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การดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย ∗ 

 
เกษศิรินทร  คุโณปการตระกูล ∗∗ 

 
 

 
ท่ีมาและความสําคัญของปญหา 
 

หนังสือจัดไดวาเปนทรัพยากรสารนิเทศที่หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหงตองจัดใหบริการ
แกผูใชอยางตอเนื่อง ซ่ึงหนังสือเหลานี้ตองผานกระบวนการคัดเลือก จัดซื้อ/จัดหา วิเคราะห
หมวดหมูและทํารายการ ตลอดจนจัดทําเครื่องมือชวยคนกอนนําออกใหบริการแกผูใช   ในสวน
ของการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการเปนงานที่ตองใชเวลาทํางานคอนขางนาน เนื่องจากตอง
วิเคราะหหนังสือทั้งทางดานกายภาพ และเนื้อหาไปพรอมๆ กัน อีกทั้งหองสมุดยังจัดหาหนังสือเขา
มาเปนประจําอยางสม่ําเสมอ ทําใหมีจํานวนหนังสือที่เพิ่มมากขึ้น แมวาหองสมุดจะทําการวิเคราะห
หมวดหมูและทํารายการใหกับหนังสืออยางสม่ําเสมอ แตก็ยังไมสามารถวิเคราะหหมวดหมูและทํา
รายการหนังสือไดอยางทันทวงที กอใหเกิดปญหาที่หองสมุดสวนใหญประสบ คือ การมีหนังสือ
คาง (Backlogs) (Share, 1986: 160) 

หนังสือคางเปนหนังสือที่ไดรับการจัดหาเขามาในหองสมุดไมวาดวยวิธีการจัดซื้อ          
การบริจาค การแลกเปลี่ยน การผลิต หรือทําสําเนาขึ้นใหมที่ไดรับการลงทะเบียนแลว แตยังไมผาน
กระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ รวมถึงยังไมไดจัดเก็บรวมเขาไวกับหนังสือที่ผาน
กระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแลว และไมไดออกใหบริการตามขั้นตอนปกติของ
หองสมุด  มีอายุการคางอยูในขั้นตอนของการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการของหองสมุด
มากกวา 1 ป นับตั้งแตวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือเขามาในหองสมุด (Agnew, Landram, and 
Richard, 1985: 345; Mortimer, 2001: 17; Lundy and Hollis, 2004: 466; Reitz, 2004: 60)   

                                                 
∗ วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต  สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร จุฬาลงกรณ
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      สาเหตุสําคัญของการทําใหเกิดปญหาหนังสือคาง มีหลายประการพอสรุปไดดังนี้ สาเหตุ
ดานนโยบาย คือ ขาดนโยบายที่ชัดเจนในการดําเนินงานหนังสือคาง (Agnew, Landram, and 
Richard, 1985: 348) สาเหตุดานบุคลากร คือ จํานวนบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูไมเพียงพอ อีก
ทั้งตองปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ (Lundy and Hollis, 
2004: 466)  สาเหตุดานวิธีการไดรับ คือ หนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับการบริจาค
จํานวนมาก  ซ่ึงหองสมุดไมมีนโยบายที่ชัดเจนในการรับบริจาคหนังสือทั้งในดานเนื้อหาและ
จํานวนฉบับซํ้า  หองสมุดมักจะทําการลงทะเบียนหนังสือบริจาคทุกเลมที่ไดรับเขามา โดยไมมี
นโยบายในการคัดเลือกหนังสือบริจาค เพื่อใหตรงกับความตองการของผูใช (MacLeod and Lloyd, 
1994: 8) 

ปญหาที่หองสมุดตองเผชิญเมื่อมีหนังสือคาง คือ ผูใชไมสามารถใชหนังสือคางได             
เมื่อตองการ อีกทั้งยังประสบปญหาในดานสถานที่จัดเก็บหนังสือระหวางรอเขากระบวนการ
วิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ ทําใหหองสมุดตองจัดหาสถานที่ใหมเพื่อรองรับหนังสือ                
ที่เพิ่มขึ้น นอกจากนั้นขอมูลอาจลาสมัยไปตามระยะเวลาที่รอการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ
สําหรับหนังสือคางที่ไดรับจากการจัดซ้ือ จะทําใหส้ินเปลืองงบประมาณ และไดรับประโยชน    
กลับมาไมคุมคา (รัชนีกร  อินเล็ก, สิริพร  วิธินันทกิตต, และอุทัยวรรณ  ศิริเลิศ, 2542: 1) 

การมีหนังสือคางอยูนั้น เปนผลเสียทั้งกับผูใช และหองสมุดอยางมากตามที่ไดกลาวมาแลว
ขางตน ทําใหหองสมุดพยายามหาวิธีการดําเนินงานกับหนังสือคาง พรอมทั้งวิธีการแกไขปญหา  
เพื่อใหสามารถนําหนังสือที่คางอยูออกใหบริการไดมากที่สุด (นันทพร  แกวบูชา, 2531: 2)  โดยใช
วิธีการเรงวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ (Ocran, 1990: 8-9) ตัวอยางเชน หองสมุด Fondren 
ของมหาวิทยาลัย Rice รัฐ Texas ไดดําเนินการโดยแยกหนังสือท่ีมีอายุการคางไมนานออกมาเรงทํา
การวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ สวนหนังสือที่เพิ่งเขามาใหมแตยังไมผานกระบวนการ
วิเคราะหหมวดหมูและทํารายการจะถูกนําออกใหบริการไปกอน ซ่ึงหนังสือใหมเหลานั้นจะถูกนํา
กลับมาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการตามกระบวนการภายหลัง (Share, 1986: 160) นอกจากนั้น
ยังมีหองสมุดในตางประเทศที่ใชวิธีการนําหนังสือคาง และหนังสือใหม    ที่ยังไมผานกระบวนการ
วิ เคราะหหมวดหมูและทํารายการออกใหบริการกอน  เชน  หองสมุดประชาชน  Orange                   
รัฐNew Jersey (Scilken, 1969: 3014) และหองสมุดวิทยาลัย Macalester รัฐ Minnesota  (Gore, 
1972: 2693) เปนตน หองสมุดแตละแหงมีวิธีการดําเนินงาน ที่แตกตางกันบางในรายละเอียด แตผล
ที่ไดรับเปนที่นาพอใจ และสามารถแกปญหาหนังสือคางไดเปนอยางดี 

หองสมุดมหาวิทยาลัยในประเทศไทยสวนใหญ  มีหนังสือคางที่รอการดําเนินงาน               
เปนจํานวนมาก และแตละแหงมีวิธีการดําเนินงานที่แตกตางกันออกไป เชน ในดานรูปแบบ              
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การลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือคาง หองสมุดแตละแหงใชรูปแบบการลงรายการ
บรรณานุกรมที่แตกตางกันออกไป เชน สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ใชวิธี                
ลงรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลรายการออนไลนของหองสมุด เพื่อใหผูใชทราบถึงรายชื่อ
หนังสือที่มี และสามารถขอใชบริการสารสนเทศเรงดวนได (รุงฟา  ฐิโณทัย, สัมภาษณ, 11 ตุลาคม 
2549)   ในขณะที่สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต ลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือคางใน
แฟมขอมูล (ดาวรัตน  แทนรัตน, สัมภาษณ, 6 ตุลาคม 2549) เปนตน  ในดานการจัดเก็บหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญมีการจัดเก็บหนังสือคางไวในบริเวณงานวิเคราะหหมวดหมูและ         
ทํารายการ (นันทพร  แกวบูชา, 2531: 193) แตมีหองสมุดบางแหง เชน สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จัดเก็บหนังสือคางไวในหองเก็บหนังสือ หรือหองเก็บของ (วิทยากร  
เทพสุริวงศ, 2543: 55)     ในดานการจัดเรียงหนังสือคาง  หองสมุดบางแหงมีการจัดเรียงดวยระบบ
ตางๆ ในขณะที่บางแหงไมมีการจัดเรียง  สําหรับหองสมุดที่มีการจัดเรียงหนังสือคาง เชน             
สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแกน จัดเรียงหนังสือคางตามหมายเลขที่กําหนดขึ้นเอง  
(รัชนีกร  อินเล็ก, สิริพร วิธินันทกิตต, และอุทัยวรรณ  ศิริเลิศ, 2542: 40)   ในขณะที่สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยศรีปทุม ไมมีการจัดเรียงหนังสือคาง (จิระวรรณ  อุทัศน, สัมภาษณ, 5 ตุลาคม 2549) 

ในดานการใหบริการหนังสือคาง  สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยนเรศวร ใหบริการยืมใช
ภายในหองสมุดเทานั้น โดยผูใชจะตองกรอกแบบฟอรมการยืมหนังสือที่อยูระหวางดําเนินการ 
พรอมแนบบัตรสมาชิกหองสมุด หากอาจารยตองการยืมออกนอกหองสมุด  บรรณารักษจะเรงทํา
การวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการใหภายในระยะเวลา 3 วัน (ศศิธร  ติณะมาศ, สัมภาษณ, 9 
ตุลาคม 2549)   สํานักหอสมุดและบรรณสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย ใหบริการยืมใชได
ทั้งภายในและภายนอกหองสมุด โดยผูใชจะตองกรอกแบบฟอรมการยืมพรอมแนบบัตร หากผูใช
ตองการยืมออกนอกหองสมุดจะยืมได 3 เลม / วัน  บรรณารักษจะไมทําการวิเคราะหหมวดหมูและ
ทํารายการใหกับหนังสือคางที่ผูใชยืมไป (อุบลพรรณ  พันธดารา, สัมภาษณ, 5 ตุลาคม 2549) 

จากการที่หองสมุดมหาวิทยาลัยประสบปญหาเกี่ยวกับหนังสือคาง และจําเปนตอง                
หาวิธีการดําเนินงานหนังสือคาง ประกอบกับงานวิจัยที่เกี่ยวของยังมีจํานวนนอย และบางเรื่องเปน
การศึกษาเฉพาะกรณี  ผูวิจัยจึงมีความสนใจที่จะศึกษาการดําเนินงานหนังสือคางในดานงานบริหาร 
งานเทคนิค และงานบริการ ตลอดจนปญหาในการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงคาดวาผลที่ไดจากการวิจัยจะเปนแนวทางสําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย และหองสมุดประเภท
อ่ืน ๆ ในการปรับปรุงการดําเนินงานหนังสือคางใหมีประสิทธิภาพตอไป 
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วัตถุประสงคของการวิจัย      เพื่อศึกษา 

1. การดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัยในดานงานบริหาร  งานเทคนิค 
และงานบริการ 

2. ปญหาในการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 
 

สมมติฐานของการวิจัย  

1. หนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับการบริจาค และเปนหนังสือทั่วไป 
2. หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง ในฐานขอมูล

รายการออนไลน และใหบริการยืม 
3. ปญหาที่หองสมุดมหาวิทยาลัยประสบในระดับมาก คือ จํานวนบรรณารักษวิเคราะห

หมวดหมูและทํารายการไมเพียงพอ 
 
ขอบเขตของการวิจัย 

การวิจัยคร้ังนี้เปนการศึกษาการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย โดย
หนังสือคางในการวิจัยนี้ เปนหนังสือที่ไดรับการจัดหาเขามาในหองสมุดไมวาดวยวิธีการจัดซื้อ 
การไดรับบริจาค การแลกเปลี่ยน การผลิต หรือทําสําเนาขึ้นใหม ที่ไดรับการลงทะเบียนแลวแตยัง
ไมผานกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ รวมถึงยังไมไดจัดเก็บรวมเขาไวกับหนังสือ
ที่ผานกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแลว อีกทั้งยังไมไดออกใหบริการตามขั้นตอน
ปกติของหองสมุด มีอายุการคางอยูในขั้นตอนของการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการของ
หองสมุดมากกวา 1 ป นับตั้งแตวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือเขามาในหองสมุด 

หองสมุดมหาวิทยาลัยที่อยูในขอบเขตของการวิจัย คือ หองสมุดที่มีการดําเนินงานหนังสือ
คาง  จากการสํารวจขอมูลเบื้องตนโดยการสอบถามทางโทรศัพทกับหัวหนางานวิเคราะหหมวดหมู
และทํารายการของหองสมุดมหาวิทยาลัยแตละแหง พบวามีหองสมุดมหาวิทยาลัยทั้งของรัฐและ
เอกชนที่มีการดําเนินงานหนังสือคาง จํานวนทั้งส้ิน 22 แหง จําแนกเปนหองสมุดมหาวิทยาลัย       
ของรัฐ จํานวน 15 แหง และหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชน จํานวน 7 แหง 

ประชากรในการวิจัย คือ หัวหนางานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ หรือ ช่ือตําแหนง
อ่ืนที่ทําหนาที่เปนหัวหนางานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการในหองสมุดกลางของมหาวิทยาลัย
ที่มีการดําเนินงานหนังสือคาง จํานวนแหงละ 1 คน รวมทั้งสิ้น 22 คน 
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สรุปผลการวิจัย และการอภิปรายผล 

1.  ตําแหนงของผูตอบแบบสัมภาษณ 
ผูตอบแบบสัมภาษณจํานวนมากที่สุด 12 คน มีตําแหนงหัวหนาแผนก / ฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารนิเทศ รองลงมา 3 คน มีตําแหนงบรรณารักษงานวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ ผูตอบ
แบบสัมภาษณ 2 คนเทากัน มีตําแหนงหัวหนาแผนก / ฝายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ และหัวหนา
แผนก / ฝายพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ สวนผูตอบแบบสัมภาษณอีก 3 คน มีตําแหนง
ที่แตกตางกันออกไปตําแหนงละ 1 คน 

2. การดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 

 2.1     งานบริหาร 

  2.1.1 การกําหนดนโยบายการดําเนินงานหนังสือคาง 

หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 17 แหง มีการกําหนดนโยบายการดําเนินงาน
หนังสือคาง และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 5 แหง ไมมีการกําหนดนโยบายการดําเนินงาน 

2.1.2 บุคลากร 

 2.1.2.1  จํานวน / ตําแหนงและคุณวุฒิของบุคลากรงานวิเคราะหหมวดหมู
และทํารายการ 

หองสมุดมหาวิทยาลัยแตละแหงมีจํานวนบุคลากรงานวิเคราะหหมวดหมูและ             
ทํารายการตั้งแต 3-29 คน โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยที่มีจํานวนบุคลากรมากที่สุด 29 คน คือ              
สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง และหองสมุดมหาวิทยาลัยที่มีจํานวนบุคลากร                    
นอยที่สุด 3 คน คือ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  

ตําแหนงของบุคลากรจํานวนมากที่สุด คือ ตําแหนงบรรณารักษ 131 คน และ
ตําแหนงของบุคลากรจํานวนนอยที่สุด คือ นักวิชาการศึกษา 1 คน สังกัดสํานักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

คุณวุฒิและสาขาของบุคลากร พบวา บรรณารักษจํานวนมากที่สุด มีคุณวุฒิ
ปริญญาตรี สาขาบรรณารักษศาสตร / บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร / สารนิเทศศาสตร / 
สารสนเทศศึกษา 76 คน คุณวุฒิและสาขาของบุคลากรจํานวนนอยที่สุด คือ คุณวุฒิปริญญาโท 
สาขาบริหารการศึกษา สาขารัฐศาสตร สาขาการอุดมศึกษา  คุณวุฒิปริญญาตรี สาขาเคมี สาขา
บริหารธุรกิจ สาขาบัญชี สาขาการศึกษา  สาขาสุขศึกษา  สาขาเทคโนโลยีการศึกษา  สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ และสาขาภาษาไทย คุณวุฒิและสาขาละ 1 คน  
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       2.1.2.2  จํานวนบุคลากรงานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการที่           
ลาราชการ / ลาปฏิบัติงาน    

หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 20 แหง ไมมีบุคลากรที่ลาราชการ / ลาปฏิบัติงาน
และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย  2  แหง  ไดแก  หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐ  คือ                           
สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชน คือ หองสมุด 
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ มีบุคลากรที่ลาราชการ / ลาปฏิบัติงานจํานวน 1 คน เทากัน  

2.1.3 งบประมาณ 

   2.1.3.1    การจัดสรรงบประมาณสําหรับการดําเนินงานหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง ไมไดรับการจัดสรรงบประมาณโดยเฉพาะ             

โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 15 แหง ใชงบประมาณโดยรวมอยูในงบประมาณ            
ที่หองสมุดไดรับ และนอยที่สุด 3 แหง ใชเงินรายไดพิเศษของหองสมุด (เชน คาปรับ                           
คาถายเอกสาร เปนตน) นอกจากนั้นมีหองสมุดมหาวิทยาลัย 4 แหง ไดแก สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม  สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย
รามคําแหง  และหองสมุด  มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ  ระบุวา  ไมได รับงบประมาณสําหรับ                         
การดําเนินงานหนังสือคาง 

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหงไมไดรับการจัดสรร
งบประมาณสําหรับการดําเนินงานหนังสือคางโดยเฉพาะ แตรวมอยูในงบประมาณที่หองสมุด
ไดรับ อาจเนื่องจาก ขั้นตอนในการดําเนินงานหนังสือคางทุกขั้นตอนนั้น บรรณารักษสามารถ
ดําเนินการไดตามกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการตามปกติของหองสมุด เพียงแต
ตองใชเวลาในการดําเนินงานเทานั้น รวมถึงสามารถใชวัสดุอุปกรณจากหองสมุดไดทุกอยางจึง       
ไมจําเปนตองมีการจัดสรรงบประมาณในการดําเนินงานโดยเฉพาะ  

2.1.3.2    แหลงที่มาของเงินงบประมาณสําหรับใชการดําเนินงานหนังสือ
คาง 

หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 11 แหง ไดรับงบประมาณจากเงินบํารุง
การศกึษา / เงินรายไดของมหาวิทยาลัย และนอยที่สุด 1 แหง คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ไดรับจากเงินบริจาค  

2.1.4 หนังสือคาง 

 2.1.4.1    จํานวนหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 7 แหง มีหนังสือคางมากกวา 2,000            
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ชื่อเร่ือง และนอยที่สุด 1 แหง คือ สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร มีหนังสือคาง 
1,501-2,000 ชื่อเรื่อง 

 2.1.4.2    ประเภทของหนังสือคางสวนใหญ 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 16 แหง ระบุวา ประเภทของหนังสือคาง

สวนใหญ เปนหนังสือทั่วไป  และนอยที่ สุด  1 แหง  คือ  ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือแบบเรียน  / ตําราเรียน  

ผลการวิจัยที่พบวา ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
สุรนารี มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือแบบเรียน  / ตําราเรียน อาจเนื่องมาจาก ศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา ดําเนินการจัดหาหนังสือประเภทแบบเรียน / ตําราเรียนมากกวารอยละ 80                     
ของหนังสือที่จัดหาเขามาในศูนยบรรณสารฯ ทําใหเกิดหนังสือคางประเภทแบบเรียน  / ตําราเรียน
มากที่สุด (ดวงใจ  กาญจนศิลป, สัมภาษณ, 16 ตุลาคม 2549)  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอที่ 1 ในสวนที่วาหนังสือ
คางสวนใหญเปนหนังสือทั่วไป 

2.1.4.3    ภาษาของหนังสือคางสวนใหญ 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่ สุด  18 แหง  มีหนังสือคางสวนใหญ                  

เปนภาษาไทย  และนอยที่สุด 1 แหง คือ ศูนยบรรณสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิม             
พระเกียรติ มีหนังสือคางสวนใหญเปนภาษาจีนโบราณ 

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด มีหนังสือคาง      
สวนใหญ เปนภาษาไทย  อาจเนื่องมาจาก  หนังสือที่ได รับบริจาคเปนภาษาไทยมากกวา
ภาษาตางประเทศ (สุปยา  ศรีกัลยา, 2546: 47) อีกทั้งหนังสือบริจาคที่เปนภาษาไทยไมมีขอมูล               
การลงรายการในสิ่งพิมพ และไมสามารถคัดลอกขอมูลรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลรายการ 
ออนไลนของหองสมุดอื่นได ทําใหบรรณารักษตองวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการเอง                       

2.1.4.4 วิธีการไดรับของหนังสือคางสวนใหญ           
หองสมุดมหาวิทยาลัยเกือบทุกแหง (21 แหง) มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือ

ที่ไดรับการบริจาค มีหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชนเพียงแหงเดียว คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย 
ศรีปทุม ที่มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับดวยวิธีการจัดซื้อ  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยเกือบทุกแหงมีหนังสือคางสวนใหญ
เปนหนังสือที่ไดรับดวยวิธีการบริจาค เนื่องมาจาก หนังสือที่หองสมุดซ้ือเองเปนหนังสือใหม                
ตองใชงบประมาณในการจัดหา บรรณารักษจึงตองรีบวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการออก             
อยางรวดเร็ว แตหนังสือบริจาคมักเปนหนังสือเกา บรรณารักษจึงไมตองรีบวิเคราะหหมวดหมูและ
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 ทํารายการ รวมทั้งหนังสือบริจาคตองผานกระบวนการคัดเลือกกอนนํามาวิเคราะหหมวดหมู
และ ทํารายการ  ทําใหตองเสียเวลาในการดําเนินการมากขึ้น  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอที่ 1 ในสวนที่วาหนังสือ
คางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับการบริจาค 

2.2 งานเทคนิค  

2.2.1 การลงรายการบรรณานุกรม 

 2.2.1.1    การลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง ลงรายการชื่อผูแตง / รายการหลัก และชื่อเร่ืองและ

การแจงความรับผิดชอบ และนอยที่สุด 6 แหง ลงรายการรหัสที่หองสมุดกําหนดขึ้น 
หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐลงขอมูลในรายการบรรณานุกรมตั้งแต 5-11 รายการ 

โดยหองสมุดที่ลงขอมูลบรรณานุกรมหนังสือคางทุกรายการ (11 รายการ) มีจํานวน 3 แหง และ
หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐที่ลงขอมูลบรรณานุกรมหนังสือคางนอยที่สุด 5 รายการ มีจํานวน             
1 แหง คือ สํานักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย
เอกชนลงขอมูลในรายการบรรณานุกรมตั้งแต 2-10 รายการ โดยหองสมุดที่ลงขอมูลบรรณานุกรม
หนังสือคางมากที่สุด 10 รายการ มีจํานวน 1 แหง คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยพายัพ และ
หองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชนที่ลงขอมูลบรรณานุกรมหนังสือคางนอยที่สุด 2 รายการ  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง ลงรายการชื่อผูแตง / รายการ
หลัก และลงรายการชื่อเร่ืองและการแจงความรับผิดชอบ เนื่องมาจาก ชื่อผูแตง และชื่อเร่ือง              
เปนรายการสําคัญที่ผูใชมักจะสืบคนจากจุดเขาถึงนี้เปนหลัก 

 2.2.1.2    รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง  
หองสมุดมหาวิทยาลัยเกือบทุกแหง (21 แหง)  ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง

ในฐานขอมูลรายการออนไลน  มีหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชนเพียงแหงเดียว คือ สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยรังสิต ลงรายการในแฟมขอมูล  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอท่ี 2 ในสวนที่วาหองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนใหญลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคางในฐานขอมูลรายการออนไลน 

2.2.2 การจัดเก็บ 

 2.2.2.1    สถานที่จัดเก็บหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 13 แหง จัดเก็บหนังสือคางไวที่ชั้นหนังสือ 
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หรือมุมเฉพาะ และนอยที่สุด 1 แหง คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จัดเก็บไวที่หองเก็บ
หนังสือคางโดยเฉพาะ  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุดจัดเก็บหนังสือคาง
ไวที่ชั้นหนังสือ หรือมุมเฉพาะ อาจเนื่องมาจาก เพื่อความเปนสัดสวน และความสะดวกใน             
การปฏิบัติงานของบรรณารักษ (ศุภางคลักษณ  จิระสวัสดิ์พงศ, สัมภาษณ, 26 กันยายน 2549)               

 2.2.2.2    ระบบจัดเก็บหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 16 แหง จัดเก็บหนังสือคางในระบบชั้นปด และ

หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง จัดเก็บในระบบชั้นเปด 
จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญจัดเก็บหนังสือคาง           

ในระบบชั้นปด เนื่องมาจาก หนังสือคางเปนหนังสือที่ยังไมผานกระบวนการวิเคราะหหมวดหมู
และทํารายการ อีกทั้งหองสมุดสวนใหญยังจัดเก็บหนังสือคางไวที่ช้ันหนังสือหรือมุมเฉพาะ ดังนั้น
จึงใชระบบการจัดเก็บแบบชั้นปด ซ่ึงผูใชบริการไมสามารถเขาถึงหนังสือคางไดดวยตนเอง 
ผูใชบริการจะตองไปคนหาหนังสือจากฐานขอมูลออนไลน แลวจึงมาติดตอเจาหนาที่ใหหยิบ
หนังสือคาง เพื่อปองกันการสูญหาย และจัดวางผิดที่ (จรินทร  คิดหมาย, สัมภาษณ, 10 ตุลาคม 
2549)  

 2.2.2.3    การจัดเรียงหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 16 แหง มีการจัดเรียงหนังสือคาง และหองสมุด

มหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง ไมมกีารจัดเรียงหนังสือคาง 
สําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย 16 แหง ที่จัดเรียงหนังสือคาง พบวา หองสมุด

มหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 4 แหง จัดเรียงหนังสือคางตามเลขทะเบียน และนอยที่สุด 2 แหง 
เทากัน จัดเรียงตามภาษา เนื้อหา และวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือ สวนวิธีการจัดเรียงหนังสือคาง
แบบอื่น ๆ มีหองสมุด 3 แหง ระบุ ไดแก สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดเรียงตามคณะ 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยพายัพ จัดเรียงตามเลขลําดับในฐานขอมูล (BIB ID) และหองสมุด 
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ จัดเรียงตามเลข Book Key 

จากผลการวิ จั ยที่ พบว า  หองสมุดส วนใหญมี ก ารจั ด เ รี ย งหนั งสื อค า ง                        
ตามเลขทะเบียน เนื่องมาจาก เลขทะเบียนเปนเลขที่ดําเนินการจัดเรียงไดงาย และรวดเร็ว อีกทั้งยัง
ใชเวลาในการจัดเรียงนอย  
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2.3 งานบริการ 

  2.3.1 ลักษณะการใหบริการยืม 

 2.3.1.1    การใหบริการยืมหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 16 แหง ใหบริการยืมหนังสือคาง และหองสมุด

มหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง ไมใหบริการยืมหนังสือคาง 
สําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย 16 แหง ที่ใหบริการยืมหนังสือคาง พบวา หองสมุด

มหาวิทยาลัยเกือบทุกแหง (15 แหง) ใหบริการยืมใชทั้งภายในและภายนอกหองสมุด มีหองสมุด
มหาวิทยาลัยเอกชนเพียงแหงเดียว คือ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย ใหบริการยืม
ใชภายในหองสมุดเทานั้น 

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ ใหบริการยืมหนังสือคาง 
อาจเนื่องมาจาก หองสมุดสวนใหญใสรายการบรรณานุกรมไวในฐานขอมูลรายการออนไลน 
เพื่อใหเขาถึงไดงาย พรอมที่จะใหบริการ  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอท่ี 2 ในสวนที่วาหองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนใหญใหบริการยืมหนังสือคาง 

 2.3.1.2    บุคลากรที่รับผิดชอบในการใหบริการยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาบุคลากรที่รับผิดชอบในการใหบริการยืมหนังสือคางของหองสมุด

มหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืมหนังสือออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัย             
สวนใหญ 9 แหง มีบุคลากรรับผิดชอบ และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง ไมมีบุคลากร
รับผิดชอบ 
   2.3.1.3    การจํากัดเงื่อนไขในการยืมหนังสือคาง 

จากการศึกษาการจํากัดเงื่อนไขในการยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัย              
ที่ใหบริการยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหงจํากัด
เงื่อนไขในการยืมหนังสือคาง โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 9 แหง พิจารณาตามความ
จําเปนเฉพาะราย และนอยที่สุด 2 แหง จํากัดตามสถานภาพผูยืม 

 2.3.1.4    วิธีดําเนินการทางดานเทคนิคในกรณีที่ใหบริการยืมหนังสือคาง
ออกนอกหองสมุด 

จากการศึกษาวิธีดําเนินการทางดานเทคนิคในกรณีของหองสมุดที่ใหบริการยืม
หนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 11 แหง           
ดําเนินการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการอยางสมบูรณ และจัดเตรียมตัวเลมตามวิธีการ หรือ
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ขั้นตอนปกติของหองสมุด รองลงมา 2 แหง เทากัน ไมวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ และ             
ไมจัดเตรียมตัวเลม ไมวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ และจัดเตรียมตัวเลมอยางงายเทานั้น  

 2.3.1.5    เวลาที่ใชในการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแบบเรงดวน 
ในกรณีที่ตองทําการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการหนังสือคางแบบเรงดวน

ของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุด
มหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 8 แหง ใชเวลาในการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแบบเรงดวน            
1 วัน และนอยที่สุด 2 แหง ใชเวลา 3 วัน  

2.3.2 การจํากัดสิทธิของผูยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาการจํากัดสิทธิผูยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการ

ยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 13 แหง ไมจํากัด
สิทธิของผูยืม และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 2 แหง จํากัดสิทธิของผูยืม 

2.3.3 ระเบียบการยืม 

 2.3.3.1    ระเบียบการยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาระเบียบการยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืม

หนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง มีระเบียบสําหรับ             
การยืมหนังสือคางโดยเฉพาะ โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 9 แหง พิจารณาตาม  
ความจําเปนเฉพาะราย และนอยที่สุด 6 แหง เทากัน มีระยะเวลาในการยืมส้ันกวาหนังสือทั่วไป 
และจํานวนในการยืมนอยกวาหนังสือทั่วไป  

 2.3.3.2    ขั้นตอนในการยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาขั้นตอนในการยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการ

ยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด                  
9 แหง ใหผูยืมกรอกแบบฟอรมที่งานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการจัดทําขึ้น และนอยท่ีสุด             
1 แหง ลงชื่อในสมุดยืม นอกจากนั้นหองสมุดมหาวิทยาลัย 1 แหง คือ สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยมหิดล ระบุขั้นตอนอื่น ๆ โดยใชวิธีเก็บบัตรหลักฐาน (บัตรสําคัญตาง ๆ) ของผูยืมไวที่
ฝายวิเคราะหทรัพยากร โดยไมมีแบบฟอรม 
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2.3.3.3    จํานวนหนังสือคางที่ใหยืมออกนอกหองสมุด 

จากการศึกษาจํานวนหนังสือคางที่ใหยืมออกนอกหองสมุดของหองสมุด
มหาวิทยาลัย 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 9 แหง ใหยืมหนังสือคาง                     
โดยพิจารณาตามความจําเปนเฉพาะราย และนอยที่สุด 1 แหง ใหยืมจํานวน 1 เลม / วัน 

 2.3.3.4    การกําหนดคาปรับในการสงคืนหนังสือคางเกินกําหนดตอวัน 
จากการศึกษาการกําหนดคาปรับในการสงคืนหนังสือคางเกินกําหนดตอวันของ

หองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนใหญ 10 แหง ไมมีการกําหนดคาปรับ และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 5 แหง 
มีการกําหนดคาปรับ 

2.3.4 ชวงเวลาใหบริการหนังสือคาง 
จากการศึกษาชวงเวลาใหบริการหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการ

ยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด  15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 11 แหง 
ใหบริการหนังสือคางภายในเวลาราชการ และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 4 แหง ใหบริการ
หนังสือคางภายในเวลาและนอกเวลาราชการ 

3. ปญหาการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 

3.1 ปญหาการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัยโดยรวม 
  จําแนกปญหาการดําเนินงานหนังสือคางออกเปน 3 ดาน คือ ดานงานบริหาร        
งานเทคนิค และงานบริการ ผลปรากฏวา 

หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาการดําเนินงานหนังสือคางโดยรวมในระดับ
ปานกลาง 1 ดาน และระดับนอย 2 ดาน โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุดคือ ปญหาดานงานบริหาร     
( x  = 3.00)  

  3.1.1 ปญหาดานงานบริหาร 
จําแนกปญหาดานงานบริหาร เปน 4 เร่ือง คือ นโยบาย บุคลากร งบประมาณ และ

หนังสือคาง ผลปรากฏวา 
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลางทั้งสิ้น โดยปญหาที่มี

คาเฉลี่ยสูงสุด คือ ปญหาเรื่องหนังสือคาง ( x  = 3.24) 
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 3.1.1.1    ปญหาเรื่องนโยบาย (ปญหา 3 รายการ) 
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 2 รายการ และระดับนอย 
1 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไมมีนโยบายเปนลายลักษณอักษร ( x = 2.86)  

3.1.1.2 ปญหาเรื่องบุคลากร (ปญหา 9 รายการ)   
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับมาก 3 รายการ เรียงตามลําดับ

คาเฉลี่ย ดังนี้ การไดรับมอบหมายใหทํากิจกรรม หรือโครงการพิเศษในเวลาปฏิบัติงานทําใหตอง
ละทิ้ง หรือลดปริมาณงานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการลง ( x = 3.82) บุคลากรทํางาน                  
หลายหนาที่ และ / หรือรับภาระงานอื่น ๆ ของหองสมุดดวย ( x = 3.68) และจํานวนบรรณารักษ
วิเคราะหหมวดหมูและทํารายการไมเพียงพอ ( x  = 3.60) ประสบปญหาในระดับปานกลาง                 
3 รายการ และระดับนอย 3 รายการ 

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอที่ 3 ปญหาที่หองสมุด
มหาวิทยาลัยประสบในระดับมาก คือ จํานวนบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการไม
เพียงพอ 

   3.1.1.3    ปญหาเรื่องงบประมาณ (ปญหา 4 รายการ)   
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับมาก 1 รายการ และระดับปานกลาง 
3 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไมไดรับงบประมาณในการจัดหาอัตรากําลังบุคลากร
เพิ่มเติม ( x  = 3.59)  

   3.1.1.4    ปญหาเรื่องหนังสือคาง (ปญหา 5 รายการ)   
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับมาก 1 รายการ และระดับปานกลาง 
4 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไดรับหนังสือบริจาคเปนจํานวนมาก ( x  = 3.82)  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาเรื่องหนังสือคางใน
ระดับมาก โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไดรับหนังสือบริจาคเปนจํานวนมาก อาจเนื่องจาก 
หนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับดวยวิธีการบริจาค ดังนั้นถานําหนังสือบริจาคทุกเลมมา
ลงทะเบียน โดยไมคํานึงถึงความเหมาะสม ประโยชนที่จะไดรับ หรือเนื้อหาที่ตรงกับหลักสูตร         
การเรียนการสอน จะทําใหมีหนังสือบริจาคที่ตองนํามาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการเปน
จํานวนมาก กอใหเกิดปญหาหนังสือคางตามมาภายหลังได 
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   3.1.2 ปญหาดานงานเทคนิค 
จําแนกปญหาดานงานเทคนิค เปน 2 เร่ือง คือ การลงรายการบรรณานุกรม และ

การจัดเก็บ ผลปรากฏวา 
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 1 เร่ือง และระดับนอย         
1 เร่ือง โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ปญหาเรื่องการลงรายการบรรณานุกรม ( x  = 2.70)  

3.1.2.1    ปญหาเรื่องการลงรายการบรรณานุกรม (ปญหา 5 รายการ)   
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 4 รายการ และระดับนอย 

1 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไมมีการถายโอนขอมูลจากฐานขอมูลหองสมุดอื่นเขาสู
ฐานขอมูลของหองสมุด ( x  = 2.82)  

3.1.2.2    ปญหาเรื่องการจัดเก็บ (ปญหา 7 รายการ)   
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 1 รายการ และระดับนอย 

6 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ การจัดเก็บหนังสือคางไวที่หองทํางาน หรือบริเวณโตะ
ทํางานในงานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ ทําใหสถานที่คับแคบ ( x  = 3.00)  

3.1.3 ปญหาดานงานบริการ (ปญหา 7 รายการ)   
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับนอยท้ังสิ้น โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ย
สูงสุด คือ หองสมุดไมไดบริการหนังสือคางตลอดเวลาทําการ ทําใหผูใชไมสามารถใชหนังสือคาง
ไดเมื่อตองการ ( x  = 2.50) 
 
ความคิดเห็นและขอเสนอแนะในการดําเนินงานหนังสือคาง 

จากผลการวิจัย ผูวิจัยมีขอเสนอแนะเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานหนังสือคาง 
ดังนี้ 

1. งานบริหาร 
1.1 ควรกําหนดนโยบายในการดําเนินงานหนังสือคางที่เปนลายลักษณ

อักษร โดยนโยบายนี้ควรครอบคลุมนโยบายในการคัดเลือกหนังสือบริจาคใหชัดเจน โดยคํานึงถึง
ความตองการของผูใชบริการเปนหลัก 

1.2 ควรมีบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการใหเพียงพอกับ
ปริมาณงานที่จะตองปฏิบัติทั้งหมด โดยพิจารณาจากจํานวนหนังสือคาง จํานวนหนังสือที่เพิ่มขึ้น
แตละป ความยากงายของหนังสือ และภาระงานอื่น ๆ ที่บรรณารักษแตละคนตองรับผิดชอบดวย 

1.3 ควรลดภาระงานดานอื่น ๆ ของบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและ  
ทํารายการลง หรือไมควรปฏิบัติงานดานอื่น ๆ ที่ไมจําเปน 
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1.4 ถามีบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการจํานวนนอย            
ควรทําโครงการลดจํานวนหนังสือคาง เชน ระดมบรรณารักษงานอื่น ๆ มาชวย หรือใหทํานอกเวลา
ราชการ หรือใชบริการจากหนวยงานภายนอก (Outsourcing)  มาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ 
เปนตน   

2. งานเทคนิค 
2.1 ควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือกหนังสือบริจาคที่แนนอน และเปน

ลายลักษณอักษร เพื่อเปนแนวทางสําหรับบรรณารักษ หรือบุคลากรผูรับผิดชอบ 
2.2 ควรสรางรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง ในฐานขอมูลรายการ

ออนไลนทุกเลม และระบุขอมูลใหครบถวนสมบูรณเทาที่จะทําได เพื่อใหผูใชเขาถึงได 
2.3 ควรจัดทําเครื่องมือชวยคน เพื่อใหผูใชเขาถึงหนังสือคางไดสะดวก  
2.4 บรรณารักษงานวิ เคราะหหมวดหมูและทํารายการควรหมั่น

ตรวจสอบวามีหนังสือคางเลมใดที่นาสนใจ เพื่อนํามาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ และนําออก
บริการ 

3. งานบริการ 
3.1 ควรใหบริการยืมหนังสือคาง ตลอดเวลาทําการของหองสมุด เพื่อให

ผูใชสามารถใชหนังสือคางไดเมื่อตองการ 
3.2 ฝายบริการควรประสานงานกับฝายวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ

อยางรวดเร็ว เพื่อนําหนังสือคางที่ผูใชรองขอมาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการอยางเรงดวน 
3.3 ในกรณีที่ผูใชตองการยืมหนังสือคางควรใหบริการทันที โดยไมตอง

รอวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ 
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