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คู่มือปฏิบัติงาน 
กระบวนการดำเนินงานหนังสือท่ีได้รับบริจาค 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 คู ่ม ือปฏิบัต ิงานกระบวนการดำเน ินงานหนังสือที ่ได ้ร ับบริจาค ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1.1 เพื่อให้สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ กระบวนการต่าง ๆ  ของหน่วยงาน และเป็นการสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับหนังสือท่ีได้รับบริจาคสำหรับบรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงาน 
งานจัดการทรัพยากรการเรียนรู้ ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 แผนผังกระบวนการดำเนินงานหนังสือท่ีได้รับบริจาค 
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ภาพที่ 1 แผนผังกระบวนการดำเนินงานหนังสือท่ีได้รับบริจาค 

2.2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  2.2.1 เจ้าหน้าท่ีงานธุรการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ รับหนังสือทั้งภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน ผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร (UP-DMS) หลังจากนั้นส่งมอบให้กับหัวหน้างานจัดการทรัพยากร 
การเรียนรู้ 

  2.2.2 หัวหน้างานจัดการทรัพยากรการเรียนรู้ร ับหนังสือ ที ่เป็นตัวเล่มหรือเป็นหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Book) 
  2.2.3 บันทึกรายละเอียดของหนังสือที่ได้รับบริจาค ได้แก่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ชื่อผู้บริจาค 
เลขมาตรฐานสากลประจำหนังสือ (ISBN) จำนวนเล่ม ภาษา วัน/เดือน/ปีท่ีบริจาค และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ
การได้มาของหนังสือลงในคอลัมน์ “หมายเหตุ” ในตาราง “บันทึกข้อมูลหนังสือบริจาค” ผ่านโปรแกรม 
Microsoft Excel 
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ภาพที่ 2 ตารางบันทึกข้อมูลหนังสือบริจาค 

  2.2.4 ตรวจสอบสภาพของหนังสือ หากหนังสืออยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ ไม่มีตำหนิ  ให้บันทึก
รายละเอียด “รอลงรายการ” ลงในคอลัมน์ “สถานะ” หากเป็นหนังสือเล่มที ่ปีพิมพ์มากกว่า 10 ปีขึ ้นไป 
หรือเป็นหนังสือท่ีมีตำหนิ เช่น มีรอยขีดเขียน กระดาษเหลือง มีรอยฉีกขาด ฯลฯ ให้บันทึกเครื่องหมาย “X” 
ซึ่งหมายถึงไม่รับหนังสือเล่มนี้ ลงในคอลัมน์ “สถานะ” 

 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างการลงสถานะหนังสือ 
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  2.2.5 หนังสือที่ไม่รับบริจาค จะถูกจัดเก็บไว้เพื่อรอจำหน่ายหรือรอบริจาคต่อ สำหรับหนังสือ 
ที่รับบริจาค หัวหน้างานจะส่งต่อไปยังบรรณารักษ์ที่รับผิดชอบ โดยจะแบ่งความรับผิดชอบตามหมวดหนังสือ 
ได้แก่  

   1) หนังสือภาษาต่างประเทศ  
  2) หนังสือภาษาไทยกลุ่มสาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

3) หนังสือภาษาไทยกลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิทยานิพนธ์ และวิจัย  
4) หนังสือภาษาไทยกลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ และนวนิยาย  

   2.2.6 บรรณารักษ์ลงทะเบียนหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ กำหนดเลขหมู่ 
กำหนดหัวเรื่องเพื่อสืบค้น และลงรายการทรัพยากรสารสนเทศในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้ถูกต้อง
และครบถ้วน ท้ังนี้ ให้บันทึกรายละเอียดรายช่ือผู้บริจาคและปีท่ีบริจาคลงใน Tag 541 Indicator 1#  

 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างการลงรายการข้อมูลผู้บริจาคหนังสือ 
 
  2.2.7 หนังสือท่ีลงรายการทรัพยากรเรียบร้อยแล้ว จะแสดงผลผ่านระบบสืบค้นหนังสืออัตโนมัติ 
(Web OPAC) ของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา และพร้อมให้บริการ 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างหนังสือท่ีสืบค้นผ่านระบบสืบค้นหนังสืออัตโนมัติ (Web OPAC) 
 
  2.2.8 บันทึกเลขระเบียนบรรณานุกรม (Bib) ลงในตารางบันทึกข้อมูลหนังสือบริจาค ในคอลัมน์ 
“bib” และบันทึกเครื่องหมาย “P” ลงในคอมลัมน์ “สถานะ” ซึ่งหมายถึงลงรายการทรัพยากรเสร็จส้ิน 

 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างการบันทึกสถานะหนังสือท่ีลงรายการเสร็จส้ิน 
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  2.2.9 บรรณารักษ์ทำหนังสือตอบขอบคุณให้กับผู้บริจาค พร้อมกับแนบ QR Code หนังสือ 
ที่แสดงผลผ่านระบบสืบค้นหนังสืออัตโนมัติ เพื่อให้ผู ้บริจาคทราบว่าหนังสือท่ี ได้บริจาคให้กับศูนย์บรรณสาร 
และการเรียนรู้นั้น พร้อมให้บริการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ตารางที ่1 ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ 

1 เจ้าหน้าท่ีธุรการรับหนังสือท้ังภายนอก/ภายใน 
ผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร (UP DMS) 

5 นาที 

2 หัวหน้างานรับหนังสือท้ังในรูปแบบตัวเล่ม/อิเล็กทรอนิกส์ 1 นาที 
3 บันทึกรายละเอียดหนังสือลงในตาราง Excel 1 นาที/รายการ 
4 คัดแยกหนังสือ 1 นาที/รายการ 
5 ส่งให้ผู้รับผิดชอบ 1 นาที 
6 ลงทะเบียนหนังสือ 5 นาที/รายการ 
7 วิเคราะห์และลงรายการบรรณานุกรม 30 นาที/รายการ 
8 ทำหนังสือตอบขอบคุณ 20 นาที 

 

4. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการดำเนินงานหนังสือท่ีได้รับบริจาค มีดังนี้ 
4.1 ประกาศสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เรื่อง แนวปฏิบัติในการดำเนินงานเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศ

ท่ีได้รับบริจาคของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567  
 4.2 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2565 
 4.3 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 
 4.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
 4.5 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
 4.6 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
 4.7 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2521 
 4.8 คู่มือการใช้งานลิขสิทธิ์ท่ีเป็นธรรมสำหรับบรรณารักษ์และห้องสมุด 
 4.9 ลิขสิทธิ์กับการเข้าถึงหนังสือตำราเรียนเพื่อวัตถุประสงค์ทางการศึกษาจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา 
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 4.10 Creative Commons (สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์) (ภาษาไทย) 
 4.11 Creative Commons (สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์) (ภาษาอังกฤษ) 

ตารางที่ 2 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

QR Code ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

ประกาศสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เรื่อง แนวปฏิบัติในการดำเนินงาน
เกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีได้รับบริจาคของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ 
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2565 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
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ตารางที่ 2 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ต่อ) 

QR Code ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2521 

 

คู่มือการใช้งานลิขสิทธิ์ที่เป็นธรรมสำหรับบรรณารักษ์และห้องสมุด 

 

ลิขสิทธิ์กับการเข้าถึงหนังสือตำราเรียนเพื่อวัตถุประสงค์ทางการศึกษา 
จากกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

 

Creative Commons (สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์) (ภาษาไทย) 

 

Creative Commons (สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์) (ภาษาอังกฤษ) 
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