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  ทรัพยากรสารสนเทศได้รับจากผู้ใช้บริการที่มีความประสงค์ให้โดยที่ไม่มีข้อก าหนดต่างๆ อีกทั้ง
ยังได้รับโดยวิธีการขอซึ่งจะมีส านักพิมพ์ บริษัท หน่วยงานราชการ ที่ผลิตทรัพยากรสารสนเทศไม่มี
จ าหน่ายตามท้องตลาด เมื่อได้รับทรัพยากรสารสนเทศดังกล่าวแล้ว จะมีกระบวนงานตามล าดับ ดังนี้  
  คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ ลงสถิติเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบ น าทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นเพ่ือรอสร้างฐาน  

1. คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ  
การคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ ได้รับบริจาคมีทรัพยากรสารสนเทศหลายประเภท ได้แก่ 

หนังสือ วารสาร จุลสาร โสตทัศนวัสดุ  
   1.1 หนังสือ หนังสือที่ได้รับบริจาคมีท้ังภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ หนังสือเก่า หนังสือใหม่ 
หนังสือที่ช ารุด หนังสือที่มีการท าเครื่องหมาย หนังสือที่สกปรก  
   1.2 วารสาร วารสารที่ได้รับบริจาคมีทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ เป็นวารสารฉบับปัจจุบัน 
และวารสารฉบับล่วงเวลา เมื่อได้รับบริจาควารสารจะน าส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวารสาร   
   1.3 จุลสาร จุลสารที่ได้รับบริจาคส่วนใหญ่เป็นภาษาไทย เมื่อได้รับบริจาคจะน าส่งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการท าข้อมูลดิจิทัล  
   1.4 โสตทัศนวัสดุ ส่วนใหญ่จะเป็นแผ่นดีวีดีภาพยนตร์เก่าๆ จะน าส่งเจ้าหน้าที่ให้บริการที่
เคาน์เตอร์โสตทัศนศึกษา  
  2. คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ  
   หลังจากการคัดแยกทรัพยากรสารสนเทศแล้ว ก็จะเป็นการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ
เข้าห้องสมุด ส่วนใหญ่ทรัพยากรสารสนเทศที่น าเข้าห้องสมุดจะเป็นหนังสือ หนังสือที่จะน าเข้าห้องสมุด 
มีเกณฑ์ที่ต้องพิจารณาดังนี้  
   2.1 หนังสือเก่า หนังสือที่พิจารณาว่าเก่านั้น จะพิจารณาตามปี พ.ศ.ของหนังสือ หนังสือที่
ถือว่าเป็นหนังสือเก่าจะต้องนับปี พ.ศ.ย้อนหลัง 5 ปี หนังสือที่ไม่ใช่หนังสือหายาก สีของกระดาษต้องไม่
เป็นสีเหลือง กระดาษกรอบ เปียกน้ ากระดาษพอง หนังสือมีรอยแมลงปลวกกินกระดาษ หนังสือที่มีการ
ท าเครื่องหมาย และหนังสือแบบเรียนประถม มัธยม รายงานประจ าปี ผลงานวิจัยของนิสิตนักศึกษาทุก
สถาบัน หนังสือการ์ตูน จะไม่น าเข้าหอ้งสมุด จ าหน่ายขายเป็นเศษกระดาษ  
   2.2 หนังสือใหม่ เป็นหนังสือที่พิจารณาจากปี พ.ศ.นับจาก 5 ปีขี้นไปถึงปีปัจจุบัน ที่จะ
พิจารณาน าเข้าห้องสมุด และเมื่อห้องสมุดมีพอเพียงแล้ว จะมอบให้ห้องสมุดสาขา รวมทั้งบริจาคให้กับ
ชุมชนต่อไป หนังสือที่จะน าเข้าห้องสมุดมีหลายประเภท หนังสือทั่วไป หนังสือวิชาการ หนังสือเด็ก
หนังสือนวนิยาย ผลงานวิจัยของคณาจารย์แต่ละสถาบัน เมื่อพิจารณาแล้วจะน าเข้าห้องสมุด ขั้นตอน
ต่อไป  คือการน าหนังสือเล่มนั้นมาตรวจสอบกับฐานข้อมูลว่าหนังสือเล่มดังกล่าวมีแล้วหรือยังในห้องสมุด 



มีจ านวนมากพอให้บริการแล้วหรือยัง ถ้ามีมากพอแล้วจะน าไปให้ห้องสมุดสาขา หรือถ้าห้องสมุดสาขามี
แล้ว  ก็จะน าหนังสือดังกล่าวไปบริจาคชุมชน แต่ถ้าหนังสือเล่มดังกล่าวไม่มีในห้องสมุด ขั้นตอนต่อไปก็
เป็นการลงบันทึกในแบบการปฏิบัติงาน งานบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อลงรายละเอียดใน
แบบบันทึกเรยีบร้อยก็น าไปแนบกับหนังสือเพ่ือรอลงสถิติเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
  3. ลงสถิติเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ เมื่อหนังสือผ่านการลงรายละเอียดในแบบบันทึก
เรียบร้อยแล้ว จะลงสถิติผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตใน Google ไดรฟ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ วันเดือนปี 
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ เลขมาตรฐานประจ าหนังสือ จ านวนเล่ม จ านวนฉบับซ้ า หมายเหตุ 
  4. น าทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นเพ่ือรอสร้างฐาน เมื่อด า เนินการลงสถิติผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตแล้ว  ขั้นตอนสุดท้ายก็น าหนังสือที่แนบแบบการปฏิบัติงาน งานบริหารจัดการทรัพยากร
สารสนเทศแล้วน าขึ้นชั้นเพ่ือรอสร้างฐาน เป็นขั้นตอนการท างานสุดท้าย 

 


