
แนวปฏิบัติในการรับหนังสือบริจาค 
 1. ส ำนักหอสมุด รับบริจำคหนังสือและสื่อกำรเรียนรู้ที่มีสภำพดี ใหม่ พร้อมใช้งำน ทั้งภำษำไทยและ 

ภำษำต่ำงประเทศ และเป็นปีย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี 
 2. ส ำนักหอสมุด ไม่รับบริจำคหนังสือและสื่อกำรเรียนรู้ที่มีสภำพช ำรุด กระดำษเปลี่ยนเป็นสีเหลือง  
ขำด บวม หรือขึ้นรำ จนไม่สำมำรถใช้งำนได้ มีรอยกำรขีดเขียน จดบันทึก เน้นข้อควำม และเอกสำรท ำส ำเนำ 

 

"หนังสือและสื่อการเรียนรู้ทุกรายการที่น ามาบริจาค ทางส านักหอสมุดจะถือเป็นกรรมสิทธิ์โดยชอบธรรม และ
ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณา ด าเนินการได้ตามความเหมาะสม โดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า" 
 

ช่องทางรับหนังสือการบริจาค  
 

 ผู้บริจาคน ามาให้ด้วยตนเอง 
            ให้ผู้บริจำคหนังสือ กรอกแบบฟอร์มรับหนังสือบริจำคและแนบไว้กับหนังสือที่บริจำค   
 1. ในเวลำรำชกำร ติดต่อที่ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ  
 2. นอกเวลำรำชกำร ติดต่อที่งำนบริกำรยืม-คืน  ชั้น 2   

 

  ผู้บริจาคโทรศัพท์ติดต่อ  
   1. ในเวลำรำชกำร  ติดต่อที่ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ โทร. 038-102483 
   2. นอกเวลำรำชกำร 

        2.1  สอบถำมวันที่ผู้บริจำคจะน ำหนังสือมำให้ โดยแจ้งขอให้น ำมำให้ในวัน เวลำ รำชกำร  
       2.2  กรณีผู้บริจำคโทรศัพท์ติดต่อและน ำหนังสือมำให้ทันที ให้ผู้บริจำคมำติดต่อที่งำนยืม-คืน ชั้น 2  

หำกผู้บริจำคปฏิเสธไม่ข้ึนมำที่ชั้น 2  ให้แจ้งผู้บริจำคน ำหนังสือมำไว้บริเวณที่ตู้รับคืนหนังสือ ชั้น 1 
       2.3  กรณีผู้บริจำคน ำหนังสือมำให้ทันทีบริเวณท่ีจอดรถยนต์ และปฏิเสธไม่มำติดต่อที่ชั้น 2  ให้แจ้ง
ผู้บริจำคน ำหนังสือไว้ที่ตู้ป้อมยำม (เมื่อถึงวันจันทร์ ให้แม่บ้ำนชั้น 1 ไปรับมำให้ฝ่ำยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
โดยขอให้ผู้รับเรื่องแจ้งให้ฝ่ำยพัฒนำฯ ทรำบด้วย) 
 

แนวปฏิบัติในการขอรับบริจาคหนังสือจากส านักหอสมุด 
   บุคคล  หน่วยงำน และผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงกำร หำกต้องกำรขอรับหนังสือบริจำคจำก        

ส ำนักหอมุด  ขอให้ด ำเนินกำรจัดท ำจดหมำยแจ้งเรื่องกำรขอรับบริจำคหนังสือ  โดยใส่ข้อมูลดังนี้ 

o เรียน ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ 
o ระบุชื่อของหน่วยงำน (หำกเป็นสถำบันกำรศึกษำ โปรดระบุระดับชั้นกำรศึกษำมำด้วย 
o รำยละเอียดที่ต้องกำรขอรับบริจำค หรือโครงกำรที่เก่ียวข้อง 
o ระบุชื่อผู้ประสำนงำน เบอร์ติดต่อ และ E-mail (เพ่ือควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำนกลับ) 
o กำรมำรับหนังสือด้วยตนเอง ส ำนักหอสมุดจะติดต่อเพ่ือนัดหมำยวันและเวลำกับผู้ขอรับบริจำค

ให้ทรำบล่วงหน้ำ 
o ทำงไปรษณีย์ ผู้ขอรับบริจำคจะต้องรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดส่ง 


