลงใหสํานักพิมพ
ตออายุสมาชิกใหเม่ืออายุสมาชิกหมดลงโดยไมตองถามหองสมุด 

2. การจัดซื้อแบบอิสระ  หองสมุดตองการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทใด 
ลักษณะใดและเมือ่ใดก็ไดตามตองการและตามแตจะเห็นสมควร เชน  

2.1 จัดซ้ือโดยคัดเลือกจากหนังสือคูมือ หรือ publisher catalog  
2.2 จัดซ้ือโดยไปเลือกท่ีสํานักพิมพหรือรานขายหนังสือเอง 
2.3 จัดซ้ือจากตัวแทนจําหนายหรือคัดเลือกหนังสือท่ีสํานักพิมพนํามาเสนอ 
2.4 สั่งซื้อผาน เว็บไซต ของสํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนาย 

 การจัดซ้ือ ควรดําเนินการ 4 ข้ันตอน คือ  
1. การเตรียมการจัดซ้ือ 
2. การดําเนินงานจัดซ้ือ 
3. การตรวจรับ 
4. การควบคุมงบประมาณการจัดซือ้  

การเตรียมการจัดซื้อ มีรายละเอียดการดําเนินงาน ดังน้ี 
1 การรวบรวมรายการท่ีจะส่ังซ้ือ อาจเปนรายการท่ีไดจากบรรณารักษเองหรือจากผูใช 

บริการ  หลังจากน้ันใหบันทึกรายละเอียดของหนังสือลงในบัตรบันทึกการส่ังซ้ือ 
บัตรบันทึกการส่ังซ้ือหรือ slip ราง 

   
ตัวแทนจําหนาย  ชื่อผูแตง…………………………… 

  -------------------      ชื่อเรื่อง…………………………… 
  จํานวนเลมที่สั่ง  ………………………………… 
  ------------------  คร้ังท่ีพิมพ………สํานักพิมพ………… 
  วันที่สั่งซื้อ  ปท่ีพิมพ…………ราคาเลมละ……… 
  ------------------  รวมราคา……………………….… 
     ผูส่ังซ้ือ…………………………… 
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 2.  การตรวจสอบรายการท่ีจะสั่งซื้อ เปนขั้นตอนท่ีตองทําและตองใชความละเอียด
รอบคอบ เพราะหากผิดพลาดก็อาจส่ังซ้ือซํ้าหรือผิดเลมได (เชน การตรวจสอบเลข ISBN) 
 2.1 ตรวจสอบรายการบรรณานุกรม( bibliographic verification) โดยตรวจสอบกับ
คูมือตาง ๆ ท่ีกลาวมาแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตองของชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง คร้ังท่ี
พิมพ สถานท่ีพิมพ สํานักพิมพ จํานวนหนา ราคา รายการ out of stock (หนังสือท่ี
จําหนายหมดและอาจมีการจัดพิมพเพิ่มอีก)  รายการ out of print (หนังสือท่ีจําหนาย
หมดและไมมีการจัดพิมพอีก) 

 2.2  ตรวจสอบฉบับซ้ํา (holding verification) โดยตรวจสอบกับรายการท่ีมีอยูแลว 
เชน บัตรรายการ OPAC (งานบริการ) ตรวจสอบรายการท่ีอยูระหวางการสั่งซื้อ 
(outstanding order file) (งานพัฒนาทรัพยากร) รายการท่ีสั่งซื้อและไดรับแลวแตอยู
ในระหวางการดําเนินงานทางเทคนิค (in process file) (งานวิเคราะหเลขหมู) 

   การตรวจสอบฉบับซํ้า หากพบวายังไมมีรายการน้ัน ก็สามารถดําเนินการสั่งซื้อได 
แตหากพบวามีอยูแลว ควรพจิารณา ดังน้ี  

1. มีความจําเปนตองการซ้ือเพ่ิมหรือไม  ถาเพิ่มตองเพิ่มอีกกี่เลม 
2. ฉบับพิมพครั้งใหม มีความจําเปนตองซ้ือแทนฉบับพิมพคร้ังเกาท่ีมีอยูแลวหรือไม 
3. ฉบับท่ีหายไป จําเปนตองซ้ือทดแทนฉบับเดิมน้ันหรือไม 

 
การดําเนินงานจัดซื้อ  มี 4 ข้ันตอน คือ  

1. การพิจารณาแหลงท่ีจะสั่งซื้อ  (ดูเพิ่มเติม แหลงทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการ
จัดซื้อจัดหา)  การเลือกซื้อทรัพยากรจากแหลงท่ีเหมาะสมจะทําใหหองสมุดไดรับทรัพยากร
รวดเร็วและราคาถูก แหลงท่ีจะสั่งซื้ออาจเปนการสั่งซื้อโดยตรงจากสํานักพิมพหรือสั่งซื้อจาก
ตัวแทนจําหนายหรือรานจําหนาย อาจเปนการสั่งซื้อจากแหลงภายในประเทศหรือตางประเทศ 
บรรณารักษควรมีขอมูลเก่ียวกับการใหสวนลด  ระยะเวลาการใหบริการ วิธีการจัดสง  เปนตน  
(ขอมูลเหลาน้ีสวนหน่ึงไดจากการพูดคุยกับบรรณารักษฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแหงอ่ืนๆ ) 
 ขอสังเกตเก่ียวกับการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศจากแหลงในตางประเทศโดยตรงมักมี
ความยุงยากในเร่ืองการติดตอสื่อสาร การจายเงิน การแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ การจัดสง
เงิน  ความลาชาในการจัดสงของ การทวงถามเมื่อไมไดรับของ  เปนตน  ดังน้ัน หองสมุดใน
ประเทศไทยสวนใหญจึงนิยมสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศจากตัวแทนจําหนายในประเทศ ซึ่งไดรับ
ความสะดวกและรวดเร็วกวาการส่ังซ้ือเอง 

2.  การเลือกวิธีการจัดซ้ือ (ราชการ หรือ เอกชน)  
วิธีการจัดซ้ือ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ มีวิธีการจัดซื้อ 5 วิธ ี 
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คือ  
1. วิธีตกลงราคา  การซื้อที่มีวงเงินครั้งละไมเกิน 100,000 บาท 
2. วิธีสอบราคา  การซื้อที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 
บาท 

3. วิธีประกวดราคา  การซื้อที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 2,000,000 บาท 
4. วิธีพิเศษ  การซื้อที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท และตองการใชเรงดวน หรือการซื้อ
จากการขายทอดตลาด 

5. วิธีกรณีพิเศษ  การซื้อกับผูขายท่ีเปนสวนราชการ หรือซื้อจากผูผลิตโดยตรง 
นายกรัฐมนตรีเปนผูลงนามอนุมัติ 

สําหรับวิธีการจัดซ้ือของหนวยงานเอกชน ข้ึนอยูกับระเบียบปฏิบัติของแตละหนวยงาน 
3.   การเตรียมแบบส่ังซ้ือ   แบบสั่งซื้อม ี2 ลักษณะ คือ 

3.1 บัตรสั่งซื้อ (order slip) แบบบัตรเด่ียวและแบบสําเนาหลายใบ (รายละเอียด
คลายบัตรบันทึกการสั่งซื้อ) สวนใหญนิยมใชแบบสําเนาหลายใบ (3ใบ)  เพื่อ
นําไปจัดเรียงตามการใชงาน 

3.2 แบบรายการส่ังซ้ือ จัดทําเพื่อแจงใหสํานักพิมพทราบรายการที่จะสั่งซื้อ 
 

ลําดับ ผูแตง ช่ือเร่ือง สํานักพิมพ ปที่พิมพ ราคา จํานวน
       
       

 
 4.  การขออนุมัติจัดซ้ือ กรณีท่ีเปนหนวยงานราชการ ใหขออนุมัติจากผูบังคับบัญชาชั้นตน 
เมื่อ ไดรับความเห็นชอบแลวจึงสงใหผูมีอํานาจจัดซื้อ คือ หัวหนาสวนราชการระดับอธิบดีหรือ
เทียบเทา เชน อธิการบดี  ผูวาราชการจังหวัด หลังจากน้ันก็ทําสัญญาซื้อขาย  แตสําหรับ
หนวยงานเอกชน จะลดข้ันตอนน้ี  และไมตองมีระเบียบการจัดซ้ือดังเชนราชการ 
 เมื่อไดรับอนุมัติใหจัดซื้อ บรรณารักษตองจัดทําจดหมายสั่งซื้อแนบไปกับรายการสั่งซื้อ
ดวยทุกคร้ัง  

 
การตรวจรับ 

เม่ือดําเนินการส่ังซ้ือแลว  สํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนายจะจัดสงหนังสือให อาจเปน 2 
วิธี คือ ทางไปรษณีย หรือ ผูจัดจําหนายนํามาสงเอง พรอมใบสงของหรือใบแจงหน้ี (invoice) 
ผูรับผิดชอบตองทําการตรวจรับสําหรับหนวยงานราชการการตรวจรับตองปฏิบัติตามระเบียบ
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สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ซึ่งจะตองมีการแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อทําหนาท่ีตรวจรับ
พัสดุที่จัดซื้อ การตรวจรับจะทําใหแนใจวาหนังสือท่ีไดรับเปนรายการท่ีสั่งซื้อไปจริง และไดรับตาม
จํานวนที่สั่งซื้อ  การตรวจรับมีวิธีการดังน้ี 

1. ตรวจกลองเพ่ือคนหาใบสงของ (invoice)  
2. ตรวจหนังสือที่สงมากับใบสงของและบัตรสั่งซื้อ  

2.1 ขอมูลตาง ๆ ตองตรงกัน คือ ช่ือผูแตง ช่ือเร่ือง ครั้งที่พิมพ  ปที่พิมพ เลข ISBN 
2.2 จํานวนเลมท่ีไดรับตองครบตามจํานวนท่ีระบุในใบสงของ 

3. ตรวจสภาพของหนังสือใหสมบูรณ ไมชํารุด 
เมื่อการตรวจรับมีปญหาอยางใดอยางหน่ึง ใหบรรณารักษจัดการติดตอหรือสงคืนไปยัง

สํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนาย  หากไมมีปญหาใด ใหดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 
 สําหรับหนังสือที่ผานการตรวจรับเรียบรอยแลว บรรณารักษตองทําการถอน หรือ ดึงบัตร
สั่งซื้อหรือ order slip ท่ีนําไปเรียงไวในท่ีตาง ๆ ในขั้นตอนการดําเนินการสั่งซื้อ และนําบัตร 1 ใบ 
(สีอะไรก็ได) สอดไวในหนังสือ เพื่อสงไปยังงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อที่จะนําไปเรียง
ไวท่ีกลอง “อยูในระหวางการดําเนินงานทางเทคนิค”  แตกอนท่ีจะจัดสงทรัพยากรสารสนเทศไปยัง
งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษจะตองทําการประทับตรา และลงทะเบียน
ทรัพยากรสารสนเทศกอน  
 การประทับตรา คือ การประทับเคร่ืองหมายสัญลักษณของสถาบันสารสนเทศไวท่ี
ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือแสดงความเปนเจาของ หองสมุดสวนใหญจะประทับตราไวท่ีสวนสําคัญ
ของหนังสือ 4 ตําแหนง คือ  

1. ขอบหนังสือท้ัง 3 ดาน 
2. หนาปกใน 
3. หนาสุดทายท่ีมีเน้ือหา 
4. หนากําหนดเฉพาะ หรือ ลับเฉพาะ 
สําหรับการลงทะเบียน เปนการกําหนดเลขทะเบียน (accession number) ใหกับ

ทรัพยากรสารสนเทศแตละเลม โดยกําหนดเลขเรียงตามลําดับท่ีไดรับกอนหลัง จัดทําไดเปน 2 
แบบ คือ  

1. สมุดทะเบียน (accession book) เปนแบบรายการลงทะเบียน รายละเอียดท่ีลง
ประกอบดวย ขอมูลทางบรรณานุกรมของหนังสือ และรายละเอียดเก่ียวกับ ราคา 
และตัวแทนที่สั่งซื้อ   

2. บัตรทะเบียน (accession card) ใชบัตรสั่งซื้อ 1ใบ (สีอะไรก็ได) มาเปนบัตรทะเบียน 
โดยกําหนดเลขทะเบียนหรือเขียนเลขทะเบียนไวท่ีมุมขวาของบัตร 
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การลงทะเบียน อาจแยกการลงทะเบียนเปนหลายประเภท เชน  แยกตามประเภทของ
หนังสือ (หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง สิ่งพิมพรัฐบาล วิทยานิพนธ)   และแยกตามภาษาของ
หนังสือ เปน หนังสือภาษาไทย  หนังสือภาษาอังกฤษ    
 ผูทําการลงทะเบียนควรมีความละเอียดและชางสังเกต เชน หนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน แตมี
หลาย copy  ควรลงทะเบียนไวลําดับตอกัน  หนังสือท่ีมีหลาย volume ควรลําดับเลขเลม  ถามี
หลาย copy ควรเรียง เลม 1 ฉบับท่ี 1, 2, 3… เลม 2 ฉบับท่ี 1, 2, 3… 
 
การควบคุมงบประมาณการจัดซื้อ 
 
 งานสําคัญประการหน่ึงของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ คือ การจัดทํางบประมาณ
และการควบคุมงบประมาณการจัดซื้อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและนโยบายของสถาบัน
สารสนเทศ  
 งบประมาณ  ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 หมายถึง 
บัญชี หรือจํานวนเงินท่ีกําหนดใหเปนรายรับและรายจาย หรือ แผนสําหรับการใชจายเงินในชวง
ระยะเวลาหน่ึงท่ีกําหนดขึ้นตามแผนงาน หรือโครงการของแตละหนวยงานเพื่อใชจายเก่ียวกับ
กิจกรรมตาง ๆ ใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายที่วางไวและใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 แหลงท่ีมาของงบประมาณสําหรับหนวยงานราชการ คือ  
1. งบประมาณแผนดิน  คือ เงินท่ีไดรับจากงบประมาณของรัฐบาลโดยผานทาง

กระทรวง ทบวง กรม ที่สังกัด 
2. งบประมาณรายได  คือ เงินท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บเปนคาบํารุงหองสมุด 
3. เงินบริจาค  เงินชวยเหลือจากตางประเทศ 
4. เงินรายรับอ่ืน ๆ เชน คาปรับเกินกําหนดสง  คาปรับหนังสือหาย 

 
 กระบวนการงบประมาณหรือวิธีการงบประมาณของประเทศไทย โดยเฉพาะงบประมาณ
แผนดิน มีข้ันตอนสําคัญ 2 ข้ันตอน คือ 

1. การจัดเตรียมงบประมาณ  ตามกําหนดปฏิทินงบประมาณ โดยสํานักงบประมาณ
เปนผูเสนอยอดวงเงินเพ่ือขออนุมัติคณะรัฐมนตรี 

2. การอนุมั ติงบประมาณ  รัฐสภาคือสภาผูแทนและวุฒิสภาพิจารณาตามราง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

เมื่อหนวยงานไดรับงบประมาณและทราบจํานวนเงินท่ีไดรับแนนอนแลว ผูบริหารและผูท่ี
เก่ียวของจะตองชวยกันพิจารณาจัดสรรเงินเปนสวน ๆ  เพื่อเปนคาใชจายในงานตาง ๆ ของ
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สถาบันสารสนเทศ  สําหรับการจัดสรรเงินสําหรับงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มักเปนเงิน
จํานวนมากท่ีสุดในบรรดางบประมาณท่ีจัดสรรสําหรับซื้อวัสดุอุปกรณครุภัณฑและคาใชจายอ่ืน ๆ 
ของหองสมุดในแตละปงบประมาณ 
 การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศตองทําตลอดท้ังป ดังน้ันการใชเงินงบประมาณจึงไมควร
ใชใหหมดในคราวเดียวหรือในชวงเวลาอันรวดเร็ว แตควรแบงเงินเปนงวด ๆ ตามปงบประมาณ ป
ละ 3 งวด งวดละ 4 เดือน ดังน้ี 
 งวดท่ี 1  เดือน ตุลาคม – มกราคม (ของปใหม) 
 งวดที่ 2  เดือน กุมภาพันธ – พฤษภาคม 
 งวดที่ 3  เดือน มิถุนายน – กันยายน 
 ปกติแลว หองสมุดจะกําหนดชวงเวลาในการดําเนินการสั่งซื้อไวแนนอนและสม่ําเสมอ 
เชน ทุก 2 เดือน  เพื่อใหมีเวลาในการพิจารณาคัดเลือก แตถาหากมีหนังสือท่ีตองการดวน อาจ
พิจารณาส่ังซ้ือใหทันทีเปนกรณีพิเศษได 
 การแบงเงินงบประมาณสําหรับการซ้ือทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ  
 สําหรับประเภทและจํานวนของทรัพยากรตาง ๆ ในแตละหองสมุดยอมแตกตางกัน 
ข้ึนอยูกับองคประกอบหลายประการ ไดแก 

1. วัตถุประสงคและนโยบายของสถาบันสารสนเทศ (ประเภทของสถาบันสารสนเทศ) 
ตัวอยางเชน หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรมีการแบงเงินสําหรับซื้อหนังสือประเภทตาง ๆ ใหได
สัดสวนตามหมวดหมูวิชา และควรแบงเงินสําหรับซื้อหนังสือใหกับคณะหรือหมวดวิชาตาง ๆ โดย
คํานึงถึงหลักสูตร/รายวิชาท่ีเปดสอน และท่ีจะเปดสอน จํานวนนักศึกษา อาจารย และสถิติการยืม
ของแตละคณะ นอกจากน้ี สําหรับภาควิชาท่ีเปดใหม ควรไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ เปนตน 

2. มาตรฐานของหองสมุดแตละประเภท เชน หองสมุดโรงเรียนประถมศึกษา กําหนดให
มีหนังสือ 7 เลม ตอนักเรียน 1 คน โดยเฉลี่ยใหมีหนังสือทุกประเภท  วารสารวิชาการและวารสาร
ท่ัวไป 5 ชื่อ ตอนักเรียน 400 คน  สําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ทบวงมหาวิทยาลัยได
กําหนดไวเปนเกณฑมาตรฐาน ดังน้ี  หนังสือ 50 เลม ตอนักศึกษาระดับปริญญาตรี 1 คน  หนังสือ 
75 เลม ตอนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 1 คน และหนังสือ 100 เลม ตออาจารย 1 คน  เปนตน 

3. จํานวนงบประมาณท่ีไดรับ  แตเดิมหองสมุดสวนใหญจะจัดสรรสําหรับซื้อประเภท
หนังสือมากท่ีสุด  ประมาณ 60 – 70 เปอรเซ็นต   รองลงมา คือ วารสาร และโสตทัศนวัสดุ   แต
ปจจุบัน   มีทรัพยากรสารสนเทศประเภทฐานขอมูลสําเร็จรูป และ ฐานขอมูลระบบออนไลน จัด
จําหนายมากมาย หองสมุดตองคํานึงถึงแนวโนมดานน้ีดวย โดยจัดสรรงบประมาณใหอีกสวนหน่ึง 
 การแบงเงินเปนสวน ๆ อยางแนนอนเชนน้ี มีท้ังขอดี เชน ปองกันการซื้อหนังสือประเภทใด
ประเภทหน่ึงหรือโดยบุคคลใดบุคคลหน่ึงมากจนเกินไป ทําใหแนใจวาสามารถซื้อหนังสือได
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ครอบคลุมและท่ัวถึงทุกสาขาวิชา  สวนขอเสีย คือ บางภาควิชาไดรับงบประมาณมาก หรือ นอย
เกินความตองการ  แตบรรณารักษสามารถยืดหยุนไดตามความเหมาะสมไมควรจะยึดตายตัว
จนเกินไป 

จาก เกณฑการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด
สถาบันอุดศึกษา (2543) พบวาผายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
มีหนาท่ีดําเนินงานดานการจัดซื้อหนังสือมากท่ีสุด รองลงมาคือ ฐานขอมูลสําเร็จรูป ซีดี -รอม สื่อ
อิเล็กทรอนิกส  และโสตทัศนวัสดุ สุดทาย คือ จัดซื้อวารสารและหนังสือพิมพ  (การจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทอาจเปนหนาท่ีของงานในฝายอ่ืน เชน การจัดซื้อวารสารและ
หนังสือพิมพ เปนหนาท่ีของฝายวารสาร เปนตน) 
 สําหรับเกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณ สําหรับจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทตางๆ จากการศึกษาคร้ังน้ี มีรายละเอียด ดังน้ี 

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อหนังสือที่ใชมากที่สุด คือ การ
พิจารณาตามจํานวนงบประมาณท่ีเคยไดรับ และตามความตองการของคณะ  รองลงมาคือ ตาม
ความตองการของผูใชและตามสาขาวิชา 
 - เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อวารสาร ท่ีใชกันมาก คือ การ
พิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามจํานวนงบประมาณท่ีเคยไดรับ   

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อฐานขอมูลสําเร็จรูปซีดี - รอม  ท่ี
ใชกันมาก คือ การพิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามสาขาวิชา   

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อส่ืออิเล็กทรอนิกส ท่ีใชกันมาก คือ 
การพิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามจํานวนงบประมาณท่ีเคยไดรับ   

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อโสตทัศนวัสดุ ท่ีใชกันมาก คือ การ
พิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามสาขาวิชา 
 
ความจําเปนในการใชเกณฑสําหรับจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
 สถาบันสารสนเทศควรมีหลักเกณฑไวใชพิจารณาการจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ เนื่องจาก 

1. มีหลักเกณฑเปนมาตรฐานสําหรับการจัดสรรงบประมาณและจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศแตละประเภท 

2. สามารถจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศแตละสาขาวิชาไดใน
สัดสวนที่เหมาะสม 

3. มีหลักเกณฑท่ีเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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4. ควบคุมการใชงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5. สามารถช้ีแจงหลักเกณฑการปฏิบัติงานใหผูเก่ียวของทราบไดชัดเจน 

 
สูตรทางสถิติในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

เกณฑการแบงงบประมาณ สูตรของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
สําหรับคณะทางมนุษยศาสตรและสงัคมศาสตร คือ  
.15 x จํานวนนิสิตปริญญาตรี + .25 x จํานวนนิสิตปริญญาโท/เอก + .3 x จํานวนรายวิชา 

+ .3 x จํานวนหนวยกิต  
 
สําหรับคณะทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คือ  
(.15 x จํานวนนิสิตปริญญาตรี + .25 x จํานวนนิสิตปริญญาโท/เอก + .3 x จํานวน

รายวิชา + .3 x จํานวนหนวยกิต) x 3  (คูณ 3 เนื่องจากหนังสือราคาสูงกวา 3 เทา) 
วิธีคิด 
1. นําเกณฑมาคิดแตละคณะ 
2. นําผลท่ีไดของแตละคณะจากขอ 1 มารวมกัน แลวนํามาหารจํานวนงบประมาณท่ี
ไดรับทั้งหมด 

3. นําผลหารท่ีไดมาคูณกับผลจากขอ 1 จะไดจํานวนเงินที่แตละกลุมคณะจะไดรับ 
ขอ 2.  2,000,000/1223.75= 1,634.32 
ขอ 3.  1634.32 * 342.5 = 566,701 

คณะสายมนุษยศาสตรและสงัคมศาสตร ไดรับงบประมาณคณะละ 566,701 / 5 =  113,340.2 
คณะสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดรับงบประมาณคณะละ 1,433,299 / 5  =  286,659.8 

 
เกณฑการแบงงบประมาณ สูตรของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
งบประมาณทั้งหมด   23,000,000 บาท 
งบหนังสือ    12,000,000 บาท 
งบวารสาร     8,500,000 บาท 
งบ CD - ROM     2,500,000 บาท 
 งบหนังสือ  12,000,000 บาท  แบงคร่ึง ดังน้ี 
  หองสมุดศูนยรังสิต   6,000,000 บาท 
   หอสมุดปรีดี   2,980,000 บาท 
   หองสมุดกลุมแพทย 3,000,000 บาท 
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   หองสมุดสถาบันเอเซีย      20,000 บาท 
  หองสมุดทาพระจันทร   6,000,000 บาท 
   หองสมุดธรรมศาสตร 2,370,000 บาท 
   ศูนยสนเทศไทยคดีศึกษา     30,000 บาท 
   หองสมุดสาขา  3,600,000 บาท 
 
เกณฑการแบงงบประมาณ สูตรของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 
สายวิทยาศาสตร  =[(จํานวนอาจารย x 1.0) + (Abstract student นักศึกษาป 1- 2 x 

0.25) + (Abstract student นักศึกษาป 3 - 5 x 0.05) + (Abstract student นักศึกษา
บัณฑิตศึกษา x 0.75)] x ราคาหนังสือสายวิทยาศาสตรเทากับ 3  

สายมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  =[(จํานวนอาจารย x 1.0) + (Abstract student 
นักศึกษาป 1- 2 x 0.25) + (Abstract student นักศึกษาป 3 - 5 x 0.05) + (Abstract student 
นักศึกษาบัณฑิตศึกษา x 0.75)] x ราคาหนังสือสายมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเทากับ 1 

Abstract student หมายถึง จํานวนหนวยกิตของแตละรายวิชาท่ีเปดสอน คูณดวยจํานวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน หารดวย 36 
 สําหรับการควบคุมการใชงบประมาณ สามารถทําไดโดยการจัดทําบัญชีรายการใชจาย
และยอดเงินคงเหลือ อาจจัดทําเปนระยะ ๆ อยางตอเน่ือง เชน จัดทําบัญชีรายเดือน  รายงวด  
และรายป  ประโยชนของการจัดทําบัญชี คือ จะทําใหทราบวาการจัดซื้อใชงบประมาณไปเทาใด 
คงเหลือเทาใด  และเปนการจัดเก็บหลักฐานดานการเงินดวย 

การทําบัญชีมักไมมีรูปแบบท่ีแนนอน แตละแหงตองประยุกตใหเหมาะสม แตขอมูลท่ีควร
มีในบัญชี ไดแก วันเดือนป  แหลงสั่งซื้อ  เลขท่ี/ลําดับท่ีใบเสร็จรับเงิน  จํานวนเลมหนังสือที่สั่งซื้อ  
จํานวนเงินที่ซื้อ ยอดเงินคงเหลือ และหมายเหตุ  อาจแบงเปนคณะ หมวดหมูหนังสือ วันท่ีท่ีสั่งซื้อ 
ฯลฯ  

กระบวนการทุกข้ันตอนในการจัดซ้ือควรจัดทําสถิติไวเพ่ือเปนหลักฐานการทํางานและเปน 
สถิติการจัดซื้อ เชน สถิติการสั่งซื้อ (จํานวนรายการท่ีสั่ง สาขาวิชาท่ีสั่ง จํานวนเลมของหนังสือท่ี
สั่งซื้อ จํานวนหนังสือท่ีไดรับ (นับจากสมุดทะเบียน) จํานวนเงินท่ีใชแยกตามสาขาวิชา  แยกตาม
ตัวแทนจําหนาย แยกตามงวดงบประมาณ หรือแยกตามงวดท่ีสั่งซื้อ เปนตน) และหากรายการใด
เปนเอกสารท่ีตองสงใหกับผูท่ีเก่ียวของ เชน เจาหนาท่ีทางการเงิน  สํานักพิมพ หรือตัวแทน
จําหนาย ควรจัดทําสําเนาหรือถายเอกสารไวเสมอ  
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 ปจจุบัน งานจัดซื้อจัดหาใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน จึงเปนเร่ืองสะดวกสบาย
ในการจัดเก็บสถิติ หรือการทําสําเนา (เพียงแตบรรณารักษตองทราบวาตองการสถิติงานใด) 
รายละเอียดฟงวิทยากรบรรยายเพิ่มเติมหัวขอ คอมพิวเตอรกับงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ) 
 หลังจากข้ันตอนการสั่งซื้อดําเนินไปจนเสร็จสิ้น บรรณารักษจะตองแจงความคืบหนา
เก่ียวกับหนังสือท่ีมีการส่ังซ้ือน้ันใหกับผูส่ัง เชน  

“หนังสือมีในหองสมุดแลว เลขหมูคือ….. “  
“สั่งซื้อใหแลวเมื่อวันที ่………และคาดวาจะใหบริการไดเม่ือ……….”  
“หนังสือ out of print และตองการสั่งซื้อเลมใหมหรือไม”   
หรือ “หนังสือ out of stock โปรดรอการจัดพิมพคร้ังตอไป หรือตองการสั่งซื้อเลม

อ่ืนแทนหรือไม”  
“หนังสือสั่งซื้อไปนานแลว ยังไมไดรับ อยูในระหวางการทวงถาม”  เปนตน   
และเมื่อหนังสือสงมาถึงหองสมุดแลว และดําเนินการทางเทคนิคเสร็จสิ้นแลว ก็

ตองแจงผูส่ังซ้ือใหมาใชบริการตอไป 
 

การจัดหาโดยวิธีไดเปลา 
 

การจัดหาโดยวิธี ได เปลา  เปนวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอีกวิธีการหน่ึง 
นอกเหนือจากการจัดซื้อดวยงบประมาณ โดยบรรณารักษจะทําการติดตอขอรับบริจาคจากแหลง
ตาง ๆ ท่ีผลิตสารสนเทศเพื่อการเผยแพรหรือแหลงท่ีผลิตสารสนเทศโดยไมมีนโยบายจัดจําหนาย 
(หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ มูลนิธิ บริษัท สํานักพิมพ และผูมีจิต
ศรัทธา)  ทรัพยากรสารสนเทศเหลานี้ถึงแมวาหองสมุดจะมีงบประมาณในการจัดซื้อ ก็ไมสามารถ
ซ้ือได เชน หนังสืองานศพ  ดังน้ัน บรรณารักษจึงควรหูตากวางขวาง 

การจัดหาหนังสือไดเปลาโดยไมเสียงบประมาณในการจัดซ้ือ แยกไดเปน 2 ประเภท คือ  
1. การขอทรัพยากรสารสนเทศ  เปนกิจกรรมท่ีจะตองติดตามสอบถาม เพื่อใหทราบ

วามีหนวยงานใดท่ีผลิตทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนประโยชนตอผูใช หรือตรงตามนโยบายการ
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ใหทําการติดตอขอบริจาคไปยังหนวยงานน้ัน  

การดําเนินการขอบริจาค มีขั้นตอนการเตรียมการคลายกับการสั่งซื้อ กลาวคือ การลง
รายการทางบรรณานุกรมลงในบัตรหรือ slip สี (อาจกําหนดสีใหแตกตางจากหนังสือสั่งซื้อหรือ
ประทับตราท่ีบัตรวา ขอบริจาค) หลังจากน้ันใหตรวจสอบฉบับซํ้า กอนทําการขอบริจาค 
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เม่ือตรวจสอบแนนอนแลวใหติดตอขอบริจาค โดยการจัดทําหนังสือขอบริจาค (มักทําเปน
แบบฟอรมไว) กรณีท่ีทราบแนนอนวาหนวยงานน้ันผลิตเอกสารชื่อใดบาง ใหระบุชื่อเอกสารท่ี
ตองการลงในแบบฟอรม 

ตามท่ีทานไดจัดพิมพเอกสารดังรายการตอไปน้ี 
1…… 
2……. 
3…… 
หองสมุด……..พิจารณาเห็นวาเอกสารดังรายการขางตนเปนเอกสารท่ีมี
ประโยชนตอการศึกษาคนควาของหองสมุด จึงใครขอเอกสารดังกลาวไวใน
หองสมุดเพื่อใหบริการตอไปหองสมุด…….หวังวาคงไดรับความอนุเคราะหจาก
ทานดวยดี และขอขอบคุณมา ณ.โอกาสน้ี 

 
 กรณีที่ไมทราบแนนอนวาหนวยงานนั้นจัดทําเอกสารใดบางใหทําหนังสือติดตอสอบถาม 
และขอขึ้นบัญชีชื่อไว (mailing list) เพื่อใหหนวยงานจัดสงเอกสารใหเปนประจําเมื่อมีการจัดพิมพ 

2. การไดรับอภินันทนาการ  หมายถึง  ทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีหนวยงานท่ีผลิต
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเผยแพรความรู (หรือเพ่ือประโยชนทางการคา) จะเปนผูจัดสงใหเปลาเมื่อ
มีการจัดพิมพ  

การไดรับอภินันทนาการอีกกรณีหน่ึง คือ ผูท่ีตองการขอตําแหนงทางวิขาการ เมื่อผลิตผล
งานทางวิชาการออกมา จะนํามาบริจาคใหหองสมุดแลวขอหนังสือตอบขอบคุณเพื่อยืนยันวา
หนังสือของตนมีผูนําไปใชประโยชนในการศึกษาคนควาแลว 

บางคร้ังหองสมุดอาจไดรับบริจาคหนังสือจากผูท่ีสะสมหนังสือหรือวารสารไวเปนจํานวน
มาก และตองการยกหนังสือ วารสารท้ังหมดให หองสมุดอาจตองนํามาคัดเลือกใหเปนไปตาม
นโยบายของหองสมุด และหากเปนสมบัติของบุคคลท่ีมีชื่อเสียง อาจตองจัดแยก collection 
ตางหาก หรือหองตางหาก บางคร้ังอาจเปนเอกสารหายาก มีคุณคาทางประวัติศาสตร ควรจัดเก็บ
แบบช้ันปด ไมสมควรนําข้ึนช้ันใหบริการปะปนกับเอกสารอ่ืน ๆ  
 สําหรับหนวยงานของตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศท่ีมีสํานักงานในประเทศ
ไทย จะมีหนังสือภาษาตางประเทศท่ีไดรับบริจาคมาจากสํานักพิมพในตางประเทศนํามาใหเปลา
แกหองสมุดในประเทศแถบเอเชีย เชน Asia Foundation (มูลนิธิเอเชีย) หรือ องคการ Unesco มี
หนวยงานท่ีเรียกวา Population Education Clearing House (ศูนยแจกจายสารสนเทศทาง
ประชากรศึกษา) มีเอกสารใหเปลาแกหนวยงานท่ีขอไป หองสมุดสามารถขอใหทางองคการจัดทํา 
mailing list ของหองสมุดไวได 
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 สําหรับการจัดหาโดยวิธีไดเปลาน้ี สถาบันสารสนเทศตองคํานึงถึงนโยบายในการพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศของสถาบัน และความเหมาะสมกับความตองการของผูใช เมื่อตองการขอ
บริจาคบรรณารักษควรทําการตัดเลือกเชนเดียวกับการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการ
จัดซื้อ แตหากไดรับอภินันทนาการ บรรณารักษก็ควรพิจารณาเชนเดียวกัน  เน่ืองจาก อาจมี
ปญหาบางประการ เชน ไมตรงกับความตองการของผูใช  บางคร้ังอาจเกาหรือชํารุด หรือซ้ํากับ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูแลว  บรรณารักษควรพิจารณาวา จะมีประโยชนคุมคากับการลงทุนใน
การจัดการกับทรัพยากรสารสนเทศน้ัน ๆ หรือไม เชน การจัดเตรียมทรัพยากรออกใหบริการ การ
ซอมแซมบํารุงรักษาและการส้ินเปลืองเน้ือท่ีในการจัดเก็บ เปนตน 
 นอกจากน้ี หากมีผูประสงคจะบริจาคทรัพยากรให แตมีเงื่อนไข เชน ตองจัดใหเปนหอง
พิเศษ หรือจํากัดกลุมผูใช  ซึ่งหองสมุดไมสามารถตอบสนองความตองการดังกลาวได จําเปนตอง
ปฏิเสธหรือ แนะนําแหลงอ่ืนท่ีตองการหรือรับเงื่อนไขตาง ๆ ที่เจาของระบุได  ในกรณีท่ีรับบริจาค
มาแลว บรรณารักษตองกระตือรือลน ท่ีจะจัดการกับทรัพยากรดังกลาวเพื่อใหมีการใชประโยชน
อยางจริงจัง 
 สําหรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดรับมาแลว แตหองสมุดไมตองการเน่ืองจากเหตุผลตาง ๆ 
บรรณารักษอาจตองจําหนายหรือจัดการแลกเปล่ียนกับสถาบันอ่ืน ๆ ท่ีตองการตอไป 
  
การตอบขอบคุณ 
 เมื่อไดรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีขอบริจาคหรือไดรับอภินันทนาการดวยวิธีใด ๆ ก็ตาม 
สถาบันสารสนเทศตองทําการตอบขอบคุณผูท่ีมอบทรัพยากรสารสนเทศให (โดยมารยาทและ
เพ่ือใหหนวยงานจัดสงทรัพยากรสารสนเทศใหอีกเม่ือมีการผลิตอีก) 
 

ตามท่ีทานไดกรุณาจัดสงเอกสารดังรายการขางลางน้ีใหกับหองสมุด……
หองสมุดไดรับไวแลวดวยความขอบคุณย่ิง และหวังวาคงจะไดรับความอนุเคราะหจาก
ทานอีกในโอกาสตอไป 

1….… 
2…… 
3….. 
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การแลกเปลี่ยน 
 

 การแลกเปลี่ยน เปนวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีประหยัดงบประมาณหรือเสีย
คาใชจายนอยอีกวิธีการหน่ึง และในขณะเดียวกันก็เปนการลดปริมาณทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี
มากจนเกินความจําเปน และไมไดใชประโยชนดวย 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีควรนํามาแลกเปล่ียน ไดแก 
1. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีไมตรงตามวัตถุประสงคและนโยบายการจัดหาของหองสมุด 
ซ่ึงอาจไดรับจากการอภินันทนาการหรือบริจาคจากหนวยงานตาง ๆ  

2. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีสถาบันผลิตเอง เชน รายงานประจําป วิทยานิพนธ  
3. ทรัพยากรสารสนเทศที่มีซ้ํากันมากจนเกินไป เชน วารสารฉบับซํ้า 
วิธการแลกเปล่ียน ทําได 2 วิธ ีคือ 
การแลกเปล่ียนโดยตรงระหวางหองสมุด 2 แหง  
การแลกเปล่ียนโดยผานศูนยกลางการแลกเปล่ียน  หองสมุดแตละแหงท่ีอยูในโครงการจะ 

สงสิ่งพิมพที่ตองการแลกเปลี่ยนไปที่ศูนยกลาง และสามารถแจงสิ่งพิมพที่ตองการไวที่ศูนยกลาง 
 
การกําหนดหลักเกณฑในการแลกเปล่ียน 
1. แลกสิ่งพิมพฉบับตอฉบับ 
2. แลกเปล่ียนโดยคิดราคาเปนหลัก 
3. แลกเปล่ียนโดยคิดราคาผสมกับจํานวนฉบับ 
4. ไมคิดอะไรทั้งสิ้น  
ในระดับนานาชาติ มีหนวยงานท่ีจัดใหเปนศูนยกลางการแลกเปลี่ยนเอกสารระหวาง

ประเทศ คือ The Unesco House of Publications เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหมีการรวมมือกัน
ในการแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพระหวางประเทศ  
 ในระดับภูมิภาค มีหนวยงานชื่อวา “ ศูนยกลางการแลกเปลี่ยนและยืมสิ่งพิมพระหวาง
ประเทศในเอเชียตะวันออกเฉียงใต “ (National Libraries and Documentation Center of 
Southeast Asia Consortium NLDC-SEA consortium) ซึ่งประกอบดวยสมาชิก 5 ประเทศ คือ 
หอสมุดแหงชาติของ 5ประเทศ คือ ไทย มาเลเซีย ฟลิปปนส สิงคโปร และศูนยบริการเอกสาร
แหงชาติอินโดนีเซีย  ผู ท่ีประสงคจะขอแลกเปลี่ยนหรือยืมระหวางประเทศ ใหติดตอหอสมุด
แหงชาติ 

สําหรับในประเทศไทย หองสมุดไมคอยเห็นความสําคัญของการแลกเปลี่ยนหรือแมกระท่ัง
การยืมระหวางหองสมุด ยังอยูในลักษณะตางคนตางจัดซื้อจัดหา ทําใหงานแลกเปลี่ยนเปนงานท่ี
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ไมใชงานประจํา หรืองานหลักของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ จะเห็นวา หองสมุดตาง ๆ ไมมี
เจาหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง  ไมมีศูนยกลางการแลกเปล่ียน เปนตน 
 วิธีดําเนินการแลกเปล่ียน 

1. จัดทํารายช่ือเอกสารท่ีตองการแลกเปล่ียนกับสถาบันอ่ืน 
2. แจงใหสถาบันอ่ืนทราบวามีอะไรจะใหเปนการแลกเปลี่ยนบาง โดยการจัดสงรายชื่อ
สิ่งพิมพท่ีตองการแลกเปลี่ยนใหและขอรายชื่อสิ่งพิมพของสถาบันอ่ืนท่ีตองการและ
เปล่ียน 

3. หากมีศูนยกลาง เชน กลุมหองสมุดท่ีรวมมือกันในการดําเนินงานดานจัดหา ทุก
หองสมุดท่ีอยูในโครงการอาจทํารายชื่อสิ่งพิมพท่ีตองการแลกเปลี่ยนสงใหศูนยกลาง
เพ่ือทําการติดตอกับหองสมุดในโครงการ 

 
การบอกรับเปนสมาชิก 

 
 การบอกรับเปนสมาชิก (subscription) เปนวิธีการจัดหาวารสารและหนังสือพิมพของ
สถาบันสารสนเทศสวนใหญ ซึ่งจะกําหนดระยะเวลาการเปนสมาชิกไวแนนอน เชน 1 ป หรือ 2 ป 
เมื่อครบกําหนด สถาบันสารสนเทศจะตองแจงความจํานงขอบอกรับตอ (renew) หรือเลิกบอกรับ 
(cancel) เปนสมาชิก  
หลักการบอกรับวารสาร 
 1.  วารสารท่ีเปนหลัก (core) หรือ พื้นฐาน (basic) หรือท่ีเปนเลมสําคัญของสาขาวิชา
ตาง ๆ  วารสารท่ีเปนหลักในสาขาวิชาตาง ๆ  น้ี มีเน้ือหาท้ังท่ีเปนความรูท่ัวไป วิชาการ จนถึง
วิชาการชั้นสูง สําหรับวารสารภาษาไทย สวนใหญแลว มักจะจัดซื้อวารสารวิชาการในสาขาวิชา
ตาง ๆ โดยไมจํากัดจํานวนและชื่อเรื่อง  เน่ืองจากราคาไมแพง และมีการผลิตจํานวนนอย  และไม
มีการจัดทําคูมือสําหรับการคัดเลือกวารสารเหมือนกับการคัดเลือกวารสารภาษาตางประเทศ 
นอกจากการจัดทํา Union List of serial in Thailand  และ วารสารวิทยาศาสตรในประเทศ
ไทย 

สวนวารสารภาษาตางประเทศ มักคัดเลือกชื่อเร่ืองจากคูมือซึ่งมีการจัดทําบรรณานุกรม 
รายการเลือกสรร และการประเมินคุณคาวารสาร สําหรับเปนแนวทางในการพิจารณาบอกรับ
วารสาร  คูมือเลมสําคัญในวงการวิชาชีพบรรณารักษ คือ  

Magazine for Libraries : For the General Reader and School , Junior College, 
College, University and Public Libraries  ของ สํานักพิมพ Bowker     

Selection of Library Materials in the Humanities, Social Science, and Sciences 
ของ American Library Association  



 90

 นอกจากการคัดเลือกจากคูมือดังกลาวแลว  บรรณารักษอาจคัดเลือกวารสารจาก สิ่งพิมพ
ประเภท ดรรชนีและสาระสังเขป ท่ีจัดทําเฉพาะสาขาวิชา  เชน Chemical Abstract  โดยพิจารณา
จากรายชื่อวารสารท่ีนํามาจัดทําดรรชนีและสาระสังเขป จะทําใหทราบวามีวารสารชื่อใดท่ีมี
ช่ือเสียง และเปนวารสารแกนหลักในสาขาวิชาน้ัน ๆ  
 สวนวิธีท่ีจะทําใหทราบวาผูใชตองการใชวารสารชื่อใด ใหสอบถามจากตัวผูใชโดยตรง 
เชน อาจารย นักวิชาการในแขนงวิชาน้ัน ๆ  
 2.  จํานวนวารสาร ขึ้นอยูกับงบประมาณ และเกณฑมาตรฐานขั้นตํ่าของหองสมุดแตละ
ประเภท (ดู กําหนดมาตรฐานหองสมุดประเภทตาง ๆ) สถาบันสารสนเทศนอยแหงท่ีจะมีวารสาร
จํานวนตามเกณฑท่ีกําหนด เน่ืองจากไดรับงบประมาณจํากัด  
 นอกจากน้ีแลว สถาบันสารสนเทศควรพิจารณาประเมินคาวารสาร  โดยพิจารณาจาก 

1. วัตถุประสงคหรือนโยบายในการจัดทําวารสาร เพ่ือการคา หรือ เพ่ือการศึกษา 
2. บรรณาธิการ มีความรู ประสบการณ และความสามารถในสาขาวิชาน้ัน ๆ  
3. ผูแตงบทความ มีคุณวุฒิ ความรู ความสามารถ ในสาขาวิชาน้ัน ๆ  
4. ปท่ีเร่ิมออก ถาออกมาเปนเวลานาน และผูอานยังนิยม ยอมเปนวารสารท่ีมีคุณภาพ 
5. กําหนดออก ดูความเหมาะสมของกําหนดออกและประเภทของวารสาร  
6. ราคา 
7. การจัดรูปเลม  ขนาด การจัดแบงเน้ือท่ี การตอหนา การโฆษณา ภาพประกอบ ภาพ
ปก 

วิธีการบอกรับเปนสมาชิก 
 

1. การบอกรับโดยตรงกับผูจัดพิมพหรือผูผลิตวารสาร  สวนใหญใชในการบอกรับ
วารสารทางวิชาการในประเทศ หรือวารสารวิชาการภาษาไทย สําหรับวารสารภาษาตางประเทศ 
ไมนิยมวิธีการนี ้เนื่องจาก มีขอเสียหลายประการ คือ  

1.1 ส้ินเปลืองเวลา แรงงาน และวัสดุสํานักงานในการติดตอบอกรับและทวง
ถามไปยังผูจัดพิมพแตละราย ในตางประเทศ  

1.2 การครบกําหนดอายุสมาชิกของวารสารแตละชื่อไมเทากัน ทําใหตอง
ดําเนินการตออายุสมาชิก ตลอดท้ังป ดังน้ัน ควรจัดการเร่ืองอายุสมาชิกใหเร่ิมบอกรับเดือน
มกราคม และส้ินสุดเดือนธันวาคม 

1.3 ยุงยากในการตรวจสอบราคา เน่ืองจากวารสารปรับราคาสมาชิกใหม
เกือบทุกป จึงตองทําการตรวจสอบราคาทุกคร้ังท่ีจะตออายุสมาชิก หากสงคาสมาชิกไมครบ ก็จะ
มีปญหาในการไดรับวารสาร หรือเสียเวลาในการติดตอหลายคร้ัง 
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1.4 ในการติดตอไปยังตางประเทศเพื่อบอกรับเปนสมาชิก อาจมีปญหาการ
แลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ และเปนการเพ่ิมคาใชจายในการติดตอและสงเงินคาสมาชิก  
 ในการบอกรับโดยตรงกับผูจัดพิมพ สถาบันฯ ไมตองเสียเงินคาบริการเพิ่ม (service 
charge ) เสียเฉพาะคาสมาชิกวารสารเทาน้ัน และยังไดสวนลดตามเงื่อนไขของผูผลิต เชน ตอ
อายุ 2 ป ไดสวนลดมากวา 1 ป ราคาตอเลมถูกกวาการซ้ือฉบับปลีก  เปนตน 

 
ตัวอยางขอความในจดหมายติดตอผูจัดพิมพ 
 

ดวยหองสมุด…………….………   ....มีความประสงคจะบอกรับ / ตออายุ
สมาชิกวารสาร……………………….ประจําป ………. จึงใครขอความกรุณาทานแจง
อัตราคาสมาชิก และการสั่งจายเงินใหกับหองสมุดดวย เพื่อหองสมุดจักไดดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป  

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี  
 
 

 
ตัวอยางขอความในจดหมายภาษาอังกฤษ 
 
 We would like to renew our subscription to…………….. for one year 
subscription beginning with January 2001.  Please send us the invoice and the 
journal to the above address.  
 Thank you for your co-operation. 
       Sincerely yours, 
 
2. การบอกรับผานตัวแทนจําหนาย  สวนใหญใชในการบอกรับวารสารวิชาการ

ภาษาตางประเทศ บรรณารักษจะไดรับความสะดวกมากกวาการบอกรับโดยตรง เพราะตัวแทน
จําหนายจะชวยลดภาระการดําเนินงานเก่ียวกับการบอกรับวารสารได บรรณารักษเพียงแต
รวบรวมรายชื่อวารสารท่ีตองการบอกรับสงใหตัวแทนจําหนาย ทางตัวแทนจําหนายจะดําเนินการ
สมัครเปนสมาชิกให และในปตอๆ ไป ตัวแทนจําหนายจะทําบัญชีรายชื่อวารสารท่ีสถาบัน
สารสนเทศบอกรับเปนสมาชิกสงมาใหกอนท่ีจะถึงกําหนดการตออายุสมาชิก (ประมาณ 3-4 เดือน 
เรียกวา Quotation) สถาบันฯ เพียงแตยืนยันรายชื่อท่ีตองการเปนสมาชิกตอ และเพิ่มรายการท่ี
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ตองการบอกรับเพิ่มหรือตัดรายการที่ตองการบอกเลิกสงใหตัวแทนจําหนาย ทางตัวแทนจําหนาย 
ก็จะจัดทํา invoice สงมาใหสถาบันอีกคร้ังเพ่ือทําการต้ังเบิกและจายเงินตอไป   

เมื่อดําเนินการบอกรับหรือตออายุสมาชิกเรียบรอยแลว หากไมไดรับวารสารฉบับใด 
บรรณารักษเพียงแตแจงรายชื่อวารสารและฉบับท่ีไมไดรับไปยังตัวแทนจําหนาย ทางตัวแทน
จําหนายจะทําการติดตอทวงถามไปยังผูจัดพิมพให  

วิธีการบอกรับผานตัวแทนจําหนายน้ี จะเสียคาบริการ  (service charge)  อาจเปน 10 – 
15 % ของราคาการบอกรับท้ังหมด   
  
การพิจารณาเลือกตัวแทนจําหนาย 
 ตัวแทนจําหนายวารสาร มีท้ังท่ีเปนตัวแทนจําหนายจากตางประเทศและตัวแทนจําหนาย
ในประเทศ ตัวแทนแตละแหงจะคิดคาบริการและมีประสิทธิภาพในการใหบริการท่ีแตกตางกัน จึง
ไมมีตัวแทนใดท่ีใหผลตอบแทนท่ีดีท่ีสุดเพียงแหงเดียว บรรณารักษตองพิจารณาเลือกตัวแทน
จําหนาย  

1. ประสิทธิภาพในการใหบริการ เชน ความรวดเร็ว  ความถูกตองในการดําเนินการ
บอกรับ 

2. ความนาเช่ือถือของตัวแทน หรือ ความมีช่ือเสียงของตัวแทน 
3. คาบริการ (มักจะผกผันตามประสิทธิภาพในการบริการ) 
4. สถานท่ีต้ังของตัวแทน  เลือกตัวแทนในประเทศท่ีจัดพิมพวารสารท่ีจะบอกรับ เชน 
การบอกรับวารสารท่ีพิมพในอเมริกา ควรเลือกตัวแทนจากอเมริกา เพราะการคิด
คาบริการบอกรับจะถูกกวาการคิดคาบริการของตัวแทนจากยุโรปหรือตัวแทนใน
ประเทศ นอกจากน้ี การติดตอทวงถามทําไดรวดเร็วกวา 

5. การใหสวนลด  การเอาใจใสลูกคา ระบบการใหบริการ (การสงวารสาร) 
6. การบริการอ่ืน ๆ เชน  

6.1 รายการ catalog  สําหรับการคนหาขอมูลเก่ียวกับวารสารช่ืออ่ืน ๆ  
6.2 การทวงถาม ระบบการทวงถาม แจงความคืบหนาเก่ียวกับการทวงถามให
อยางสม่ําเสมอ  

6.3 แจงการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับคาสมาชิกวารสาร การเปลี่ยนท่ีอยู หรือเปลี่ยน
ช่ือวารสาร  

6.4 การจัดหาวารสารฉบับยอนหลัง หรือการขอฉบับชดเชยท่ีไมไดรับ บางแหง
อาจมีบริการจัดหาวารสารฉบับชดเชย หรือฉบับยอนหลังให อาจฟรี หรือคิด
ราคา 
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การเลือกตัวแทน บรรณารักษควรสอบถามจากสถาบันอ่ืน ๆ เพื่อทราบขอดีและขอเสียใน
การใหบริการของตัวแทนตาง ๆ  และอาจสอบถามไปยังตัวแทนหลาย ๆ แหง  โดยแจงความ
ตองการของสถาบัน เมื่อตัวแทนติดตอกลับมา ใหทําการประเมินวา ตัวแทนแหงใดท่ีสามารถ
ตอบสนองความตองการของสถาบันไดดีท่ีสุด  มีระบบการใหบริการท่ีนาพอใจและคิดคาบริการ
สมเหตุสมผล 

นอกจากวิธีการจัดหาวารสารท้ัง 2 วิธีดังกลาวขางตน  การจัดหาวารสาร อาจมีวิธีการอ่ืน 
ดังน้ี 

3. การสมัครเปนสมาชิกสมาคม  ผูจัดพิมพวารสารบางฉบับ เปนสมาคมทางวิชาการ
หรือสมาคมทางวิชาชีพ บางแหงกําหนดใหสมัครเปนสมาชิกของสมาคม เพื่อบอกรับวารสารและ
ขาวสารของสมาคม ซึ่งเผยแพรเฉพาะในกลุมสมาชิกเทานั้น   
 4.  การจัดซื้อโดยผานรานคาหรือสายสง สวนใหญนิยมซื้อนิตยสารและหนังสือพิมพ 
ผานรานคาในเมือง เน่ืองจากสะดวกและรวดเร็ว 
 
การลงทะเบียนวารสาร 
 เมื่อสถาบันไดรับวารสาร จะตองทําการตรวจสอบวารสาร เชน การตรวจชื่อผูรับหนาซอง 
เปดซอง ตรวจสอบวารสาร ประทับตราวารสาร และสงลงทะเบียน  
 

ตัวอยางบัตรทะเบียนวารสาร 
NAME  :  Journal of Family and Consumer Sciences                                              Frequency       Quarterly 
Subscription date  : 1994      No. Per  Vol.  4               Vol  Per Year 1 
Bound 12 - 17  
          ปกสีแดง                                         In Bindery   
 Year    vol.   Jan  Feb Mar  Apr May  Jun  Jul Aug Sept Oct  Nov  Dec CLAMED 

1996   12 (No.1 -  -  - - -    No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - - -    No.4 - -  --   -   ) BOUND 

1997   13 (No.1 -   - -  - -    No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - - -    No.4 - -  --   -   ) BOUND 
1998   14 (No.1 -   -  - - -    No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - -  -   No.4 - -  --   -   ) BOUND 
1999   15 (No1 -  - - - - - No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - - -    No.4 - -  --   -   ) BOUND 
2000   16 (No.1 -   -  - - -    No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - - -    No.4 - -  --   -   ) BOUND 
2001   17 (No.1 -  -  - - -    No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - - -    No.4 - -  --   -   ) BOUND 
2002   18 No.1- -     -  - --     No.2  -   -  -  - -   No.3 -   -  - - -            
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การทวงถาม (Claim)  
1.  การทวงถามวารสารที่ไมไดรับ  หนาท่ีสําคัญประการหน่ึงของบรรณารักษในการจัดหา

วารสาร ไมวาจะเปนการบอกรับโดยตรงหรือรับผานตัวแทน คือ การตรวจสอบทะเบียนวารสาร 
(Kardex card)  ควรกําหนดเวลาไวแนนอน เชน ทุกเดือน เพื่อตรวจสอบวาไมไดรับวารสารฉบับ
ใดบาง ซึ่งอาจมีสาเหตุจากหลายกรณี เชน ผูจัดพิมพไมไดรับจดหมายตออายุ  ตัวแทนหรือ
สถาบันไมไดตออายุหรือจายคาสมาชิกวารสาร  หรือเกิดการสูญหายระหวางการขนสง  

2.  การทวงถามใบเสร็จรับเงิน นอกจากการทวงถามวารสารฉบับท่ีไมไดรับแลว การทวง
ใบเสร็จรับเงิน ก็เปนหนาท่ีท่ีสําคัญเชนเดียวกัน ท้ังน้ีเพื่อเปนการยืนยันวา บรรณารักษไดจายเงิน
เปนคาสมาชิกวารสารจริง     

ตัวอยางขอความในจดหมายทวงวารสาร 
 
ตามท่ีหองสมุด ……………………. ไดบอกรับ/ไดตออายุสมาชิกวารสาร

…………. โดยสงธนาณัติ/ต๋ัวแลกเงิน จํานวน……..สั่งจาย ……..เมื่อวันท่ี …….. แต
หองสมุด ยังไมไดรับวารสารฉบับ…… 

จึงใครขอความกรุณาทานตรวจสอบสมาชิกภาพ และจัดสงวารสารฉบับดังกลาว
ใหหองสมุดดวย จักเปนพระคุณอยางย่ิง   

 


