
นโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศหน่วยจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ                                

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

นโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
ส ำนักวิทยบริกำรฯ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม โดยหน่วยจัดหำและพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ      ท ำหน้ำท่ีจัดหำ

หนังสือเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน  กำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย ครอบคลุมหลักสูตรท้ังหมดท่ีเปิดสอนใน
มหำวิทยำลัย นอกจำกนี้ยังจัดหำหนังสือเพื่อพัฒนำและส่งเสริมจินตนำกำร ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ของคณำจำรย์ นิสิต 
ข้ำรำชกำร พนักงำน รวมทั้งเยำวชนและประชำชนท่ัวไป โดยมีรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้  

1. ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ  
ส ำนักวิทยบริกำรฯ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  โดยหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกร

สำรสนเทศ จะด ำเนินกำรจัดหำหนังสือซึ่งหมำยถึง หนังสือท่ีผ่ำนกระบวนกำรพิมพ์ หนังสือต้นฉบับตัวเขียน รวมท้ังหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (E- Book) ท่ีมีเนื้อหำทำงด้ำนวิชำกำร และเพื่อควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ จินตนำกำรและควำมบันเทิง เช่น 
หนังสือประกอบกำรเรียน กำรสอน หนังสือสำรคดี หนังสืออ้ำงอิง วิทยำนิพนธ์ นวนิยำย และวรรณกรรมเด็ก เป็นต้น  

2. งบประมาณ  
2.1 ส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณจำกเงินงบประมำณแผ่นดินให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดหำทรัพยำกร

สำรสนเทศในหมวดวัสดุต ำรำ โดยมีอัตรำส่วนในกำรจัดสรรเงินงบประมำณส ำหรับกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศในรูปแบบ
ต่ำง ๆ ได้แก่ หนังสือ วำรสำร ฐำนข้อมูล และส่ือโสตทัศน์  

2.2 งบประมำณเงินแผ่นดินท่ีทำงส ำนักวิทยบริกำรฯ ได้รับกำรจัดสรร จะด ำเนินกำรจัดซื้อ หนังสือประกอบกำร
เรียนตำมหลักสูตรของมหำวิทยำลัย รวมทั้งหนังสือเพื่อส่งเสริมควำมคิด ริเริ่มสร้ำงสรรค์ จินตนำกำรและหนังสืออ้ำงอิง  

2.3 ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะจัดสรรเงินงบประมำณแผ่นดินของมหำวิทยำลัยให้แก่คณะต่ำง ๆ      ตำมสัดส่วน ค่ำ 
FTES หรือค่ำนิสิตลงทะเบียนเต็มเวลำของภำคเรียนท่ี 2 ของปีกำรศึกษำซึ่งล่วงมำแล้ว รวมกับค่ำ FTES ของภำคเรียนท่ี 1 
ปีกำรศึกษำปัจจุบัน  

3. การคัดเลือกหนังสือ  
3.1 หนังสือจะได้รับกำรคัดเลือกจำกคณำจำรย์ประจ ำภำควิชำต่ำง ๆ รวมทั้งบรรณำรักษ์พิจำรณำคัดเลือกตำม

หลักสูตรกำรศึกษำของแต่ละคณะวิชำ ตลอดจนตำมควำมต้องกำรของนิสิตและพนักงำนมหำวิทยำลัย  
3.2 กำรจัดหำหนังสือของส ำนักวิทยบริกำรฯ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม จะขอควำมร่วมมือจำกคณำจำรย์

พิจำรณำ คัดเลือกหนังสือจำกร้ำนตัวแทนจ ำหน่ำยหนังสือ จำกองค์กรท่ีให้บริจำคหนังสือหรือ จำกร้ำนค้ำท่ีน ำหนังสือมำให้
คัดเลือก รวมทั้งกำรคัดเลือกจำกรำยกำรหนังสือ      ซึ่งส ำนักวิทยบริกำรฯ ส่งไปยังภำควิชำเป็นระยะ ๆ อีกด้วย  

3.3 หนังสือคัดเลือกจำกคณำจำรย์ในส่วนของเงินงบประมำณท่ีแต่ละคณะ ได้รับกำรจัดสรร จะต้องได้รับควำม
เห็นชอบกำรจัดซื้อจำกหัวหน้ำภำควิชำหรือคณบดี  

3.4 รำยกำรหนังสือของแต่ละภำควิชำหรือคณะ ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะท ำกำรรำยงำนผลแจ้งไปยังภำควิชำ / คณะ 
เมื่อส้ินปีงบประมำณ  

3.5 กำรเสนอหนังสือให้ส ำนักวิทยบริกำรฯ จัดซื้อผ่ำนทำงช่องทำงต่ำง ๆ ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะท ำกำรตรวจสอบ
รำยกำรหนังสือดังกล่ำว และแจ้งผลกำรเสนอแนะกลับไปยังผู้เสนอแนะทุกรำย หำกได้รับข้อมูลท่ีอยู่ส ำหรับกำรติดต่อกลับ  
 
 



4. ประเภทของการจัดหา  
กำรจัดหำหนังสือมี ๓ ลักษณะได้แก่ - กำรจัดซื้อ - กำรได้รับบริจำคหรือได้รับเปล่ำ - กำรแลกเปล่ียน  

4.1 การจัดซื้อ  
4.1.1 ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะด ำเนินกำรจัดซื้อหนังสือซึ่งคัดเลือกจำกภำควิชำหรือคณะ โดยคณำจำรย์เป็นผู้

คัดเลือกให้แล้วเสร็จก่อนกำรปิดงบประมำณประจ ำปี  
4.1.2 หนังสืออ้ำงอิงท่ีมีอยู่ในรูปของ ซีดี-รอม (CD-ROM) จะได้รับกำรพิจำรณำจัดหำทดแทนส่ือส่ิงพิมพ์ถ้ำ

หำกมีรำคำถูกกว่ำ  
4.1.3 หนังสือท่ีจะได้รับกำรจัดซื้อ ได้แก่ หนังสือท่ียังไม่มีให้บริกำรในส ำนักวิทยบริกำรฯ หรือมีให้บริกำรแต่

มีจ ำนวนไม่เพียงพอต่อควำมต้องกำรในกำรใช้  
4.1.4 หนังสือภำษำต่ำงประเทศ โดยปกติจะจัดซื้อเพียง 1- 2 เล่ม / ช่ือเรื่อง  
4.1.5 หนังสือภำษำไทยประเภทสำรคดี บันเทิงคดี หนังสืออ่ำนประกอบ จัดซื้อจ ำนวน    1-3 เล่ม / ช่ือ

เรื่อง หำกเป็นหนังสือต ำรำเรียนหรืออ่ำนประกอบทำงด้ำนวิชำกำร จัดซื้อจ ำนวน      3-10 เล่ม / ช่ือเรื่อง  
4.1.6 หนังสือช่ือเรื่องใดหำกมี 2 ลักษณะ เช่น ปกแข็ง และปกอ่อน โดยมีรำคำแตกต่ำงกัน ส ำนักวิทย

บริกำรฯ จะพิจำรณำจัดซื้อฉบับท่ีมีรำคำถูกกว่ำเสมอ ยกเว้นแต่เฉพำะหนังสือลักษณะพิเศษเท่ำนั้น อำทิ หนังสือ
พระรำชนิพนธ์ เป็นต้น  

4.1.7 กำรจัดซื้อหนังสือจำกตัวแทนจ ำหน่ำยหนังสือ จะพิจำรณำร้ำนค้ำท่ีมีกำรเสนอรำคำยุติธรรม มีควำม
ซื่อสัตย ์ส่งของถูกต้อง ตรงต่อเวลำ และให้บริกำรด้วยควำมรวดเร็ว   

4.1.8 กำรจัดซื้อหนังสือ ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะด ำเนินกำรเป็นระยะ ๆ อย่ำงต่อเนื่องตลอดปีงบประมำณ  
4.1.9 หนังสือเก่ำท่ีปัจจุบันไม่สำมำรถจัดหำหรือหำซื้อได้ เมื่อผู้ใช้บริกำรห้องสมุดมีควำมต้องกำรใช้หนังสือ

ดังกล่ำว ส ำนักวิทยบริกำรฯจะด ำเนินกำรขอถ่ำยส ำเนำเอกสำร จำกสถำบันอื่น โดยกำรยืมระหว่ำงห้องสมุดเพื่อกำร
ให้บริกำร  

4.2 การได้รับบริจาคหรือได้รับเปล่า  
4.2.1 ส ำนักวิทยบริกำรฯจะรับหนังสือบริจำคท่ีไม่มีเงื่อนไขในกำรบริจำค หำกผู้บริจำคให้บริจำคโดยมี

เงื่อนไข จะต้องน ำเข้ำพิจำรณำในท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิทยบริกำรฯ  
4.2.2 หนังสือบริจำคที่ได้รับทั้งจำกหน่วยงำนหรือส่วนบุคคล ส ำนักวิทยบริกำรฯ จะท ำกำรคัดเลือก ประเมิน

คุณค่ำและพิจำรณำจดัให้บริกำรในห้องสมุด โดยปกติจ ำนวน 1-5 เล่ม / ชื่อเรื่อง หำกส ำนักวิทยบริกำรฯได้รับหนังสือแต่
ละชื่อมีจ ำนวนมำกเกินควำมต้องกำร รวมทั้งระดับ สำขำ เนื้อหำของหนังสือไม่เหมำะสมในกำรให้บริกำรในส ำนักวิทย
บริกำรฯ จะท ำกำรคัดเลือกเพื่อบริจำคให้กับสถำบันกำรศึกษำอื่น ๆ ต่อไป  

4.2.3 วิทยำนิพนธ์ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ต้องด ำเนินกำรจัดหำเพื่อให้บริกำร อย่ำงน้อย 2 เล่ม/ 
ช่ือเรื่อง  

4.3 การแลกเปลี่ยน  
ส ำนักวิทยบริกำรฯจะท ำกำรแลกเปล่ียนหนังสือกับสถำบันอื่น ๆ ในลักษณะส่ิงพิมพ์ประเภทเดียวกัน เช่น 

วิทยำนิพนธ์ หรือลักษณะอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม โดยพิจำรณำเป็นครำว ๆ ไป ท้ังนี้จะยึดถือผลประโยชน์ของ
ผู้ใช้บริกำรท่ีจะได้รับ ร่วมถึงควำมร่วมมือของเครือข่ำยห้องสมุดเป็นส ำคัญ 


