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- ฝกทํารายการเพื่อเตรียมการสั่งซื้อและตรวจสอบรายการที่มีอยู 
4.  รายการสือ่การเรียนการสอน 

- เอกสารประกอบการสอน 
- แผนใส 

 
สวนเน้ือหา 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เปนการเพิ่มเติมทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดเลือกสรรแลว 
เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการ ดวยวิธีการตาง ๆ เชน การซื้อ การแลกเปลี่ยน การขอ
บริจาค การบอกรับเปนสมาชิก รวมท้ังการผลิตข้ึนเอง 
 
แหลงทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการจัดหา 

 
นอกจากการใชเคร่ืองมือในการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศดังกลาวในบทท่ี 2 แลว  

นักศึกษายังควรมีความรูเก่ียวกับแหลงทรัพยากรสารสนเทศท่ีผลิตสารสนเทศเพ่ือเผยแพรและเพ่ือ
จําหนายทั้งในประเทศและตางประเทศ ซึ่งสามารถแบงได 3 ลักษณะ คือ  
 

1.  แหลงทรัพยากรสารสนเทศภาครัฐ 
รัฐหรือราชการ คือ องคกรท่ีดําเนินภารกิจของรัฐหรือรัฐมสีวนรวม เชน หนวยงานราชการ  

(government agencies) และรัฐวิสาหกิจ  (state enterprises)  
-  หนวยงานราชการ  โครงสรางการแบงสวนราชการ มี 3 สวน คือ  
1. สวนกลาง   ไดแก สวนราชการระดับกระทรวงทั้ง 20 กระทรวง รวมถึงสวนราชการที่ไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี หรือกระทรวง และ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 

2. สวนภูมิภาค  ไดแก หนวยงานระดับจังหวัด อําเภอ ตําบล หมูบาน 
3. สวนทองถ่ิน  ไดแก องคการบริหารสวนจังหวัด องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล 
สุขาภิบาล 

- รัฐวิสาหกิจ  กิจการท่ีรัฐบาลเปนเจาของ หรือเปนผูถือหุนรายใหญ  
เว็บไซตท่ีใหขอมูลเก่ียวกับหนวยงานราชการ ไดแก  
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  ไดแก  ขอมูลตัวเลข สถิติ และขอมูลเนื้อความ  อาจจัดทํา

เปนสิ่งพิมพ เชน หนังสือ  รายงานประจําป  รายงานการประชุม  รายงานการวิจัย จุลสาร  วารสาร  
ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย สิทธิบัตร มาตรฐาน  หรืออาจจัดทําเปนสื่อโสตทัศนวัสดุ เชน  แผนที่  
ภาพยนตร วิดีทัศน  และอาจจัดทําเปนฐานขอมูล ใหบริการบนอินเทอรเน็ต  เชน 
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 2.  แหลงทรัพยากรสารสนเทศประเภทองคการระหวางประเทศ  
 องคการระหวางประเทศ (international organizations)  คือ องคการท่ีรัฐตาง ๆ เขาเปน
สมาชิก  เพื่อความรวมมือระหวางกันในการพัฒนาและการแกปญหาที่ไมอาจกระทําไดโดยลําพัง 
องคการระหวางประเทศมีหลายประเภท หลายระดับ  เชน ระดับโลก ระดับภูมิภาค  สําหรับ
องคการระหวางประเทศในเอเซีย และในประเทศไทย เชน  
 - ธนาคารพัฒนาเอเชีย (Asian Development Bank ADB) 

 http://www.adb.org/   
 มีสิ่งพิมพเผยแพรโดยใหรายการทางบรรณานุกรมพรอมสาระสังเขปและสามารถสั่งซื้อใน
ระบบออนไลนได 
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-   สมาคมประชาชาติเอเชยีตะวันออกเฉียงใต (Association  of Southeast Asian 
Nations  ASEAN)  
 - สมาคมสถาบันการศึกษาชัน้สูงแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต (The Association of 
Southeast Asian Institutes of Higher Learning  ASAIHL)  
 -  คณะกรรมาธิการเศรษฐกิจและสังคมสําหรับเอเชียและแปซิฟก  (United Nations  
Economic and Social Commission for Asia and the Pacific  ESCAP) 
 -  องคการทุนเพ่ือเด็กแหงสหประชาชาติ  (United Nations Children ‘s Fund  UNICEF) 
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3.  แหลงทรัพยากรสารสนเทศภาคเอกชน 
แหลงทรัพยากรสารสนเทศภาคเอกชนที่ผลิตและเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศ แบงเปน 

2 ประเภท คือ  
1. แหลงที่ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศโดยตรง เชน  
1.1 สํานักพิมพ  เปนแหลงดําเนินธุรกิจเกี่ยวกับการผลิตสิ่งพิมพ เชน จัดหา คัดเลือก
เรื่องที่จะพิมพ กําหนดแนวหนังสือที่จะพิมพ วางมาตรฐานรูปแบบในการ
จัดพิมพ จัดหาผูทรงคุณวุฒิในการตรวจอานตนฉบับ กําหนดราคา จํานวนพิมพ 
และอาจดําเนินธุรกิจในลักษณะครบวงจร (มีโรงพิมพ พิมพเอง เปนตัวแทน
จําหนาย และจัดจําหนายเอง อาจเปนตัวแทนจําหนายหนังสือของสํานักพิมพ
อ่ืนดวย)  

1.2 โรงพมิพ ทําหนาที่พิมพงานตามที่เจาของงานตองการหรือวาจางใหพิมพ 
1.3 ตัวแทนจําหนาย ผูไดรับมอบสิทธิ์จากผูผลิตใหเปนผูจัดจําหนาย หรือเปน
ตัวกลางระหวางสํานักพิมพกับรานจําหนาย แผงจําหนาย และหองสมุดตาง ๆ 
(ตัวแทนจําหนายหนังสือ เชน เซ็นทรัล ดวงกมล สุริวงศบุคเซ็นเตอร เบสท บุค 
ศูนยหนังสือจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  บริษัท Source One  ตัวแทนบอกรับ
วารสาร เชน บริษัท Faxon  บริษัท Ebsco) 

1.4 รานจําหนาย คือ สถานที่จําหนายโดยรับมาจากสํานักพิมพ หรือ ตัวแทน
จําหนาย 

1.5 แผงจําหนาย  จัดจําหนายนิตยสารท่ัวไปเปนสวนใหญ 
1.6 รานขายหนังสือเกา  

แหลงที่ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศโดยตรง มักใหสวนลดแกผูซื้อ ซึ่งจะ
สัมพันธกับปริมาณที่สั่งซื้อ หรือประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ เชน หนังสือที่มีการพิมพครั้งใหม
แลว หรือ หนังสือที่ลาสมัย เปนตน 

 
2. แหลงที่ไมไดประกอบธุรกิจเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ เชน   

2.1 สถาบัน เชน ธนาคาร  สถาบันการเงิน บริษัท ฯลฯ 
2.2 สมาคมวิชาชีพ เปนองคกรเอกชนท่ีเกิดจากการรวมกลุมของบุคคลท่ีมีวิชาชีพ
เดียวกัน เชน สมาคมจิตวิทยาแหงประเทศไทย   วิศวกรรมสถานแหงประเทศ
ไทย 
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2.3 สมาคมวิชาการ จัดตั้งขึ้นเพื่อสงเสริมและสนับสนุนความกาวหนาทางวิชาการ 
เชน สมาคมวิทยาศาสตรแหงประเทศไทย   สมาคมสังคมศาสตรแหงประเทศ
ไทย 

2.4 สถาบันการศึกษาของเอกชน เขน มหาวิทยาลัยหอการคาไทย   
2.5 สถาบันวิจัย เปนองคกรท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือดําเนินการวิจัยและเผยแพรผลงานวิจัย มี
ทั้งที่เปนสถาบันวิจัยของเอกชน   เชน  สถาบันวิจัยเพื่อการพัฒนาประเทศไทย 
(Thailand Development  Research Institute – TDRI)   หนวยงานของรัฐ เชน 
สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ หรือ สวช. และหนวยงานในกํากับของ
รัฐบาล เชน สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย หรือ สกว.  

2.6 มูลนิธ ิ และ องคการพัฒนาเอกชน เปนองคกรของเอกชนที่ไมหวังผลกําไรแตมี
วัตถุประสงคเพื่อพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจ 

แหลงตาง ๆ ดังกลาวไดผลิตและเผยแพรทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาที่เชื่อถือ
ไดสูงการเผยแพรมักไมหวังผลกําไร และมักเผยแพรในวงจํากัด  เชน เฉพาะสมาชิกเทานั้น ดังน้ัน 
บรรณารักษฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศจึงตองติดตามและติดตอกับแหลงเหลาน้ี เชน การ
สมัครเปนสมาชิกของสมาคม การติดตามขาวคราวความเคล่ือนไหวขององคกร 
 
หลักการและมาตรฐานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
 สมาคมทรัพยากรหองสมุดและบริการดานเทคนิค (Association for Library Collections 
& Technical Services : ALCTS) ของ American Library Association ไดแถลงการณเก่ียวกับ
หลักการและมาตรฐานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  (Statement of Principles and 
Standards of Acquisition Practice) เพื่อใหบรรณารักษงานจัดหาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
ดังน้ี 

1. คํานึงถึงวัตถุประสงคและนโยบายของสถาบันเปนอันดับแรก 
2. พยายามใชจายเงินใหเกิดคุณคามากท่ีสุด 
3. เปดโอกาสใหตัวแทนจําหนายเสนอขอดีของบริษัทอยางเทาเทียมกัน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  ความซ่ือตรง และยุติธรรมในการซ้ือขาย 
5. ตองไมรับของขวัญและเงินรางวัลใด ๆ  
6. ในการคัดเลือกตัวแทนจําหนายใหพิจารณาจากขอเสนอและความสามารถของ
ตัวแทน 

7. ใชจายเงินดวยความเหมาะสมและใหการตอนรับอยางสุภาพแกผูท่ีมาติดตอธุรกิจ 
8. สงเสริมการปฏิบัติหนาท่ีอยางถูกตองตามกฎหมาย จริยธรรมและความยุติธรรม 
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9. หลีกเล่ียงการปฏิบัติหนาท่ีท่ีสอใหเห็นถึงการทุจริต 
10. ติดตามความรูเก่ียวกับอุตสาหกรรมการพิมพและการจําหนายทรัพยากรสารสนเทศ
อยางสม่ําเสมอ 

11. พยายามหาวิธีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
12. บรรณารักษงานจัดหาควรใหคําแนะนําและความชวยเหลือในการปฏิบัติงานแก
บรรณารักษงานจัดหาคนอ่ืนเม่ือมีโอกาส 

 
สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คือ จะตองสอดคลองกับวัตถุประสงค

และความตองการของผูใชเปนสําคัญ แตบางคร้ังอาจถูกจํากัดดวยงบประมาณ หรือแมกระท่ัง
ความขาดแคลนทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง   โดยทั่วไปแลว การจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศมีลักษณะการจัดหา 2 ลักษณะ คือ  

1. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนมาตรฐาน  ไดแก ทรัพยากรท่ีใหความรูพื้นฐานท่ี
สําคัญของสาขาวิชาตาง ๆ ซึ่งเปนที่สนใจของผูใชในสถาบันนั้น ๆ  

2. การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหม ๆ ในสาขาวิชาที่ผูใชสนใจใหทันสมัยอยูเสมอ 
 สําหรับวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ มีวิธีดําเนินการอยู 4 วิธ ีคือ 

1. การจัดซ้ือ 
2. การจัดหาโดยวิธีไดเปลา 
3. การแลกเปล่ียน 
4. การบอกรับเปนสมาชิก 

 
การจัดซื้อ 

 การจัดซื้อเปนวิธีการหลักท่ีใชในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของสถาบันสารสนเทศ
มากกวาวิธีการอ่ืน เน่ืองจากเปนวิธีการท่ีทําใหไดรับทรัพยากรสารสนเทศตรงตามความตองการ
มากที่สุด โดยปกติแลว การสั่งซื้อมี 2 วิธี คือ การสั่งซื้อโดยตรงกับผูผลิต และการสั่งซื้อโดยผาน
ตัวแทนจําหนาย 
 กระบวนการติดตอระหวางสถาบันสารสนเทศกับสํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนาย มี 2 
ลักษณะ คือ  

1. การจัดซื้อโดยมีเงื่อนไข  เปนขอตกลงหรือเงื่อนไขในการจัดซื้อระหวางผูขายกับผูซื้อ 
มี 4 วิธ ีคือ  

1.1 Approval  plan เปนขอตกลงใหสํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนายนําหนังสือใหม
มานําเสนอตอสถาบันฯ โดยบรรณารักษจะเชิญผูท่ีเก่ียวของในสาขาวิชาน้ัน ๆ มาคัดเลือก (วิธีการ
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น้ี ทํา ใหสามารถพิจารณาเ น้ือหาได โดยตรง  เปน วิธีการ ท่ีใช กันมากสําห รับหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา)  

1.2 Blanket order เปนขอตกลงกับสํานักพิมพใหติดตามทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ตองการเฉพาะสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือ เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงแลวนําเสนอบรรณารักษ 

1.3 Standing order  เปนขอตกลงที่จะซื้อหนังสือทุกชื่อเรื่องในชุด (series) หรือ
หนังสือรายปที่สํานักพิมพพิมพออกมา 

1.4 Till forbidden เปนการส่ังซ้ือส่ิงพิมพตอเน่ืองหรือวารสาร โดยตกลงใหสํานักพิมพ
ตออายุสมาชิกใหเม่ืออายุสมาชิกหมดลงโดยไมตองถามหองสมุด 

2. การจัดซื้อแบบอิสระ  หองสมุดตองการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทใด 
ลักษณะใดและเมือ่ใดก็ไดตามตองการและตามแตจะเห็นสมควร เชน  

2.1 จัดซ้ือโดยคัดเลือกจากหนังสือคูมือ หรือ publisher catalog  
2.2 จัดซ้ือโดยไปเลือกท่ีสํานักพิมพหรือรานขายหนังสือเอง 
2.3 จัดซ้ือจากตัวแทนจําหนายหรือคัดเลือกหนังสือท่ีสํานักพิมพนํามาเสนอ 
2.4 สั่งซื้อผาน เว็บไซต ของสํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนาย 

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

การเตรียมการจัดซื้อ มีรายละเอียดการดําเนินงาน ดังน้ี 
1 การรวบรวมรายการท่ีจะส่ังซ้ือ อาจเปนรายการท่ีไดจากบรรณารักษเองหรือจากผูใช 

บริการ  หลังจากน้ันใหบันทึกรายละเอียดของหนังสือลงในบัตรบันทึกการส่ังซ้ือ 
บัตรบันทึกการส่ังซ้ือหรือ slip ราง 

   
ตัวแทนจําหนาย  ชื่อผูแตง…………………………… 

  -------------------      ชื่อเรื่อง…………………………… 
  จํานวนเลมที่สั่ง  ………………………………… 
  ------------------  คร้ังท่ีพิมพ………สํานักพิมพ………… 
  วันที่สั่งซื้อ  ปท่ีพิมพ…………ราคาเลมละ……… 
  ------------------  รวมราคา……………………….… 
     ผูส่ังซ้ือ…………………………… 
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 2.  การตรวจสอบรายการท่ีจะสั่งซื้อ เปนขั้นตอนท่ีตองทําและตองใชความละเอียด
รอบคอบ เพราะหากผิดพลาดก็อาจส่ังซ้ือซํ้าหรือผิดเลมได (เชน การตรวจสอบเลข ISBN) 
 2.1 ตรวจสอบรายการบรรณานุกรม( bibliographic verification) โดยตรวจสอบกับ
คูมือตาง ๆ ท่ีกลาวมาแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตองของชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง คร้ังท่ี
พิมพ สถานท่ีพิมพ สํานักพิมพ จํานวนหนา ราคา รายการ out of stock (หนังสือท่ี
จําหนายหมดและอาจมีการจัดพิมพเพิ่มอีก)  รายการ out of print (หนังสือท่ีจําหนาย
หมดและไมมีการจัดพิมพอีก) 

 2.2  ตรวจสอบฉบับซ้ํา (holding verification) โดยตรวจสอบกับรายการท่ีมีอยูแลว 
เชน บัตรรายการ OPAC (งานบริการ) ตรวจสอบรายการท่ีอยูระหวางการสั่งซื้อ 
(outstanding order file) (งานพัฒนาทรัพยากร) รายการท่ีสั่งซื้อและไดรับแลวแตอยู
ในระหวางการดําเนินงานทางเทคนิค (in process file) (งานวิเคราะหเลขหมู) 

   การตรวจสอบฉบับซํ้า หากพบวายังไมมีรายการน้ัน ก็สามารถดําเนินการสั่งซื้อได 
แตหากพบวามีอยูแลว ควรพจิารณา ดังน้ี  

1. มีความจําเปนตองการซ้ือเพ่ิมหรือไม  ถาเพิ่มตองเพิ่มอีกกี่เลม 
2. ฉบับพิมพครั้งใหม มีความจําเปนตองซ้ือแทนฉบับพิมพคร้ังเกาท่ีมีอยูแลวหรือไม 
3. ฉบับท่ีหายไป จําเปนตองซ้ือทดแทนฉบับเดิมน้ันหรือไม 

 
การดําเนินงานจัดซื้อ  มี 4 ข้ันตอน คือ  

1. การพิจารณาแหลงท่ีจะสั่งซื้อ  (ดูเพิ่มเติม แหลงทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการ
จัดซื้อจัดหา)  การเลือกซื้อทรัพยากรจากแหลงท่ีเหมาะสมจะทําใหหองสมุดไดรับทรัพยากร
รวดเร็วและราคาถูก แหลงท่ีจะสั่งซื้ออาจเปนการสั่งซื้อโดยตรงจากสํานักพิมพหรือสั่งซื้อจาก
ตัวแทนจําหนายหรือรานจําหนาย อาจเปนการสั่งซื้อจากแหลงภายในประเทศหรือตางประเทศ 
บรรณารักษควรมีขอมูลเก่ียวกับการใหสวนลด  ระยะเวลาการใหบริการ วิธีการจัดสง  เปนตน  
(ขอมูลเหลาน้ีสวนหน่ึงไดจากการพูดคุยกับบรรณารักษฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศแหงอ่ืนๆ ) 
 ขอสังเกตเก่ียวกับการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศจากแหลงในตางประเทศโดยตรงมักมี
ความยุงยากในเร่ืองการติดตอสื่อสาร การจายเงิน การแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ การจัดสง
เงิน  ความลาชาในการจัดสงของ การทวงถามเมื่อไมไดรับของ  เปนตน  ดังน้ัน หองสมุดใน
ประเทศไทยสวนใหญจึงนิยมสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศจากตัวแทนจําหนายในประเทศ ซึ่งไดรับ
ความสะดวกและรวดเร็วกวาการส่ังซ้ือเอง 

2.  การเลือกวิธีการจัดซ้ือ (ราชการ หรือ เอกชน)  
วิธีการจัดซ้ือ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ มีวิธีการจัดซื้อ 5 วิธ ี 
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คือ  
1. วิธีตกลงราคา  การซื้อที่มีวงเงินครั้งละไมเกิน 100,000 บาท 
2. วิธีสอบราคา  การซื้อที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 
บาท 

3. วิธีประกวดราคา  การซื้อที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 2,000,000 บาท 
4. วิธีพิเศษ  การซื้อที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท และตองการใชเรงดวน หรือการซื้อ
จากการขายทอดตลาด 

5. วิธีกรณีพิเศษ  การซื้อกับผูขายท่ีเปนสวนราชการ หรือซื้อจากผูผลิตโดยตรง 
นายกรัฐมนตรีเปนผูลงนามอนุมัติ 

สําหรับวิธีการจัดซ้ือของหนวยงานเอกชน ข้ึนอยูกับระเบียบปฏิบัติของแตละหนวยงาน 
3.   การเตรียมแบบส่ังซ้ือ   แบบสั่งซื้อม ี2 ลักษณะ คือ 

3.1 บัตรสั่งซื้อ (order slip) แบบบัตรเด่ียวและแบบสําเนาหลายใบ (รายละเอียด
คลายบัตรบันทึกการสั่งซื้อ) สวนใหญนิยมใชแบบสําเนาหลายใบ (3ใบ)  เพื่อ
นําไปจัดเรียงตามการใชงาน 

3.2 แบบรายการส่ังซ้ือ จัดทําเพื่อแจงใหสํานักพิมพทราบรายการที่จะสั่งซื้อ 
 

ลําดับ ผูแตง ช่ือเร่ือง สํานักพิมพ ปที่พิมพ ราคา จํานวน
       
       

 
 4.  การขออนุมัติจัดซ้ือ กรณีท่ีเปนหนวยงานราชการ ใหขออนุมัติจากผูบังคับบัญชาชั้นตน 
เมื่อ ไดรับความเห็นชอบแลวจึงสงใหผูมีอํานาจจัดซื้อ คือ หัวหนาสวนราชการระดับอธิบดีหรือ
เทียบเทา เชน อธิการบดี  ผูวาราชการจังหวัด หลังจากน้ันก็ทําสัญญาซื้อขาย  แตสําหรับ
หนวยงานเอกชน จะลดข้ันตอนน้ี  และไมตองมีระเบียบการจัดซ้ือดังเชนราชการ 
 เมื่อไดรับอนุมัติใหจัดซื้อ บรรณารักษตองจัดทําจดหมายสั่งซื้อแนบไปกับรายการสั่งซื้อ
ดวยทุกคร้ัง  

 
การตรวจรับ 

เม่ือดําเนินการส่ังซ้ือแลว  สํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนายจะจัดสงหนังสือให อาจเปน 2 
วิธี คือ ทางไปรษณีย หรือ ผูจัดจําหนายนํามาสงเอง พรอมใบสงของหรือใบแจงหน้ี (invoice) 
ผูรับผิดชอบตองทําการตรวจรับสําหรับหนวยงานราชการการตรวจรับตองปฏิบัติตามระเบียบ
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สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ซึ่งจะตองมีการแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อทําหนาท่ีตรวจรับ
พัสดุที่จัดซื้อ การตรวจรับจะทําใหแนใจวาหนังสือท่ีไดรับเปนรายการท่ีสั่งซื้อไปจริง และไดรับตาม
จํานวนที่สั่งซื้อ  การตรวจรับมีวิธีการดังน้ี 

1. ตรวจกลองเพ่ือคนหาใบสงของ (invoice)  
2. ตรวจหนังสือที่สงมากับใบสงของและบัตรสั่งซื้อ  

2.1 ขอมูลตาง ๆ ตองตรงกัน คือ ช่ือผูแตง ช่ือเร่ือง ครั้งที่พิมพ  ปที่พิมพ เลข ISBN 
2.2 จํานวนเลมท่ีไดรับตองครบตามจํานวนท่ีระบุในใบสงของ 

3. ตรวจสภาพของหนังสือใหสมบูรณ ไมชํารุด 
เมื่อการตรวจรับมีปญหาอยางใดอยางหน่ึง ใหบรรณารักษจัดการติดตอหรือสงคืนไปยัง

สํานักพิมพหรือตัวแทนจําหนาย  หากไมมีปญหาใด ใหดําเนินการเบิกจายเงินตอไป 
 สําหรับหนังสือที่ผานการตรวจรับเรียบรอยแลว บรรณารักษตองทําการถอน หรือ ดึงบัตร
สั่งซื้อหรือ order slip ท่ีนําไปเรียงไวในท่ีตาง ๆ ในขั้นตอนการดําเนินการสั่งซื้อ และนําบัตร 1 ใบ 
(สีอะไรก็ได) สอดไวในหนังสือ เพื่อสงไปยังงานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อที่จะนําไปเรียง
ไวท่ีกลอง “อยูในระหวางการดําเนินงานทางเทคนิค”  แตกอนท่ีจะจัดสงทรัพยากรสารสนเทศไปยัง
งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษจะตองทําการประทับตรา และลงทะเบียน
ทรัพยากรสารสนเทศกอน  
 การประทับตรา คือ การประทับเคร่ืองหมายสัญลักษณของสถาบันสารสนเทศไวท่ี
ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือแสดงความเปนเจาของ หองสมุดสวนใหญจะประทับตราไวท่ีสวนสําคัญ
ของหนังสือ 4 ตําแหนง คือ  

1. ขอบหนังสือท้ัง 3 ดาน 
2. หนาปกใน 
3. หนาสุดทายท่ีมีเน้ือหา 
4. หนากําหนดเฉพาะ หรือ ลับเฉพาะ 
สําหรับการลงทะเบียน เปนการกําหนดเลขทะเบียน (accession number) ใหกับ

ทรัพยากรสารสนเทศแตละเลม โดยกําหนดเลขเรียงตามลําดับท่ีไดรับกอนหลัง จัดทําไดเปน 2 
แบบ คือ  

1. สมุดทะเบียน (accession book) เปนแบบรายการลงทะเบียน รายละเอียดท่ีลง
ประกอบดวย ขอมูลทางบรรณานุกรมของหนังสือ และรายละเอียดเก่ียวกับ ราคา 
และตัวแทนที่สั่งซื้อ   

2. บัตรทะเบียน (accession card) ใชบัตรสั่งซื้อ 1ใบ (สีอะไรก็ได) มาเปนบัตรทะเบียน 
โดยกําหนดเลขทะเบียนหรือเขียนเลขทะเบียนไวท่ีมุมขวาของบัตร 
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การลงทะเบียน อาจแยกการลงทะเบียนเปนหลายประเภท เชน  แยกตามประเภทของ
หนังสือ (หนังสือทั่วไป หนังสืออางอิง สิ่งพิมพรัฐบาล วิทยานิพนธ)   และแยกตามภาษาของ
หนังสือ เปน หนังสือภาษาไทย  หนังสือภาษาอังกฤษ    
 ผูทําการลงทะเบียนควรมีความละเอียดและชางสังเกต เชน หนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน แตมี
หลาย copy  ควรลงทะเบียนไวลําดับตอกัน  หนังสือท่ีมีหลาย volume ควรลําดับเลขเลม  ถามี
หลาย copy ควรเรียง เลม 1 ฉบับท่ี 1, 2, 3… เลม 2 ฉบับท่ี 1, 2, 3… 
 
การควบคุมงบประมาณการจัดซื้อ 
 
 งานสําคัญประการหน่ึงของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ คือ การจัดทํางบประมาณ
และการควบคุมงบประมาณการจัดซื้อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและนโยบายของสถาบัน
สารสนเทศ  
 งบประมาณ  ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 หมายถึง 
บัญชี หรือจํานวนเงินท่ีกําหนดใหเปนรายรับและรายจาย หรือ แผนสําหรับการใชจายเงินในชวง
ระยะเวลาหน่ึงท่ีกําหนดขึ้นตามแผนงาน หรือโครงการของแตละหนวยงานเพื่อใชจายเก่ียวกับ
กิจกรรมตาง ๆ ใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายที่วางไวและใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 แหลงท่ีมาของงบประมาณสําหรับหนวยงานราชการ คือ  
1. งบประมาณแผนดิน  คือ เงินท่ีไดรับจากงบประมาณของรัฐบาลโดยผานทาง

กระทรวง ทบวง กรม ที่สังกัด 
2. งบประมาณรายได  คือ เงินท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บเปนคาบํารุงหองสมุด 
3. เงินบริจาค  เงินชวยเหลือจากตางประเทศ 
4. เงินรายรับอ่ืน ๆ เชน คาปรับเกินกําหนดสง  คาปรับหนังสือหาย 

 
 กระบวนการงบประมาณหรือวิธีการงบประมาณของประเทศไทย โดยเฉพาะงบประมาณ
แผนดิน มีข้ันตอนสําคัญ 2 ข้ันตอน คือ 

1. การจัดเตรียมงบประมาณ  ตามกําหนดปฏิทินงบประมาณ โดยสํานักงบประมาณ
เปนผูเสนอยอดวงเงินเพ่ือขออนุมัติคณะรัฐมนตรี 

2. การอนุมั ติงบประมาณ  รัฐสภาคือสภาผูแทนและวุฒิสภาพิจารณาตามราง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

เมื่อหนวยงานไดรับงบประมาณและทราบจํานวนเงินท่ีไดรับแนนอนแลว ผูบริหารและผูท่ี
เก่ียวของจะตองชวยกันพิจารณาจัดสรรเงินเปนสวน ๆ  เพื่อเปนคาใชจายในงานตาง ๆ ของ
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สถาบันสารสนเทศ  สําหรับการจัดสรรเงินสําหรับงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มักเปนเงิน
จํานวนมากท่ีสุดในบรรดางบประมาณท่ีจัดสรรสําหรับซื้อวัสดุอุปกรณครุภัณฑและคาใชจายอ่ืน ๆ 
ของหองสมุดในแตละปงบประมาณ 
 การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศตองทําตลอดท้ังป ดังน้ันการใชเงินงบประมาณจึงไมควร
ใชใหหมดในคราวเดียวหรือในชวงเวลาอันรวดเร็ว แตควรแบงเงินเปนงวด ๆ ตามปงบประมาณ ป
ละ 3 งวด งวดละ 4 เดือน ดังน้ี 
 งวดท่ี 1  เดือน ตุลาคม – มกราคม (ของปใหม) 
 งวดที่ 2  เดือน กุมภาพันธ – พฤษภาคม 
 งวดที่ 3  เดือน มิถุนายน – กันยายน 
 ปกติแลว หองสมุดจะกําหนดชวงเวลาในการดําเนินการสั่งซื้อไวแนนอนและสม่ําเสมอ 
เชน ทุก 2 เดือน  เพื่อใหมีเวลาในการพิจารณาคัดเลือก แตถาหากมีหนังสือท่ีตองการดวน อาจ
พิจารณาส่ังซ้ือใหทันทีเปนกรณีพิเศษได 
 การแบงเงินงบประมาณสําหรับการซ้ือทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ  
 สําหรับประเภทและจํานวนของทรัพยากรตาง ๆ ในแตละหองสมุดยอมแตกตางกัน 
ข้ึนอยูกับองคประกอบหลายประการ ไดแก 

1. วัตถุประสงคและนโยบายของสถาบันสารสนเทศ (ประเภทของสถาบันสารสนเทศ) 
ตัวอยางเชน หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควรมีการแบงเงินสําหรับซื้อหนังสือประเภทตาง ๆ ใหได
สัดสวนตามหมวดหมูวิชา และควรแบงเงินสําหรับซื้อหนังสือใหกับคณะหรือหมวดวิชาตาง ๆ โดย
คํานึงถึงหลักสูตร/รายวิชาท่ีเปดสอน และท่ีจะเปดสอน จํานวนนักศึกษา อาจารย และสถิติการยืม
ของแตละคณะ นอกจากน้ี สําหรับภาควิชาท่ีเปดใหม ควรไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ เปนตน 

2. มาตรฐานของหองสมุดแตละประเภท เชน หองสมุดโรงเรียนประถมศึกษา กําหนดให
มีหนังสือ 7 เลม ตอนักเรียน 1 คน โดยเฉลี่ยใหมีหนังสือทุกประเภท  วารสารวิชาการและวารสาร
ท่ัวไป 5 ชื่อ ตอนักเรียน 400 คน  สําหรับหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา ทบวงมหาวิทยาลัยได
กําหนดไวเปนเกณฑมาตรฐาน ดังน้ี  หนังสือ 50 เลม ตอนักศึกษาระดับปริญญาตรี 1 คน  หนังสือ 
75 เลม ตอนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 1 คน และหนังสือ 100 เลม ตออาจารย 1 คน  เปนตน 

3. จํานวนงบประมาณท่ีไดรับ  แตเดิมหองสมุดสวนใหญจะจัดสรรสําหรับซื้อประเภท
หนังสือมากท่ีสุด  ประมาณ 60 – 70 เปอรเซ็นต   รองลงมา คือ วารสาร และโสตทัศนวัสดุ   แต
ปจจุบัน   มีทรัพยากรสารสนเทศประเภทฐานขอมูลสําเร็จรูป และ ฐานขอมูลระบบออนไลน จัด
จําหนายมากมาย หองสมุดตองคํานึงถึงแนวโนมดานน้ีดวย โดยจัดสรรงบประมาณใหอีกสวนหน่ึง 
 การแบงเงินเปนสวน ๆ อยางแนนอนเชนน้ี มีท้ังขอดี เชน ปองกันการซื้อหนังสือประเภทใด
ประเภทหน่ึงหรือโดยบุคคลใดบุคคลหน่ึงมากจนเกินไป ทําใหแนใจวาสามารถซื้อหนังสือได



 82

ครอบคลุมและท่ัวถึงทุกสาขาวิชา  สวนขอเสีย คือ บางภาควิชาไดรับงบประมาณมาก หรือ นอย
เกินความตองการ  แตบรรณารักษสามารถยืดหยุนไดตามความเหมาะสมไมควรจะยึดตายตัว
จนเกินไป 

จาก เกณฑการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด
สถาบันอุดศึกษา (2543) พบวาผายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
มีหนาท่ีดําเนินงานดานการจัดซื้อหนังสือมากท่ีสุด รองลงมาคือ ฐานขอมูลสําเร็จรูป ซีดี -รอม สื่อ
อิเล็กทรอนิกส  และโสตทัศนวัสดุ สุดทาย คือ จัดซื้อวารสารและหนังสือพิมพ  (การจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศบางประเภทอาจเปนหนาท่ีของงานในฝายอ่ืน เชน การจัดซื้อวารสารและ
หนังสือพิมพ เปนหนาท่ีของฝายวารสาร เปนตน) 
 สําหรับเกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณ สําหรับจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทตางๆ จากการศึกษาคร้ังน้ี มีรายละเอียด ดังน้ี 

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อหนังสือที่ใชมากที่สุด คือ การ
พิจารณาตามจํานวนงบประมาณท่ีเคยไดรับ และตามความตองการของคณะ  รองลงมาคือ ตาม
ความตองการของผูใชและตามสาขาวิชา 
 - เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อวารสาร ท่ีใชกันมาก คือ การ
พิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามจํานวนงบประมาณท่ีเคยไดรับ   

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อฐานขอมูลสําเร็จรูปซีดี - รอม  ท่ี
ใชกันมาก คือ การพิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามสาขาวิชา   

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อส่ืออิเล็กทรอนิกส ท่ีใชกันมาก คือ 
การพิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามจํานวนงบประมาณท่ีเคยไดรับ   

-  เกณฑท่ีใชพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อโสตทัศนวัสดุ ท่ีใชกันมาก คือ การ
พิจารณาตามความตองการของผูใช รองลงมาคือ ตามสาขาวิชา 
 
ความจําเปนในการใชเกณฑสําหรับจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
 สถาบันสารสนเทศควรมีหลักเกณฑไวใชพิจารณาการจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ เนื่องจาก 

1. มีหลักเกณฑเปนมาตรฐานสําหรับการจัดสรรงบประมาณและจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศแตละประเภท 

2. สามารถจัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศแตละสาขาวิชาไดใน
สัดสวนที่เหมาะสม 

3. มีหลักเกณฑท่ีเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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4. ควบคุมการใชงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5. สามารถช้ีแจงหลักเกณฑการปฏิบัติงานใหผูเก่ียวของทราบไดชัดเจน 

 
สูตรทางสถิติในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ 

เกณฑการแบงงบประมาณ สูตรของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
สําหรับคณะทางมนุษยศาสตรและสงัคมศาสตร คือ  
.15 x จํานวนนิสิตปริญญาตรี + .25 x จํานวนนิสิตปริญญาโท/เอก + .3 x จํานวนรายวิชา 

+ .3 x จํานวนหนวยกิต  
 
สําหรับคณะทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คือ  
(.15 x จํานวนนิสิตปริญญาตรี + .25 x จํานวนนิสิตปริญญาโท/เอก + .3 x จํานวน

รายวิชา + .3 x จํานวนหนวยกิต) x 3  (คูณ 3 เนื่องจากหนังสือราคาสูงกวา 3 เทา) 
วิธีคิด 
1. นําเกณฑมาคิดแตละคณะ 
2. นําผลท่ีไดของแตละคณะจากขอ 1 มารวมกัน แลวนํามาหารจํานวนงบประมาณท่ี
ไดรับทั้งหมด 

3. นําผลหารท่ีไดมาคูณกับผลจากขอ 1 จะไดจํานวนเงินที่แตละกลุมคณะจะไดรับ 
ขอ 2.  2,000,000/1223.75= 1,634.32 
ขอ 3.  1634.32 * 342.5 = 566,701 

คณะสายมนุษยศาสตรและสงัคมศาสตร ไดรับงบประมาณคณะละ 566,701 / 5 =  113,340.2 
คณะสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดรับงบประมาณคณะละ 1,433,299 / 5  =  286,659.8 

 
เกณฑการแบงงบประมาณ 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  แบงคร่ึง ดังน้ี 
  หองสมุดศูนยรังสิต   6,000,000 บาท 
   หอสมุดปรีดี   2,980,000 บาท 
   หองสมุดกลุมแพทย 3,000,000 บาท 
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   หองสมุดสถาบันเอเซีย      20,000 บาท 
  หองสมุดทาพระจันทร   6,000,000 บาท 
   หองสมุดธรรมศาสตร 2,370,000 บาท 
   ศูนยสนเทศไทยคดีศึกษา     30,000 บาท 
   หองสมุดสาขา  3,600,000 บาท 
 
เกณฑการแบงงบประมาณ 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 ราคาหนังสือสายวิทยาศาสตรเทากับ 3  

สายมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  =[(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 ราคาหนังสือสายมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเทากับ 1 

Abstract student หมายถึง จํานวนหนวยกิตของแตละรายวิชาท่ีเปดสอน คูณดวยจํานวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน หารดวย 36 
 สําหรับการควบคุมการใชงบประมาณ สามารถทําไดโดยการจัดทําบัญชีรายการใชจาย
และยอดเงินคงเหลือ อาจจัดทําเปนระยะ ๆ อยางตอเน่ือง เชน จัดทําบัญชีรายเดือน  รายงวด  
และรายป  ประโยชนของการจัดทําบัญชี คือ จะทําใหทราบวาการจัดซื้อใชงบประมาณไปเทาใด 
คงเหลือเทาใด  และเปนการจัดเก็บหลักฐานดานการเงินดวย 

การทําบัญชีมักไมมีรูปแบบท่ีแนนอน แตละแหงตองประยุกตใหเหมาะสม แตขอมูลท่ีควร
มีในบัญชี ไดแก วันเดือนป  แหลงสั่งซื้อ  เลขท่ี/ลําดับท่ีใบเสร็จรับเงิน  จํานวนเลมหนังสือที่สั่งซื้อ  
จํานวนเงินที่ซื้อ ยอดเงินคงเหลือ และหมายเหตุ  อาจแบงเปนคณะ หมวดหมูหนังสือ วันท่ีท่ีสั่งซื้อ 
ฯลฯ  

กระบวนการทุกข้ันตอนในการจัดซ้ือควรจัดทําสถิติไวเพ่ือเปนหลักฐานการทํางานและเปน 
สถิติการจัดซื้อ เชน สถิติการสั่งซื้อ (จํานวนรายการท่ีสั่ง สาขาวิชาท่ีสั่ง จํานวนเลมของหนังสือท่ี
สั่งซื้อ จํานวนหนังสือท่ีไดรับ (นับจากสมุดทะเบียน) จํานวนเงินท่ีใชแยกตามสาขาวิชา  แยกตาม
ตัวแทนจําหนาย แยกตามงวดงบประมาณ หรือแยกตามงวดท่ีสั่งซื้อ เปนตน) และหากรายการใด
เปนเอกสารท่ีตองสงใหกับผูท่ีเก่ียวของ เชน เจาหนาท่ีทางการเงิน  สํานักพิมพ หรือตัวแทน
จําหนาย ควรจัดทําสําเนาหรือถายเอกสารไวเสมอ  
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 ปจจุบัน งานจัดซื้อจัดหาใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน จึงเปนเร่ืองสะดวกสบาย
ในการจัดเก็บสถิติ หรือการทําสําเนา (เพียงแตบรรณารักษตองทราบวาตองการสถิติงานใด) 
รายละเอียดฟงวิทยากรบรรยายเพิ่มเติมหัวขอ คอมพิวเตอรกับงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ) 
 หลังจากข้ันตอนการสั่งซื้อดําเนินไปจนเสร็จสิ้น บรรณารักษจะตองแจงความคืบหนา
เก่ียวกับหนังสือท่ีมีการส่ังซ้ือน้ันใหกับผูส่ัง เชน  

“หนังสือมีในหองสมุดแลว เลขหมูคือ….. “  
“สั่งซื้อใหแลวเมื่อวันที ่………และคาดวาจะใหบริการไดเม่ือ……….”  
“หนังสือ out of print และตองการสั่งซื้อเลมใหมหรือไม”   
หรือ “หนังสือ out of stock โปรดรอการจัดพิมพคร้ังตอไป หรือตองการสั่งซื้อเลม

อ่ืนแทนหรือไม”  
“หนังสือสั่งซื้อไปนานแลว ยังไมไดรับ อยูในระหวางการทวงถาม”  เปนตน   
และเมื่อหนังสือสงมาถึงหองสมุดแลว และดําเนินการทางเทคนิคเสร็จสิ้นแลว ก็

ตองแจงผูส่ังซ้ือใหมาใชบริการตอไป 
 

การจัดหาโดยวิธีไดเปลา 
 

การจัดหาโดยวิธี ได เปลา  เปนวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอีกวิธีการหน่ึง 
นอกเหนือจากการจัดซื้อดวยงบประมาณ โดยบรรณารักษจะทําการติดตอขอรับบริจาคจากแหลง
ตาง ๆ ท่ีผลิตสารสนเทศเพื่อการเผยแพรหรือแหลงท่ีผลิตสารสนเทศโดยไมมีนโยบายจัดจําหนาย 
(หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ มูลนิธิ บริษัท สํานักพิมพ และผูมีจิต
ศรัทธา)  ทรัพยากรสารสนเทศเหลานี้ถึงแมวาหองสมุดจะมีงบประมาณในการจัดซื้อ ก็ไมสามารถ
ซ้ือได เชน หนังสืองานศพ  ดังน้ัน บรรณารักษจึงควรหูตากวางขวาง 

การจัดหาหนังสือไดเปลาโดยไมเสียงบประมาณในการจัดซ้ือ แยกไดเปน 2 ประเภท คือ  
1. การขอทรัพยากรสารสนเทศ  เปนกิจกรรมท่ีจะตองติดตามสอบถาม เพื่อใหทราบ

วามีหนวยงานใดท่ีผลิตทรัพยากรสารสนเทศท่ีเปนประโยชนตอผูใช หรือตรงตามนโยบายการ
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ใหทําการติดตอขอบริจาคไปยังหนวยงานน้ัน  

การดําเนินการขอบริจาค มีขั้นตอนการเตรียมการคลายกับการสั่งซื้อ กลาวคือ การลง
รายการทางบรรณานุกรมลงในบัตรหรือ slip สี (อาจกําหนดสีใหแตกตางจากหนังสือสั่งซื้อหรือ
ประทับตราท่ีบัตรวา ขอบริจาค) หลังจากน้ันใหตรวจสอบฉบับซํ้า กอนทําการขอบริจาค 
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เม่ือตรวจสอบแนนอนแลวใหติดตอขอบริจาค โดยการจัดทําหนังสือขอบริจาค (มักทําเปน
แบบฟอรมไว) กรณีท่ีทราบแนนอนวาหนวยงานน้ันผลิตเอกสารชื่อใดบาง ใหระบุชื่อเอกสารท่ี
ตองการลงในแบบฟอรม 

ตามท่ีทานไดจัดพิมพเอกสารดังรายการตอไปน้ี 
1…… 
2……. 
3…… 
หองสมุด……..พิจารณาเห็นวาเอกสารดังรายการขางตนเปนเอกสารท่ีมี
ประโยชนตอการศึกษาคนควาของหองสมุด จึงใครขอเอกสารดังกลาวไวใน
หองสมุดเพื่อใหบริการตอไปหองสมุด…….หวังวาคงไดรับความอนุเคราะหจาก
ทานดวยดี และขอขอบคุณมา ณ.โอกาสน้ี 

 
 กรณีที่ไมทราบแนนอนวาหนวยงานนั้นจัดทําเอกสารใดบางใหทําหนังสือติดตอสอบถาม 
และขอขึ้นบัญชีชื่อไว (mailing list) เพื่อใหหนวยงานจัดสงเอกสารใหเปนประจําเมื่อมีการจัดพิมพ 

2. การไดรับอภินันทนาการ  หมายถึง  ทรัพยากรสารสนเทศ ท่ีหนวยงานท่ีผลิต
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือเผยแพรความรู (หรือเพ่ือประโยชนทางการคา) จะเปนผูจัดสงใหเปลาเมื่อ
มีการจัดพิมพ  

การไดรับอภินันทนาการอีกกรณีหน่ึง คือ ผูท่ีตองการขอตําแหนงทางวิขาการ เมื่อผลิตผล
งานทางวิชาการออกมา จะนํามาบริจาคใหหองสมุดแลวขอหนังสือตอบขอบคุณเพื่อยืนยันวา
หนังสือของตนมีผูนําไปใชประโยชนในการศึกษาคนควาแลว 

บางคร้ังหองสมุดอาจไดรับบริจาคหนังสือจากผูท่ีสะสมหนังสือหรือวารสารไวเปนจํานวน
มาก และตองการยกหนังสือ วารสารท้ังหมดให หองสมุดอาจตองนํามาคัดเลือกใหเปนไปตาม
นโยบายของหองสมุด และหากเปนสมบัติของบุคคลท่ีมีชื่อเสียง อาจตองจัดแยก collection 
ตางหาก หรือหองตางหาก บางคร้ังอาจเปนเอกสารหายาก มีคุณคาทางประวัติศาสตร ควรจัดเก็บ
แบบช้ันปด ไมสมควรนําข้ึนช้ันใหบริการปะปนกับเอกสารอ่ืน ๆ  
 สําหรับหนวยงานของตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศท่ีมีสํานักงานในประเทศ
ไทย จะมีหนังสือภาษาตางประเทศท่ีไดรับบริจาคมาจากสํานักพิมพในตางประเทศนํามาใหเปลา
แกหองสมุดในประเทศแถบเอเชีย เชน Asia Foundation (มูลนิธิเอเชีย) หรือ องคการ Unesco มี
หนวยงานท่ีเรียกวา Population Education Clearing House (ศูนยแจกจายสารสนเทศทาง
ประชากรศึกษา) มีเอกสารใหเปลาแกหนวยงานท่ีขอไป หองสมุดสามารถขอใหทางองคการจัดทํา 
mailing list ของหองสมุดไวได 
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 สําหรับการจัดหาโดยวิธีไดเปลาน้ี สถาบันสารสนเทศตองคํานึงถึงนโยบายในการพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศของสถาบัน และความเหมาะสมกับความตองการของผูใช เมื่อตองการขอ
บริจาคบรรณารักษควรทําการตัดเลือกเชนเดียวกับการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเพื่อการ
จัดซื้อ แตหากไดรับอภินันทนาการ บรรณารักษก็ควรพิจารณาเชนเดียวกัน  เน่ืองจาก อาจมี
ปญหาบางประการ เชน ไมตรงกับความตองการของผูใช  บางคร้ังอาจเกาหรือชํารุด หรือซ้ํากับ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยูแลว  บรรณารักษควรพิจารณาวา จะมีประโยชนคุมคากับการลงทุนใน
การจัดการกับทรัพยากรสารสนเทศน้ัน ๆ หรือไม เชน การจัดเตรียมทรัพยากรออกใหบริการ การ
ซอมแซมบํารุงรักษาและการส้ินเปลืองเน้ือท่ีในการจัดเก็บ เปนตน 
 นอกจากน้ี หากมีผูประสงคจะบริจาคทรัพยากรให แตมีเงื่อนไข เชน ตองจัดใหเปนหอง
พิเศษ หรือจํากัดกลุมผูใช  ซึ่งหองสมุดไมสามารถตอบสนองความตองการดังกลาวได จําเปนตอง
ปฏิเสธหรือ แนะนําแหลงอ่ืนท่ีตองการหรือรับเงื่อนไขตาง ๆ ที่เจาของระบุได  ในกรณีท่ีรับบริจาค
มาแลว บรรณารักษตองกระตือรือลน ท่ีจะจัดการกับทรัพยากรดังกลาวเพื่อใหมีการใชประโยชน
อยางจริงจัง 
 สําหรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดรับมาแลว แตหองสมุดไมตองการเน่ืองจากเหตุผลตาง ๆ 
บรรณารักษอาจตองจําหนายหรือจัดการแลกเปล่ียนกับสถาบันอ่ืน ๆ ท่ีตองการตอไป 
  
การตอบขอบคุณ 
 เมื่อไดรับทรัพยากรสารสนเทศท่ีขอบริจาคหรือไดรับอภินันทนาการดวยวิธีใด ๆ ก็ตาม 
สถาบันสารสนเทศตองทําการตอบขอบคุณผูท่ีมอบทรัพยากรสารสนเทศให (โดยมารยาทและ
เพ่ือใหหนวยงานจัดสงทรัพยากรสารสนเทศใหอีกเม่ือมีการผลิตอีก) 
 

ตามท่ีทานไดกรุณาจัดสงเอกสารดังรายการขางลางน้ีใหกับหองสมุด……
หองสมุดไดรับไวแลวดวยความขอบคุณย่ิง และหวังวาคงจะไดรับความอนุเคราะหจาก
ทานอีกในโอกาสตอไป 

1….… 
2…… 
3….. 
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การแลกเปลี่ยน 
 

 การแลกเปลี่ยน เปนวิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีประหยัดงบประมาณหรือเสีย
คาใชจายนอยอีกวิธีการหน่ึง และในขณะเดียวกันก็เปนการลดปริมาณทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี
มากจนเกินความจําเปน และไมไดใชประโยชนดวย 

ทรัพยากรสารสนเทศท่ีควรนํามาแลกเปล่ียน ไดแก 
1. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีไมตรงตามวัตถุประสงคและนโยบายการจัดหาของหองสมุด 
ซ่ึงอาจไดรับจากการอภินันทนาการหรือบริจาคจากหนวยงานตาง ๆ  

2. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีสถาบันผลิตเอง เชน รายงานประจําป วิทยานิพนธ  
3. ทรัพยากรสารสนเทศที่มีซ้ํากันมากจนเกินไป เชน วารสารฉบับซํ้า 
วิธการแลกเปล่ียน ทําได 2 วิธ ีคือ 
การแลกเปล่ียนโดยตรงระหวางหองสมุด 2 แหง  
การแลกเปล่ียนโดยผานศูนยกลางการแลกเปล่ียน  หองสมุดแตละแหงท่ีอยูในโครงการจะ 

สงสิ่งพิมพที่ตองการแลกเปลี่ยนไปที่ศูนยกลาง และสามารถแจงสิ่งพิมพที่ตองการไวที่ศูนยกลาง 
 
การกําหนดหลักเกณฑในการแลกเปล่ียน 
1. แลกสิ่งพิมพฉบับตอฉบับ 
2. แลกเปล่ียนโดยคิดราคาเปนหลัก 
3. แลกเปล่ียนโดยคิดราคาผสมกับจํานวนฉบับ 
4. ไมคิดอะไรทั้งสิ้น  
ในระดับนานาชาติ มีหนวยงานท่ีจัดใหเปนศูนยกลางการแลกเปลี่ยนเอกสารระหวาง

ประเทศ คือ The Unesco House of Publications เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหมีการรวมมือกัน
ในการแลกเปลี่ยนสิ่งพิมพระหวางประเทศ  
 ในระดับภูมิภาค มีหนวยงานชื่อวา “ ศูนยกลางการแลกเปลี่ยนและยืมสิ่งพิมพระหวาง
ประเทศในเอเชียตะวันออกเฉียงใต “ (National Libraries and Documentation Center of 
Southeast Asia Consortium NLDC-SEA consortium) ซึ่งประกอบดวยสมาชิก 5 ประเทศ คือ 
หอสมุดแหงชาติของ 5ประเทศ คือ ไทย มาเลเซีย ฟลิปปนส สิงคโปร และศูนยบริการเอกสาร
แหงชาติอินโดนีเซีย  ผู ท่ีประสงคจะขอแลกเปลี่ยนหรือยืมระหวางประเทศ ใหติดตอหอสมุด
แหงชาติ 

สําหรับในประเทศไทย หองสมุดไมคอยเห็นความสําคัญของการแลกเปลี่ยนหรือแมกระท่ัง
การยืมระหวางหองสมุด ยังอยูในลักษณะตางคนตางจัดซื้อจัดหา ทําใหงานแลกเปลี่ยนเปนงานท่ี
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ไมใชงานประจํา หรืองานหลักของงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ จะเห็นวา หองสมุดตาง ๆ ไมมี
เจาหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง  ไมมีศูนยกลางการแลกเปล่ียน เปนตน 
 วิธีดําเนินการแลกเปล่ียน 

1. จัดทํารายช่ือเอกสารท่ีตองการแลกเปล่ียนกับสถาบันอ่ืน 
2. แจงใหสถาบันอ่ืนทราบวามีอะไรจะใหเปนการแลกเปลี่ยนบาง โดยการจัดสงรายชื่อ
สิ่งพิมพท่ีตองการแลกเปลี่ยนใหและขอรายชื่อสิ่งพิมพของสถาบันอ่ืนท่ีตองการและ
เปล่ียน 

3. หากมีศูนยกลาง เชน กลุมหองสมุดท่ีรวมมือกันในการดําเนินงานดานจัดหา ทุก
หองสมุดท่ีอยูในโครงการอาจทํารายชื่อสิ่งพิมพท่ีตองการแลกเปลี่ยนสงใหศูนยกลาง
เพ่ือทําการติดตอกับหองสมุดในโครงการ 

 
การบอกรับเปนสมาชิก 

 
 การบอกรับเปนสมาชิก (subscription) เปนวิธีการจัดหาวารสารและหนังสือพิมพของ
สถาบันสารสนเทศสวนใหญ ซึ่งจะกําหนดระยะเวลาการเปนสมาชิกไวแนนอน เชน 1 ป หรือ 2 ป 
เมื่อครบกําหนด สถาบันสารสนเทศจะตองแจงความจํานงขอบอกรับตอ (renew) หรือเลิกบอกรับ 
(cancel) เปนสมาชิก  
หลักการบอกรับวารสาร 
 1.  วารสารท่ีเปนหลัก (core) หรือ พื้นฐาน (basic) หรือท่ีเปนเลมสําคัญของสาขาวิชา
ตาง ๆ  วารสารท่ีเปนหลักในสาขาวิชาตาง ๆ  น้ี มีเน้ือหาท้ังท่ีเปนความรูท่ัวไป วิชาการ จนถึง
วิชาการชั้นสูง สําหรับวารสารภาษาไทย สวนใหญแลว มักจะจัดซื้อวารสารวิชาการในสาขาวิชา
ตาง ๆ โดยไมจํากัดจํานวนและชื่อเรื่อง  เน่ืองจากราคาไมแพง และมีการผลิตจํานวนนอย  และไม
มีการจัดทําคูมือสําหรับการคัดเลือกวารสารเหมือนกับการคัดเลือกวารสารภาษาตางประเทศ 
นอกจากการจัดทํา Union List of serial in Thailand  และ วารสารวิทยาศาสตรในประเทศ
ไทย 

สวนวารสารภาษาตางประเทศ มักคัดเลือกชื่อเร่ืองจากคูมือซึ่งมีการจัดทําบรรณานุกรม 
รายการเลือกสรร และการประเมินคุณคาวารสาร สําหรับเปนแนวทางในการพิจารณาบอกรับ
วารสาร  คูมือเลมสําคัญในวงการวิชาชีพบรรณารักษ 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  
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 นอกจากการคัดเลือกจากคูมือดังกลาวแลว  บรรณารักษอาจคัดเลือกวารสารจาก สิ่งพิมพ
ประเภท ดรรชนีและสาระสังเขป ท่ีจัดทําเฉพาะสาขาวิชา  เชน Chemical Abstract  โดยพิจารณา
จากรายชื่อวารสารท่ีนํามาจัดทําดรรชนีและสาระสังเขป จะทําใหทราบวามีวารสารชื่อใดท่ีมี
ช่ือเสียง และเปนวารสารแกนหลักในสาขาวิชาน้ัน ๆ  
 สวนวิธีท่ีจะทําใหทราบวาผูใชตองการใชวารสารชื่อใด ใหสอบถามจากตัวผูใชโดยตรง 
เชน อาจารย นักวิชาการในแขนงวิชาน้ัน ๆ  
 2.  จํานวนวารสาร ขึ้นอยูกับงบประมาณ และเกณฑมาตรฐานขั้นตํ่าของหองสมุดแตละ
ประเภท (ดู กําหนดมาตรฐานหองสมุดประเภทตาง ๆ) สถาบันสารสนเทศนอยแหงท่ีจะมีวารสาร
จํานวนตามเกณฑท่ีกําหนด เน่ืองจากไดรับงบประมาณจํากัด  
 นอกจากน้ีแลว สถาบันสารสนเทศควรพิจารณาประเมินคาวารสาร  โดยพิจารณาจาก 

1. วัตถุประสงคหรือนโยบายในการจัดทําวารสาร เพ่ือการคา หรือ เพ่ือการศึกษา 
2. บรรณาธิการ มีความรู ประสบการณ และความสามารถในสาขาวิชาน้ัน ๆ  
3. ผูแตงบทความ มีคุณวุฒิ ความรู ความสามารถ ในสาขาวิชาน้ัน ๆ  
4. ปท่ีเร่ิมออก ถาออกมาเปนเวลานาน และผูอานยังนิยม ยอมเปนวารสารท่ีมีคุณภาพ 
5. กําหนดออก ดูความเหมาะสมของกําหนดออกและประเภทของวารสาร  
6. ราคา 
7. การจัดรูปเลม  ขนาด การจัดแบงเน้ือท่ี การตอหนา การโฆษณา ภาพประกอบ ภาพ
ปก 

วิธีการบอกรับเปนสมาชิก 
 

1. การบอกรับโดยตรงกับผูจัดพิมพหรือผูผลิตวารสาร  สวนใหญใชในการบอกรับ
วารสารทางวิชาการในประเทศ หรือวารสารวิชาการภาษาไทย สําหรับวารสารภาษาตางประเทศ 
ไมนิยมวิธีการนี ้เนื่องจาก มีขอเสียหลายประการ คือ  

1.1 ส้ินเปลืองเวลา แรงงาน และวัสดุสํานักงานในการติดตอบอกรับและทวง
ถามไปยังผูจัดพิมพแตละราย ในตางประเทศ  

1.2 การครบกําหนดอายุสมาชิกของวารสารแตละชื่อไมเทากัน ทําใหตอง
ดําเนินการตออายุสมาชิก ตลอดท้ังป ดังน้ัน ควรจัดการเร่ืองอายุสมาชิกใหเร่ิมบอกรับเดือน
มกราคม และส้ินสุดเดือนธันวาคม 

1.3 ยุงยากในการตรวจสอบราคา เน่ืองจากวารสารปรับราคาสมาชิกใหม
เกือบทุกป จึงตองทําการตรวจสอบราคาทุกคร้ังท่ีจะตออายุสมาชิก หากสงคาสมาชิกไมครบ ก็จะ
มีปญหาในการไดรับวารสาร หรือเสียเวลาในการติดตอหลายคร้ัง 
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1.4 ในการติดตอไปยังตางประเทศเพื่อบอกรับเปนสมาชิก อาจมีปญหาการ
แลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ และเปนการเพ่ิมคาใชจายในการติดตอและสงเงินคาสมาชิก  
 ในการบอกรับโดยตรงกับผูจัดพิมพ สถาบันฯ ไมตองเสียเงินคาบริการเพิ่ม (service 
charge ) เสียเฉพาะคาสมาชิกวารสารเทาน้ัน และยังไดสวนลดตามเงื่อนไขของผูผลิต เชน ตอ
อายุ 2 ป ไดสวนลดมากวา 1 ป ราคาตอเลมถูกกวาการซ้ือฉบับปลีก  เปนตน 

 
ตัวอยางขอความในจดหมายติดตอผูจัดพิมพ 
 

ดวยหองสมุด…………….………   ....มีความประสงคจะบอกรับ / ตออายุ
สมาชิกวารสาร……………………….ประจําป ………. จึงใครขอความกรุณาทานแจง
อัตราคาสมาชิก และการสั่งจายเงินใหกับหองสมุดดวย เพื่อหองสมุดจักไดดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป  

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี  
 
 

 
ตัวอยางขอความในจดหมายภาษาอังกฤษ 
 
 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. การบอกรับผานตัวแทนจําหนาย  สวนใหญใชในการบอกรับวารสารวิชาการ

ภาษาตางประเทศ บรรณารักษจะไดรับความสะดวกมากกวาการบอกรับโดยตรง เพราะตัวแทน
จําหนายจะชวยลดภาระการดําเนินงานเก่ียวกับการบอกรับวารสารได บรรณารักษเพียงแต
รวบรวมรายชื่อวารสารท่ีตองการบอกรับสงใหตัวแทนจําหนาย ทางตัวแทนจําหนายจะดําเนินการ
สมัครเปนสมาชิกให และในปตอๆ ไป ตัวแทนจําหนายจะทําบัญชีรายชื่อวารสารท่ีสถาบัน
สารสนเทศบอกรับเปนสมาชิกสงมาใหกอนท่ีจะถึงกําหนดการตออายุสมาชิก (ประมาณ 3-4 เดือน 
เรียกวา Quotation) สถาบันฯ เพียงแตยืนยันรายชื่อท่ีตองการเปนสมาชิกตอ และเพิ่มรายการท่ี
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ตองการบอกรับเพิ่มหรือตัดรายการที่ตองการบอกเลิกสงใหตัวแทนจําหนาย ทางตัวแทนจําหนาย 
ก็จะจัดทํา invoice สงมาใหสถาบันอีกคร้ังเพ่ือทําการต้ังเบิกและจายเงินตอไป   

เมื่อดําเนินการบอกรับหรือตออายุสมาชิกเรียบรอยแลว หากไมไดรับวารสารฉบับใด 
บรรณารักษเพียงแตแจงรายชื่อวารสารและฉบับท่ีไมไดรับไปยังตัวแทนจําหนาย ทางตัวแทน
จําหนายจะทําการติดตอทวงถามไปยังผูจัดพิมพให  

วิธีการบอกรับผานตัวแทนจําหนายน้ี จะเสียคาบริการ  (service charge)  อาจเปน 10 – 
15 % ของราคาการบอกรับท้ังหมด   
  
การพิจารณาเลือกตัวแทนจําหนาย 
 ตัวแทนจําหนายวารสาร มีท้ังท่ีเปนตัวแทนจําหนายจากตางประเทศและตัวแทนจําหนาย
ในประเทศ ตัวแทนแตละแหงจะคิดคาบริการและมีประสิทธิภาพในการใหบริการท่ีแตกตางกัน จึง
ไมมีตัวแทนใดท่ีใหผลตอบแทนท่ีดีท่ีสุดเพียงแหงเดียว บรรณารักษตองพิจารณาเลือกตัวแทน
จําหนาย  

1. ประสิทธิภาพในการใหบริการ เชน ความรวดเร็ว  ความถูกตองในการดําเนินการ
บอกรับ 

2. ความนาเช่ือถือของตัวแทน หรือ ความมีช่ือเสียงของตัวแทน 
3. คาบริการ (มักจะผกผันตามประสิทธิภาพในการบริการ) 
4. สถานท่ีต้ังของตัวแทน  เลือกตัวแทนในประเทศท่ีจัดพิมพวารสารท่ีจะบอกรับ เชน 
การบอกรับวารสารท่ีพิมพในอเมริกา ควรเลือกตัวแทนจากอเมริกา เพราะการคิด
คาบริการบอกรับจะถูกกวาการคิดคาบริการของตัวแทนจากยุโรปหรือตัวแทนใน
ประเทศ นอกจากน้ี การติดตอทวงถามทําไดรวดเร็วกวา 

5. การใหสวนลด  การเอาใจใสลูกคา ระบบการใหบริการ (การสงวารสาร) 
6. การบริการอ่ืน ๆ เชน  

6.1 รายการ catalog  สําหรับการคนหาขอมูลเก่ียวกับวารสารช่ืออ่ืน ๆ  
6.2 การทวงถาม ระบบการทวงถาม แจงความคืบหนาเก่ียวกับการทวงถามให
อยางสม่ําเสมอ  

6.3 แจงการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับคาสมาชิกวารสาร การเปลี่ยนท่ีอยู หรือเปลี่ยน
ช่ือวารสาร  

6.4 การจัดหาวารสารฉบับยอนหลัง หรือการขอฉบับชดเชยท่ีไมไดรับ บางแหง
อาจมีบริการจัดหาวารสารฉบับชดเชย หรือฉบับยอนหลังให อาจฟรี หรือคิด
ราคา 
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การเลือกตัวแทน บรรณารักษควรสอบถามจากสถาบันอ่ืน ๆ เพื่อทราบขอดีและขอเสียใน
การใหบริการของตัวแทนตาง ๆ  และอาจสอบถามไปยังตัวแทนหลาย ๆ แหง  โดยแจงความ
ตองการของสถาบัน เมื่อตัวแทนติดตอกลับมา ใหทําการประเมินวา ตัวแทนแหงใดท่ีสามารถ
ตอบสนองความตองการของสถาบันไดดีท่ีสุด  มีระบบการใหบริการท่ีนาพอใจและคิดคาบริการ
สมเหตุสมผล 

นอกจากวิธีการจัดหาวารสารท้ัง 2 วิธีดังกลาวขางตน  การจัดหาวารสาร อาจมีวิธีการอ่ืน 
ดังน้ี 

3. การสมัครเปนสมาชิกสมาคม  ผูจัดพิมพวารสารบางฉบับ เปนสมาคมทางวิชาการ
หรือสมาคมทางวิชาชีพ บางแหงกําหนดใหสมัครเปนสมาชิกของสมาคม เพื่อบอกรับวารสารและ
ขาวสารของสมาคม ซึ่งเผยแพรเฉพาะในกลุมสมาชิกเทานั้น   
 4.  การจัดซื้อโดยผานรานคาหรือสายสง สวนใหญนิยมซื้อนิตยสารและหนังสือพิมพ 
ผานรานคาในเมือง เน่ืองจากสะดวกและรวดเร็ว 
 
การลงทะเบียนวารสาร 
 เมื่อสถาบันไดรับวารสาร จะตองทําการตรวจสอบวารสาร เชน การตรวจชื่อผูรับหนาซอง 
เปดซอง ตรวจสอบวารสาร ประทับตราวารสาร และสงลงทะเบียน  
 

ตัวอยางบัตรทะเบียนวารสาร 
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.  การทวงถามวารสารที่ไมไดรับ  หนาท่ีสําคัญประการหน่ึงของบรรณารักษในการจัดหา

วารสาร ไมวาจะเปนการบอกรับโดยตรงหรือรับผานตัวแทน คือ การตรวจสอบทะเบียนวารสาร 
(Kardex card)  ควรกําหนดเวลาไวแนนอน เชน ทุกเดือน เพื่อตรวจสอบวาไมไดรับวารสารฉบับ
ใดบาง ซึ่งอาจมีสาเหตุจากหลายกรณี เชน ผูจัดพิมพไมไดรับจดหมายตออายุ  ตัวแทนหรือ
สถาบันไมไดตออายุหรือจายคาสมาชิกวารสาร  หรือเกิดการสูญหายระหวางการขนสง  

2.  การทวงถามใบเสร็จรับเงิน นอกจากการทวงถามวารสารฉบับท่ีไมไดรับแลว การทวง
ใบเสร็จรับเงิน ก็เปนหนาท่ีท่ีสําคัญเชนเดียวกัน ท้ังน้ีเพื่อเปนการยืนยันวา บรรณารักษไดจายเงิน
เปนคาสมาชิกวารสารจริง     

ตัวอยางขอความในจดหมายทวงวารสาร 
 
ตามท่ีหองสมุด ……………………. ไดบอกรับ/ไดตออายุสมาชิกวารสาร

…………. โดยสงธนาณัติ/ต๋ัวแลกเงิน จํานวน……..สั่งจาย ……..เมื่อวันท่ี …….. แต
หองสมุด ยังไมไดรับวารสารฉบับ…… 

จึงใครขอความกรุณาทานตรวจสอบสมาชิกภาพ และจัดสงวารสารฉบับดังกลาว
ใหหองสมุดดวย จักเปนพระคุณอยางย่ิง   

 


