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สรุปผลกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คร้ังที่ 3/2559 
เร่ือง หนังสือบริจาค 

วันที่ 17 พฤษภาคม 2559 
ณ ห้องประชุม ชั้น 5 อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จ.นครปฐม 
 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้แก่ คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร และ
ผู้ปฏิบัติงานด้านหนังสือบริจาค    
 
กิจกรรม 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านหนังสือบริจาคของทั้ง 3 วิทยาเขต ได้แก่ หอสมุดสาขา วังท่าพระ หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ และหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรีน าเสนอแบบฟอร์มรับบริจาคหนังสือ หนังสือตอบขอบคุณ
และข้ันตอนการท างานของแต่ละหอสมุด 
 
สรุปผลกิจกรรม 

ผลจากการการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พบว่า เอกสารมีความแตกต่างกันมาก จึงมีความเห็นร่วมกันว่า เพื่อให้
การท างานของห้องสมุดทั้ง 3  วิทยาเขต มีมาตรฐานเดียวกัน จึงได้ร่วมกันปรับปรุงรูปแบบของเอกสารต่างๆ 
รวมทั้งน าเสนอขั้นตอนวิธีการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. แบบรับบริจาควัสดุการศึกษา 
2. หนังสือขอบคุณ 
3. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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1. แบบรับบริจาควัสดุการศึกษา 
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2.  หนังสือขอบคุณ 
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
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หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
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3. ข้ันตอนการด าเนินงาน 
ผังข้ันตอนการด าเนินการ (Flow Chart) 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Detail of Flow Chart) 
 

1. การติดต่อขอรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 
บรรณารักษ์เป็นผู้ติดต่อหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถาบันเพ่ือขอรับบริจาคทรัพยากร

สารสนเทศ 
2. การรับหนังสือบริจาคจากหน่วยงานอื่นและส านักงานเลขานุการ 
บรรณารักษ์รับทรัพยากรสารสนเทศจากหน่วยงานอ่ืน หรือรับบริจาคจากผู้ที่มอบให้หอสมุดผ่าน

ส านักงานเลขานุการ 
และส านักงานเลขานุการท าการลงทะเบียนในสมุดทะเบียน และท าจดหมายตอบขอบคุณ 
3. การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเข้าหอสมุด 
บรรณารักษ์เป็นผู้คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับบริจาคเข้าหอสมุด  โดยพิจารณาเนื้อหาความ

ทันสมัยให้สอดคล้องกับหลักสูตรการเรยีนการสอนของแต่ละวิทยาเขตเป็นหลัก 
3.1. กรณีไม่เลือกเข้าหอสมุด บรรณารักษ์น าทรัพยากรสารสนเทศไปจัดเก็บไว้เพ่ือด าเนินการให้

บริจาคแก่หน่วยงานหรือสถาบันอื่นต่อไป 
3.2. กรณีเลือกเข้าหอสมุด บรรณารักษ์ส่งทรัพยากรสารสนเทศให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ตรวจสอบรายชื่อ     ในฐานข้อมูลต่อไป 
4. การตรวจสอบรายชื่อในฐานข้อมูล 
บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่น าตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบรายการซ้ าในฐานข้อมูลเพื่อ

ด าเนินการด้านเทคนิคในฐานข้อมูล 
4.1. กรณีซ้ า     สร้าง Item record หรือ check in record 
4.2. กรณีไม่ซ้ า  สร้าง Bibliographic record  และ Item record หรือ check in record 
5. การสร้าง Bibliographic record และ Item record 
ทรัพยากรสารสนเทศที่ยังไม่เคยมีในห้องสมุด  บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่จะน ามาสร้างระเบียน

บรรณานุกรม (Bibliographic record)  และระเบียนประจ าฉบับ (Item record) หรือระเบียนการลงทะเบียน
วารสาร (check in record) ลงฐานข้อมูล 

6. การส่งทรัพยากรสารสนเทศให้ฝ่าย / งานที่เกี่ยวข้อง 
ทรัพยากรสารสนเทศที่ด าเนินการด้านเทคนิคเรียบร้อยแล้วจะน าส่งฝ่ายที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
หนังสือ   ส่งฝ่ายวิเคราะห์ฯจัดหมู่หนังสือ 
โสตทัศนวัสดุ   ส่งฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
วารสาร   ส่งงานดรรชนีวารสาร 
วารสาร / หนังสือพิมพ์ ส่งฝ่ายบริการ 


