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กิตติกรรมประกาศ 
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สนับสนุน และคอยใหกําลังใจแกผูวิจัยตลอดมา ซึ่งเปนสวนหนึ่งที่ทําใหงานวิจัยนี้ประสบผลสําเร็จ
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 1 
บทที่  1 

 

บทนํา 

 
ในปจจุบันการศึกษาเปนสิ่งที่สําคัญมากในการที่จะพัฒนาความรูของบุคคลทั่วไป ซึ่งเรา

สามารถหาความรูไดหลายแหลงมากมาย หนึ่งในนั้นก็คือ หองสมุด ซึ่งหองสมุดตางๆไมวาจะเปน

หองสมุดประชาชน หรือหองสมุดตามมหาวิทยาลัยตางๆ ซึ่งเปนแหลงศึกษาหาความรูมากมาย

หลายแขนง โดยหองสมุดนั้นไมไดใหบริการแตหนังสือเทานั้น ยังใหบริการทั้งวารสาร ส่ือส่ิงพิมพ 

วิทยานิพนธ นวนิยาย ฯลฯ ดังนั้น หองสมุดจึงถือเปนแหลงรวมคนทุกระดับไมวาจะเปนประชาชน

ทั่วไป นักเรียน นิสิต นักศึกษา อาจารย มารับบริการเปนจํานวนมาก ซึ่งหองสมุดจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยก็เปนอีกหนึ่งแหลงที่มีบุคคลทั้งภายใน และภายนอกจุฬาลงกรณนิยมมาใชบริการ

เหมือนกัน 

 โดยทั่วๆไป ปญหาของหองสมุดที่เกิดขึ้นนั้นจะมีลักษณะที่คลายๆกัน (อรจิตร สุวรรณโพธิ

ศรี, 2518, นันทพร แกวบูชา, 2531, เพชรสมร เพ็ญเพียร, 2521, ศุภลักษณ รัตนมณีฉัตร, 2522) 

คือ 

1. ดานการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ดานบุคลากร 
3. ดานกระบวนการ 

จากปญหาที่ไดกลาวมาขางตน เราไดพบวา ปญหาที่มีผลกระทบรุนแรงมากมาจากดาน

การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ (อรจิตร สุวรรณโพธิศรี, 2518, นันทพร แกวบูชา, 2531, เพชร

สมร เพ็ญเพียร, 2521) ซึ่งปญหาทางดานนี้สงผลกระทบตอผูรับบริการโดยตรง  เนื่องจาก

ทรัพยากรสารสนเทศมีหลายประเภท จะตองมีการแยกประเภททรัพยากร โดยใชวิธีการตางๆ เชน 

การตั้งเลขหมู การตั้งเลขเรียกหนังสือ เปนตน อาจจะเกิดความผิดพลาดในการทํางานได รวมทั้ง

ตองใชทักษะความชํานาญของบรรณารักษในการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อแยกประเภท

ตางๆ แตเนื่องจากจํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่เขามาแตละคร้ังนั้นมีจํานวนมากเกินกวาที่

บรรณารักษจะทําการวิเคราะหไดทั้งหมด อาจจะเกิดจากบรรณารักษแตละคนมีทักษะการ

วิเคราะหที่แตกตางกัน ใชเวลามากในการวิเคราะห รวมถึงขั้นตอนตางๆในทํางานกอนที่จะสง

หนังสือใหผูรับบริการยังไมสามารถตอบสนองรวดเร็วตอความตองการของผูรับบริการได 
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1.1 ความเปนมา และความสําคัญของปญหา 
 หอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนแหลงศึกษาหาความรู

ขนาดใหญ มีบริการทรัพยากรสารสนเทศหลายประเภท เพื่อตอบสนองตอความตองการดานการ

เรียน การสอน การวิจัย และความใฝรูของประชาคมมหาวิทยาลัย และสังคม (สถาบันวิทยบริการ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย) ซึ่งมีนโยบายทางดานคุณภาพ คือ “มีความมุงมั่นที่จะบุกเบิก แสวงหา 

สรรสราง บริการ และเผยแพรความรู ทั้งในดานวิชาการ และวิจัย ดวยการ พัฒนาระบบบริหาร 

และบริการ เพื่อมุงใหเกิดความพึงพอใจแกผูรับบริการทุกระดับ โดยมีเกณฑที่ชัดเจน โปรงใส และ

มีพัฒนาการเพื่อใหไดคุณภาพตามมาตรฐานสากล” โดยมีโครงสรางองคกร ดังรูปที่ 1.1 

 

 
รูปที่ 1.1 แผนภาพโครงสรางองคกรหอสมดุกลาง สํานักวิทยบรกิาร จฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 

 

จากรูปที ่1.1 จะเหน็ไดวา บรรณารักษหอสมุดกลาง แบงการทํางานออกเปน 6 ฝาย คือ 

1. ฝายพฒันาทรพัยากรสารสนเทศ 

2. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ฝายระบบสารสนเทศ 

4. ฝายบริการจาย – รับ 

5. ฝายบริการผูอาน 

6. ฝายบริการชวยคนควาวิจัย 



 3 
 ในงานวิจัยนี้เราจะทําการพิจารณาเฉพาะฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งจากการ

เขาไปศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เราสามารถเขียน

กระบวนการทํางานไดดังรูปที่ 1.2 

 

 

 

  

                                                                     
รูปที่ 1.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรับปรุง 
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รูปที่ 1.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรับปรุง (ตอ) 
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จากรูปที่ 1.2 จะเห็นไดวาการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของ

บรรณารักษมีข้ันตอนในการทํางานที่ละเอียดมาก เพื่อความถูกตองของการแยกประเภท แตยังคง

มีข้ันตอนการทํางานที่มาก มีงานที่ไมจําเปน และซ้ําซอนกันอยู ทําใหสูญเสียเวลาในการทํางาน 

บรรณารักษทํางานไดอยางไมเต็มประสิทธิภาพ และผูรับบริการไดใชทรัพยากรสารสนเทศลาชา 

จึงสงผลตอคุณภาพของงานบริการ 

 สําหรับข้ันตอนการจัดประเภททรัพยากรสารสนเทศนั้น ทรัพยากรสารสนเทศที่เขามาใน

แตละรอบ บรรณารักษไมสามารถวิเคราะหไดทั้งหมด ทรัพยากรสารสนเทศที่รอการวิเคราะห จะ

ถูกจัดเก็บไวอีกสวนหนึ่ง ทําใหผูใชบริการไมสามารถคนหาตัวเลมได จึงเรียกทรัพยากรสารสนเทศ

ชนิดนี้วา Backlog จากการศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ จะพบวา สาเหตุของการเกิด Backlog 

มีลักษณะที่คลายๆกัน ในหลายๆหองสมุด ซึ่งผูวิจัยสามารถสรุปปญหาของการเกิด Backlog ใน

หอสมุดกลาง ไดดังนี้ 
 
 1. ดานการวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 บรรณารักษที่ทําหนาที่จัดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศมี 5 คน ซึ่งสถิติการวิเคราะห

ในป 2552 ตั้งแตเดือนมกราคม ถึงเดือนมิถุนายน ดังตารางที่ 1.1 

 

       ตารางที่ 1.1 สถิติการวเิคราะหหนงัสอื และวทิยานพินธในป 2552 

 
  

 จากตารางที่ 1.1 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหได คือ 32.32% ซึ่งถือเปนจํานวนที่ออกใหรับบริการที่นอยมาก เมื่อเทียบกับปริมาณ

หนังสือ และวิทยานิพนธที่รับเขามาทั้งหมด 

  
 2. ดานบุคคลากร 
 (1) บรรณารักษแตละคนมีความชํานาญในการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแตละ   

       ประเภทไมเทากัน และไมไดมีการแลกเปลี่ยนเทคนิค จึงเปนสาเหตุหนึ่งที่ทําใหใช 

       ระยะเวลานานในการวิเคราะหจัดแยกประเภท 

 (2) ขาดการรวบรวมเทคนิค และจัดเรียงขั้นตอนของการวิเคราะหอยางเปนระบบ 

 

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉลี่ย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ที่วิเคราะหได 456 287 287 221 421 615 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 38.84% 18.88% 19.99% 18.45% 66.07% 32.71% 32.32%
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ผลกระทบของการมี Backlog 

 จากการศึกษาผลกระทบของการมี Backlog เราสามารถแบง ออกเปน 4 ดานดวยกัน ดัง

รูปที่ 1.3 

 
รูปที่ 1.3 ผลกระทบในดานตางๆของการเกิด Backlog 

 

1. ทางดานตนทุน ทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุดสามารถแบงได 4 ประเภทดวยกัน 

ไดแก หนังสือวิทยานิพนธ นิตยสาร วารสาร และสื่อโสตทัศนวัสดุ ซึ่งจากการวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศทั้ง 4 ประเภทนี้แลว พบวา มีปริมาณทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog ในปริมาณมาก คิดเปน 67.67% จาก Backlog 

ทั้งหมด โดยไดทําการคํานวณออกมาเปนเปอรเซ็นตเฉลี่ย ตั้งแตเดือนมกราคม 2552 – 

เดือนมิถุนายน  2552  ซึ่งสามารถแสดงไดดังตารางที่ 1.2 

 

ตารางที่ 1.2 เปอรเซ็นตเฉล่ียของหนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog ป 2552 

 
 

ซึ่งในขณะเดียวกัน ปริมาณทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธที่ผาน

การวิเคราะหแลวสามารถใหรับบริการไดมีปริมาณที่นอยมาก ซึ่งแสดงไดดังรูปที่ 1.4  

 

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉลี่ย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ที่เปน Backlog 718 1,233 1,149 977 226 1,265 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 61.16% 81.12% 80.01% 81.55% 34.93% 67.29% 67.67%
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รูปที่ 1.4 การเปรียบเทียบปริมาณ Backlog กับปริมาณหนงัสือ และวทิยานพินธที่รับเขา 

 

จากรูปที่ 1.4 จะเห็นไดวา หนังสือที่จัดซื้อมาแลวสามารถทําการวิเคราะหออกมา

ใหผูมารับบริการไดปริมาณนอย บางสวนอาจไมไดออกใหผูรับบริการไดใชเลย 

เนื่องจากไมมีผูมาขอใชบริการหนังสือ และวิทยานิพนธนี้ หรือไมรูวามีหนังสือ 

และวิทยานิพนธนี้อยูในหองสมุด ซึ่งงบประมาณที่จัดสรรมาซื้อหนังสือในแตเลม

นั้นไดมาจาก 3 ทางดวยกัน คือ งบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยในสวนของ สนม. (สํานักงานมหาวิทยาลัย) และงบประมาณเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของสถาบันวิทยบริการ จากการศึกษาคาใชจาย

ของฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ (ตั้งแต

เดือนพฤศจิกายน 2551 – กรกฎาคม 2552) นั้นเปนคาใชจายถึง 122,314,863 

บาท แสดงดังตารางที่ 1.3 
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ตารางที่ 1.3 คาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ เดือนพฤศจกิายน 2551 – 

เดือนกรกฎาคม 2552 

  
 

ซึ่งเปนงบประมาณที่สูงมากเมื่อเทียบกับปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่ได

ออกมาใหบริการซึ่งสามารถออกใหผูใชรับบริการเฉลี่ยไดเพียง 32.32 %  จาก

ปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธทั้งหมดที่รับเขามาในแตละเดือน จึงเปนการ

สูญเสียงบประมาณของตนทุนในการจัดซื้อหนังสือ และในการจัดเก็บรักษา

หนังสือ และวิทยานิพนธใหอยูในสภาพที่พรอมใชงาน ทั้งๆที่หนังสือ และ

วิทยานิพนธไมไดออกมาใหผูรับบริการ ผูจัดทําจึงเลือกปรับปรุงกระบวนการ

ทํางานในสวนของการแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ เพื่อลดปริมาณหนังสือ 

และวิทยานิพนธใน Backlog และเพิ่มปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธใหผูใช

ไดรับบริการมากขึ้น เพื่อความคุมคาตอจํานวนเงินที่ไดจัดสรรมาใชในการจัดซื้อ

หนังสือตอไป 

 

2. ทางดานการศึกษา เมื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ไดจัดหาเขามาในหองสมุดไมไดถูก

นํามาใช ทําใหสงผลกระทบทางดานการศึกษาของประเทศไทยเปนอยางมาก คือ 

ผูใชบริการตองการคนหาวิทยานิพนธ เพื่อนํามาศึกษาในการทํางานวิจัยที่ผูรับบริการ

ตองการ แลววิทยานิพนธเลมนั้นอยูในสวนของ Backlog จึงไมสามารถใหบริการ

วิทยานิพนธเลมที่ผูรับบริการตองการได ซึ่งเปนการปดโอกาสทางการศึกษา จึงทําให

เยาวชนของประเทศไทยมีการศึกษาที่ไมดี ไมมีการคนควาที่มีประสิทธิภาพ อันจะ

กอใหเกิดการคิดคนนวัตกรรมใหมๆขึ้นมา ซึ่งทั้งๆที่มีปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่

ตองการใชงานอยางสมบูรณ และพอเพียงตอผูมารับบริการ นอกจากนี้แลว หองสมุดของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจัดเปนหองสมุดที่ใหญเปนอันดับตนๆ ของประเทศไทย จึงถือวา

เปนแหลงคนควาที่ครอบคลุม โดยจากการศึกษาขอมูลจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธ

ตั้งแตเดือนมกราคม 2552  – 30 เดือนมิถุนายน 2552  มีปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธ

เดือน งบประมาณแผนดิน งบ สนม. งบประมาณสถาบันวิทยบริการ คาใชจายรวม
พ.ย. 204,601 1,696,526 800,847 2,701,974
ธ.ค. 3,553,751 510,395 529,042 4,593,188
ม.ค. 172,405 29,232,498 911,159 30,316,062
ก.พ. 69,603 38,937,903 9,615,990 48,623,496
มี.ค. 290,617 5,952,871 2,938,988 9,182,476
เม.ย. 197,026 1,745,538 3,661,407 5,603,971
พ.ค. 212,182 7,705,055 3,494,711 11,411,948
มิ.ย. 671,316 2,614,491 1,152,219 4,438,026
ก.ค. 627,487 4,279,887 536,348 5,443,722
รวม 5,998,988 92,675,164 23,640,711 122,314,863
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ที่รับเขามาทั้งจากการจัดซื้อ ทางรับบริจาค รวมถึงวิทยานิพนธ 7,855 เลม ซึ่งมี

ประชาชน  หรือบุคคลภายนอกมาขอรับบริการเปนปริมาณมาก  แตหนังสือ และ

วิทยานิพนธที่ออกใหบริการมีปริมาณเพียง 2,287 เลม สวนที่เหลืออีก 5,568 เลม ไม

สามารถออกใหบริการไดจึงไปอยูในสวนของ Backlog จากตารางที่ 1.1 ปริมาณหนังสือ 

และวิทยานิพนธโดยเฉลี่ยที่ออกใหรับบริการเพียง 32.32% จากปริมาณหนังสือ และ

วิทยานิพนธทั้งหมดที่มีอยู ทําใหไมเปนการกระจายโอกาสทางการศึกษาตอชุมชน ทั้ง

กลุมบุคคลภายในและภายนอกจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ซึ่งจะสงผลทําใหเกิดความไม

พึงพอใจตอผูมารับบริการได และผูรับบริการไมสามารถศึกษาคนควาขอมูลไดอยางเต็ม

ประสิทธิภาพ  

 

3. ทางดานพื้นที่การจัดเก็บ เมื่อมีหนังสือ และวิทยานิพนธคางอยูใน Backlog เปน

ปริมาณมาก ทางหองสมุดจึงตองการพื้นที่จัดเก็บจํานวนมาก ซึ่งในปจจุบัน พื้นที่ในการ

จัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธของ Backlog เปนสวนหนึ่งของพื้นที่ในการใชงานของ

หองสมุด ซึ่งทําใหพื้นที่การใชงานของหองสมุดแคบลง สงผลทําใหการทํางานของ

บรรณารักษ และผูมารับบริการไมสะดวกในการคนหาหนังสือ และวิทยานิพนธที่ตองการ 

และสิ้นเปลืองพื้นที่ในการจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธโดยเปลาประโยชน ซึ่งจาก

การศึกษาจํานวนแถวของชั้นจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธในสวนของ Backlog มี

ปริมาณมาก ซึ่งถาจํานวนแถวของชั้นจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธมีปริมาณลดลง นั้น

แปลวาจะไดลดพื้นที่ในสวนของชั้นจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธลง แลวไดพื้นที่ในการ

ทํางานเพิ่มมากขึ้น 

 

4. ทางดานบรรณารักษศาสตร เมื่อหนังสือ และวิทยานิพนธที่คางอยูใน Backlog มี

ปริมาณที่มาก จึงสงผลทําใหบรรณารักษตองทํางานหนักมากขึ้น คือจะตองแบงเวลาใน

การทํางานไปใชวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธที่อยูใน Backlog แทนที่จะนําเวลาใน

สวนนั้นไปใชในการพัฒนา และปรับปรุงหองสมุดใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 
ดัชนีชี้วัดการประเมินคุณภาพภายในสถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 จากการศึกษาถึงคุณภาพในการทํางาน โดยใชดัชนีชี้วัดผลการดําเนินงาน สามารถ

แสดงผลดังตารางที่ 1.4 
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ตารางที่ 1.4 ดัชนีชี้วัดของบรรณารักษแตละบุคคล 

 
 

และตารางแสดงจํานวนขอใชหนังสือ และวิทยานิพนธเรงดวน ดังตารางที่ 1.5 

 

ตารางที่ 1.5 จาํนวนการขอใชหนงัสือ และวิทยานิพนธเรงดวนตามปงบประมาณ 

 
 

 จากตารางทั้ง 3 ตารางที่ไดกลาวมาแลว ตารางที่ 1.4 ถาจํานวนระเบียนบรรณานุกรม

มากกวา หรือเทากับ KPI ที่ไดกําหนดไว ในดาน Performance นั้นหมายความวา จํานวนหนังสือ 

และวิทยานิพนธจะออกมาใหบริการมากขึ้น จํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธใน Backlog ก็ลดลง 

และบรรณารักษมีประสิทธิภาพในการทํางานมากขึ้น คือสามารถเพิ่มจํานวนหนังสือ และ

วิทยานิพนธที่พรอมออกใหบริการตอเดือน สวนในดาน Student Satisfactions นั้นหมายความวา 

จํานวนการขอใชหนังสือ และวิทยานิพนธเรงดวน ใน Backlog จะลดลง และสามารถทําใหระดับ

ความพึงพอใจขอผูรับบริการเพิ่มมากขึ้น 

 

1.2 วัตถุประสงคของการวิจัยมีดังนี ้
1. เพื่อลดเปอรเซ็นต Backlog ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ 

2. การพัฒนาคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ  

 

1.3 ขอบเขตของการวิจยัมีดังนี้ 
1. ทรัพยากรสารสนเทศที่ใชในการวิจัยนี้ คือ วิทยานิพนธ หนังสือทั้งจัดซื้อ และบริจาค

เทานั้น 

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
รุงฟา 2,160 1,115 2,160 1,255 2,160 1,149 2,160 556
ชนิดา 2,160 3,884 2,160 2,621 2,160 1,727 2,160 1,320
วิภา 840 1,042 840 883 840 1,041 840 750
ศิริงาม 1,320 1,181 1,320 1,203 1,320 1,173 1,320 1,051
สุนิตา 1,320 924 1,320 1,038 1,320 1,185 1,320 961

จํานวนระเบียน
บรรณานุกรม / ป

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

Baseline data Current data
งบป 49 งบป 50 งบป 51 งบป 52

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
จํานวนใบคํารองขอใชทรัพยากร
สารสนเทศเรงดวน

781

งบป 52
Current data

-
- - - 590 - 1,177 -

Baseline data

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งบป 49 งบป 50 งบป 51
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2. จัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ และปรับปรุงกระบวนการทํางานเฉพาะฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ หอสมุดกลาง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเทานั้น 

3. ศึกษากระบวนการทํางานเฉพาะในสวนการจัดประเภททรัพยากร การจัดหมวดหมู

ทรัพยากรสารสนเทศ และการจัดเตรียมทรัพยากรเพื่อสงออกใหบริการ 

 

1.4 ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัมีดังนี ้
1. ศึกษางานวิจัย และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับหลักการของกระบวนการ Benchmarking, 

Knowledge Management, FAQ, ECRS, แผนผังกางปลา และ 5W 1H 

2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ดังแสดงใน

รูปที่ 1.2 เพื่อใชในการเก็บขอมูล และการวิเคราะหข้ันตอนการทํางาน 

3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog กับงานวิจัย หรือ

หองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป เพื่อศึกษาเปรียบเทียบกับ KPI 

ที่กําหนดไว แลวทําการคัดกรองการดําเนินงานที่ไมไดตามกําหนด KPI มาปรับปรุง

กระบวนการทํางาน   

5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog โดยศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือใชแผนผัง

กางปลา และ5W 1H เปนเครื่องมือในการวิเคราะหกระบวนการทํางาน และ FAQ มาชวย

ในการวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้นบอยๆ เพื่อนําไปสูแนวทางในการปรับปรุงแกไข 

6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge Management 

มาชวยวิเคราะหในการแกไขปญหา โดยเริ่มจากการสัมภาษณบรรณารักษผูปฏิบัติงาน

จริง ประกอบกับงานวิจัยที่เกี่ยวของ  หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี แลวจึงทําการ

รวบรวมขอมูลตางๆมาวิเคราะหถึง วิธีการ (How To) และเทคนิคในการทํางาน เพื่อสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work standard) และหาแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good 

Practice)  

7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา Backlog 

และทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆ ที่นอกเหนือจากขั้นตอนการจัด

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ โดยใชแนวทาง ECRS มาดําเนินการปรับปรุงขั้นตอนการ

ทํางาน 
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8. ติดตาม  และประเมินผล เพื่อทําการบันทึกขอมูลหลังจากที่ไดทําการปรับปรุง

กระบวนงาน แลวนํามาเปรียบเทียบกับ KPI ที่ไดกําหนดไว และเปรียบเทียบกับงานวิจัย 

หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice 

Manual) ในการปฏิบัติงาน 

10. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 
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1.6 ระยะเวลาในการทํางานวิจัย 
 
ตารางที่ 1.6 ขั้นตอน และเวลาในการทาํงานวิจัย 

 

มิ.
ย.

ก.
ค.

ส.
ค.

ก.
ย.

ต.
ค.

พ.
ย.

ธ.ค
.

ม.
ค.

ก.
พ.

มี.
ค.

เม
.ย

.

พ.
ค.

มิ.
ย.

ก.
ค.

ส.
ค.

ก.
ย.

1. ศึกษา งานวิจัย และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับหลักการของกระบวนการ Benchmarking, Knowledge 

Management, Frequency Asked Question, ECRS,แผนผังกางปลา และ 5W 1H

2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชวิธีการ How to

3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog กับงานวิจัย หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี

4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป แลวทําการคัดกรองการดําเนินงานที่ไมไดตาม KPI 

มาปรับปรุงกระบวนการทํางาน

5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog โดยศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือใชแผนผังกางปลา, 5W 1H 

และ FAQ เปนเครื่องมือมาชวยในการวิเคราะหกระบวนการทํางาน

6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge Management และเทคนิคตางๆมา

ชวยในการทํางาน เพื่อสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงาน (Work standard) และหาแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี 

(Good Practice)

7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหาในการเกิด Backlog แลวทําการ

ปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆ โดยใช ECRS เปนเครื่องมือในการดําเนินการปรับปรุงขั้นตอน

การทํางาน

8. ติดตาม และประเมินผล แลวนํามาเปรียบเทียบกับผลการดําเนินงานกอนการปรับปรุง

9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) 

ในการปฏิบัติงาน

10. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ

2552 2553
ขั้นตอนการดําเนินงาน

 
13 



 14

1.6 คําจํากัดความที่ใชในงานวจิัย 
หนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ (Backlogs of books) (ชัยยศ ปาน

เพชร, 2549) หมายถึง หนังสือที่ยังไมผานขั้นตอนการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ มีอายุ

การคางมากกวา 6 เดือน นับแตที่ไดรับการจัดหาเขามาในหองสมุดไมวาจะเปนจากวิธีการจัดซื้อ

หรือการรับบริจาค 

การวิเคราะหหมวดหมู และลงรายการ (Classification and cataloging) (นันทพร แกว

บูชา 2531) หมายถึง กระบวนการทางดานเทคนิคของหองสมุด ในการจัดทําหลักฐานเกี่ยวกับ

หนังสือแตละชื่อเร่ืองลงบนบัตรอยางมีแบบแผน และหลักเกณฑ และการจัดหมวดหมูของหนังสือ 

โดยคํานึกถึงเนื้อเร่ืองของหนังสือเปนหลัก รวมถึงการเตรียมหนังสือเพื่อการใหบริการ การพิมพ

บัตรรายการ และการเรียงบัตรรายการ โดยเริ่มกระบวนการตั้งแตไดรับหนังสือจากงานจัดหา 

จนถึงขั้นตอนสงหนังสือออกใหบริการ 

สภาพหนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ (ชัยยศ ปานเพชร, 2549) 

หมายถึง ลักษณะที่เกิดขึ้นกับหนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการในดานปริมาณ 

ประเภท  และภาษา   

การใหบริการหนังสือที่อยูระหวางการดําเนินการ (สุดารัตน รัตนราช และคณะ, 2547)

หมายถึง การใหบริการยืมตัวเลมหนังสือที่อยูในขั้นตอนการของการวิเคราะหหมวดหมู และลง

รายการ 

สภาพการจัดการ (ชัยยศ ปานเพชร, 2549) หมายถึง การจัดการเพื่อใหผูใชไดรับ

ประโยชนจากหนังสือคางมากที่สุด เชน การจัดเก็บ การจัดเรียง การคนหา การสํารวจ และการนํา

หนังสือคางออกมาใหบริการ รวมถึงวิธีการ หรือกระบวนการในการทํางานที่เกี่ยวกับหนังสือคาง 

เพื่อปองกัน หรือแกไขปญหาหนังสือคางของหองสมุด เชน การดําเนินงานเพื่อลด หรือควบคุม

หนังสือคาง เปนตน 

ประเภท (ชัยยศ ปานเพชร, 2549) หมายถึง ประเภทของหนังสือคางรอการวิเคราะห 

หมวดหมู  และทํารายการ ไดแก หนังสือทั่วไป  ตําราเรียน  บทความทางวิชา  รายงานการวิจัย  

วิทยานิพนธ  ส่ิงพิมพรัฐบาล นิตยสาร และวารสาร 

หองสมุด  (นันทพร  แกวบูชา , 2531) หมายถึง  หองสมุดมหาวิทยาลัยในสังกัด

ทบวงมหาวิทยาลัยภาครัฐ ซึ่งประกอบดวย หองสมุดกลาง หองสมุดคณะ 

หองสมุดกลาง (นันทพร แกวบูชา, 2531) ทั้งในระบบการบริหารแบบศูนยรวม และแบบ

เอกเทศ 
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หองสมุดคณะ  และหองสมุดเฉพาะ  (นันทพร  แกวบูชา  2531) (ในสังกัด

ทบวงมหาวิทยาลัยภาครัฐที่มีฐานะเทียบเทาหองสมุดคณะ) เฉพาะในระบบการบริหารแบบ

เอกเทศเทานั้น 

ระบบทศนิยมดิวอี้ เปนระบบการจัดหมูหนังสือดิวอี้ หรือ ระบบ D.C. (พวา พันธุเมฆา 

2539) เปนระบบที่ใชตัวเลขเปนสัญลักษณแทนประเภทหนังสือ คิดคนโดย เมลวิล ดิวอี้ (Melvil 

Dewey) บรรณารักษชาวอเมริกัน เมื่อป ค.ศ. 1873 เปนระบบที่รับความนิยม และรูจัก และใชกัน

ทั่วโลก ซึ่งการใชตัวเลขเปนสัญลักษณแทนชนิดหนังสือแบงเปน 10 หมวดใหญ 

 
1.7 ผลลัพธจากงานวิจยัมดัีงนี้ 

1. สามารถรูถึงสาเหตุของปญหาในกระบวนการทํางานของฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศไดอยางแทจริง 

2. ไดคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับการวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ  

3. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตาม KPI ที่ตั้งไว 

4. สามารถลดปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่ค างรอการวิเคราะห หมวดหมู และทํา

รายการไดภายในหองสมุด 

1.8 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับมีดังนี ้
1. บุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศมีศักยภาพในการทํางานอยางเต็มที่ 
2. ลดระยะเวลาในการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธลง และเพิ่มความแมนยํามากยิ่งขึ้น 

3. ผูรับบริการไดรับหนังสือ และวิทยานิพนธอยางทั่วถึง 

4. สามารถนําแนวทางแกไขปญหาที่ไดไปประยุกตใชกับมหาวิทยาลัยอื่นๆได 
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บทที่  2 

 

เอกสาร และงานวจิัยที่เกีย่วของ 

 
 จากบทนําที่ผูวิจัยไดกลาวมาแลวนั้น ผูวิจัยจะทําการศึกษากระบวนการทํางานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพื่อหา

สาเหตุของการเกิดปญหา รวมถึงหาแนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการทําวิจัย ซึ่งในบทนี้ 

ผูวิจัยจะกลาวถึงแนวคิด และทฤษฎีที่นํามาใชในงานวิจัย ดังตอไปนี้ 

2.1 แนวคิด และทฤษฎ ี

 ในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น เพื่อที่จะนําไปสูการพัฒนา และการปรับปรุงหองสมุด

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยนั้น เราจําเปนที่จะตองศึกษาถึงทฤษฏี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ เพื่อ

นํามาประยุกตใชเปนแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุง โดยทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ

กับเคร่ืองมือเทคนิคตางๆ ดังนี้คือ Benchmarking, Knowledge Management, Frequency 

Asked Question, ECRS, 5W 1H และแผนผังกางปลา 
 2.1.1 Benchmarking 
 ณัฏฐพันธ เขจรนันทน, 2544 ไดกลาวถึงประวัติไว คือ Benchmark มิใชศัพทใหมที่เพิ่ง

กําหนดขึ้น แตใชเปนศัพทในการสํารวจทางธรณีวิทยาที่ใชในการวัดระยะโดยเปรียบเทียบกับ

จุดอางอิง ซึ่งถูกยืมมาใชในการพัฒนาระบบการบริหารงานที่ถูกพัฒนาขึ้นในทศวรรษที่ 1980 และ

ตอเนื่องมาถึงปจจุบัน ซึ่งสอดคลองกับความคิดเห็นของ พอล เจมส โรแบร, 2543 ที่กลาวเพิ่มเติม

วามีการนํา Benchmark มาใชในการสํารวจธรณีวิทยาของประเทศสหรัฐอเมริกา (U.S. 

Geological Survey) เปนการวัดระยะโดยเปรียบเทียบกับจุดที่ใชอางอิง และผูบุกเบิกการทํา 

Benchmark ที่ประสบความสําเร็จมากที่สุดรายหนึ่งคือบริษัท Xerox ประเทศสหรัฐอเมริกา 

 บุญญดี  บุญญากิจ และกมลวรรณ ศิริพานิช, 2545 ไดกลาวถึงความหมายของ 

Benchmarking เอาไววา Benchmark หมายถึง Best-in-class คือ เกงที่สุดหรือดีที่สุดระดับโลก

อันจะเปนตนแบบที่จะใชวัด เพื่อเปรียบเทียบความสามารถของตนเอง สวน Benchmarking คือ 

วิธีการในการวัด และเปรียบเทียบผลิตภัณฑ บริการ และวิธีการปฏิบัติกับองคการที่สามารถทําได

ดีกวา เพื่อนําผลการเปรียบเทียบมาใชในการปรับปรุงองคการของตนเพื่อมุงความเปนเลิศทาง

ธุรกิจ และ Best Practices คือ วิธีการปฏิบัติที่ทําใหองคการประสบความสําเร็จ หรืออาจกลาวได

วาคือวิธีการที่ทําใหองคการสูความเปนเลิศกลาวคือ กระบวนการทํา Benchmarking นําไปสูการ

คนพบผูที่เปน Benchmark หรือ ผูปฏิบัติไดดีที่สุดวาเปนใคร และผูที่เปน Benchmark สามารถ
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ตอบคําถามเราไดวา Best Practices หรือวิธีการปฏิบัติที่ดีที่สุดที่นําไปสูความเปนเลิศนั้นเขาทําได

อยางไร ซึ่งแสดงความสัมพันธไดดังรูปที่ 2.1 

 

 
รูปที่ 2.1 ความสัมพนัธของ Benchmarking, Benchmark และ Best Practices 

 

ประเภทของการเทียบเคียง-แขงดี (Benchmarking) มี 3 ประเภท (เบ็ง คารลอฟ, 2544) คือ 

1. การเทียบเคียง-แขงดีภายใน (Internal Benchmarking) เปนการเทียบเคียง / เปรียบเทียบ

กันระหวางหนวยงานตางๆ ภายในองคการเดียวกัน 

2. การเทียบเคียง-แขงดีภายนอก (External Benchmarking) เปนการเทียบเคียง / 

เปรียบเทียบกันระหวางเรากับองคการอื่นๆ ที่มีลักษณะหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

ใกลเคียงกับเรา โดยมากคูเปรียบเทียบในลักษณะนี้มักจะเปนบริษัทคูแขงโดยตรง หรือ

อาจจะเปนบริษัทที่เปนแนวทางการคาเหมือนกับเรา แตมีกลุมเปาหมาย (Target 

Customer) แตกตางกับเรานิยมใชกันอยางแพรหลายสําหรับแวดวงธุรกิจ 

3. การเทียบเคียง-แขงดีตามหนาที่งาน (Functional Benchmarking) เปนการเทียบเคียง/

เปรียบเทียบตัวสินคา ผลิตภัณฑ และบริการ หนาที่งาน รวมทั้งกระบวนการกับองคการ

อ่ืนๆ ที่ควรคาแกการศึกษา และเรียนรู โดยไมสนใจวาองคการนั้นๆเขาทําธุรกิจอะไร จะ

เนนเพียงแตวาถาเราสามารถเทียบเคียงกันไดก็ถือวาเพียงพอ 

 

 ข้ันตอนในการทํา Benchmarking 

 รูปแบบการทํา Benchmarking ของ Xerox Corporation ซึ่งถือเปนตนแบบของการทํา 

Benchmarking และถือวา เปน รูปแบบมาตรฐานที่ ได รับความนิยมมากที่ สุดในการทํา 

Benchmarking (Besterfield, 1999) ซึ่งประกอบไปดวย 4 ข้ันตอนหลัก และ 10 ข้ันตอนยอย 

แสดงดังรูปที่ 2.2 
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รูปที่ 2.2 กระบวนการ Benchmarking 

 

ขอดีของการทํา Benchmarking  

       Benchmarking เปนเครื่องมือที่ใชในการปรับปรุงองคกรที่ไดรับความนิยมเปนอยางมาก

ในปจจุบัน เนื่องจากทําใหมีการปรับปรุงองคกรอยางกาวกระโดด แตสําหรับประเทศไทย 

Benchmarking ยังคอนขางเปนเรื่องใหม เร่ิมมีการนําเครื่องมือนี้มาใชในการปรับปรุงองคกรอยาง

เปนระบบในชวง 2-3 ปที่ผานมา แตในตางประเทศมีการใชกันอยางแพรหลาย โดยเฉพาะอยางยิ่ง

ประเทศสหรัฐอเมริกา การทํา Benchmarking ไดรับการยอมรับ (George and Weimerskirch, 

1998) และนํามาใชในมากขึ้น เนื่องจาก 

- เพื่อความยั่งยืนขององคกร 

- เพื่อการปรับปรุงอยางกาวกระโดด 

- เพื่อสนับสนนุรางวัลคุณภาพแหงชาต ิ

 

ประโยชนของการทาํ Benchmarking 

เนื่องจาก Benchmarking เปนการเนนความสําคัญไปยังกระบวนการ (Process) ที่

สําคัญๆ ในทางธุรกิจของแตละองคกร ซึ่ง พอลล เจมส โรแบร, 2543 ใหเหตุผลในการทํา 

Benchmarking วา Benchmark จะชวยปรับปรุงผลการปฏิบัติงานขององคกรไดเปนอยางดี การ

วิจัย และการเปรียบเทียบกระบวนการทางธุรกิจกับองคกรที่ไดรับการยอมรับวาดีที่สุด (best-in-

class) จะใหประโยชนมหาศาลในระยะเวลาอันสั้น เชนเดียวกับ ณัฏฐพันธ เขจรนันทน, 2544 ที่มี

ความคิดเห็นสอดคลองกันวา Benchmark จะมีความสําคัญตอองคกรธุรกิจ 4 ประการ คือ 
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1. การ Benchmark ทําใหธุรกิจรูจักตนเองจากการวัดผลการดําเนินงาน เปรียบเทียบ

กับองคกรอ่ืนที่มีการดําเนินงานที่ดี (ที่สุด) 

2. การ Benchmark เปนแนวทางในการพัฒนาตนเองอยางเปนระบบตอเนื่อง และเปน

รูปธรรมที่สามารถวัดและตรวจสอบได มิใชแคเพียงนึกหรือคิดเอาเองเทานั้น 

3. การ Benchmark เปนการสั่งสมความรู ทักษะ และประสบการณที่จะเปนประโยชน   

ในการแกปญหาขององคกรในอนาคต 

4. การ Benchmark  มิใชเทคนิคการปฏิบัติการเพื่อสรางคุณภาพ ประสิทธิภาพ และ

ผลิตภาพในการผลิต และบริการเทานั้น  แตจะเปนเครื่องมือในระดับกลยุทธที่จะ

พัฒนาศักยภาพ แสดงความสามารถในการแขงขันขององคกร  

ซึ่งสอดคลองกับความคิดเปนของ พีรศักดิ์ วรสุนทโรสถ, 2544 ที่กลาววาการทํา Benchmarking 

เปนกระบวนการปรับปรุงธุรกิจที่งายทําไดทันที และไดรับการพิสูจนแลวจึงขยายวงกวางออกไป

เร่ือยๆในประชาคมโลกเติบโตขึ้นอยางรวดเร็วในทุกประเทศโดยเฉพาะประเทศที่พัฒนาแลว 
 2.1.2 Knowledge Management 

องคความรู (Knowledge) คือ สารสนเทศที่ถูกคัดเลือกเพื่อใชในการแกปญหาตางๆ ตาม

ความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ องคความรูตองอาศัยประสบการณในการเรียนรูเกี่ยวกับ

วิธีการเลือกสารสนเทศมาใชในการแกปญหาไดอยางเหมาะสม โดยผูที่มีสารสนเทศเหมือนกันอาจ

มีความสามารถในการนําสารสนเทศมาใชในการแกปญหาไดตางกัน ทําใหผลลัทธที่ไดตางกันดวย  

โดยขั้นตอนการประมวลผลเพื่อเปลี่ยนแปลงใหขอมูลกลายเปนองคความรู คือ การ

ประมวลผลและจัดการเรียบเรียงขอมูล ซึ่งผลลัทธที่ไดรับจากขั้นตอนนี้ คือ สารสนเทศซึ่งอยูใน

รูปแบบที่สามารถนําไปใชประโยชนได และเมื่อผูใชตองการแกปญหา ก็จะทําการคัดเลือก

สารสนเทศที่เหมาะสมเพื่อใชในการแกไขปญหา ซึ่งผูใชแตละคนอาจมีวิธีการคัดเลือกสารสนเทศ

สําหรับแกปญหาไดแตกตางกันขึ้นอยูกับประสบการณ การฝกฝน และมุมมอง โดยสารสนเทศที่

ถูกคัดเลือกจะเรียกวาองคความรูเพื่อนํามาใชแกปญหาตางๆ ดังรูปที่ 2.3 

 

 
รูปที่ 2.3 กระบวนการ Knowledge Management 
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โดยประเภทของความรูสามารถแบงได 2 ประเภท (วิจารณ พานิช, 2552) คือ  

 1. ความรูเดนชัด/ความรูเชิงทฤษฏี (Explicit Knowledge) เปนความรูที่อยูในรูปแบบที่

     เปนเอกสาร หรือวิชาการ อยูในตํารา คูมือปฏิบัติงาน 

 2. ความรูซอนเรน (Tacit Knowledge) เปนความรูที่แฝงอยูในตัวคนเปนประสบการณที่

     ส่ังสมมายาวนาน เปนภูมิปญญา พรสวรรค เปนความรูที่ไมสามารถถายทอดออกมา

     เปนคําพูดหรือลายลักษณไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ หรือการคิดเชิง

     วิเคราะห เปนตน เปนความรูที่จะทําใหเกิดความไดเปรียบในการแขงขัน 

 โดยที่ความรูทั้ง 2 ประเภทนี้มีวิธีการจัดการที่แตกตางกัน คือ การจัดการ “ความรูเดนชัด” 

จะเนนไปที่การเขาถึงแหลงความรู ตรวจสอบ และตีความได เมื่อนําไปใชแลวเกิดความรูใหม ก็

นํามาสรุปไว เพื่อใชอางอิง หรือใหผูอ่ืนเขาถึงไดตอไป (ดูวงจรทางซาย) สวนการจัดการ “ความรู

ซอนเรน” นั้นจะเนนไปที่การจัดเวทีเพื่อใหมีการแบงปนความรูที่อยูในตัวผูปฏิบัติ ทําใหเกิดการ

เรียนรูรวมกัน อันนําไปสูการสรางความรูใหมที่แตละคนสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดตอไป 

(ดูวงจรทางขวา) ดังรูปที่ 2.4 

 
รูปที่ 2.4 วงจร Knowledge Management 

 

 การไดมาขององคความรู (Knowledge Acquisition) เปนกระบวนการดึงองคความรูใน

เร่ืองที่ชํานาญจากผูเชี่ยวชาญ นั้นคือ จําเปนตองมีคนกลางที่ทําหนาที่เปนสื่อกลางที่ทําหนาที่ใน

การติดตอ และประสานงานกับผูเชี่ยวชาญนั้นๆ โดยดึงเอาองคความรูมาทําการแปรสภาพ ไมวา

จะเปนการเขารหัส หรือการปรับเปลี่ยนโครงสราง การรวบรวม และจัดเก็บไวในฐานความรูเพื่อ

ประโยชนในการใชแกปญหาตอไป 

Knowledge Management เกิดจากสารสนเทศตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอยางมากมาย กระจัด

กระจาย และจัดเก็บอยูอยางหลากหลายในยามที่ตองการขอมูลเพื่อการตัดสินใจ การรวบรวม

ขอมูลทําไดไมเต็มประสิทธิภาพ และไมครบถวน อีกทั้งใชเวลาในการคนหานาน จึงเกิดความ

ตองการที่จะจัดใหอยูอยางเปนระเบียบ เขาถึงงาย ทันตอการนําไปใชงาน 
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ความหมายของคําวา การจัดการความรู (Knowledge Management) มีผูนําเสนอไว

หลายทาน ดังนี้ 

 Tiwana, 2001 กลาววา การบริหารจัดการความรู เปนกระบวนการ รวบรวม จัดการ 

ความรู ความชํานาญ ไมวาความรูนั้นจะอยูใน คอมพิวเตอร ในกระดาษ หรือตัวบุคคล โดยมี

จุดมุงหมายเพื่อจัดการ ใหบุคลากร ได รับความรู และแลกเปลี่ยนความรู ทําใหเกิดการ

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมจากเดิม โดยใหเกิดประสบการณ และความชํานาญเพิ่มข้ึน 

 Gamble and Blackwell, 2001 กลาววา “การจัดการความรู” เปนกลยุทธในการที่จะทํา

ใหคนไดรับความรูที่ตองการ ภายในเวลาที่เหมาะสม รวมทั้งชวยทําใหเกิดการแลกเปลี่ยน และนํา

ความรูไปปฏิบัติเพื่อยกระดับ และปรับปรุงการดําเนินงานขององคกร ทั้งนี้การจัดการความรูไมใช

เครื่องมือที่จัดการกับตัวของความรูโดยตรง แตเปนวิธีการที่ทําใหเกิดการแลกเปลี่ยนความรูที่มี

ระหวางกันได  

ศ.นพ. วิจารณ พานิช, 2548 กลาววา การจัดการความรูเปนกระบวนการที่ดําเนินการ

รวมกันโดยผูปฏิบัติงานในองคกร หรือหนวยงานยอยขององคกร เพื่อสรางและใชความรูในการ

ทํางานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ดีข้ึนกวาเดิม โดยมีเปาหมายพัฒนางาน และคนโดยใชความรูและการ

จัดการความรูเปนเครื่องมือ 

ศรันย  ชูเกียรติ, 2541 การจัดองคความรูในองคกร หมายถึง การจัดการ และรักษาระดับ

ในการจัดเก็บองคความรูในองคกรใหเปนระบบ เปนระเบียบตลอดจนสามารถนําไปใชประโยชนได

จริงในทางปฏิบัติ 

กระบวนการในการจัดการความรู เปนกระบวนการที่ชวยทําใหคนไดรับความรูตรงกับที่

ตองการในเวลาที่ตองการ ซึ่งมีข้ันตอนในการจัดทํา Knowledge Management 7 (พรธิดา, 2547) 

ข้ันตอน ดงันี ้

1. การบงชี้ความรู (Knowledge Identification) ข้ันตอนนี้เปนการคนหาวาองคกรมี

ความรูอะไรบาง รูปแบบใด อยูที่ใคร และความรูอะไรที่องคกรจําเปนตองมี ทําให

องคกรทราบวาขาดความรูอะไรบาง หรือการทําแผนที่ความรู (Knowledge 

Mapping) เพื่อหาวาความรูใดมีความสําคัญสําหรับองคกร แลวจัดลําดับ

ความสําคัญของความรูเหลานั้น เพื่อใหองคกรวางขอบเขตของการจัดการความรู 

และสามารถจัดสรรทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  

2. การสรางและแสวงหาความรู (Knowledge Creation and Acquisition) จาก

แผนที่ความรู องคกรจะทราบวามีความรูที่จําเปนตองมีอยูหรือไม ถามีแลวองคกร

ก็จะตองหาวิธีการในการดึงความรูจากแหลงตางๆ ที่อาจอยูกระจัดกระจายมา

รวมไวเพื่อจัดทําเนื้อหาใหเหมาะสม และตรงกับความตองการของผูใช สําหรับ

ความรูที่จําเปนตองมีแตยังไมมีนั้น องคกรอาจสรางความรูจากความรูเดิมที่มีอยู 
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หรือนําความรูจากภายนอกองคกรมาใชก็ได ปจจัยสําคัญที่ทําใหข้ันตอนนี้

ประสบความสําเร็จคือ บรรยากาศ และวัฒนธรรมขององคกรที่เอื้อใหบุคลากร

กระตือรือรนในการแลกเปลี่ยนเรียนรูซึ่งกันและกันเพื่อใชในการสรางความรูใหมๆ  

ตลอดเวลา นอกจากนี้ระบบสารสนเทศก็มีสวนชวยใหบุคลากรสามารถ

แลกเปลี่ยนเรียนรูจากกันไดรวดเร็วและการเสาะแสวงหาความรูใหม ๆ จาก

ภายนอกก็ทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น  

3. การจัดความรูใหเปนระบบ (Knowledge Organization) เมื่อมีเนื้อหาความรูที่

ตองการแลว องคกรตองจัดความรูใหเปนระบบ เพื่อใหผูใชสามารถคนหาและนํา

ความรูดังกลาวไปใชประโยชนได การจัดความรูใหเปนระบบหมายถึง การจัดทํา

สารบัญ และจัดเก็บความรูประเภทตางๆเพื่อใหเก็บรวบรวมการคนหา การ

นํามาใชทําไดงาย และรวดเร็ว  

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู (Knowledge Codification and Refinement) 

นอกจากการจัดทําสารบัญความรูอยางเปนระบบแลวองคกรตองประมวลความรู

ใหอยูในรูปแบบ และภาษาที่เขาใจงาย ใชภาษาใหเปนรูปแบบเดียวกันทั้งองคกร 

5. การเขาถึงความรู (Knowledge Access) องคกรตองมีวิธีการในการจัดเก็บ และ

กระจายความรูเพื่อใหผูอ่ืนใชประโยชนได โดยทั่วไปการกระจายความรูใหผูใชมี 

2 ลักษณะคือ  

5.1 “Push” (การปอนความรู) คือ การสงขอมูล/ความรูใหผูรับโดยผูรับ  

      ไมไดรองขอ เชน การสงหนังสือเวียนแจงใหทราบเกี่ยวกับกิจกรรม

      ตางๆ หรือขอมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ หรือปริการขององคกร  

5.2 “Pull” (การใหโอกาสเลือกใชความรู) คือ การที่รับผูรับสามารถเลือก

      รับ หรือใชแตเฉพาะขอมูล/ความรูที่ตองการเทานั้น ซึ่งชวยลดปญหา

      การไดรับขอมูล/ความรูที่ไมตองการมากเกินไปองคกรควรทําใหเกิด

      ความสมดุลระหวางการกระจายความรูแบบ “Push” และ “Pull” เพื่อ

      ประโยชนสูงสุดแกผูใชขอมูล/ ความรู  

6. การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู (Knowledge Access) การจัดใหมีชองทางการ

ถายทอดเปนลายลักษณอักษร คือ จาก Tacit Knowledge ไปเปน Explicit 

Knowledge เชน การจัดทําเอกสารคูมือ จัดทําฐานความรู บันทึกประสบการณ 

การปฏิบัติงานสําหรับผูสนใจไวศึกษา เปนตน สวน Tacit Knowledge เชน การ

เปนพี่เล้ียงสอนงาน การสับเปลี่ยนงาน (Job Rotation) การจัดเวทีแลกเปลี่ยน

ความรู เปนตน 
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7. การเรียนรู (knowledge Access) วัตถุประสงคที่สําคัญที่สุดในการจัดการความรู

คือ การเรียนรูของบุคลากรและนําความรูนั้นไปใชประโยชนในการตัดสินใจแกไข

ปญหา และปรับปรุงองคกร กลาว คือ หากองคกรใดก็ตามถึงแมจะมีวิธีการใน

การกําหนด รวบรวม คัดเลือกถายทอด และแบงปนความรูที่ดีเพียงใดก็ตาม หาก

บุคลากรไมไดเรียนรู และนําไปใชประโยชนก็เปนการสูญเปลาของเวลา และ

ทรัพยากรที่ใช ดังคํากลาวของ Peter Senge ที่วา “ความรู คือความสามารถใน

การทําอะไรก็ตามอยางมีประสิทธิผล  

“โมเดลปลาทู” เปนโมเดลเปรียบการจัดการความรูเหมือนกับปลาทูหนึ่งตัวที่มี 3 สวน 

(Don, 2002) ดังรูปที่ 2.5 

 

 
รูปที่ 2.5 โมเดลปลาทูของ Knowledge Management (สถาบันสงเสรมิการจัดการความรูเพื่อ

สังคม (สคส.)) 

 

1. สวน “หัวปลา” (Knowledge Vision- KV) หมายถึง สวนที่เปนเปาหมาย วิสัยทัศน หรือ

ทิศทางของการจัดการความรู โดยกอนที่จะทําจัดการความรู ตองตอบใหไดวา “เราจะทํา 

KM ไปเพื่ออะไร ?” โดย “หัวปลา” นี้จะตองเปนของ “คุณกิจ” หรือ ผูดําเนินกิจกรรม KM 

ทั้งหมด โดยมี “คุณเอื้อ” และ “คุณอํานวย” คอยชวยเหลือ  

2. สวน “ตัวปลา” (Knowledge Sharing-KS) เปนสวนของการแลกเปลี่ยนเรียนรู ซึ่งถือวา

เปนสวนสําคัญ ซึ่ง “คุณอํานวย” จะมีบทบาทมากในการชวยกระตุนให “คุณกิจ” มีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูความรู โดยเฉพาะความรูซอนเรนที่มีอยูในตัว “คุณกิจ” พรอมอํานวยให
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เกิดบรรยากาศในการเรียนรูแบบเปนทีม ใหเกิดการหมุนเวียนความรู ยกระดับความรู 

และเกิดนวัตกรรม  

3. สวน “หางปลา” (Knowledge Assets-KA) เปนสวนของ “คลังความรู” หรือ “ขุมความรู” 

ที่ไดจากการเก็บสะสม “เกร็ดความรู” ที่ไดจากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู “ตัวปลา” 

ซึ่งเราอาจเก็บสวนของ “หางปลา” นี้ดวยวิธีตางๆ เชน ICT ซึ่งเปนการสกัดความรูที่ซอน

เรนใหเปนความรูที่เดนชัด นําไปเผยแพรและแลกเปลี่ยนหมุนเวียนใช พรอมยกระดับ

ตอไป  

 

ประโยชนของ Knowledge Management 

1. ปองกันการสูญหายของความรู ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงของบุคลากรใน

องคกร 

2. ทําใหการตัดสินใจถูกตองแมนยํามากขึ้น หากสามารถนําความรูที่มีมาใชตาม

จังหวะเวลาที่เหมาะสม 

3. ทําใหเกิดความยืดหยุนในการทํางานมากขึ้น ผูปฏิบัติการมีความมั่นใจที่จะเขาถึง

แลวนําวิธีการที่ไดจากการจัดการความรูไปเพื่อใชเพื่อเพิ่มทางเลือกในการทํางาน 

4. เปนการเปลี่ยนรูปความรูใหเกิดเปนทรัพยสินทางปญญาที่มีคุณคาขององคกร 
5. ชวยเพิ่มประสิทธิภาพขององคกร ทําใหเกิดความไดเปรียบตอการแขงขัน จาก

การชวยลดปญหาตางๆ ในการจัดเมื่อสภาพแวดลอมทางธุรกิจเปลี่ยนแปลงไป 

6. สรางวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุด ชวยองคกรลดงบประมาณ และเวลาในการทํางานจาก

การกําจัดกระบวนการที่ไมสรางคุณคาใหกับงาน 

7. การสรางนวัตกรรม และการเรียนรูใหมๆ รวมถึงการสงเสริมใหแสดงความคิดเห็น 

และแลกเปลี่ยนความรูอยางเต็มที่ เพื่อสรางความสําเร็จในองคกร 
 2.1.3 Frequency Asked Question (FAQ) 
 เปนการคัดเลือกคําถามที่ถูกถามบอยๆ ซึ่งเปนปญหาในกระบวนการทํางาน โดยความ

บอยนั้นขึ้นกับปญหาการใชงาน วาพบเจอบอยแคไหน ซึ่งประกอบดวยคําถามที่หลากหลาย และ

คนหาคําตอบจากคําถามเหลานั้น รูปแบบของ FAQ แตเดิมต้ังแตกอนป 1080s เปนการรวบรวม

จากคําถามทางอีเมลที่พบเจอบอยๆ ซึ่งสามารถแยกออกเปนปญหาทางดานเทคนิคและปญหา

ทางการเมือง ตอมาเมื่อป 1982 ไดพัฒนาเปนการรวบรวมจากสถิติปญหาการใชงานทั้งจากผูพบ

ปญหาใหมๆและผูพบปญหาที่เกิดมานานแลว เพื่อเปนการแกไขปญหาและปองกันไมใหเกิดขึ้นซ้ํา

อีก ในปจจุบันนิยมนํามาใชกันมาก พบไดทั่วไปตามเว็บไซต ซึ่งลักษณะการใชงาน (Hersch, 

1998) มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. คัดเลือกปญหาที่พบเจอบอยในระหวางการทํางาน 
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2. ทําการคนหาคําตอบหรือแนวทางการแกไข พรอมทั้งวิธีการปองกันการเกิดปญหา ทั้ง

จากการสัมมนา, สัมภาษณผูชํานาญการหรือที่ปรึกษา หรือแนวทางปฏิบัติที่ดี 
 2.1.4 ECRS 
 หลักการ ECRS เปนหลักการที่ประกอบดวย การกําจัด (Eliminate) การรวมกัน 

(Combine) การจัดใหม (Rearrange) และการทําใหงาย (Simplify) ซึ่งเปนหลักการงายๆ ที่

สามารถใชในการเริ่มตนลดความสูญเปลา หรือ MUDA ลงไดเปนอยางดี  

 ในองคกรธุรกิจทั่วไปจะสามารถแบงรูปแบบของกระบวนการหนวยงานออกไดเปน 2 สวน

ใหญๆ คือ สวนของงานโรงงาน และสวนของงานสนับสนุน ทั้ง 2 สวนนี้สามารถกอใหเกิดความ

สูญเปลาได ซึ่งอธิบายเปนตัวอยางได ดังนี้ 

 สวนแรก คือ สวนของงานโรงงานคือ สวนที่เกี่ยวของโดยตรงกับการผลิตสินคาของบริษัท 

การลดความสูญเปลาในการผลิตเปนสิ่งจําเปน และควรใหความสําคัญเปนอยางมาก เพราะความ

สูญเปลาที่เกิดขึ้นจะหมายถึงตนทุนของสินคาที่เพิ่มสูงขึ้น หากสามารถลดความสูญเปลาลงไดก็

จะสงผลใหประหยัดตนทุนการผลิตลงดวย ผลที่ตามมาก็คือ มีความสามารถในการแขงขันกับ

คูแขงสูงขึ้น โดยแนวทางการลด MUDA ลงสามารถทําไดโดยใชหลักการ ECRS (วิฑูรย, 2550) 

ดังนี้  

- การกําจัด ( Eliminate ) หมายถึง การพิจารณาการทํางานปจจุบัน และทําการ

กําจัดความสูญเปลาทั้ง 7 ที่พบในการผลิตออกไปคือ การผลิตมากเกินไป การรอ

คอย การเคลื่อนที่/เคลื่อนยายที่ไมจําเปน การทํางานที่ไมเกิดประโยชน การเก็บ

สินคาที่มากเกินไป การเคลื่อนยายที่ไมจําเปน และของเสีย  

- การรวมกัน ( Combine ) สามารถลดการทํางานที่ไมจําเปนลงได โดยการ

พิจารณาวา สามารถรวมขั้นตอนการทํางานใหลดลงไดหรือไม เชน จากเดิมเคย

ทํา 5 ข้ันตอนก็รวมบางขั้นตอนเขาดวยกัน ทําใหข้ันตอนที่ตองทําลดลงจากเดิม 

การผลิตก็จะสามารถทําไดเร็วขึ้น และลดการเคลื่อนที่ระหวางขั้นตอนลงอีกดวย 

เพราะถามีการรวมขั้นตอนกัน การเคลื่อนที่ระหวางขั้นตอนก็ลดลง  

- การจัดใหม ( Rearrange ) คือ การจัดขั้นตอนการผลิตใหม เพื่อใหลดการ

เคลื่อนที่ที่ไมจําเปน หรือการรอคอย เชนในกระบวนการผลิต หากทําการสลับ

ข้ันตอนที่ 2 กับ 3 โดยทํา ข้ันตอนที่ 3 กอน 2 จะทําใหระยะทางการเคลื่อนที่

ลดลง เปนตน  

- การทําใหงาย ( Simplify ) หมายถึง การปรับปรุงการทํางานใหงาย และสะดวก

ข้ึน โดย อาจจะออกแบบจิ๊ก (jig) หรือfixture เขาชวยในการทํางาน เพื่อใหการ

ทํางานสะดวก และแมนยํามากขึ้น ซึ่งสามารถลดของเสียลงได จึงเปนการลดการ

เคลื่อนที่ที่ไมจําเปน และลดการทํางานที่ไมจําเปน 
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 สําหรับสวนของงานสนับสนุนนั้นจะหมายถึง หนวยงานที่ไมไดมีความเกี่ยวของโดยตรง

กับกระบวนการผลิต แตจะชวยสนับสนุนการผลิตนั่นเอง ในสวนของการสนับสนุนนี้ งานหลักของ

สวนสนับสนุนจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับงานดานเอกสาร และขอมูลเปนหลัก เพราะจะตองมีการจัดทํา

เอกสารหรือการบันทึกตางๆมากมาย เพื่อเก็บเปนขอมูลในการสอบกลับได และเพื่อประโยชนใน

การทํางาน ยิ่งหากองคกรใดมีการนําระบบคุณภาพ ISO 9000 หรือ TS 16949 เขามาใชดวยแลว 

ยิ่งไมตองพูดถึงเพราะในขอกําหนดหลายๆขอของ ISO 9000 และ TS 16949 จะมีขอบังคับใน

เร่ืองงานการควบคุมเอกสาร และขอมูลอยูดวย  

 แตในบรรดาเอกสารที่มีอยูมากมายเปนภูเขารอบตัวนี้เหลานี้ เราอาจจะคิดวาเปนเอกสาร

ที่มีความจําเปนในการใชงาน แตไมแนเสมอไปนัก เพราะเอกสารเหลานั้นอาจจะมีเอกสารที่ไม

จําเปน และเปนเอกสารที่มีการจัดทําที่ซ้ําซอนมากมายก็เปนได ซึ่งหากเราไมไดเคยมีการให

ความสําคัญกับเอกสารเหลานั้นเลย แตเดิมเคยมีการใชงานกันมาอยางไรก็ยังคงใชงานตอกันมา

เร่ือยๆ โดยไมคิดที่จะมีการเปลี่ยนแปลงเอกสารเหลานั้น ผลเสียของเอกสารหากมีมากเกินไป จะ

ทําใหวุนวายในการเก็บรักษา ส้ินเปลืองพื้นที่ในการเก็บเอกสาร และสิ้นเปลืองเวลาในการ

พิจารณาเอกสาร และจัดทําเอกสารเหลานั้น นอกจากนี้ยังเปนการสิ้นเปลืองทรัพยากรคือ 

กระดาษโดยเปลาประโยชนอีกดวย 

 ดังนั้นเราควรมาเหลียวมองรอบๆตัว และเริ่มทําการลดปริมาณเอกสารลงกันเถอะ ชวยกัน

กําจัดเอกสารขยะที่ไมมีความจําเปนออกไป เราสามารถใชหลักการ ECRS นี้ในการลดเอกสารที่

ไมจําเปนลงไดกลาวคือ  

- การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การกําจัดเอกสารที่ไมจําเปนออกไปนั่นเอง 

หากลองพิจารณาเอกสารตางๆรอบตัว เอกสารบางอยางอาจไมมีความจําเปนที่

จะตองมีก็เปนได เราสามารถกําจัดออกไปไดเลย  

- การรวมกัน (Combine) คือ การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผนมาไวในแผน

เดียวกัน ได ซึ่งจะทําใหสะดวกสําหรับการวิเคราะห และลดปริมาณเอกสารที่ตอง

จัดเก็บลง  

- การจัดใหม (Rearrange) บางครั้งเอกสารที่ใชอยูอาจมีความซ้ําซอนกัน จึงควร

มีการจัดเรียงเอกสารใหม เพื่อลดความซ้ําซอน และความยุงยากในงานเอกสาร

บางรายการลง ไป  

- การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การจัดรูปแบบของเอกสารใหเขาใจงาย และ

สะดวก เหมาะสมกับการใชงาน 
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 หากทําการลดเอกสารที่ไมจําเปนออกไปแลว จะทําใหการทํางานมีความคลองตัวขึ้น ไม

ตองยุงยากในการทําเอกสารที่ซ้ําซอน และลดเวลาในการทําเอกสารที่ไมกอใหเกิดประโยชนลงไป

ได 
 2.1.5 5W 1H 
 เปนเทคนิคที่ใชการคิดวิเคราะหปญหา จะใชในขั้นตอนของการวิเคราะหขอมูลและ

ทดสอบสมมติฐาน ซึ่งมีรายละเอียด (Gullotta, 1994) ดังนี้ 

1. Who เปนคําถามเพื่อหาบุคคลที่เหมาะสมในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ใคร

เปนคนทํา? ทําไมตองเปนคนนั้นทํา? คนอื่นทําไดหรือไม? 

2. What/Why เปนคําถามเพื่อหาวัตถุประสงคในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อะไร? ทําไมตองทํา? ทําอยางอื่นไดหรือไม? 

3. Where เปนคําถามเพื่อหาสถานที่ทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทําที่

ไหน? ทําไมตองทําที่นั้น? ทําที่อ่ืนไดหรือไม? 

4. When เปนคําถามเพื่อหาลําดับข้ันตอนการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม 

คือ ทําเมื่อไหร? ทําไมตองทําตอนนั้น? ทําตอนอื่นไดหรือไม? 

5. How เปนคําถามเพื่อหาวิธีการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อยางไร? ทําไมตองทําอยางนั้น? ทําวิธีอ่ืนไดหรือไม? 
 2.1.6 แผนผังกางปลา 
 แผนผังกางปลา (Fishbone Diagram) (กิติศักดิ์ พลอยพานิชเจริญ, 2547) เปนแผนภาพ

ที่มีประโยชนสําหรับนําเสนอความสัมพันธระหวางสาเหตุ และผลสําหรับประเด็นปญหาที่

พิจารณา มีความจําเปนอยางยิ่งที่ตองดําเนินการระดมสมอง (Brainstorming) Ishikawa (1990) 

ไดจําแนกแผนภาพกางปลานี้ออกเปน 3 ประเภท คือ 

1. การวิเคราะหความผันแปร (Dispersion Analysis) กางปลาแบบนี้จะใชแสดงสาเหตุของ

การเกิดความผันแปรในคุณภาพที่แสดงดวยหัวปลาตามลําดับกอนหลังดายการตัง้คาํถาม

วา “ทําไมจึงเกิดความผันแปร” ข้ึน โดยจุดเดนของกางปลาประเภทนี้ คือ ชวยแสดงอยาง

เปนระบบถึงปจจัยที่มีผลตอความผันแปร จุดออน คือ ข้ึนอยูกับวิธีคิดของผูสราง

คอนขางมาก ถาจากวิธีคิดอยางเปนระบบ แผนภาพนี้จะไมมีประโยชนแตอยางใด 

แผนภาพกางปลาแบบนี้จะพบเห็นมากที่สุดในวงการคิวซีเซอรเคิลสําหรับอุตสาหกรรม

ไทย 

2. การจําแนกตามกระบวนการผลิต (Process Classification) กางปลาแบบนี้ใชสําหรับการ

แสดงความสัมพันธของสาเหตุ และผลโดยมีการจําแนกตามกระบวนการยอยตางๆ โดย

จุดเดนของกางปลาประเภทนี้ คือ สามารถสรางไดงายและสื่อขอความไดความหมายดี 
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แตมีจุดออน คือ ทําใหดูเหมือนวามีสาเหตุซอนสาเหตุ ทําใหมีสาเหตุมากกวาหนึ่งปจจัย

ซึ่งทําใหยากตอการวิเคราะห 

3. การกําหนดรายการของสาเหตุ (Cause Enumeration) แผนภาพกางปลาประเภทนี้จะมุง

สูรายการสาเหตุที่ทําใหเกิดปญหา โดยความคิดที่ใชในการสรางแผนภาพกางปลาแบบ

วิเคราะหความผันแปรจะตองมาจากหลักการ 3 จริง ของพนักงาน ในขณะที่ความคิด

สําหรับแผนภาพกางปลาแบบกําหนดรายการสาเหตุจะตองมาจากเทคโนโลยีเฉพาะดาน 

(Intrinsic Technology) แผนภาพกางปลาประเภทนี้มีประโยชน คือ ทําใหรับทราบ

รายการของสาเหตุทั้งหมดจากระบบของงาน (เพราะพิจารณาจากความเรื้อรังของปญหา) 

ทําใหพิสูจนหาสาเหตุไดคอนขางงาย แตมีขอเสียคือ มีความยากในการสรางคอนขางมาก 

แผนภาพประเภทนี้เหมาะกับปญหาการปรับปรุงคุณภาพ 

ประโยชน และการประยุกตใชแผนภาพกางปลา 

 1. ใชวิเคราะหหาสาเหตุและผล ที่เปนปญหา 
 
2.2 เอกสาร และงานวิจยัที่เกี่ยวของ 
 ชัยยศ ปานเพชร, 2549 ไดทําการศึกษาสภาพ สาเหตุ และการจัดการหนังสือคางรอการ

วิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ ตลอดจนศึกษาแนวทางการแกไขปญหาเกี่ยวกับหนังสือคางรอ

การวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการของหองสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ และมหาวิทยาลัยของรัฐ 

โดยทําการเก็บรวบรวมขอมูลจาก หัวหนาฝายบรรณารักษ  และอ่ืนๆ ที่รับผิดชอบงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดทั้งหมด 393 คน จากหองสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ 41 แหง จาก

หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐอีก 24 แหง ใชวิธีการแบบสอบถาม ซึ่งผลจากการทําวิจัยพบวา 

หองสมุดสวนใหญมีบรรณารักษ ทําหนาที่วิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ จํานวน 1-4 คน มี

หนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการในหองสมุดนอยกวา 500 เลม ประเภทของ

หนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการในหองสมุดสวนใหญเปนสิ่งพิมพรัฐบาล 

สาเหตุทางดานกระบวนการ คือ หนังสือมีขอมูลเพื่อลงรายการไมครบถวนสมบูรณ ทําใหตองใช

เวลามากในการคนหาขอมูล ขอเสนอแนะในการแกไขปญหาคือ ควรมีการประสานงานกับฝาย

จัดหา เพื่อรับทราบสภาพและรวมแกปญหาดานบุคลากร ควรมีการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรู 

ความชํานาญเพิ่มในการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการหนังสือในสาขาวิชาที่รับผิดชอบดาน

กระบวนการ ควรปรับข้ันตอนการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการใหเปนระบบที่ชัดเจนไม

ยุงยาก และซับซอน 

 สุดารัตน รัตนราช และคณะ, 2547 ทําการศึกษาการดําเนินการเกี่ยวกับปญหาหนังสือ

คางในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เพื่อศึกษา

ความพึงพอใจของผูใชเกี่ยวกับหนังสือคางในขั้นตอนการวิเคราะหหมวดหมู และลงรายการ และ
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หาแนวทางที่เหมาะสม ซึ่งมีสาเหตุสําคัญมาจากขาดคูมือการปฏิบัติงาน ทําใหการดําเนินงาน

ตางๆลาชา และไมเปนที่พึงพอใจตอผูมาใชบริการ 

  พรรณี แชมัก, 2548 ไดทําการพัฒนาระบบการตรวจประเมินคุณภาพตามฐานความเสี่ยง 

โดยแบงการพัฒนาคูมือแนวปฏิบัติที่ดีออกเปน 4 ดาน คือ ดานบริหารการเรียนการสอน ดาน

บริหารงานวิจัย ดานบริหารการบริการ และสนับสนุน และดานบริหารบริการวิชาการเพื่อใหผูตรวจ

ไดศึกษา และปรับใชในการใหขอเสนอแนะอยางสรางสรรคแกหนวยงานรับตรวจ โดยทําการเทียบ

วัด (Benchmarking) เพื่อคัดเลือกหนวยงานแบบอยาง ทําการสัมภาษณ และสงแบบสอบถาม

เพื่อรวบรวมขอมูล ความรู และแนวปฏิบัติที่ดีกับหนวยงานที่ไดรับรางวัล นํามาเขียนวิเคราะหแนว

ปฏิบัติที่ดี ศึกษา และวิเคราะหมาตรฐานการประเมินคุณภาพ และจัดทําแบบสํารวจโดยระบุ

รายการประเมินกระบวนการตรวจ และคุณภาพผูตรวจ ซึ่งจะพบวา จํานวนผูประเมินมากวารอย

ละ 80 มีความเห็นดวยอยางมากตอแนวทางปฏิบัติการตรวจประเมินคุณภาพตามฐานความเสี่ยง 

และคูมือแนวปฏิบัติที่ดี ซึ่งมีความเขาใจงาย ชัดเจน สรางคุณคา และชวยในการใหขอเสนอแนะ 

 ธนภรณ ล่ิมชูเชื้อ, 2549 ไดพัฒนาคูมือสําหรับกระบวนการปรับปรุงอยางตอเนื่อง เพื่อ

เปนแนวปฏิบัติที่ดีสําหรับหนวยงานตางๆ ในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยเนนที่พันธกิจหลักของ

มหาวิทยาลัยดานการบริการ และสนับสนุน  และศึกษาผลการเปลี่ยนแปลงในแงผลการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานที่นําคูมือนี้ไปใช โดยเริ่มจากเก็บรวบรวมขอมูล จัดทําแบบสอบถาม สัมภาษณ

บุคลากรของหนวยงานแบบอยางที่ผานการคัดเลือก 17 กิจกรรม จาก 11 หนวยงาน  แลวคนหา

แนวปฏิบัติที่ดี ซึ่ง พบวา บัณฑิตมหาวิทยาลัย สามารถลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุน

ผูชวยสอนไดสูงสุดรอยละ 99.61 กิจกรรมที่ผานการสัมภาษณ และวิเคราะหแลว ระยะเวลาที่ลด

ไดเฉลี่ย คือ 54.57% และจํานวนขั้นตอนที่ลดไดเฉลี่ย คือ 29.68% จากนั้นทําการสํารวจความ

คิดเห็นของบุคลากรภายในจุฬาลงกรณ พบวา ผูประเมินมีความพึงพอใจกับคูมือแนวปฏิบัติที่ดี

เฉล่ีย 4.06 คะแนน จาก 5 

 Ocran, 1990 ไดทําการสืบสวนขอบเขตของการจัดแยกหมวดหมู backlog ในหองสมุด 

Ohio และวิธีการประยุกตใชเพื่อลดปริมาณของ backlog ซึ่งจากการเก็บผลจากแบบสอบถาม

แลววิเคราะห ขนาดของหองสมุดไมมีความสัมพันธกับปริมาณ backlog รูปแบบของหองสมุดก็ไม

มีความสัมพันธกับปริมาณ backlog แตพบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยมีปริมาณ backlog มากกวา

หองสมุดสาธารณะ และวิธีการลดปริมาณ backlog คือ การจัดสรรคนกับงานใหเหมาะสมกัน 

 นัทธมน เชยชุม, 2006 ไดทําการศึกษาการใหบริการและตนทุนทรัพยากรสารสนเทศของ

สํานักหอสมุดกลางสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ โดยทําการศึกษาถึง

งบประมาณ และตนทุนตอหัวนักศึกษาเต็มเวลาของสํานักหอสมุดกลางยอนหลัง 5 ป และ

วิเคราะหแนวโนมงบประมาณ และตนทุนตอหัวนักศึกษาสําหรับ 5 ป ขางหนา พบวา งบประมาณ
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ดําเนินการมีแนวโนมสูงขึ้นทุกป สวนตนทุนตอหัวนักศึกษามีแนวโนมลดลงทุกป และการ

ดําเนินงานภายในหองสมุดเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุด พ.ศ. 2544 

 Densmore and Bourne, 1965 ไดทําการพิจารณาตนทุนทั้งหมดของหองสมุด

มหาวิทยาลัย Stanford โดยแบงการศึกษาออกเปน 4 กลุมผูใช คือ นักเรียนระดับตํ่ากวา

มหาวิทยาลัย, นักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย, เจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอก 

โดยทําการแบงตนทุนออกเปน 8 สวน คือ เงินเดือน, จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ, นิตยสาร, การ

เขาปก, คาใชจาย, การดําเนินงาน และคาบํารุงรักษา, คาเสื่อมราคาของอุปกรณ และการ

ดําเนินงานดานงานบริหาร นอกจากนั้น ยังทําการศึกษาทางดานตนทุนพื้นที่การใชงานภายใน

หองสมุด ซึ่งผลจากการศึกษาทั้งหมดพบวา เปนไปตามมาตรฐานของหองสมุด 
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บทที่  3 

 

วิธีดําเนินการวิจัย 
 

 ในบทนี้จะกลาวถึงลําดับ และรายละเอียดขั้นตอนของวิธีการดําเนินงานวิจัยในการพัฒนา

คูมือแนวทางปฏิบัติที่ดีสําหรับการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด ซึ่งไดศึกษาใน

งานวิจัย และทฤษฎีที่เกี่ยวของ โดยใชวิธีการ และเทคนิคทางดานคุณภาพมาชวยแกไขปญหาใน

งานวิจัยนี้ คือ Knowledge Management, แผนผังกางปลา, 5W 1H, FAQ และECRS โดย

จุดประสงคหลักของบทนี้ คือ เพื่อใหทราบขั้นตอนการทํางานในการกําหนดกรอบแนวความคิด

ของการสรางงานวิจัย ซึ่งสามารถแบงเปนหัวขอที่สําคัญคือ  

 3.1 ข้ันตอน และวิธีการดําเนินงานวิจัย  

 3.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศอยางละเอียด 

 3.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลัง  

 3.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
3.1 วิธีการดําเนินงานวิจัย 
 วิธีการดําเนินงานวิจัยประกอบดวยขั้นตอน ดังนี้ 

  1. การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐาน 

  2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

  3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog 

  4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป 

  5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog 

  6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog 

  7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา 

      Backlog   

  8. ติดตาม และประเมินผล 

  9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good 

      Practice Manual) 

           10. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

ซึ่งสามารถสรุปภาพรวมของวิธีการดําเนินงานวิจัยไดดังรูปที่ 3.1 
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รูปที่ 3.1 แผนภาพการดําเนนิงานวิจัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ                

ขั้นตอนการทําวิจยั วิธีการทาํการวิจัย 

วิเคราะหหางานวิจัย หรือหองสมุดที่มรีะบบการ

จัดการที่ไดมาตรฐาน และมีระบบการจัดการที่มี

รูปแบบเดียวกันกับสํานักหอสมุดกลาง 

เขียนการทํางานออกมาเปน Flow Process แลว

หาวิธีการ (How to) วามีวิธีการอยางไรในแตละ

ขั้นตอนในการทํางาน 

นําขอมูลมาเปรียบเทียบกับ KPI ที่มีอยู แลวทํา

การคัดกรองการดําเนินงานที่ไมไดตาม KPI มา

ปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

ศึกษาจากงานวิจัยที่ เกี่ยวของ โดยใชแผนผัง

กางปลา 5W 1H และ FAQ เปนเครื่องมือในการ

วิเคราะหหาสาเหตุ 

1.การศึกษาทฤษฎี และแนวคิดพื้นฐาน 

2.ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานใน

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3.วิเคราะหขั้นตอนการทํางาน และ

เปรียบเทียบเปอรเซ็นต  Backlog 

4.รวบรวมขอมูลสถิติในการดําเนินงาน 

ยอนหลัง 3 ป 

5.วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด 

Backlog 
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รูปที่ 3.1 แผนภาพการดําเนนิงานวิจัย (ตอ) 

ใชเทคนิค Knowledge Management มาชวย

ในการแกไขปญหา คือ  

1.สงจดหมายเพื่อขอความอนุเคราะห และ

สํารวจเบื้องตนเกี่ยวกับการขอขอมูล 

2. ทําการสัมภาษณทางโทรศัพท 

3. ทําการสัมภาษณ  และเยี่ ยมชมอยาง

ละเอียด 

ประกอบกับงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือหองสมุด

ที่มีการจัดการที่ ดี  แลวจึงมาวิ เคราะหถึง 

วิธีการ (How To) และเทคนิคในการทํางาน 

เพื่ อหาแนวทางวิธีการปฏิ บั ติที่ ดี  (Good 

Practice) 

 

 

6.กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา 

Backlog 

นําวิธีการดังกลาวมาประยุกตใชกับการปฏิบัติงาน

จริงในการปรับปรุงการทํางาน กับ ECRS เปน

เครื่องมือในการวิเคราะห แลวดําเนินการปรับปรุง

ขั้นตอนการทํางาน 

7.นําแนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good 

Practice) มาปฏิบัติ และปรับปรุง

กระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆ 

ทําการบันทึกขอมูลหลังจากปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน และไดนําแนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good 

Practice) มาปฏิบัติ แลวทําการเปรียบเทียบกับผล

การดําเนินงานกอนปรับปรุง 

8.ติดตาม และประเมินผล 

จัดทําคูมือ แนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good 

Practice Manual) ในการปฏิบัติงาน 

9.สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน 

สรุปรายงานผลการวิจัย 10.จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

ขั้นตอนการทําวิจยั วิธีการทาํการวิจัย 
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 โดยแตละขั้นตอนของวิธีดาํเนินงานวจิัยจะประกอบไปดวยขั้นตอนยอย และรายละเอียด

ในสวนตางๆ ดังนี ้

 
 3.1.1 การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐาน 
 การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐานนั้น เปนการศึกษาหาความรูจากสิ่งพิมพ

ตางๆ อาทิ เชน วิทยานิพนธ วารสาร Journal หนังสือ ตํารา บทความ ส่ือทางอินเตอรเน็ต และ

ผูเชี่ยวชาญ เปนตน โดยทําการอานโดยการวิเคราะหของแตละแนวความคิดพื้นฐาน และทฤษฎี

ตาง เพื่อใหไดมาถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และข้ันตอนของการทําวิจัย 
 3.1.2 ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 การศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ คือ การ

เขาไปศึกษาระบบการทํางาน โดยการเขาไปสัมภาษณระบบการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

โดยมีผูปฏิบัติงานจริงเปนผู ใหคําตอบ  คือ บรรณารักษในหอสมุดกลาง  เพื่อใหไดมาซึ่ง

กระบวนการทํางาน แลวนํามาเขียนเปน Flow Process ของกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ หลังจากนั้นก็ทําการสัมภาษณอยางละเอียด โดยใชวิธีการ 5W 1H และ 

FAQ ในการหาสาเหตุ และแนวทางแกไขปญหาในกระบวนการทํางาน เพื่อประเมินตนเองวาทํา 

KM ในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศไปถึงไหนแลว 
 3.1.3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog 
 การศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog คือ ทําการศึกษา 

กระบวนการทํางาน ของกระบวนการทําการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธนั้นๆ วามีข้ันตอนใน

การทํางานเปนอยางไรโดยละเอียด โดยสังเกตไดจากจุดตรงไหนที่มีปญหา คือ มีหนังสือ และ

วิทยานิพนธอยู เปนจํานวนมาก และเมื่อทราบวาอยูตรงขั้นตอนการจัดประเภททรัพยากร

สารสนเทศแลว ผูวิจัยก็ทําการเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog กับงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือกับ

หองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 
 3.1.4 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป 
 การรวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป หลังจากที่เราได

ทําการศึกษากระบวนการทํางานในการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการ

รวบรวมขอมูลโดยการขอขอมูลสถิติในการดําเนินงานกับบรรณารักษ ยอนหลังเปนเวลา 3 เดือน 

โดยขอมูลที่ไดรวบรวมมานั้นเปนขอมูลรายเดือน อันไดแก จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขามา

ในแตละเดือนจากฝายจัดหา จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ออกใหบริการ งบประมาณในการ

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยงบประมาณที่ไดนั้นแบงออกเปน 3 สวนดวยกัน คือ งบประมาณ

แผนดิน งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของ สนม. (สํานักงานมหาวิทยาลัย) และ

งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของสถาบันวิทยบริการ และ KPI กับผลการ
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ดําเนินงานของบรรณารักษทุกคนในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เปนรายเดือน และรวมกัน

เปนปงบประมาณ ยอนหลัง 3 ปเชนกัน และเมื่อทําการศึกษาเปรียบเทียบระหวางผลการ

ดําเนินงาน กับ KPI ที่ไดกําหนดเอาไวนั้น ผูวิจัยจึงไดทําการคัดกรองขั้นตอนการดําเนินงานที่ไมได

ตามที่ KPI กําหนดไวมาปรับปรุงแกไขตอไป 
 3.1.5 วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog 
 จากขั้นตอนขางตนที่กลาวมาเราไดทําการวิเคราะหหาถึงปญหาแลววาอยูตรงขั้นตอนการ

จัดประเภททรัพยากรสารสนเทศของกระบวนการทํางาน ผูวิจัยจึงทําการวิเคราะหหาสาเหตุของ

การเกิด Backlog โดยศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ รวมทั้งการใชเครื่องมือทางดานคุณภาพอาทิ

เชน แผนผังกางปลา 5W 1H วิเคราะหเพื่อใหไดมาถึงสาเหตุของการเกิด Backlog และ FAQ 

เพื่อใหไดมาซึ่งปญหาที่เกิดขึ้นบอยๆในกระบวนการทํางาน เพื่อนําไปสูแนวทางแกไขตอไป 
 3.1.6 กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog 
         เมื่อผูวิจัยทราบสาเหตุของการเกิด Backlog แลว จึงตองกําหนดแนวทางในการแกไข

ปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge Management มาชวยวิเคราะหในการแกไขปญหา 

โดยเริ่มจากการสงจดหมายขอความอนุเคราะหไปยังหอสมุดที่มีระบบการจัดการที่ดี และสํารวจ

ขอมูลเบื้องตนวาผูวิจัยจะสามารถติดตอใครไดที่สามารถใหขอมูลผูวิจัยไดอยางถูกตองเพื่อการ

สัมภาษณคร้ังตอไป หลังจากนั้นผูวิจัยจึงทําการสัมภาษณถึงกระบวนการทํางานอยางคราวๆทาง

โทรศัพท เพื่อขอสัมภาษณบรรณารักษผูปฏิบัติงานจริง และเยี่ยมชม โดยการกําหนดแนว

ทางแกไขปญหานั้น นอกจากจะใชวิธีการสัมภาษณแลว ยังตองประกอบกับการศึกษางานวิจัยที่

เกี่ยวของ หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี แลวจึงทําการรวบรวมขอมูลตางๆมาวิเคราะหถึง วิธีการ 

(How To) และเทคนิคในการทํางาน เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work standard) และหา

แนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice)  
 3.1.7 นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา 
         Backlog 
 เมื่อผูวิจัยไดแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice) จากขั้นตอนขางตนมาแลวนั้น ผูวิจัยจึง

ทําการเผยแพรความรูใหกับบรรณารักษที่มีสวนเกี่ยวของ แลวนําวิธีการดังกลาวมาชวยในการ

แกไขปญหา Backlog และทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆไปพรอมๆกัน โดยใช 

ECRS เปนเครื่องมือในการดําเนินการปรับปรุงขั้นตอนการทํางาน 
 3.1.8 ติดตาม และประเมินผล 
 หลังจากที่ผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานแลว ผูวิจัยไดมีการติดตามผล และ

ประเมินผล เพื่อทําการบันทึกขอมูลหลังจากที่ไดทําการปรับปรุงกระบวนงาน  แลวนํามา

เปรียบเทียบกับผลการดําเนินงานกอนปรับปรุง 
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 3.1.9 สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good 
         Practice Manual) 
 เมื่อผูวิจัยทําการรวบรวมขอมูลหลังจากที่ไดปรับปรุงกระบวนการทํางานไปแลวนั้น ผูวิจัย

จึงตองสรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice 

Manual) ในการปฏิบัติงาน 
 3.1.10 จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

 จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ เพื่อใหเปนประโยชนกับหองสมุดทุกๆหองสมุดทั้งในยุคปจจุบัน

และอนาคตสูงสุด และเพื่อเปนแนวทางในการสรางผลงานวิจัยอื่นๆ ตอไป 
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3.2 วิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง 
สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

 

  

                                                       
รูปที่ 3.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรับปรุง 
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รูปที่ 3.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรังปรุง (ตอ)
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 จากกระบวนการทํางานของกระบวนการทํางานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ดังที่แสดงในรูปที่ 3.2 ผูวิจัยจะทําการวิเคราะหกระบวนการทํางานอยางละเอียด โดยใชวิธีการ 

(How to) โดยยังมีข้ันตอนยอยอีกมากมาย ซึ่งสามารถแสดงถึงวิธีการ (How to) และผลลัพธที่ได

ออกมาในแตละขั้นตอนไดดังตารางที่ 3.1 

 

ตารางที่ 3.1  วิธีการทํางานกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

 
 

 

 

 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. ตรวจนับจํานวน

ทรัพยากรฯพรอม

รายการขอมูลการ

จัดการ

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซื้อ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมท่ีสงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม  โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซ่ึงในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง  เชน ราคา 

ช่ือเร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาที่ทุกๆคน เพื่อ

ทําการตรวจนับในฐานขอมูลกับตัวเลม  และใบรายการถาไม

ตรงกันก็จะสงกลับไปใหฝายจัดหา

จํานวนทรัพยากรฯที่ไดรับ

2. แยกประเภท

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

เนื้อหา

เจาหนาท่ีจะทําหนาท่ีคัดแยกประเภททรัพยากรฯ เชน แยกเปน 

หนังสือวิทยาศาสตร หนังสือคณิตศาสตร ฯลฯ

ทรัพยากรฯที่แยกออกมาเปน

หมวดหมู

3. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตาง

คนตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับ

เคร่ืองตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองนี้มีหนาท่ีท้ังตั้งสัญญาณ 

และลบสัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

4. สงทรัพยากรฯ

เพื่อดําเนินงาน

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการวิเคราะห

ทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ ยกเวนเลขหมู

กับหัวเร่ือง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง ฯลฯ รวมทั้งสราง

ระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนที่รอการวิเคราะห สวน

วิทยานิพนธมีแตหัวเร่ือง ไมมีเลขหมู และทําทั้งหมด 2 ฐาน คือ 

ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน คือ 

1. สวนที่ทําการวิเคราะห 

และ2. สวนที่รอการวิเคราะห
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ตารางที่ 3.1 วธิีการทาํงานกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

 
 

 

 

 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

5. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

ระเบียนบรรณานุกรม

จากกระบวนการทํางานที่เห็นนั้น เม่ือตรวจความซ้ําซอนของ

ระเบียนบรรณานุกรมนั้น ถาเปนทรัพยากรฯที่ไมซํ้าจะทําการ

ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (key new) คือ จะทําบันทึก

ตามที่ฝายพัฒนาฯไดทํามาให สวนถาเปนทรัพยากรฯที่ซํ้าจะทํา

การปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (update) โดย

ทรัพยากรฯที่เปนภาษาไทยจะเช็ค 37Calactor สวนทรัพยากรที่

เปนภาษาอังกฤษจะเช็คจากตัวแรกของทุกวรรค และถาเปน

ทรัพยากรฯชื่อเร่ืองเดียวกันแตคนละ Edition กัน ISBN ก็คนละ

ชุดกัน ซ่ึงทรัพยากรฯมี่กลาวมานี้ไดรวมถึงส่ือโสตทัศนูปกรณ 

และวารสารใหมอีกดวย

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

6. วิเคราะหเนื้อหา 

และกําหนด

เลขหมู/หัวเร่ือง

ฝายวิเคราะหทรัพยากรฯมีคูมือในการวิเคราะหเนื้อหา
ไดเนื้อหา และเลขหมู/หัว

เร่ืองของทรัพยากรฯแตละเลม

7. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl

 G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือท่ีไมซํ้าซอน

8. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขาไปใน

ระบบ

ไดระเบียนรายการที่ลิงคกับ

ทรัพยากรฯเรียบรอย

9. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

10. การจัดการ

ฐานขอมูล

ดูในภาพรวมอยางคราวๆวาหัวเร่ืองใดที่ไปคนละทางกัน แตอยูใน

หมวดหมูเดียวกันก็ทําการแกไขใหหัวเร่ืองไปในทางเดียวกัน โดย

จะทําการเช็คทั้งระบบแตนานๆทําที

ไดฐานขอมูลที่เปนระเบียบ 

ถูกตอง และแมนยํา



 41

ตารางที่ 3.1 วธิีการทาํงานกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

11. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากรฯ

กอนใหบริการ

บรรณารักษที่ทําการวิเคราะหทรัพยากรฯ แตละคนมารับ

ทรัพยากรฯเพื่อไปสงในขั้นตอนการเขียนสัน และดึงใบรายการ

ออกกอน

ไดทรัพยากรฯที่พรอมเขียน

สันโดยที่ไมมีใบรายการติด

ไปดวย

12. พิมพ

บัตรรายการ

ใสรายละเอียดคราวๆลงในบัตรรายการแลวทําการพิมพ

บัตรรายการ

ไดบัตรรายการที่พิมพเสร็จ

เรียบรอย

13. สงทรัพยากรฯ 

พรอม

ปร้ินเอาท และ

บัตรรายการใหงาน

จัดเตรียมทรัพยากร

ฯ กอนใหบริการ

รวบรวมทรัพยากรฯ ที่ผานขั้นตอนขางบน พรอมปร้ินเอาทและ

บัตรรายการ เพื่อสงทรัพยากรฯใหงานจัดเตรียมตอไป

ไดทรัพยากรฯพรอม

บัตรรายการ 

และปร้ินเอาทที่พิมพ

เรียบรอยแลว

14. รับทรัพยากรฯ

ที่ทํารายการ

เสร็จแลวพรอม

บัตรรายการ

รับทรัพยากรฯที่ทํารายการเสร็จแลว พรอมบัตรรายการ เพื่อมาทํา

การพิมพ/เขียนสัน ในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

พรอมบัตรรายการ

15. พิมพ/เขียนสัน

หนังสือ 

และตรวจทาน

รับทรัพยากรฯที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ มาเขียนสัน

 โดยการเขียนสันนั้นจะทําการระบายสติ๊กเกอรใหเปนสีดํา รอจน

แหงจึงเขียนดวยปากกาไฟฟาซึ่งเปนสีขาว จะติดทนนานกวาปร้ิน

ออกมาจากเคร่ือง (ทําเฉพาะหนังสือเกา) ตอจากนั้นจึงทําการ

ตรวจทานความถูกตอง

ไดทรัพยากรฯที่ทําการพิมพ/

เขียนสัน และทําการ

ตรวจทานควาถูกตอง

เรียบรอยแลว

16. ติดสันหนังสือ 

บัตรกําหนดสง ซอง

บัตร

ทําการติดสัน ติดบัตรกําหนดสง และติดซองบัตร

ไดทรัพยากรฯที่ทําการติดสัน 

บัตรกําหนดสง และซองบัตร 

เรียบรอยแลว

17. ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

ทรัพยากรฯ/

บัตรรายการ

ทําการตรวจสอบความถูกตอง และไดแบงทรัพยากรฯออกเปน

สองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-คืน ไมไดจะไมทําการ

ติด RFID แตจะทําการเรียงบัตรรายการพรอมกับการตรวจสอบ

การเรียงบัตรรายการดวย สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯที่

อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการ

เพราะถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่สมบูรณ

พรอมออกใหบริการ
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3.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลงั  
 จากการศึกษาขอมูลเบ้ืองตนในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการ

รวบรวมขอมูลที่ไดจากการศึกษามานั้น ซึ่งเปนขอมูลยอนหลังประมาณ 2-3 ป โดยขอมูลดังกลาว

สามารถแบงออกเปน  

 3.3.1 จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขา และออกใหบริการ และจํานวนทรัพยากร    

          สารสนเทศที่อยูในสวนของ Backlog 

 โดยสามารถรวบรวมสถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธในป 2552 ตั้งแตเดือน

มกราคม ถึงเดือนมิถุนายน ไดดังตารางที่ 3.2 

 

        ตารางที ่3.2 สถิติการวเิคราะหหนงัสอื และวทิยานพินธในป 2552 

 
  

 จากตารางที่ 3.2 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหได คือ 32.32% 

 

        ตารางที ่3.3 เปอรเซ็นตเฉล่ียของหนงัสือ และวทิยานพินธอยูใน Backlog ป 2552 

 
  

 จากตารางที่ 3.3 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉลี่ยของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่เปน 

Backlog คือ 67.67% 

 จากตารางทั้ง 2 ตารางขางตนสามารถนํามาพลอตเปนกราฟเพื่อเปรียบเทียบปริมาณ

ทรัพยากรสารสนเทศไดดังนี้ 

 

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉล่ีย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ท่ีเปน Backlog 718 1,233 1,149 977 226 1,265 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 61.16% 81.12% 80.01% 81.55% 34.93% 67.29% 67.67%

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉล่ีย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ท่ีวิเคราะหได 456 287 287 221 421 615 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 38.84% 18.88% 19.99% 18.45% 66.07% 32.71% 32.32%
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 รูปที่ 3.3 การเปรียบเทียบปริมาณ Backlog กับปริมาณหนงัสือ และวทิยานพินธที่รับเขา 

 

 3.3.2 งบประมาณ หรือคาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งงบประมาณที่   

          จัดสรรมาซื้อหนังสือในแตเลมนั้นไดมาจาก 3 ทางดวยกัน คือ งบประมาณแผนดิน 

          งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของ สนม. (สํานักงานมหาวิทยาลัย) 

          และงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของสถาบันวิทยบริการ จาก

          การศึกษาคาใชจายของฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในการจัดซื้อทรัพยากร

          สารสนเทศ (ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน 2551 – กรกฎาคม 2552) นั้นเปนคาใชจายถึง 

          122,314,863 บาท แสดงดังตารางที่ 3.4 
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ตารางที่ 3.4 คาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ เดือนพฤศจกิายน 2551 – กรกฎาคม 

2552 

 
  

 3.3.3 ดัชนีชี้วัดการประเมินคุณภาพของบรรณารักษแตละบุคคลในฝายวิเคราะห    

          ทรัพยากรสารสนเทศยอนหลัง 3 ป ดังตารางที่ 3.5 

 

ตารางที่ 3.5 ดัชนีชี้วัดของบรรณารักษแตละบุคคล 

 
  

 จากตารางที่ 3.5 แสดงใหเห็นวาตัวเลขที่ทําตัวหนาไวนั้นบรรณารักษแตละคนไมสามารถ

ทําตาม KPI ที่กําหนดไวได จึงกอใหเกิดหนังสือ และวิทยานิพนธที่คางรอการวิเคราะห (Backlog) 

อยูเปนจํานวนมาก 

 3.3.4 จํานวนการขอใชทรัพยากรสารสนเทศเรงดวนยอนหลัง 3 ป จากตารางที่ 3.5 สงผล

          ใหมทีรัพยากรสารสนเทศคาง (Backlog) อยูเปนจํานวนมาก ซึ่งสามารถแสดงไดดัง

          ตารางที่ 3.6 

 

 ตารางที ่3.6 จํานวนการขอใชหนงัสือ และวิทยานิพนธเรงดวนตามปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

เดือน งบประมาณแผนดิน งบ สนม. งบประมาณสถาบันวิทยบริการ คาใชจายรวม
พ.ย. 204,601 1,696,526 800,847 2,701,974
ธ.ค. 3,553,751 510,395 529,042 4,593,188
ม.ค. 172,405 29,232,498 911,159 30,316,062
ก.พ. 69,603 38,937,903 9,615,990 48,623,496
มี.ค. 290,617 5,952,871 2,938,988 9,182,476
เม.ย. 197,026 1,745,538 3,661,407 5,603,971
พ.ค. 212,182 7,705,055 3,494,711 11,411,948
มิ.ย. 671,316 2,614,491 1,152,219 4,438,026
ก.ค. 627,487 4,279,887 536,348 5,443,722
รวม 5,998,988 92,675,164 23,640,711 122,314,863

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
จํานวนใบคํารองขอใชทรัพยากร
สารสนเทศเรงดวน

781

งบป 52
Current data

-
- - - 590 - 1,177 -

Baseline data

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งบป 49 งบป 50 งบป 51

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
รุงฟา 2,160 1,115 2,160 1,255 2,160 1,149 2,160 556
ชนิดา 2,160 3,884 2,160 2,621 2,160 1,727 2,160 1,320
วิภา 840 1,042 840 883 840 1,041 840 750
ศิริงาม 1,320 1,181 1,320 1,203 1,320 1,173 1,320 1,051
สุนิตา 1,320 924 1,320 1,038 1,320 1,185 1,320 961

จํานวนระเบียน
บรรณานุกรม / ป

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

Baseline data Current data
งบป 49 งบป 50 งบป 51 งบป 52
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3.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 จากการศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น และไดทํา

การประเมินแลววาไมไดมีการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแตอยางใด 

ซึ่งในปจจุบันมีแตการแลกเปลี่ยนความรูกันเล็กๆนอยๆ แตไมไดมีการจดบันทึก หรือทําเปน

รายงานการประชุมแตอยางใด ผูวิจัยจึงไดทําการศึกษาวิเคราะหถึงกระบวนการทํางานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ และรวบรวมขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณทั้งที่สถาบันวิทยบริการ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย กับสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อจัดทําเปนองคความรูใน

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในการแกไขปญหาการเกิด Backlog และไดกระบวนการ

ทํางานที่ดีของสถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตอไป 
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บทที่  4 
 

การศึกษาเปรียบเทียบกับหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี  

 
 ในบทนี้เปนบทที่ตอจากขั้นตอนการดําเนินงานวิจัย โดยจะกลาวถึงการศึกษาเปรียบเทียบ

กับหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี ซึ่งผูวิจัยจะตองทําการศึกษาหาหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี เพื่อ

นํามาเปรียบเทียบกับในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย และดําเนินการปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนตอๆไป โดยจากการศึกษา

จากงานวิจัยที่เกี่ยวของแลวนั้นไดผลสรุปวา หองสมุดที่มีการจัดการที่ดีคือ สํานักหอสมุดกลาง 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยหัวขอที่จะอธิบายในบทนี้ มีดังตอไปนี้  

 4.1 วิธีการคัดเลือกหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

 4.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศอยางละเอียด 

 4.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลัง 

 4.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
4.1 วิธีการคัดเลือกหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 
 วิธีการคัดเลือกหองสมุดที่มีการจัดการที่ดีนั้น ผูวิจัยไดทําการคัดเลือกจากเกณฑ

ดังตอไปนี้คือ  

‐ เปนมหาวิทยาลัยที่อยูในสังกัดของรัฐ จากการศึกษาคนความาแลวมหาวิทยาลัย

ในประเทศไทยนั้นแบงออก 2 สวนดวยกันคือ มหาวิทยาลัยรัฐ และมหาวิทยาลัย

เอกชน โดยงานวิจัยนี้ผูวิจัยจะสนใจเฉพาะมหาวิทยาลัยที่อยูในสังกัดของรัฐซึ่งมี

ทั้งหมด 25 แหงดวยกัน คือ 

• จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

• มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

• มหาวิทยาลัยขอนแกน 

• มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

• มหาวิทยาลัยทักษิณ 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

• มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

• มหาวิทยาลัยนเรศวร 

• มหาวิทยาลัยบูรพา 
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• มหาวิทยาลัยสารคาม 

• มหาวิทยาลัยมหิดล 

• มหาวิทยาลัยแมโจ 

• มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

• มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

• มหาวิทยาลัยศิลปากร 

• มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

• มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

• มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

• สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

• มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 

• มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

• มหาวิทยาลัยราชภัฎ 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

‐ เปนมหาวิทยาลัยที่มีระบบการจัดการในหองสมุดแบบเดียวกัน จากจํานวน

มหาวิทยาลัยที่อยู ในสังกัดของรัฐนั้น  ผูวิจัยจึงไดทําการสัมภาษณจาก

บรรณารักษที่มีความชํานาญการวามีมหาวิทยาลัยใดบางในสังกัดของรัฐที่มี

หองสมุดที่มีการจัดการแบบระบบดิวอี้ ซึ่งเปนระบบการจัดการในหองสมุดแบบ

เดียวกับที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีการจัดการอยู จากทั้งหมด 25 แหง มีเพียง 

8 แหง เทานั้นที่ใชการจัดการแบบระบบดิวอี้คือ 

• มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

• มหาวิทยาลัยขอนแกน 

• มหาวิทยาลัยมหิดล 

• มหาวิทยาลัยนเรศวร 

• มหาวิทยาลัยสารคาม 

• มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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‐ เปนมหาวิทยาลัยที่มีคณะที่หลากหลาย ผูวิจัยจึงไดทําการศึกษาขอมูลของทาง

มหาวิทยาลัยทั้ง 8 แหง วาในแตละมหาวิทยาลัยมีจํานวนคณะที่หลากหลาย

เหมือนกับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยจะทําการสรุปออกมาเปนตารางที่ 4.1 

 

    ตารางที่ 4.1 จํานวนคณะที่มีอยูในแตละมหาวิทยาลัย 

 
 

 จากตารางที่ 4.1 เราจะเห็นไดวามหาวิทยาลัยที่มีจํานวนคณะนอยที่สุดคือ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง มีเพียง 7 คณะ สวนมหาวิทยาลัยที่มีจํานวน

คณะที่หลากหลาย และมีจํานวนคณะมากที่สุดคือ มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีจํานวนคณะถึง 20 

คณะ ผูวิจัยจึงทําการคัดเลือกมหาวิทยาลัยที่มีจํานวนคณะมากที่สุด 5 อันดับแรก โดยเลือก

มหาวิทยาลัยที่มีจํานวนคณะใกลเคียงกับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ซึ่งมีทั้งหมด 18 คณะดวยกัน 

เราจึงสามารถสรุปออกมาไดดังตารางที่ 4.2 

 

    ตารางที่ 4.2 จํานวนคณะที่หลากหลายในแตละมหาวิทยาลัย 

 
 

‐ เปนมหาวิทยาลัยที่มีหองสมุดที่มีการจัดการความรูที่ดีในหองสมุด ซึ่งจาก

การศึกษาตามมหาวิทยาลัยทั้ง  5 แหงตามตารางที่ 4.2 แลวนั้น 

มหาวิทยาลัยขอนแกน กับหมาวิทยาลัยมหาสารคามไมมีการจัดการความรูที่ดีใน

หองสมุด สวนอีก 3 มหาวิทยาลัยที่เหลือคือ มหาวิทยาลัยมหิดล มหาวิทยาลัย

นเรศวร และมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีการจัดการความรูที่ดีในหองสมุด 

 หลังจากนั้นผูวิจัยจึงไดทําการเลือกมหาวิทยาลัยจาก 3 มหาวิทยาลัยที่เหลือ โดยไดทํา

การเลือกมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนมหาวิทยาลัยที่มีการจัดการความรูที่ดี เพราะเนื่องจากมี

มหาวิทยาลัย จํานวนคณะ
1. มหาวิทยาลัยขอนแกน 16
2. มหาวิทยาลัยมหิดล 16
3. มหาวิทยาลัยนเรศวร 16
4. มหาวิทยาลัยสารคาม 16
5. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 20

มหาวิทยาลัย จํานวนคณะ
1. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 14
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 7
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 8
4. มหาวิทยาลัยขอนแกน 16
5. มหาวิทยาลัยมหิดล 16
6. มหาวิทยาลัยนเรศวร 16
7. มหาวิทยาลัยสารคาม 16
8. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 20
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จํานวนคณะที่มากที่สุดถึง 20 คณะ และมีการจัดทํา KM อยางตอเนื่อง จึงสงผลให

มหาวิทยาลัยเชียงใหม Backlog ในปริมาณที่นอยเพียง 10 เปอรเซ็นตจากหนังสือ และ

วิทยานิพนธที่ รับเขาทั้งหมดจากที่ไดกลาวมาทั้งหมดแลวนั้นมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปน

มหาวิทยาลัยที่เหมาะสมแกการเปรียบเทียบ และเหมาะแกการเปนหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

  
4.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สํานัก
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

 

         
รูปที่ 4.1 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
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จากกระบวนการทํางาน ดังรูปที่ 4.1 ผูวิจัยสามารถอธิบายขั้นตอนการทํางานได ดังนี้ 

1. เร่ิมจากรับตัวเลมมาจากงานพัฒนา หองสมุดคณะ หรือ สถาบันศูนยตางๆ เพื่อนําเขามา

สูกระบวนการวิเคราะหทรัพยากรฯ 

2. นําตัวเลมแตละเลม Search ในฐานขอมูลของสํานักหอสมุด เพื่อตรวจสอบวามีทรัพยากร

ตัวเลมแลวหรือยัง ถามีแลวผูวิจัยจะทําการ Added Items แตถาไมพบตัวเลมซํ้ากัน ให

ดําเนินการเขาสูข้ันตอน Copy CAT หรือ Original CAT แลวแตกรณี 

3. ถาเปนการ Added Items จะใชกรณีที่ Search จากฐานขอมูลสํานักหอสมุดแลวพบวา มี

ตัวเลมซ้ํากันทั้งหนังสือภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ผูวิจัยสามารถเพิ่ม Items ให

เรียงลําดับกันไดเลย 

4. ถาเปนการ Copy CAT จะใชกรณีที่เปนหนังสือภาษาตางประเทศ โดยเริ่มจาก Search 

จากฐานขอมูล Ohio LINK ฯลฯ ถาคนพบตัวเลมหนังสือที่ซ้ํากัน เราสามารถ Copy ขอมูล

ในรูปแบบ MARC จาก Ohio LINK มาเขาสูฐานขอมูลของสํานักหอสมุดไดเลย แลวทํา

การสราง Items ใหกับหนังสือ และตรวจสอบขอมูลบรรณานุกรมใหถูกตอง 

5. ถาหนังสือภาษาตางประเทศที่ไมคนพบในฐานขอมูลตางประเทศ และหนังสือภาษาไทยที่

ไมมีตัวเลมซ้ํากับฐานขอมูลสํานักหอสมุด เราจะทําการ Original CAT เพื่อกําหนดเลขหมู 

และเลขเรียกหนังสือเอง แลวทําการสราง Items ใหกับหนังสือ และตรวจสอบขอมูล

บรรณานุกรมใหถูกตอง 

6. เมื่อผูวิจัยไดกําหนดเลขเรียกหนังสือ เลขหมูเรียบรอยแลว ผูวิจัยจะนําตัวเลมทั้งหมด ติด 

barcode และ sticker ใหกับตัวเลม, ติดแถบแมเหล็กและ RFID และติดบัตรกําหนดสง 

7. หลังจากนั้น ผูวิจัยจะทําการประทับตราสํานักหอสมุด/ประทับตราที่เปนหนังสืออางอิง 

และ ขอมูลภาคเหนือ 

8. เมื่อเสร็จข้ันตอนทั้งหมด ผูวิจัยสามารถสงตัวเลมเพื่อออกใหบริการในสํานักหอสมุดและ

หองสมุดคณะตางๆ ได 

 เมื่อผูวิจัยไดศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จะพบวา มีระบบการทํางานที่เปนขั้นตอน และแบงหนาที่การทํางานของ

บรรณารักษกับเจาหนาที่อยางชัดเจน นอกจากนั้นยังมีการทํา KM ซึ่งเปนการเลาสูกันฟง การ

แบงปนประสบการณตางๆภายในฝาย ใหบุคลากรสามารถทํางานรวมกันสําเร็จได ซึ่งภาพรวมใน

การทํา KM จะอธิบายในหัวขอ 4.4 ตอไป 
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4.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลัง 
 จากกา รศึ กษาข อมู ล เ บื้ อ ง ต น ในฝ า ย วิ เ ค ร า ะห ท รั พยาก รสา รสน เทศของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหมแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการรวบรวมขอมูลที่ไดจากการศึกษายอนหลังประมาณ 

2ป โดยขอมูลดังกลาวสามารถแบงออกเปน  

- จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขา และออกใหบริการ และจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ

ที่อยูในสวนของ Backlog 

 โดยสามารถรวบรวมสถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ  ตั้งแตเดือนมกราคม 

2551 ถึงเดือนกันยายน 2552 ไดดังตารางที่ 4.3 

 

                         ตารางที่ 4.3 สถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธในป 2551-2552 

 
 

 

 

 

 

 

Book & Thesis 

รับเขา

BooK & Thesis

 ท่ีวิเคราะหได

เปอรเซ็นต

เปรียบเทียบ

ม.ค.-51 229 489 100%

ก.พ.-51 1,046 778 74.38%

มี.ค.-51 19 325 100%

เม.ย.-51 10 233 100%

พ.ค.-51 218 487 100%

มิ.ย.-51 330 425 100%

ก.ค.-51 127 918 100%

ส.ค.-51 941 616 65.46%

ก.ย.-51 66 1086 100%

ต.ค.-51 121 1,114 100%

พ.ย.-51 272 1034 100%

ธ.ค.-51 827 0 0%
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  ตารางที่ 4.3 สถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธในป 2551-2552               

(ตอ) 

 
 

 จากตารางที่ 4.3 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหไดมีปริมาณถึง 90.00% 

 

           ตารางที่ 4.4 เปอรเซ็นตเฉลี่ยของหนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog ป 

         2551 - 2552 

 

Book & Thesis 

รับเขา

Book & Thesis

 ที่เปน Backlog

เปอรเซ็นต

เปรียบเทียบ

ม.ค.-51 229 0 0

ก.พ.-51 1,046 268 25.62%

มี.ค.-51 19 0 0

เม.ย.-51 10 0 0

พ.ค.-51 218 0 0

มิ.ย.-51 330 0 0

ก.ค.-51 127 0 0

ส.ค.-51 941 325 34.54%

Book & Thesis 

รับเขา

BooK & Thesis

 ท่ีวิเคราะหได

เปอรเซ็นต

เปรียบเทียบ

ม.ค.-52 532 275 51.69%

ก.พ.-52 403 710 100%

มี.ค.-52 610 1,180 100%

เม.ย.-52 234 700 100%

พ.ค.-52 165 1,811 100%

มิ.ย.-52 558 781 100%

ก.ค.-52 453 606 100%

ส.ค.-52 292 1,121 100%

ก.ย.-52 399 1,086 100%

คาเฉลี่ย - - 90.00%
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ตารางที่ 4.4 เปอรเซ็นตเฉล่ียของหนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog 

ป 2551-2552 (ตอ) 

 
 

 จากตารางที่ 4.4 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉลี่ยของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่เปน 

Backlog มีปริมาณเพียง 10.00% 

 จากตารางทั้ง 2 ตารางขางตนสามารถนํามาพลอตเปนกราฟเพื่อเปรียบเทียบปริมาณ

ทรัพยากรสารสนเทศไดดังรูปที่ 4.2 ซึ่งจะเห็นไดวามีปริมาณทรัพยากรฯออกใหบริการในปริมาณที่

สูงมากเมื่อเปรียบเทียบกับจํานวนทรัพยากรฯทั้งหมดที่ไดรับเขามาในสํานักหอสมุด 

 

Book & Thesis 

รับเขา

Book & Thesis

 ที่เปน Backlog

เปอรเซ็นต

เปรียบเทียบ

ก.ย.-51 66 0 0

ต.ค.-51 121 0 0

พ.ย.-51 272 0 0

ธ.ค.-51 827 827 100%

ม.ค.-52 532 257 48.31%

ก.พ.-52 403 0 0

มี.ค.-52 610 0 0

เม.ย.-52 234 0 0

พ.ค.-52 165 0 0

มิ.ย.-52 558 0 0

ก.ค.-52 453 0 0

ส.ค.-52 292 0 0

ก.ย.-52 399 0 0

คาเฉลี่ย - - 10.00%
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รูปที่ 4.2 การเปรียบเทียบปริมาณ Backlog กับปริมาณหนงัสือ และวทิยานพินธที่รับเขา 

 

- งบประมาณ หรือคาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ จากการศึกษาคาใชจายใน

ฝ า ยพัฒนาทรั พย าก รสา รสน เทศ ในกา รจั ด ซื้ อ ท รั พยาก รสา รสน เทศขอ ง

มหาวิทยาลัยเชียงใหม (ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน 2551 – กรกฎาคม 2552) นั้นเปน

คาใชจายเพียง2,566,769.11 บาทตอป แสดงดังตารางที่ 4.5 

 

ตารางที่ 4.5 คาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ เดือนพฤศจกิายน 2551 – กรกฎาคม 

2552 

 
  

 

  

เดือน จํานวนเงิน (บาท)
พฤศจิกายน 230,610
ธันวาคม 1,248,859
มกราคม 246,514
กุมภาพันธ 18,439
มีนาคม 257,336
เมษายน 110,859
พฤษภาคม 14,472
มิถุนายน 136,962
กรกฎาคม 100,298
สิงหาคม 109,656
กันยายน 91,590
ตุลาคม -

พฤศจิกายน 1,170
ธันวาคม -
รวม 2,566,765
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4.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 การจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งได

เร่ิมกอต้ังในป 2549 และมีการจัดทําองคความรูตลอดเรื่อยมา 

 ภาพรวมในการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สามารถสรุปได

ดังนี้ 

- มีการประชุมสมาชิก 1 คร้ังตอสองเดือน เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูและเติมเต็ม

ความรู 

- มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูภายในงาน ในหัวขอ Millennium catalog, 

Pre-catalog 

- มีการจัดกิจกรรมเติมเต็มความรู เร่ืองการซอมหนังสือเบื้องตน 

- มีการเติมเต็มความรูการวิเคราะห และจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศใหหนวยงาน

ภายนอก (ศูนยวิจัยและฝกอบรมที่สูง) และกําหนดเวลาทํางานแกไขขอมูลที่

ผิดพลาดในระบบ INNOPAC ตามที่ไดรับรายงาน โดยกระทําทุกวันในชวงเวลา 

8.30 น. 

- มีการทบทวนการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน โดยการประมวลผลจากปญหา

การทํางานที่พบทั้งบุคลากรในสังกัดและผูปฏิบัติงานในหองสมุดคณะ 

- มีการบูรณาการรวมกันระหวางงานวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ งานพัฒนา

ทรัพยากรสารนิเทศ และงานระบบคอมพิวเตอร 

- มีการแลกเปลี่ยนขามฝาย/งาน เพื่อพัฒนาการจัดการในกระบวนการงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ: การพิมพและติด Label ทรัพยากรสารนิเทศ 

- จัดการประชุม Refresh ทุกวันจันทร เวลา 8.30-9.00 น. และในระหวางสัปดาห 

หากมีปญหาการทํางานเรงดวน จะรวมมือแกไขโดยใชวิธีแบงกลุมยอยการ

ทํางาน นอกจากนี้ งานวิเคราะหฯ จัดการประชุมหารือการดําเนินงานขามงาน 

เชน การ Catalog วัสดุโสตฯ 

- จัดการเติมเต็มความรู ข ามสายงาน  ใหแกบรรณารักษศูนยสตรีศึกษา 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อใหสามารถ Key New Records หนังสือใหมของ

ศูนยฯได นอกจากนี้ ยังใหความรวมมือแนะนําโครงสราง และการลงรายการทาง

บรรณานุกรมของหนังสือ รายงานการวิจัย และโสตทัศนวัสดุ แกผูชวยวิจัย 

โครงการพัฒนาคลังขอมูล และส่ือชาติพันธุ กลุมศึกษาชาติพันธุ และการพัฒนา 

สถาบันวิจัยสังคม 
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- จัดกิจกรรมเติมเต็มความรูเร่ืองการซอมหนังสือเบื้องตน (AAR) วิเคราะห

ปญหา และความตองการขององคกรในปจจุบัน การดําเนินงานที่เอื้ออํานวย

ประโยชนแกการบริการของหองสมุดคณะ และเติมเต็มความรูเร่ือง “การ Key 

New Records และการทํา Added Items” 

 ซึ่งจะเห็นไดวา การจัดทํา KM ชวยสงผลใหประสิทธิการทํางานดีข้ึน ผูวิจัยจึงนําวิธีการ

ดังกลาวมาปรับปรุงในกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ 
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บทที่  5 
 

การพัฒนาการจัดการความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 ในบทนี้ ผูวิจัยจะกลาวถึงการพัฒนาการจัดการความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ โดยเริ่มแรกผูวิจัยจะทําการวิเคราะหหาสาเหตุในการเกิด Backlog ตอจากนั้นจะนํา

วิธีการวิเคราะห 5W 1H แผนผังกางปลา และ FAQ (Frequency Answer Question) มาชวยบงชี้

ในกระบวนการทํางานวาสาเหตุเกิดจากอะไรที่ทําใหกระบวนการทํางานลาชา ซับซอน และเปน

ปญหาที่พบอยูบอยๆ แลวสงผลทําใหประสิทธิภาพในการทํางานลดลง หลังจากนั้นก็จะเริ่มทําการ

ปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ ที่มีความซับซอน และยุงยากตอการ

ทํางาน ซึ่งอาจทําใหเสียเวลาในการทํางานไปโดยเปลาประโยชน ผูวิจัยจึงเลือกใชเทคนิค ECRS 

มาชวยในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และเพื่อนํามาสูการกําหนดแนวทางการแกไขปญหา

อยางถูกตอง โดยใชเทคนิค Knowledge Management มาชวยในการแกไขปญหาการเกิด 

Backlog โดยสามารถสรุปเปนหัวขอหลักๆไดดังนี้ 

 5.1 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาจากแผนผังกางปลา 

 5.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานโดยใช 5W 1H 

 5.3 การวิเคราะหปญหาทางดานบุคลากรที่พบบอยๆโดยใช FAQ (Frequency Answer 

       Question) 

 5.4 การปรับปรุงกระบวนการทํางานโดยใชเทคนิค ECRS 

 5.5 การจัดการองคความรูโดยใชเทคนิค Knowledge Management  

 
5.1 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาจากแผนผังกางปลา 
 กระบวนการวิเคราะหหาสาเหตุหลักของปญหาไดนําเครื่องมือที่มีชื่อวา แผนผังแสดง

สาเหตุ และผล (Cause-and-effect diagram) หรือ แผนผังกางปลา (Fishbone diagram) มา

ชวยในการแสดงสาเหตุของปญหาที่ไดจากการระดมสมองจากผูจัดทํา และคณะบรรณารักษตางๆ 

ซึ่งแสดงผลไดดังรูปที่ 
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รูปที่ 5.1 แผนภาพสาเหตุของการเกิด Backlog 

 

 จากแผนผังกางปลา สามารถแสดงรายละเอียด ไดดังนี้ 

1. Method (วิธีการ หรือ กระบวนการทํางาน) กระบวนการทํางานที่ไมมี

ประสิทธิภาพ เกิดจาก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ไมมีข้ันตอนการวิเคราะหทรัพยากรฯที่ชัดเจน คือ วิเคราะห

ทรัพยากรฯตามความชํานาญของบรรณารักษแตละคน ไมมี

ข้ันตอน หรือวิธีการที่เปนรูปแบบชัดเจน ทําใหสูญเสียเวลาใน

การทํางาน 

- มีข้ันตอนการทํางานที่ซ้ําซอน และขั้นตอนที่มากเกินความ

จําเปน ทําใหใชระยะเวลาในวิเคราะหทรัพยากรฯมากขึ้น 

- ยังไมปรับเปลี่ยนมาใชระบบคอมพิวเตอรทั้งหมด ยังมีทรัพยากร

ฯบางสวนที่ยังใชบัตรรายการอยู ทําใหบรรณารักษยังคงตอง

ทํางานในขั้นตอนเดิมๆอยู 

2. Man (บุคลากร คือ บรรณารักษ) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ไมมีมาตรฐานในการลงรายการ  ซึ่งแตละคนกรอกขอมูล

บรรณานุกรมลงในฐานขอมูลไมเหมือนกัน ไมครบทุกขั้นตอนซึ่ง

ทําใหขอมูลไมครบถวน, ขาดหาย หรือ ขอมูลซํ้ากัน 

- ขาดความละเอียด รอบคอยในการทํางาน เชน การพิมพอักษร

ขอมูล หรือรายการผิด ซึ่งเกิดจากการตรวจสอบหลังจากพิมพ

ขอมูลบรรณานุกรมลงในฐานขอมูล 
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- ไมมีการกําหนดเวลาในการอัพเดทฐานขอมูล ทําใหฐานขอมูล

ขาดการอัพเดทขอมูล เชน รายชื่อผูแตง รายชื่อหนังสือ เปนตน

และทําใหเสียเวลาในการวิเคราะหขอมูลของสวนประวัติผูแตง, 

สํานักพิมพ หรืออ่ืนๆ เปนตน 
 
5.2 5W 1H 
 จากกระบวนการทํางานที่ผูวิจัยไดศึกษาไปบางบางสวนแลวในบทที่ 3 นั้น ผูวิจัยจะทํา

การวิเคราะหกระบวนการทํางานบางขั้นตอนอยางละเอียด โดยใชวิธีการวิเคราะห 5W 1H ซึ่งเปน

เทคนิคที่ใชการคิดวิเคราะหปญหา จะใชในขั้นตอนของการวิเคราะหขอมูล และทดสอบสมมติฐาน

เพื่อใหรูถึงสาเหตุของการเกิดปญหาอยางแทจริง และใหทราบถึงกระบวนการทํางานที่ยุงยาก 

ซับซอน เกินความจําเปน เพื่อนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการทํางานที่ดีตอไป ซึ่งมีวิธีการตั้ง

คําถามดังนี้คือ 

1. Who เปนคําถามเพื่อหาบุคคลที่เหมาะสมในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ใคร

เปนคนทํา? ทําไมตองเปนคนนั้นทํา? คนอื่นทําไดหรือไม? 

2. What/Why เปนคําถามเพื่อหาวัตถุประสงคในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อะไร? ทําไมตองทํา? ทําอยางอื่นไดหรือไม? 

3. Where เปนคําถามเพื่อหาสถานที่ทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทําที่

ไหน? ทําไมตองทําที่นั้น? ทําที่อ่ืนไดหรือไม? 

4. When เปนคําถามเพื่อหาลําดับข้ันตอนการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม 

คือ ทําเมื่อไหร? ทําไมตองทําตอนนั้น? ทําตอนอื่นไดหรือไม? 

5. How เปนคําถามเพื่อหาวิธีการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อยางไร? ทําไมตองทําอยางนั้น? ทําวิธีอ่ืนไดหรือไม? 

 เพื่อนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการทํางานที่ดีตอไป  ซึ่งสามารถแสดงวิธีการในการคิด
วิเคราะหในแตละขั้นตอนไดดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ 1 ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ พรอมรายการขอมูลการจัดการ 

Who: ใครเปนคนตรวจนับทรัพยากร เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากร ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนตองตรวจนับทรัพยากรฯตามเลมหรือไม มีวิธีการอ่ืนที่สามารถให

ผลลัพธเหมือนกันหรือไม 
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Answer: ไมจําเปน เพราะฝายพัฒนาไดมีการตรวจนับทรัพยากรฯมากอนแลว 

Where: ตรวจนับทรัพยากรฯบริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจนับทรัพยากรฯ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการตรวจนับทรัพยากรฯ อยางไรบาง วิธีการนั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการไมเหมาะสม การนับทีละเลมทําใหเสียเวลามาก 

 

ข้ันตอนที่ 2 แยกประเภททรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะหเนื้อหา 

Who: ใครเปนคนแยกประเภททรัพยากรฯ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากรฯ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนตองแยกประเภททรัพยากรฯ กอนการติดแถบแมเหล็กหรือไม  

Answer: ไมจําเปน เพราะการติดต้ังสัญญาณแมเหล็กตองติดหมดทุกเลม 

Where: แยกประเภททรัพยากรฯ บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: แยกประเภททรัพยากรฯ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการแยกประเภททรัพยากรฯ อยางไรบาง วิธีการนั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 3 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 

Who: ใครเปนคนตั้งสัญญาณแมเหล็ก เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากรฯ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนตองตั้งสัญญาณแมเหล็กกอนที่จะสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน

หรือไม  

Answer: ไมจําเปน เพราะการติดต้ังสัญญาณแมเหล็กตองติดหมดทุกเลม 
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Where: ตั้งสัญญาณแมเหล็ก บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตั้งสัญญาณแมเหล็ก เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะตองติดสัญญาณแมเหล็กตั้งแตเขามา เพื่อปองกัน

ทรัพยากรฯ สูญหาย 

How: มีวิธีการตั้งสัญญาณแมเหล็กที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 4 สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 

Who: ใครเปนคนสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากรฯ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน  

Answer: จําเปน เพราะถาไมสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงานจะไมสามารถทําขั้นตอนตอไปได 

Where: สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 

How: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงานที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีการปรับปรุงวิธีการสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน และเปลี่ยนชื่อขั้นตอนการ
ทํางาน เพื่อใหสอดคลองกับกระบวนการทํางาน 
 

ข้ันตอนที่ 5 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่ และบรรณารักษเปนคนตรวจตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม

ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว  

What/Why: จําเปนตองตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรมหรือไม  
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Answer: จําเปน เพื่อลดความผิดพลาด และตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียน

บรรณานุกรม 

Where: ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม บริเวณไหน สะดวกตอการทํางาน

หรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะถาตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

จะไดแกไขไดทัน 

How: มีวิธีการตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรมที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 6 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง 

Who: ใครเปนคนวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษที่เปนคนวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเร่ือง ซึ่งเปนภาระงานที่

เหมาะสมแลว เพราะภาระงานนี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง 

Answer: จําเปน เพราะถาไมวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเร่ือง จะไมนําทรัพยากรฯ 

ออกใหบริการได 

Where: วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 

How: มีวิธีการวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่องที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่องนั้น เราทําการวิเคราะหตามคูมือ
การวิเคราะหทรัพยากรฯ แตมีการปรับปรุงวิธีการวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัว
เรื่อง เพื่อใหงายตอการทํางาน 
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ข้ันตอนที่ 7 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษ และเจาหนาที่เปนคนตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ ซึ่งเปน

ภาระงานที่เหมาะสมแลว  

What/Why: จําเปนไหมที่ตองตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Answer: จําเปน เพราะปองกันการผิดพลาด และความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Where: ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 

How: มีวิธีการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือนั้น เหมาะสมแลว 

 

ข้ันตอนที่ 8 จัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค 

Who: ใครเปนคนจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค เปนคนอื่นทําไดไหม 

ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค ซึ่งเปนภาระ

งานที่เหมาะสมแลว เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งคตอ

จากการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Answer: ไมจําเปน เพราะสามารถจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคด

ลิงค กอน หรือหลังการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือก็ได 

Where: จัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค บริเวณไหน สะดวกตอการ

ทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: จัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลว

หรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 
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How: มีวิธีการจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งคที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: การจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งคนั้น เหมาะสมแลว 

 

ข้ันตอนที่ 9 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม เปนคนอื่นทํา

ไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษที่เปนคนตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว เพราะภาระงานนี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความ

รอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

Answer: จําเปน เพราะถาไมตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

อาจเกิดความผิดพลาดของขอมูลทางบรรณานุกรมได 

Where: ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม บริเวณไหน สะดวกตอ

การทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม เวลาใด เวลานั้น

เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพื่อความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

How: มีวิธีการตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรมที่

เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรมมีวิธีการ คือ ดู
ในสวนของบรรณานุกรมทั้งหมดวามีสวนไหนผิดบางจะไดทําการแกไข ซ่ึงวิธีการนี้
เหมาะสมอยูแลว 
 

ข้ันตอนที่ 10 การจัดการฐานขอมูล 

Who: ใครเปนคนจัดการฐานขอมูล เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษที่เปนคนจัดการฐานขอมูล ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว เพราะภาระงาน

นี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 
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What/Why: จําเปนไหมที่ตองมีการจัดการฐานขอมูล 

Answer: จําเปน เพราะถาไมมีการจัดการฐานขอมูลอาจเกิดความผิดพลาดของฐานขอมูล

ได 

Where: มีการจัดการฐานขอมูล บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการจัดการฐานขอมูล เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพื่อความถูกตองของฐานขอมูล 

How: มีวิธีการจัดการฐานขอมูลที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: การจัดการฐานขอมูลมีวิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 11 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 

Who: ใครเปนคนสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ เปนคนอื่น

ทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ ซ่ึง

เปนภาระงานที่ไมเหมาะสม เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และ

ความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 

Answer: จําเปน เพราะถาไมมีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 

ทรัพยากรฯ จะไมสามารถออกใหบริการได 

Where: มีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ บริเวณไหน สะดวกตอ

การทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสม

แลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว  

How: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: การสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ มีวิธีการเหมาะสมอยูแลว  
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ข้ันตอนที่ 12 พิมพบัตรรายการ 

Who: ใครเปนคนพิมพบัตรรายการ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนพิมพบัตรรายการ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม เพราะภาระงานนี้ไม

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองพิมพบัตรรายการ 

Answer: ไมจําเปน เพราะมีการปรับปรุงมาใชระบบการสืบคน และยืมผานทางระบบ

คอมพิวเตอร 

Where: มีการพิมพบัตรรายการ บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการพิมพบัตรรายการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการพิมพบัตรรายการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม โดยเปลี่ยนจากการพิมพรายการมาเปนการใชระบบการสืบคน และยืมผาน

ทางระบบคอมพิวเตอร  

 

ข้ันตอนที่ 13 สงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท 

Who: ใครเปนคนสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม เพราะภาระ

งานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองสงทรัพยากรฯ พรอมปริ้นเอาท 

Answer: ไมจําเปน เพราะไมไดทําบัตรรายการแลว 

Where: มีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาทที่เหมาะสมแลว   
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ข้ันตอนที่ 14 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 

Who: ใครเปนคนรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ เปนคนอื่นทําไดไหม 

ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ ซึ่งเปนภาระ

งานที่เหมาะสม เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 

Answer: ไมจําเปน เพราะไมไดทําบัตรรายการแลว 

Where: มีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ บริเวณไหน สะดวกตอการ

ทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสม

แลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ ที่ไมเหมาะสม โดยควร

ตัดขั้นตอนนี้ทิ้ง เพราะไมตองทําบัตรรายการแลว   

 

ข้ันตอนที่ 15 พิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน 

Who: ใครเปนคนพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม 

เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน 

Answer: จําเปน เพราะเพื่อความถูกตอง 

Where: มีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว  
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How: มีวิธีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ที่เหมาะสมอยูแลว แตปรับใหดี 

และงายกวานี้ โดยตัดการเขียนสันหนังสือออก    

 

ข้ันตอนที่ 16 ติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร 

Who: ใครเปนคนติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม 

เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร 

Answer: จําเปน เพราะไมมีการใชบัตรกําหนดสง และซองบัตรแลว 

Where: มีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร ที่ไมเหมาะสม โดยควรตัดการติดซอง

บัตร และบัตรกําหนดสงออก เพราะไมมีการพิมพรายการแลว 

 

ข้ันตอนที่ 17 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวา

ไหม 

Answer: บรรณารักษเปนคนตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ ซึ่งเปนภาระงานที่

เหมาะสม เพราะภาระงานนี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ 

Answer: ไมจําเปน เพราะไมมีการใชบัตรรายการแลว 

Where: มีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ บริเวณไหน สะดวกตอการ

ทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 
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When: มีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลว

หรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ ที่ไมเหมาะสม โดยควรตัด

ข้ันตอนนี้ทิ้ง เพราะไมมีการพิมพรายการแลว 

 โดยสามารถสรุปวิธีการวิเคราะห 5W 1H ไดดังตารางที่ 5.1  

 

                     ตารางที ่5.1 5W 1H 

 
 

ข้ันตอนการทํางาน Who What Where When Why How Question Answer (การปรับปรุง)

1. ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ จําเปนตองตรวจนับทรัพยากรฯตามเลมหรือไม 
ไมจําเปน เพราะฝายพัฒนาได

มีการตรวจนับทรัพยากรฯมากอนแลว

2. แยกประเภททรัพยากรฯ
จําเปนตองแยกประเภททรัพยากรฯกอนติด

แถบแมเหล็กหรือไม

ไมจําเปน เพราะการติดตั้งสัญญาณ

แมเหล็กตองติดหมดทุกเลมหมด

จําเปนตองติดตั้งสัญญาณแมเหล็กกอน

ท่ีจะสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนินงานหรือไม

มีการปรับปรุงวิธีการสงทรัพยากรฯเพื่อ

ดําเนินงานและเปล่ียนชื่อ ข้ันตอนการทํางาน

เพ่ือใหสอดคลองกับกระบวนการทํางาน
5. ตรวจสอบความซํ้าซอน

    บรรณานุกรม
จําเปนตองตรวจสอบความซํ้าซอนบรรณานุกรมไหม

จําเปน เพ่ือลดความผิดพลาด 

และความซํ้าซอนของบรรณานุกรม

6. วิเคราะหเน้ือหาและกําหนด

    เลขหมูหัวเร่ือง

การวิเคราะหเน้ือหาและกําหนดเลขหมูหัวเร่ือง

มีวิธีการอยางไร  มีวิธีการท่ีงายกวาน้ีไหม

การวิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมูหัวเรื่องน้ัน

เราทําการวิเคราะหตามคูมือการวิเคราะห

ทรัพยากรฯแตมีวิธีการทํางานที่งายกวาน้ัน

จําเปน ท่ีจะตองตรวจสอบความซ้ําซอน

เลขเรียกหนังสือหรือไม ถาจําเปนตองทําจะ

มีวิธีการท่ีดีหรืองายกวาน้ีหรือไม

การจัดทําระเบียนรายการและบารโคดลิงค

จําเปนตองทําตอจากการตรวจสอบความซํ้าซอน

เลขเรียกหนังสือหรือไม

วิธีการตรวจสอบคุณภาพและบรรณานุกรมน้ัน

วิธีการทําอยางไร  แลวมีวิธีการทําท่ีดีกวาน้ีไหม

การจัดการฐานขอมูลน้ันมีความจําเปนท่ีจะ

ตองทําหรือไม  แลวมีวิธีการท่ีงายกวาน้ีไหม

การสงทรัพยากรฯจัดเตรียมกอนบริการน้ัน 

จําเปนไหมท่ีจะตองใหบรรณารักษเปนคนทํา

แลวมีวิธีการทําอยางไร

12. พิมพบัตรรายการ
จําเปนไหมท่ีเราจะตองทําขั้นตอน

การพิมพบัตรรายการ

ไมจําเปน เพราะมีการปรับปรุงมาใชระบบการ

สืบคนและยืมผานทางระบบคอมพิวเตอร

13. สงทรัพยากรฯพรอมปร้ินเอาท จําเปนไหมท่ีจะตองสงทรัพยากรฯพรอมปร้ินเอาท ไมจําเปน เพราะไมไดทําบัตรรายการแลว 

14. รับทรัพยากรท่ีทํารายการ จําเปนหรือไมท่ีตองทําขั้นตอนรับทรัพยากร

     เสร็จพรอมบัตรรายการ ท่ีทํารายการเสร็จพรอมบัตรรายการ

15. พิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน
การพิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน

มีวิธีการท่ีท่ีดี หรืองายกวาน้ีไหม
ใชวิธีการเดิม แตปรับใหดี และงายกวานี้

16. ติดสันทรัพยากรฯ 

     บัตรกําหนดสง ซองบัตร

จําเปนหรือไมท่ีตองมีการติดสันทรัพยากรฯ บัตร

กําหนดสง ซองบัตร

ไมจําเปน เพราะไมมีการใชบัตรกําหนดสง และ

ซองบัตรแลว

17. ตรวจสอบความถูกตองของ จําเปนหรือไมท่ีตองมีการตรวจสอบความถูกตอง

     ทรัพยากรฯ/บัตรรารยการ ของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ
ไมจําเปน เพราะไมมีการใชบัตรรายการแลว

จําเปน เพื่อลดความผิดพลาดของเลขเรียกหนังสือ

ไมใหมีความผิดพลาดเกิดขึ้น

จําเปน เพื่อลดความผิดพลาดของฐานขอมูล

ใหมีความถูกตอง และแมนยํา

บรรณารักษไมจําเปนที่จะตองทําเอง

ใหเจาหนาที่เปนคนทําเองก็ได

วิธีการสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนินงานมี

วิธีการทํางานอยางไร  แลวมีวิธีการท่ีงายกวาน้ีไหม

9. ตรวจสอบคุณภาพ

    และบรรณานุกรม

ไมจําเปน เพราะไดยกเลิก

การทําบัตรรายการออกไปแลว

10. การจัดการฐานขอมูล

11. สงทรัพยากรฯจัดเตรียม

     กอนบริการ

4. สงทรัพยากรเพื่อดําเนินงาน

7. ตรวจสอบความซํ้าซอน

    เลขเรียกหนังสือ

8. จัดทําระเบียนรายการ

    และบารโคดลิงค

จําเปน เพ่ือปองกันทรัพยากรฯสูญหาย

เชน การลักขโมย

ไมจําเปน เราสามารถทําตอนไหนก็ได

มีวิธีการคือ ดูในสวนของบรรณานุกรมท้ังหมด

วามีสวนไหนท่ีผิดบาง วิธีการน้ีเหมาะสมอยูแลว

3. ตั้งสัญญาณแมเหล็ก
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 จากตารางที่ 5.1 5W 1H แสดงใหเห็นวาในกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศนั้นมีกระบวนการทํางานที่ไมจําเปน และซ้ําซอนอยูมาก ผูวิจัยจึงนํา 5W 1H มา

วิเคราะหเพื่อปรับ/ลด/เปลี่ยน กระบวนการทํางาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยสามารถปรับ/

เปล่ียน/ลด กระบวนการทํางานไดทั้งหมด 12 ข้ันตอน ซึ่งผูวิจัยจะนําวิธีการดังกลาวมาประยุกตใช

กับ ECRS เพื่อใหไดเห็นภาพที่ชัดเจนตอไป จากนั้นจะทําการวิเคราะห FAQ (Frequency Asked 

Question) ซึ่งเปนการวิเคราะหปญหาทางดานบุคลากรในการทํางานที่พบบอยๆ 

 
5.3 การวิเคราะหปญหาทางดานบุคลากรที่พบบอยๆโดยใช FAQ (Frequency Asked 
Question) 
 จากนั้นผูวิจัยจะทําการวิเคราะหปญหาในการทํางานดานบุคลากรโดยใช FAQ ซึ่งเปน

ปญหาที่พบบอยๆในการทํางาน และแนวทางแกไข โดยเริ่มจากการศึกษาปญหาที่พบใน

กระบวนการวิเคราะหทรัพยากรฯ จากเอกสาร บทความตางๆ แลวทําการรวบรวมปญหาตางๆ 

เพื่อพบบรรณารักษ หลังจากนั้นทําการสัมภาษณ สอบถามถึงปญหาตางๆ รวมไปถึงรายละเอียด

ตางๆ และปญหานอกเหนือจากที่ไดคนควาหามา นอกจากนั้น ยังถามถึงแนวทางแกไขปญหาที่ใช

ในปจจุบัน ซึ่งพบวา บางปญหามีวิธีการแกไขที่เหมาะสมแลว บางปญหาถึงจะแกไขแลว แตยังไม

ดีพอ ผูวิจัยจึงทําการคนหาแนวทางแกไขปญหาโดยใชวิธีการ KM จากหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี

ตอไป เพื่อใหการทํางานนั้นมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยจะเริ่มจากการวิเคราะหปญหาที่พบบอย 

ซึ่งแสดงไดดังตอไปนี้ 

1. ปญหา: การตรวจความซ้าํซอนของระเบยีนบรรณานกุรม เกิดรายการซ้ําแตใหเลขหมูไม

 ตรงกัน 

  ซึ่งเกิดจากความผิดพลาดในขั้นตอนของการทาํระเบียนบรรณานุกรมลง

 ในฐานขอมูล โดยตรวจพบปญหานี้ทกุๆ 1 อาทิตย 

2. ปญหา: การไมสม่ําเสมอในการลงรายการของเขตขอมูล ดวยคําๆ เดียวกัน แตใชไม

 เหมือนกัน ไมมีมาตรฐานในการลงรายการ 

 ซึ่งเกิดจากการไมไดกําหนดขอบเขตของขอมูลไวอยางชัดเจน เมื่อพบ

ขอมูลใหมๆมา ไมไดมีการกําหนดขอบเขตของขอมูลใหรับรูทุกๆ คน จึงทําใหเกิด

ปญหาในการลงรายการ โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 1 อาทิตย 

3. ปญหา: การลงรายการ Metadata ไมครบถวน ขาดรายการในบางเขตขอมูลที่ไมจําเปนไป 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบ หรือความบกพรองของบรรณารักษ โดย

ตรวจพบปญหานี้ทกุๆ 2 อาทิตย 

4. ปญหา: ไมมีการอัพเดทรายชื่อผูแตง  
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 ซึ่งเกิดจากการไมอัพเดทรายชื่อผูแตงลงในฐานขอมูล ทําใหการลง

รายการบรรณานุกรมเกิดความผิดพลาดได และสงใหผูใชบริการหาทรัพยากรฯ

เลมนั้นๆ ไดยากขึ้น โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 2 อาทิตย 

5. ปญหา: การใสเขตขอมูลที่เปนสารบัญ ไมละเอียด ชัดเจน ถูกตอง ทําใหผูใชไมพบเจอ

 ทรัพยากรฯ 

 ซึ่งเกิดจากความไมละเอียดของบรรณารักษ หรือ จากสารบัญของ

หนังสือไมไดเขียนเอาไว โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 2 อาทิตย 

6. ปญหา: มีรายการบรรณานุกรม แตไมมีรายการ Item ทําใหผูใชบริการไมทราบวา

 ทรัพยากรฯ ในรายการนั้นอยูในหองสมุดใด 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบของบรรณารักษ หรือ ความบกพรองจาก

ระบบคอมพิวเตอร โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 3 อาทิตย 

7. ปญหา: ไมมีขอมูลในบรรณานุกรม แตมีรายการ Item และทราบวาทรัพยากรฯ เลมนั้น

 เปนของหองสมุดใด 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบของบรรณารักษ หรือ ความบกพรองจาก

ระบบคอมพิวเตอร โดยตรวจพบปญหานี้ทุก 1 เดือน 

8. ปญหา: Record blank ไมมีทั้งรายการบรรณานุกรม และรายการ Item แตมีหมายเลข

 บรรณานุกรม 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบของบรรณารักษ หรือ ความบกพรองจาก

ระบบคอมพิวเตอร โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 1 เดือน 

9. ปญหา: หนังสือที่มีชื่อเหมือนกันแตตางปที่พิมพ คือพิมพหลายรอบ อาจจะเผลอเพิ่ม 

 Item เขาไปโดยไมรูตัว จึงทําใหเสียเวลายาย Item ได 

   ซึ่งเกิดจากความไมละเอียด รอบคอบของบรรณารักษ โดยตรวจพบ 

  ปญหานี้ทุกๆ 1อาทิตย 

 จากปญหาที่พบบอยๆ ทั้งหมด สามารถสรุปไดดังตารางที่ 5.2 
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                                 ตารางที่ 5.2 การวิเคราะหปญหาที่บอยๆโดยใช FAQ 

 
 

 จากตารางที่ 5.2 พบวา ปญหาในการทํางานที่พบบอยๆดานบุคคลากรแบงออกเปน 3 หมวด 

คือ การตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม, การจัดหมวดหมูทรัพยากร และการ

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม ซึ่งผูวิจัยจะนําปญหาดังกลาวไป

หาแนวทางแกไขโดยใชวิธีการ KM (Knowledge management) เพื่อไมใหเกิดปญหาซ้ําอีก 

 
5.4 การปรับปรุงกระบวนการทํางานโดยใชเทคนิค ECRS 
 จากหัวขอที ่ 5.1 ที่ผูวิจยัไดทําการวิเคราะหกระบวนการทํางานโดยวิธี 5W 1H แลวนั้น 

ผูวิจัยเห็นถึงความซับซอน และความลาชาของกระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ ผูวิจัยจงึเลือกใชเทคนิค ECRS มาชวยในการปรับปรุงกระบวนการทาํงาน ซึง่สามารถ

ปรับปรุงกระบวนการทาํงานไดดังตารางที5่.3

วิธีการ ปญหา 

1. การตรวจสอบความซํ้าซอน

   ของระเบียนบรรณานุกรม

ปญหา : การตรวจความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม

           เกิดรายการซ้ําแตใหเลขหมูไมตรงกัน

ปญหา : การไมสม่ําเสมอในการลงรายการของเขตขอมูล ดวยคําๆเดียวกัน

           แตใชไมเหมือนกัน ไมมีมาตรฐานในการลงรายการ

ปญหา : การลงรายการ Metadata ไมครบถวน

           ขาดรายการในบางเขตขอมูลท่ีจําเปนไป

ปญหา : ไมมีการอัพเดทรายชื่อผูแตง

ปญหา : การใสเขตขอมูลท่ีเปนสารบัญ ไมละเอียด ชัดเจน ถูกตอง

           ทําใหผูใชไมพบเจอหนังสือ

2. การจัดหมวดหมูทรัพยากรฯ ปญหา : มีรายการบรรณานุกรม แตไมมีรายการ item

           ทําให user ไมทราบวาหนังสือรายการน้ันอยูท่ีหองสมุดใด

ปญหา : ไมมีขอมูลในบรรณานุกรม แตมีรายการ Item

           และทราบวาเปนของหองสมุดคณะใด

ปญหา : Record blank ไมมีท้ังรายการบรรณานุกรม

           และรายการ Item แตมีหมายเลขบรรณานุกรม

3. ตรวจสอบคุณภาพ 

   และความถูกตองของ

   ขอมูลทางบรรณานุกรม

ปญหา : หนังสือท่ีมีชื่อเหมือนกันแตตางปท่ีพิมพ คือพิมพหลายรอบ

           อาจจะเผลอเพิ่ม item เขาไปโดยไมรูตัว

           จึงทําใหเสียเวลายาย item ได
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 ตารางที ่5.3 การปรับลดขั้นตอน ECRS 

 
 

 

 

 

 

ชม. นาที ชม. นาที

1 ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ พรอมรายการขอมูลการจัดหา 1 1 รับทรัพยากรฯจากฝายพัฒนา 1

2 แยกประเภททรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะหเนื้อหา 2 2 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1

3 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1 3 จัดเตรียมทรัพยากรฯเพื่อการวิเคราะห 1

4 สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 1 4 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8

4.1 รอการวิเคราะห 0 4.1 ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 20

4.1.1 ติดตามทรัพยากรฯ ที่ผูใชติดตอผานบริการ 15 4.2 ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (Key new) 10

ทรัพยากรสารสนเทศเรงดวน 4.2.1 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง

4.2 ทําการวิเคราะห 4.2.1.1 วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

4.2.1 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8 4.2.1.2 Search ในฐานขอมูลตางประเทศ 1

   - ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (Key new) 20  - Copy เลขหมู/หัวเรื่อง 1

   - ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 10  - วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

5 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 45 5 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5

6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3  - การจัดการฐานขอมูล* 0

7 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5 6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3

    - เรียงบัตรรายการ

    - ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ

4. รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จ

พรอมรับบัตรรายการ

5. ติดสันทรัพยากรฯ กําหนดสง

ซองบัตร

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ทรัพยากรฯ/บัตรรายการ

ระยะเวลา

E-Eliminate (ตัด)

1. แยกประเภททรัพยากรฯ

2. พิมพบัตรรายการ

3. สงทรัพยากรฯพรอมปริ้นเอาท

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l ระยะเวลา

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l
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 ตารางที ่5.3 การปรับลดขั้นตอน ECRS (ตอ) 

 

ชม. นาที ชม. นาที

8 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8 7 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8

8.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0 7.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0

8.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8 7.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8

9 การจัดการฐานขอมูล* 0 8 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1

10 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1 9 รับทรัพยากรฯ พิมพิ์ Sticker ไปติดที่สันหนังสือและติด RFID 5

11 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลว 1 10 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

12 พิมพบัตรรายการ 10 11 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

13 สงทรัพยากรฯ พรอมพริ้นเอาท และบัตรรายการใหงานจัด 1

เตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ

14 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 1

15 พิมพ/เขียนสันทรัพยากรฯ และตรวจทาน 15

16 ติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร 5

17 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ 1

17.1 เรียงบัตรรายการ 2

17.2 ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ 1

17.3 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

17.4 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

รวมเวลา 2 39 รวมเวลา 1 37

กําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 

4. สงทรัพยากรฯ จัดเตรียมกอน

ใหบริการ

5. พิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน

และบารโคดลิงค 

S-Simplify (ทําใหงาย)

2. ขั้นตอนสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนิน

งาน

3. ขั้นตอนวิเคราะหเนื้อหา และ

1. ขั้นตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l

ระยะเวลา

R-Rearrange (เปลี่ยน)

1. ขั้นตอนจัดทําระเบียนรายการ 

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l ระยะเวลา
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 จากตารางที่ 5.3 จะพบวามีการปรับ/เปลี่ยน/ลด ข้ันตอนในการทํางานเปนจํานวนมาก 

เพื่อใหกระบวนการทํางานมีความกระชับมากยิ่งขึ้น โดยสามารถสรุปออกเปนขั้นตอนไดดังนี้ 

1. การลดขั้นตอน (Eliminate) ในการศึกษากระบวนการทํางานที่ผานมา พบวา มีข้ันตอน

กระบวนการทํางานที่ซ้ําซอนอยูมาก จึงสามารถตัดขั้นตอนที่ไมจําเปน และซ้ําซอนอยูออก

ไดถึง 6 ข้ันตอน เพื่อประหยัดเวลาในการทํางาน โดยขั้นตอนดังกลาว มีดังนี้ 

  ข้ันตอนที่ 1 แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ เปนขั้นตอนที่ไมจําเปน

เนื่องจากหลังจากแยกทรัพยากรฯเสร็จก็จะนําทรัพยากรฯไปตั้งสัญญาณแมเหล็กซึ่ง

ทรัพยากรฯก็สามารถปะปนกันได 

  ข้ันตอนที่ 2 พิมพบัตรรายการ เปนขั้นตอนที่ไมจําเปนเนื่องจากไดนํา

ระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 3 สงทรัพยากรสารสนเทศพรอมปร้ินเอาท เปนขั้นตอนที่ไม

จําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 4 รับทรัพยากรสารสนเทศที่ทํารายการเสร็จพรอมบัตรรายการ 

เปนข้ันตอนที่ไมจําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใช

บัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 5 ติดสันทรัพยากรฯ  บัตรกําหนดสง ซองบัตร เปนขั้นตอนที่ไม

จําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ เปน

ข้ันตอนที่ไมจําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

         - เรียงบัตรรายการ 

    - ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ  

2. การจัดเรียงขั้นตอนใหม (Rearrange) ทําการจัดเรียงขั้นตอนการทํางานใหมใหเปนระบบ

มากยิ่งขึ้น โดยจากเดิมข้ันตอนการจัดทําระเบียนรายการ และบารโคดลิงค ทําหลังจาก

การตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือเสร็จ เราจึงยายขั้นตอนการจัดทําระเบียน

รายการ และบารโคดลิงคข้ึนมาไวกอนหนาขั้นตอนการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลข

เรียกหนังสือ เพื่อเพิ่มความตอเนื่องในการทํางาน โดยทําการวิเคราะห และกรอกขอมูลให

เรียบรอยกอนแลวจึงทําการตรวจสอบ 
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3. การเปลี่ยนใหงายขึ้น (Simplifies) มีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการทํางาน เพื่อใหงายมาก

ยิ่งขึ้น และประหยัดเวลาในการทํางาน โดยสามารถปรับเปลี่ยนการทํางานใหงายขึ้น 

(Simplify) 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนที่ 1 ตรวจนับทรัพยากรสารสนเทศ 

- ข้ันตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ จากเดิมเมื่อเจาหนาที่ รับ

ทรัพยากรฯ  มาจากฝายพัฒนาแลวนั้น  จะตองตรวจนับ

ทรัพยากรฯ กอน แตตอนนี้เจาหนาที่ไมจําเปนตองนับทรัพยากร

ฯ แลวเนื่องจากทรัพยากรฯ ที่รับมาจากฝายพัฒนาฯ นั้นไดทํา

การตรวจนับมาเรียบรอยแลว ผูวิจัยจึงทําการเปลี่ยนชื่อข้ันตอน 

เพื่อใหสอดคลองกับกระบวนการทํางาน และรวดเร็วขึ้น โดย

เปลี่ยนจาก ข้ันตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ เปน ข้ันตอนรับ

ทรัพยากรฯ จากฝายพัฒนาฯ 

  ข้ันตอนที่ 4 สงทรัพยากรสารสนเทศเพื่อดําเนินงาน 

‐ ข้ันตอนการสงทรัพยากรฯ  เพื่อดําเนินงาน  ผูวิจัยไดจัดทํา

ระเบียนบรรณานุกรมใหสมบูรณ เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมถึงการสรางระเบียนรายการบรรณานุกรมดวย แต

ยกเวน เลขหมู กับหัวเรื่อง ไมไดมีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการ

ทํางานแตอยางใด แตไดเปลี่ยนชื่อข้ันตอนการทํางานเพื่อให

สอดคลองกับกระบวนการทํางาน และเขาใจถึงกระบวนการ

ทํางานมากยิ่งขึ้นโดย เปล่ียนจาก สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 

เปน จัดเตรียมทรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะห 

  ข้ันตอนที่ 6 วิเคราะหเนื้อหา กําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 

‐ ข้ันตอนวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง จากเดิมจะ

ทําการวิ เคราะห เนื้ อหาเลย  แต ผู วิ จั ย ไดทํ าการ เปลี่ ยน

กระบวนการทํางานซึ่งเปนวิธีการที่งายขึ้นคือ จะทําการแยก

ทรัพยากรฯ ออกกอนวาเปนภาษาไทย หรือภาษาตางประเทศ 

ถาเปนภาษาไทยบรรณารักษก็ทําการวิ เคราะหตามคูมือ 

Catalog ไดเลย แตถาเปนภาษาตางประเทศบรรณารักษก็จะทํา

การ Search จากฐานขอมูลตางประเทศกอนถาเจอทําการ 

Copy เลขหมู/หัวเรื่อง แตถาไมเจอบรรณารักษจึงทําการ
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วิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย เพื่อลดระยะเวลาในการ

ทํางานใหลดลง  

ข้ันตอนที่ 11 สงทรัพยากรสารสนเทศใหงานจัดเตรียมกอนใหบริการ 

‐ ข้ันตอนสงทรัพยากรฯ จัดเตรียมกอนบริการ เปลี่ยนวิธีการให

งายขึ้น โดยเปลี่ยนจากบรรณารักษเปนคนทําใหเปนเจาหนาที่

เปนคนทําแทน เพื่อจัดเตรียมทรัพยากรฯ ออกใหบริการ โดย

จะตองดึงใบรายการออกกอน ซึ่งเปนการจัดสรรภาระงานให

เหมาะสมมากขึ้น 

  ข้ันตอนที่ 15 พิมพ/เขียนสันทรัพยากรฯ และตรวจทาน 

‐ ข้ันตอนการพิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน ใชวิธีการเดิม แตปรับ

ใหดี และงายกวาเดิมคือ ไมมีการเขียนสันหนังสือแลวมีแตการ

พิมพ  และเปนการพิมพออกมาจากโปรแกรม  จึงไมตอง

ตรวจทาน เพราะถาพิมพออกมาจากระบบจะตองถูกตองอยู

แลว 

 
5.5 การจัดการองคความรูโดยใชเทคนิค Knowledge Management 
 สํ าหรับการหาแนวทางแก ไขปญหาที่ พบบ อยๆ  ผู วิ จั ย ใช วิ ธี การ  Knowledge 

management โดยการคัดเลือกมหาวิทยาลัยที่มีหองสมุดที่มีแนวทางการปฏิบัติที่ดี และสามารถ

นําแนวทางมาประยุกตใชในหองสมุดของจุฬาฯ ได โดยการคัดเลือกผูวิจัยไดใชเกณฑในการเลือก 

ดังนี้ 

1. หองสมุดที่มีระบบการจัดประเภททรัพยากรฯ แบบเดียวกันกับที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คือ ระบบดิวอี้ 

2. หองสมุดที่ไมมีปญหาหนังสือตกคาง (Backlog) คือหองสมุดที่ปริมาณทรัพยากรฯ

ใหบริการมากกวาปริมาณทรัพยากรฯ ที่ตกคางอยูในกระบวนการทํางาน หรือมีปริมาณ

ทรัพยากรฯ ที่ตกคางอยูปริมาณนอยที่สุดเทาที่จะทําได หรือไมมีเลย 

3. หองสมุดที่มีการประยุกตใช Knowledge Management มาชวยในการทํางาน 

  ซึ่งจากเกณฑดังกลาวผลลัพธที่ไดคือ หองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตอจากนั้น ผูวิจัย

จะทําการสัมภาษณบรรณารักษที่เกี่ยวของกับปญหาที่เกิดขึ้นบอยๆดังกลาว เพื่อหาแนวทางการ

แกไข ซึ่งผลที่ได แสดงดังตารางที่ 5.4 
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                    ตารางที่ 5.4 แนวทางการแกไขปญหา FAQ 

 
 

 นอกจากนั้น  ผูวิจัยไดนําวิธีการทํางานในฝายวิ เคราะหทรัพยากรฯ  ของหองสมุด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม มาประยุกตใช ซึ่งแบงเปน 2 สวน ดังนี้ 

1. การแบงบรรณารักษวิเคราะหทรัพยากรฯ ซึ่งในที่นี้หมายถึง หนังสือ และวิทยานิพนธ ซึ่ง

ในการวิเคราะหเราจะแบงออกเปน 2 สวน เปนทรัพยากรฯภาษาไทย และ

ภาษาตางประเทศ แลวมอบหมายงานใหบรรณารักษแตละคนตามความถนัดของ

บรรณารักษ ซึ่งจะทําใหการวิเคราะหทรัพยากรฯรวดเร็วขึ้น 

2. ข้ันตอนการวิเคราะหทรัพยากรฯ ซึ่งไดจัดเรียงลําดับการวิเคราะหใหเปนระบบมากขึ้น เพื่อ

เพิ่มความรวดเร็วในการทํางาน โดยเริ่มจาก (1) แบงการวิเคราะหทรัพยากรฯเปน

ภาษาไทย และภาษาตางประเทศ (2) ถาเปนทรัพยากรฯภาษาตางประเทศให search หา

เลขหมูในฐานขอมูลตางประเทศ เรียงลําดับดังนี้ (1) Ohio (2) Library of Congress (LC) 

ปญหา

1. การตรวจความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม จับรวมบรรณานุกรมเปน 1 รายการ แลวตามแกตัวเลมให

เกิดรายการซํ้าแตใหเลขหมูไมตรงกัน เลขหมูถูกตองตามฐานขอมูลดวย

2. การไมสม่ําเสมอในการลงรายการของเขตขอมูล 1. ถาผิดเปนจํานวนมาก และเปนเขตขอมูลท่ีสามารถแกไข

ดวยคําๆเดียวกัน แตใชไมเหมือนกัน ไมมีมาตรฐาน แบบอัตโนมัติได  ก็ใชฟงกชันของโปรแกรมคือ Global update 

ในการลงรายการ  แกไขทีเดียว 

2. ถาไมสามารถทําแบบขอ 1 ได  ก็ใชแกไขทีละรายการ

3.  การลงรายการ Metadata ไมครบถวน เพิ่มใหครบถวนในฐานขอมูล เมื่อตรวจพบทันที

ขาดรายการในบางเขตขอมูลท่ีจําเปนไป

4.  มีการอัพเดทรายชื่อผูแตงหรือไม กําหนดอัพเดทรายชื่อผูแตงทุกๆ 1 ป โดยใช Global update

5.  การใสเขตขอมูลท่ีเปนสารบัญ ไมละเอียด ชัดเจน แกไขหรือเพิ่มรายละเอียดใหชัดเจน และถูกตอง

ถูกตอง ทําใหผูใชไมพบเจอหนังสือ

6. มีรายการบรรณานุกรม  แตไมมีรายการ item ทําให 1. กรณีท่ีทราบวาเปนของหองสมุดใด แจงหองสมุดคณะน้ัน 

user ไมทราบวาหนังสือรายการน้ันอยู ท่ีหองสมุดใด พิจารณาแกไขตอไป 

2. กรณีท่ีไมสามารถทราบไดวาเปนของหองสมุดคณะใด ลบรายการ

บรรณานุกรมน้ันออกจากฐานขอมูล 

7.  ไมมีขอมูลในบรรณานุกรม แตมีรายการ Item แจงหองสมุดคณะน้ันพิจารณาแกไขตอไป 

และทราบวาเปนของหองสมุดคณะใด

8. Record blank ไมมีท้ังรายการบรรณานุกรม ลบรายการบรรณานุกรมน้ันออกจากฐานขอมูล 

และรายการ Item แตมีหมายเลขบรรณานุกรม เพราะไมทราบวาเปนของหองสมุดใด

9. หนังสือท่ีมีชื่อเหมือนกันแตตางปท่ีพิมพ แกไขใหถูกตอง

คือพิมพหลายรอบ อาจจะเผลอเพิ่ม item เขาไป

โดยไมรูตัวจึงทําใหเสียเวลายาย item ได

แนวทางแกไข
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และ (3) WorldCat ถาไมมีในฐานขอมูลใหวิเคราะหตามคูมือ Catalog 3. ถาเปน

ทรัพยากรฯ ภาษาไทยใหวิเคราะหตามคูมือ Catalog 

 นอกจากนั้น ผูวิจัยยังจัดทํากิจกรรมเสริมแบงปนความรูในชวงเชาของวันจันทร เปนการ

เลาสูกันฟงถึงปญหาในการทํางาน อุปสรรคในการทํางาน พรอมหาแนวทางการแกไขเพื่อใหการ

ทํางานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยในการประชุมชวงเชาจะใชเวลาประมาณ 15 นาที พรอมทั้ง

เขียนใบจัดทํากิจกรรมควบคูไปดวย เพื่อจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน (ภาคผนวก ข)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 80

บทที่ 6 
 

การปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 จากบทกอนหนานี้ที่ไดทําการศึกษาหาสาเหตุของปญหาในกระบวนการทํางานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ โดยศึกษาถึงเทคนิคตางๆ เพื่อมาชวยในการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน เชน FAQ, 5W 1H เปนตน โดย FAQ นั้นเปนการหาสาเหตุ และแนวทางแกไขรวมกับ KM 

ในดานของการจัดการบุคคลากรในการทํางาน และ 5W 1H มาชวยหาสาเหตุ และแนวทางแกไข

ในดานกระบวนการทํางาน จนกระทั่งมาถึงบทนี้ เมื่อผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ในดานตางๆตามแนวทางในบทกอนหนานี้แลวนั้น สามารถสรุปออกมาเปนหัวขอไดดังตอไปนี้ 

 6.1 กระบวนการทํางานหลังการปรับปรุงกระบวนการทาํงาน 

 6.2 แนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice)  

 
6.1 กระบวนการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
 

               

       
รูปที่ 6.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง 
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รูปที่ 6.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง (ตอ) 

 
 หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานดังกลาวแลวนั้น ทําใหไดกระบวนการ

ทํางานที่ส้ัน และกระชับมากยิ่งขึ้น โดยเหลือเพียงแค 11 ข้ันตอนจาก 17 ข้ันตอน ซึ่งสามารถ

อธิบายไดดังตารางที่ 6.1 
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ตารางที่ 6.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 
 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. รับทรัพยากรฯ 

จาก

ฝายพัฒนา

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซ้ือ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมที่สงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซ่ึงในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง เชน ราคา ช่ือ

เร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาท่ีทําในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ตรงตาม

จํานวน

2. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตางคน

ตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับเคร่ือง

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองน้ีมีหนาท่ีทั้งตั้งสัญญาณ และลบ

สัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

3. จัดเตรียม

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการ

วิเคราะหทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ 

ยกเวนเลขหมูกับหัวเรื่อง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมท้ังสรางระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนท่ีรอ

การวิเคราะห สวนวิทยานิพนธมีแตหัวเรื่อง ไมมีเลขหมู 

และทําท้ังหมด 2 ฐาน คือ ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และ

ฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน 

คือ 1. สวนท่ีทําการ

วิเคราะห และ2. สวนท่ีรอ

การวิเคราะห

4. ตรวจสอบ

ความซํ้าซอนของ

ระเบียน

บรรณานุกรม

ทําการตรวจสอบความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

โดยถาเปนทรัพยากรฯท่ีซํ้าน้ันจะทําการ Update ขอมูล แต

ถาไมซํ้าก็จะทําการ Key new โดยการวิเคราะหเน้ือหากําหนด

เลขหมู/หัวเรื่อง โดยถาเปนหนังสือตางประเทศก็จะทําการ 

Search ในฐานขอมูลตางประเทศ ถาเจอก็จะ Copy เลขหมู/

หัวเรื่อง ถาไมเจอก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog สวน

หนังสือภาษาไทยก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย

ทรัพยากรฯท่ีมีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมท่ี

ถูกตอง และครบถวน

5. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขา

ไปในระบบ พรอมกับการทําการจัดการฐานขอมูลดวย แต 1

 ปจะทําประมาณ 2-3 ครั้งเทาน้ัน

ไดระเบียนรายการท่ีลิงค

กับทรัพยากรฯเรียบรอย

6. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl 

G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือท่ีไมซํ้าซอน
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ตารางที่ 6.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

7. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

8. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากร

ฯกอนใหบริการ

เจาหนาท่ีแตละคนมารับทรัพยากรฯเพื่อไปสงในข้ันตอนการ

เขียนสัน และดึงใบรายการออกกอน

ไดทรัพยากรฯท่ีพรอม

เขียนสันโดยท่ีไมมีใบ

รายการติดไปดวย

9. รับทรัพยากรฯ

พิมพ Sticker ติด

สันหนังสือ และ

ติดRFID

รวบรวมทรัพยากรฯ ท่ีผานข้ันตอนขางบน มาพิมพ Sticker 

ติดสันหนังสือ และติดRFID

ไดทรัพยากรฯพรอมพิมพ

 Sticker ติดสันหนังสือ 

และติด RFIDเรียบรอยแลว

10. เปลี่ยน

สถานภาพ

ทรัพยากรฯ และตั้ง

สัญญาณ RFID

แบงทรัพยากรฯออกเปนสองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-

คืน ไมไดจะไมทําการติด RFID สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯ

ที่อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการเพราะ

ถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

11. สงทรัพยากรฯ 

ใหงานบริการ
รับทรัพยากรฯที่ไดจากขั้นตอนขางตอน เพื่อใหงานบริการตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ถูกตอง และ

สมบูรณ



 84

6.2 แนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice) สําหรับการวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศใน
หองสมุด 
 
 จากการปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สามารถนํามา

เขียนแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good practice) ที่แสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพการทํางานที่ดีข้ึน (ธน

ภรณ ล้ิมชูเชื้อ, 2549) โดยหัวขอแนวทางปฏิบัติที่ดีมีดังตอไปนี้  

1. ประวัติความเปนมา 

2. นโยบายคุณภาพของสถาบัน 

3. วัตถุประสงคของหอสมุดกลาง 
4. วิสัยทัศนของสถาบัน 

5. พันธกิจของสถาบัน 

6. การปรับปรุงกระบวนการทํางาน ซึ่งมีหัวขอภายใน ดังตอไปนี้ 

 6.1 ชื่อกิจกรรมการปรับปรุง 

 6.2 วัตถุประสงค 

 6.3 แนวทางปฏิบัติที่ดี (Good practice) 

7. ปจจัยแหงความสําเร็จ 

8. ผลลัพธ และความโดดเดน 

  โดยในแตละหัวขอเราจะแสดงถึงองคประกอบดังนี้ 

- ภาพรวมขององคกรอยูในหัวขอที่  1-2-3-4-5 ซึ่งจะแสดงใหเขาใจ

ภาพรวมกอนวา องคกรที่ลักษณะการทํางานอยางไร, 

- กระบวนการปรับปรุงการทํางานอยูในหัวขอที่ 6 ซึ่งจะแสดงใหเห็นสวน

งานที่ปรับปรุงกระบวนการทํางาน และแนวทางในการปฏิบัติงานที่

ปรับปรุงเรียบรอยแลว 

- ภาพรวมการประสบความสําเร็จในการทําโครงการอยูในหัวขอที่ 7-8 ซึ่ง

จะกลาวถึง ปจจัยแหงความสําเร็จและผลลัพธที่ได 

 ซึ่งรายละเอียดดังกลาว แสดงดังตอไปนี้ 
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ประวัติความเปนมา 
 จัดตั้งขึ้นเมื่อแรกตั้งโรงเรียนขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2453 หลังจากที่โรงเรียนขาราชการ

พลเรือนไดรับการสถาปนาเปนจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย หองสมุดโรงเรียนขาราชการพลเรือนจึง

เปลี่ยนชื่อเปนหอสมุดกลาง จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2458 โดยตั้งอยู

ที่คณะอักษรศาสตร ตอมา มีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย

เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.2521 โดยการรวมหนวยงานหลัก 3 หนวยงาน คือ หอสมุดกลาง 

ศูนยเอกสารประเทศไทย และศูนยโสตทัศนศึกษากลางปจจุบัน หอสมุดกลางประกอบดวย 6 ฝาย 

ดังรูปที่ 6.2 

1. ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ฝายระบบสารสนเทศ 

4. ฝายบริการจาย - รับ 

5. ฝายบริการผูอาน 

6. ฝายบริการชวยคนควาวิจัย 
 

 
รูปที่ 6.2 แผนภาพโครงสรางองคกรหอสมดุกลาง สํานักวิทยบรกิาร จฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 

 
นโยบายคุณภาพของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการ มีความมุงมั่นที่จะบุกเบิก แสวงหา สรรสราง บริการและเผยแพร

ความรู ทั้งในดานวิชาการ และวิจัย ดวยการ พัฒนาระบบบริหารและบริการ เพื่อมุงใหเกิดความ
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พึงพอใจแกผูรับบริการทุกระดับ โดยมีเกณฑที่ชัดเจน โปรงใส และมีพัฒนาการเพื่อใหไดคุณภาพ

ตามมาตรฐานสากล 
 
วัตถุประสงคของหอสมุดกลาง 
 การใหผูบริการเขาถึงสารสนเทศที่ผานกระบวนการวิเคราะหเนื้อหา กําหนดหมวดหมู

สาขาวิชา กําหนดรายการตาง ๆ ตามระบบโครงสรางขอมูลที่เปนมาตรฐานสากลไดโดยงายและ

รวดเร็ว 
 
วิสัยทัศนของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการเปนขุมทรัพยทางปญญาที่เพียบพรอม สมบูรณดวยทรัพยากร

สารสนเทศทุกประเภทที่มีมาตรฐาน สามารถใหบริการสนองความตองการดานการเรียน การสอน 

การวิจัย และความใฝรูของประชาคมมหาวิทยาลัย และสังคม 

 
พันธกิจของสถาบัน 
 เปนศูนยกลางความรู (Knowledge Center) โดยบุกเบิก แสวงหา สรรสรางและเผยแพร

องคความรู เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาคมจุฬาฯ และสังคม 

 
การปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม/กระบวนงาน (Topic) 
 การปรับลดขั้นตอน และการปรับปรุงกระบวนการทําในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
ที่มา (Source)  
 เครือขาย (Network) :    จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 คณะ/หนวยงาน (Department) :       ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค (Objective) 

1. เพื่อลดเปอรเซ็นต Backlog ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ

วิทยานิพนธ 

2. การพัฒนาคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ  
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
 ในการศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิ เคราะหท รัพยากรสารสนเทศแล ว                    

พบวา มีกระบวนการทํางานที่ละเอียดมาก และซ้ําซอนกันอยูมาก มีการตรวจสอบความถูกตองอยู
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ตลอดเวลา มากเกินความจําเปน และในสวนของการวิเคราะหทรัพยากรฯ พบวามี ทรัพยากรที่รอ

การวิเคราะหอยูเปนจํานวนมาก ซึ่งถูกเก็บไวอีกที่หนึ่งที่เรียกวา Backlog ทําใหผูรับบริการไม

สามารถใชบริการตัวเลมได ในแตละเดือนมีปริมาณทรัพยากรฯเขาสู Backlog เปนจํานวนมาก จึง

เปนปญหาที่ควรหาแนวทางปรับปรุง 

 จากที่ไดกลาวมาขางตนแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ใน

กระบวนการทํางาน โดยใชหลักการ ECRS เขามาชวยในการปรับลดขั้นตอนในกระบวนการ

ทํางานใหส้ัน และกระชับมากที่สุด เพื่อลดระยะเวลาในการทํางาน ดังตารางที่ 6.2 
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 ตารางที่ 6.2 การปรับลดขั้นตอน ECRS  

 
 

 

 

 

 

ชม. นาที ชม. นาที

1 ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ พรอมรายการขอมูลการจัดหา 1 1 รับทรัพยากรฯจากฝายพัฒนา 1

2 แยกประเภททรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะหเนื้อหา 2 2 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1

3 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1 3 จัดเตรียมทรัพยากรฯเพื่อการวิเคราะห 1

4 สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 1 4 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8

4.1 รอการวิเคราะห 0 4.1 ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 20

4.1.1 ติดตามทรัพยากรฯ ที่ผูใชติดตอผานบริการ 15 4.2 ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (Key new) 10

ทรัพยากรสารสนเทศเรงดวน 4.2.1 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง

4.2 ทําการวิเคราะห 4.2.1.1 วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

4.2.1 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8 4.2.1.2 Search ในฐานขอมูลตางประเทศ 1

   - ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (Key new) 20  - Copy เลขหมู/หัวเรื่อง 1

   - ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 10  - วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

5 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 45 5 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5

6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3  - การจัดการฐานขอมูล* 0

7 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5 6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3

Sy
m

bo
l ระยะเวลา

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l

ระยะเวลา

E-Eliminate (ตัด)

1. แยกประเภททรัพยากรฯ

2. พิมพบัตรรายการ

3. สงทรัพยากรฯพรอมปริ้นเอาท

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

4. รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จ

พรอมรับบัตรรายการ

5. ติดสันทรัพยากรฯ กําหนดสง

ซองบัตร

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ทรัพยากรฯ/บัตรรายการ

    - เรียงบัตรรายการ

    - ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ
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 ตารางที่ 6.2 การปรับลดขั้นตอน ECRS (ตอ) 

ชม. นาที ชม. นาที

8 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8 7 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8

8.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0 7.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0

8.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8 7.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8

9 การจัดการฐานขอมูล* 0 8 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1

10 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1 9 รับทรัพยากรฯ พิมพิ์ Sticker ไปติดที่สันหนังสือและติด RFID 5

11 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลว 1 10 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

12 พิมพบัตรรายการ 10 11 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

13 สงทรัพยากรฯ พรอมพริ้นเอาท และบัตรรายการใหงานจัด 1

เตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ

14 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 1

15 พิมพ/เขียนสันทรัพยากรฯ และตรวจทาน 15

16 ติดสันทรัพยากรฯ บัตรกาํหนดสง ซองบัตร 5

17 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ 1

17.1 เรียงบัตรรายการ 2

17.2 ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ 1

17.3 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

17.4 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

รวมเวลา 2 39 รวมเวลา 1 37

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l ระยะเวลา

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l

ระยะเวลา

R-Rearrange (เปลี่ยน)

1. ขั้นตอนจัดทําระเบียนรายการ 

และบารโคดลิงค 

S-Simplify (ทําใหงาย)

2. ขั้นตอนสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนิน

งาน

3. ขั้นตอนวิเคราะหเนื้อหา และ

1. ขั้นตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ

กําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 

4. สงทรัพยากรฯ จัดเตรียมกอน

ใหบริการ

5. พิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน
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 จากตารางที่ 6.2 แสดงใหเห็นวา การปรับลดขั้นตอนโดยใช ECRS มาชวยในการปรับปรุง

กระบวนการทํางานใหมีระยะเวลาในการทํางานที่ส้ันลง แตใหปริมาณทรัพยากรสารสนเทศออก

ใหบริการไดมากที่สุด โดยการตัดกระบวนการทํางานที่ไมซ้ําซอน ไมจําเปนออก และเมื่อไดทําการ

ตัด ลด กระบวนการทํางานที่ไมจําเปนออกไปแลวนั้น จากเดิมที่เคยใชเวลาประมาณ 2 ชั่วโมง 39 

นาที เหลือเพียง 1 ชั่วโมง 37 นาที ซึ่งสามารถเขียนกระบวนการทํางานไดใหม ดังรูปที่ 6.3 

 

                    

 

                                  
รูปที่ 6.3 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง 
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รูปที่ 6.3 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง (ตอ) 

 
 จากรูปที่ 6.3 ผูวิจัยไดทําเขียนกระบวนการทํางานใหมที่ไดจากการวิเคราะหกระบวน

ทํางาน โดยใชหลักการ ECRS เขามาชวยแลวนั้น จะเห็นไดวาเปนกระบวนการทํางานที่กระชับ

มากยิ่งขึ้น ระยะเวลาในการทํางานลด และเปนระเบียบมากยิ่งขึ้น ซึ่งจากกระบวนการทํางานดัง

รูปที่ 6.3 แลวนั้น เราสามารถอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอยางละเอียดไดดังตารางที่ 6.3 

 

         ตารางที ่6.3 วิธีการทํางานหลงัการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

 
 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. รับทรัพยากรฯ 

จาก

ฝายพัฒนา

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซ้ือ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมที่สงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซ่ึงในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง เชน ราคา ช่ือ

เร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาที่ทําในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ตรงตาม

จํานวน

2. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตางคน

ตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับเคร่ือง

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองนี้มีหนาที่ทั้งตั้งสัญญาณ และลบ

สัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

3. จัดเตรียม

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการ

วิเคราะหทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ 

ยกเวนเลขหมูกับหัวเรื่อง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมท้ังสรางระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนท่ีรอ

การวิเคราะห สวนวิทยานิพนธมีแตหัวเรื่อง ไมมีเลขหมู 

และทําท้ังหมด 2 ฐาน คือ ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และ

ฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน 

คือ 1. สวนท่ีทําการ

วิเคราะห และ2. สวนท่ีรอ

การวิเคราะห
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        ตารางที ่6.3 วิธีการทาํงานหลงัการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

4. ตรวจสอบ

ความซํ้าซอนของ

ระเบียน

บรรณานุกรม

ทําการตรวจสอบความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

โดยถาเปนทรัพยากรฯที่ซํ้าน้ันจะทําการ Update ขอมูล แต

ถาไมซํ้าก็จะทําการ Key new โดยการวิเคราะหเน้ือหากําหนด

เลขหมู/หัวเรื่อง โดยถาเปนหนังสือตางประเทศก็จะทําการ 

Search ในฐานขอมูลตางประเทศ ถาเจอก็จะ Copy เลขหมู/

หัวเรื่อง ถาไมเจอก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog สวน

หนังสือภาษาไทยก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย

ทรัพยากรฯท่ีมีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมท่ี

ถูกตอง และครบถวน

5. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขา

ไปในระบบ พรอมกับการทําการจัดการฐานขอมูลดวย แต 1

 ปจะทําประมาณ 2-3 ครั้งเทาน้ัน

ไดระเบียนรายการท่ีลิงค

กับทรัพยากรฯเรียบรอย

6. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl 

G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือที่ไมซํ้าซอน

7. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

8. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากร

ฯกอนใหบริการ

เจาหนาท่ีแตละคนมารับทรัพยากรฯเพื่อไปสงในข้ันตอนการ

เขียนสัน และดึงใบรายการออกกอน

ไดทรัพยากรฯที่พรอม

เขียนสันโดยท่ีไมมีใบ

รายการติดไปดวย

9. รับทรัพยากรฯ

พิมพ Sticker ติด

สันหนังสือ และ

ติดRFID

รวบรวมทรัพยากรฯ ท่ีผานข้ันตอนขางบน มาพิมพ Sticker 

ติดสันหนังสือ และติดRFID

ไดทรัพยากรฯพรอมพิมพ

 Sticker ติดสันหนังสือ 

และติด RFIDเรียบรอยแลว

10. เปลี่ยน

สถานภาพ

ทรัพยากรฯ และตั้ง

สัญญาณ RFID

แบงทรัพยากรฯออกเปนสองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-

คืน ไมไดจะไมทําการติด RFID สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯ

ที่อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการเพราะ

ถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

11. สงทรัพยากรฯ 

ใหงานบริการ
รับทรัพยากรฯที่ไดจากขั้นตอนขางตอน เพื่อใหงานบริการตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ถูกตอง และ

สมบูรณ
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 
1. ผูรวมปฏิบัติงานตองมีสวนรวมทุกคน และปฏิบัติงานตรงตามที่กําหนดไว 

2. มีการประเมิน ปรับปรุง ติดตามผลงานตามดัชนีชี้วัดอยางตอเนื่อง 

 
ผลลัพธ และความโดดเดน (Outstanding Result) 

1. สามารถรูถึงสาเหตุของปญหาในกระบวนการทํางานของฝายวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศไดอยางแทจริง 

2. ไดคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับการวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ  

3. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตาม KPI ที่ตั้งไว 

4. สามารถลดปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่คางรอการวิเคราะหหมวดหมู และ

ทํารายการไดภายในหองสมุด 
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บทที่ 7 
 

การติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 
 

 หลังจากที่ไดแนวทางในการปรับปรุงแลว ผูวิจัยจึงนําแนวทางเหลานั้นมาทดลองใชในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรฯ แลวทําการเก็บสถิติผลลัพธของหนังสือ และวิทยานิพนธที่ออกใหบริการ ซึ่ง

จากที่กลาวมาทั้งหมด สามารถอธิบายไดเปนหัวขอ ดังนี้ 

 7.1 การนําแนวทางปฏิบัติที่ดีไปทดลองใช 

 7.2 การเก็บประเมินผลลัพธที่ได 

 
7.1 การนําแนวทางปฏิบัติที่ดีไปทดลองใช 
 โดยในการทดลองใชแนวทางการปฏิบัติงานใหมนั้น เร่ิมจากการจัดอบรมยอยภายในฝาย 

เพื่อบอกการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางาน ใหหัวหนาบรรณารักษเปนผูอธิบายวิธีการทํางานแบบใหม

ที่ปรับปรุงแลว ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 

1. เปลี่ยนจากตรวจนับทรัพยากรฯ มาเปนรับทรัพยากรฯ และเอกสารประกอบมาจาก

ฝายพัฒนา ซึ่งเปนการเพิ่มการประสานงานกันระหวางฝาย ทําใหการทํางานรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น 

2. ลดขั้นตอนการสงทรัพยากรฯ เพื่อการดําเนินงาน โดยใหเจาหนาที่ และบรรณารักษ

ทุกคนเริ่มทําการตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรมทันที 

3. จัดระเบียบขั้นตอนการวิเคราะหทรัพยากรฯ 1 เลม ใหเปนระบบ เพื่อความถูกตองใน

การทํางาน 

4. เรียบเรียงขั้นตอนการดําเนินงานใหม ใหมีความเชื่อมตอของการทํางานงายขึ้น 

5. เปลี่ยนการใชบัตรรายการมาใชระบบคอมพิวเตอรแทนโดยใชระบบบารโคด และ 

RFID ในการควบคุมทรัพยากรฯ เขา-ออก 

6. มีการนําเทคนิค Knowledge management เขามาใชงาน โดยมีการจัดประชุมตอน

เชากอนเริ่มงาน อาทิตยละ 1 คร้ัง เปนการชี้แจง แลกเปลี่ยนความรูในการทํางาน 

 
7.2 การเก็บประเมินผลลัพธที่ได 
 หลังจากการทดลองใชแนวทางการปฏิบัติงานใหมแลว ผูวิจัยจึงทําการเก็บสถิติผลลัพธ

จากปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่รับเขา และออกใหบริการในแตละเดือน เร่ิมต้ังแตเดือน

ตุลาคม 2552 ถึงเดือนมีนาคม 2553 แสดงดังตารางที่ 7.2 
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 ซึ่งจากการประเมินผลลัพธที่ได คือ Backlog ลดลงเหลือเพียง 30.04% ซึ่งเมื่อนําไป

เปรียบเทียบกับหองสมุดที่มีการจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัยตางๆ จะพบวา เปอรเซ็นต Backlog 

ของเราอยูในชวงที่มีการจัดการที่ดีเหมือนมหาวิทยาลัยอื่นๆ สามารถแสดงดังตารางที่ 7.1 

 

          ตารางที่ 7.1 % Backlog ของมหาวิทยาลัยตางๆ 

 
  

 จากตารางที่ 7.1 สามารถอธิบายไดวาคาเฉลี่ย %Backlog ของมหาวิทยาลัยตางๆมี

คาเฉลี่ยเทากับ 32.31% ซึ่งหลังจากที่ผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานแลวนั้น สามารถ

ประเมินผลลัพธที่ได คือ %Backlog ลดลงเหลือเพียง 30.04% ซึ่งมีคานอยกวาคาเฉลี่ยของ

มหาวิทยาลัยทั้ง 8 แหง ดังนั้น จึงถือไดวา วิธีการปฏิบัติงานที่ไดรับการปรับปรุงแลวนี้ เปนแนวทาง

การปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) สําหรับการทํางานในปจจุบัน 

 

                   ตารางที่ 7.2 ผลการปรับปรุงหลังการดําเนินงาน 

 
 

มหาวิทยาลัย % Backlog
1. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 32.34
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 37.33
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 35.87
4. มหาวิทยาลัยขอนแกน 33.64
5. มหาวิทยาลัยมหิดล 35.38
6. มหาวิทยาลัยนเรศวร 37.08
7. มหาวิทยาลัยสารคาม 36.81
8. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 10

คาเฉล่ีย 32.30625

เดือน
Book & Thesis

รับเขา

Book & Thesis

ท่ีวิเคราะหได

Book & Thesis

ท่ีเปน Backlog

เปอรเซ็นต

วิเคราะหได

เปอรเซ็นต

Backlog

ตุลาคม 590 818 0 100.00% 0%

พฤศจิกายน 934 977 0 100.00% 0%

ธันวาคม 1,451 780 671 53.76% 46.24%

มกราคม 1,078 647 431 60.02% 39.98%

กุมภาพันธ 1,198 449 749 37.48% 62.52%

มีนาคม 1,359 1,032 327 75.94% 24.06%

เมษายน 720 470 250 65.28% 34.72%

พฤษภาคม 960 645 315 67.19% 32.81%

คาเฉล่ีย - - - 69.96% 30.04%
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 จากตารางที่ 7.2 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหออกใหบริการไดเพิ่มขึ้นจาก 32.32% เปน 69.96% และเปอรเซ็นตเฉลี่ยของปริมาณ

หนังสือ และวิทยานิพนธใน Backlog ลดลงจาก 67.67% เปน 30.04% ซึ่งจากตัวเลขดังกลาว 

แสดงใหเห็นวา แนวทางการปฏิบัติงานใหมที่ไดหลังจากการปรับปรุงสามารถลดปริมาณ Backlog 

ลงได นอกจากนั้น การปรับปรุงกระบวนการทํางานสามารถลดเวลาที่ใชการวิเคราะหทรัพยากร

โดยเฉลี่ยตอหนึ่งเลมจากเดิมใชเวลา 2 ชั่วโมง 39 นาที ลดลงเหลือ 1 ชั่วโมง 37 นาที (ตารางที่ 

6.2)  

 จากการวิเคราะหกระบวนการทํางานของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหมแลวนั้น

พบวา มีจํานวนบรรณารักษทั้งหมด 6 คน ซึ่งสามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการได

เพียง 751 เลมตอเดือน ซึ่งหมายความวา สามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการได

เพียง 126 เลมตอคนตอเดือน แตในขณะที่หอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย  มีจํานวนบรรณารักษเพียง 4 คน ซึ่งสามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออก

ใหบริการไดถึง 727 เลมตอเดือน  ซึ่งหมายความวา สามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออก

ใหบริการไดถึง 182 เลมตอคนตอเดือน ซึ่งกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางานนั้น หอสมุดกลาง 

สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย สามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการได

เพียง 95 เลมตอคนตอเดือน จากผลการวิเคราะหที่ไดนั้น จะเห็นไดวาจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ

ออกใหบริการตอคนของหอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยนั้นมากกวา

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางานเดิม 1 เทา และหลังจากการปรับปรุงกระบวนการทํางานแลว

นั้ นมากกว า จํ านวนทรั พยากรสารสน เทศออกให บ ริ ก า รต อคนของสํ านั กหอสมุ ด 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งจากตัวเลขดังกลาว แสดงใหเห็นวา แนวทางการปฏิบัติงานใหมที่ได

หลังจากการปรับปรุงเปนแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
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บทที่ 8 
 

สรุปผลการดําเนินงานวิจัย และขอเสนอแนะ 
 
 ในบทนี้จะกลาวถึงการสรุปผลการดําเนินงานวิจัยทั้งหมดที่ผานมา รวมถึงขอดี ขอเสีย หลัง

การปรับปรุง และขอเสนอแนะในการดําเนินงานวิจัยตอไป ซึ่งแบงตามหัวขอ ดังนี้ 

 8.1 การจัดทําคูมือ 

 8.2 สรุปผลงานวิจัย 

 8.3 ขอดี ขอเสีย และขอจํากัด หลังการปรับปรุง 

 8.4 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาแนวทางในการดําเนินงานวิจัยตอไป 

 
8.1 การจัดทําคูมือ 
 ในการจัดทําคูมือไดแบงออกเปน 2 สวน คือ คูมือแนวทางปฏิบัติที่ดีในฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ ซึ่งแสดงไวในหัวขอที่ 6.2 และคูมือการ

ปฏิบัติงานที่ดีในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ ซึ่งแสดงไว

ในภาคผนวก ก 

 
8.2 สรุปผลงานวิจัย 
 วัตถุประสงคเพื่อลดเปอรเซ็นต Backlog ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ

วิทยานิพนธ และเพื่อการพัฒนาคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานวิจัย 

10 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐานของ Benchmarking, ECRS, แผนผัง

กางปลา, 5W 1H และ Knowledge management ที่จะใชแนวคิดนํามาปรับปรุง

กระบวนการทํางาน 

2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ โดยวิธีการ

สัมภาษณบรรณารักษในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ผลลัพธที่ได คือ Flow 

process ในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog ทําการวิเคราะห

กระบวนการทํางานโดยวิธีการ 5W 1H ในการหาสาเหตุ และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต 

Backlog กับหองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งเปนหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี ผลลัพธที่
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ได คือ หองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหมมีเปอรเซ็นต Backlog 10.00% สวนหองสมุด

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยสวนกลางมีเปอรเซ็นต Backlog 67.67% จะเห็นไดวา 

กระบวนการทํางานไมมีประสิทธิภาพ 

4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป โดยขอมูลที่ไดรวบรวมนั้น ไดแก 

สถิติในการดําเนินงานกับบรรณารักษยอนหลังเปนเวลา 3 เดือน, จํานวนทรัพยากร

สารสนเทศที่รับเขามา และที่ออกใหบริการในแตละเดือน, งบประมาณในการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ และ KPI ของการดําเนินงานบรรณารักษแตละคน ซึ่งจากขอมูลที่

รวบรวมไดผลลัพธ คือ การดําเนินงานของบรรณารักษไมตรงตามที่กําหนดไวใน KPI เรา

จึงจําเปนตองปรับปรุงกระบวนการทํางาน เพื่อใหบรรณารักษสามารถทํางานไดตาม KPI 

ที่กําหนดไว 

5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog โดยใชเครื่องมือ 5W 1H และแผนผังกางผลา

เพื่อหาสาเหตุของการเกิด Backlog และวิเคราะห FQA เพื่อหาสาเหตุของปญหาบุคลากร

ในการทํางาน แลวดําเนินการหาแนวทางแกไขที่เหมาะสม 

6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge management 

มาชวยหาแนวทางแกไข เร่ิมจากศึกษาหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี แลวนําวิธีการตางๆ 

ประยุกตใชในกระบวนการทํางานของบรรณารักษในหองสมุดจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา Backlog 

ซึ่งหลังจากการปรับปรุงแนวทางการทํางานไดแลว ผูวิจัยจะนําแนวทางดังกลาวไป

ประยุกตใช โดยเริ่มจากการชี้แจงวิธีการเปลี่ยนขั้นตอนการทํางานจากหัวหนาบรรณารักษ 

แลวดําเนินการเปลี่ยนแปลงไปเรื่อยๆ จนครบวิธีการปฏิบัติที่ไดปรับปรุงแลว   

8. ตดิตาม และประเมินผล โดยการบันทึกสถิติจํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขามาและที่

ออกใหบริการในแตละเดือนเปนระยะเวลา 8 เดือน หลังจากนั้นนํามาเปรียบเทียบกับสถิติ

จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขามา และที่ออกใหบริการกอนการปรับปรุง ผลลัพธที่ได 

คือ เปอรเซ็นต Backlog ลดลงจาก 67.67% เหลือ 30.04% และกระบวนการทํางาน

สามารถลดเวลาที่ใชการวิเคราะหทรัพยากรโดยเฉลี่ยตอหนึ่งเลมจากเดิมใชเวลา 2 ชั่วโมง 

39 นาที ลดลงเหลือ 1 ชั่วโมง 37 นาที 

9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice 

Manual) ผลที่ได คือ เปอรเซ็นต Backlog ลดลงเหลือ 30.04% ซึ่งระยะเวลาที่ใชในการ

วิเคราะหโดยเฉลี่ยตอหนึ่งเลมจากเดิม 2 ชั่วโมง 39 นาที ลดลงเหลือ 1 ชั่วโมง 37 นาที

และคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดีในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ

วิทยานิพนธ 
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10. จัดทํารูปเลมวทิยานพินธ ผลที่ไดคือ รูปเลมวิทยานิพนธสมบูรณ 

 
8.3 ขอดี ขอเสีย และขอจํากัด หลังการปรับปรุง 
ขอดีในการปรับปรุง 

1. เพิ่มประสิทธิภาพในกระบวนการทํางาน เพิ่มความรวดเร็วในการทํางาน ทําใหหนังสือและ

วิทยานิพนธสามารถออกใหบริการไดทันสมัยตลอดเวลา 

2. สรางมาตรฐานในการทํางาน ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานไดถูกตอง และความ

ผิดพลาดนอยลงในกระบวนการกรอกขอมูล 

ขอเสียในการปรับปรุง 

1. ตองใชระยะเวลาในการปรับตัวในการทํางาน ซึ่งบรรณารักษหรือเจาหนาที่มักทํางานดวย

ความเคยชิน จึงจําเปนตองสรางลักษณะการทํางานใหม 

2. ในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน ตองคอยๆเปลี่ยนแปลงทีละอยาง เพื่อลดการตอตาน

จากบรรณารักษหรือเจาหนาที่ 

ขอจํากัดในการปรับปรุง 

1. ภาระงานที่มากเกินกวาที่บรรณารักษ 4 คน และเจาหนาที่ 4 จะสามารถทําไดหมด ซึ่งใน

การปรับปรุงนั้น ผูวิจัยไมสามารถเพิ่มจํานวนบุคลากรได 

 
8.4 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาแนวทางในการดําเนินงานวิจัยตอไป 

1. ควรมีการเพิ่มบุคลากรบรรณารักษใหเหมาะสมกับภาระงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ 

และจัดสรรหนาที่ภาระงานใหม แบงหนาที่การทํางานใหชัดเจน เพื่อเพิ่มความรวดเร็วใน

การทํางาน และการประสานระหวางฝายตางๆ 

2. ปรับปรุงกระบวนการทํางานในสวนฐานขอมูลดรรชนีวารสาร TJI และ ฐานขอมูล CUIR 

เพื่อใหการทํางานในการวิเคราะหทรัพยากรฯ สามารถทํางานไดอยางรวดเร็วขึ้น 

3. แลกเปลี่ยนกิจกรรมเติมเต็มความรูกับหองสมุดตางมหาวิทยาลัยในฝายวิเคราะห
ทรัพยากรฯ แบงปนปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นใหรับรูและชวยกันหาแนวทางการแกไข

ปญหา เพื่อเพิ่มความคลองตัวในทํางาน 

4. จัดอบรมเพิ่มความรูใหกับเจาหนาที่ ใหเขาใจถึงกระบวนการทํางานภายในฝายวิเคราะห
ทรัพยากรฯ เพื่อใหเจาหนาที่สามารถสนับสนุนการทํางานของบรรณารักษไดอยางเต็มที่ 

และปฏิบัติงานหนาที่ของตัวเองใหสอดคลองกับบรรณารักษ เปนการเพิ่มการประสานงาน

ภายในฝาย และจัดสรรภาระงานใหกับเจาหนาที่ใหมอยางเหมาะสมกับความสามารถ

ของแตละบุคคล 
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5. การจัดเก็บขอมูลในแตละเดือน ควรแยกประเภทในการจัดเก็บวาเปนประเภทหนังสือ หรือ

วิทยานิพนธ 

6. มีการจัดทําขอมูลสถิติการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของบรรณารักษแตละคนเปน
รายวัน เพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝาย และประเมินสมรรถนะใน

การทํางานของบรรณารักษดวย 

7. หลังจากดูขอมูลการรับเขาของทรัพยากรสารสนเทศ แลวพบวา การรับเขาของทรัพยากร

สารสนเทศจะเปนแบบ Season ซึ่งแนวทางในการปรับปรุงตอไปในอนาคตจะสามารถทํา

การพยากรณ และ line balancing ได เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการออกใหบริการหนังสือ 

8. ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวิทยานิพนธ จะมีการรับเขามาในปริมาณมากในชวงเดือน 

พฤษภาคม-มิถุนายน และอีกชวงคือ ตุลาคม-พฤศจิกายน ซึ่งในชวงเวลาดังกลาว ในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรฯสามารถจางนักศึกษาฝกงานเขามาชวยในการทํางานได 
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ภาคผนวกที่ ก (Appendix A) 
(คูมือการปฏิบัติงานที่ดีในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ) 
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คูมือการปฏิบัติงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

ในสวนการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ 
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คํานํา 
 

 จากการศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น ผูวิจัยได

เล็งเห็นวากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ นั้น ตองอาศัยความชํานาญ ละเอียด

รอบคอบ และตองคํานึงถึงความถูกตองเปนอยางมาก ผูวิจัยจึงไดจัดคูมือการปฏิบัติงานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรฯ ในสวนการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ เพื่อใหกระบวนการทํางานงาย

ข้ึน เพิ่มความถูกตอง และความแมนยําใหมากขึ้น 

 หากมีขอผิดพลาดประการใดผูวิจัยก็ขออภัยมา ณ ที่นี้ดวยคะ และผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่ง

วาคูมือการปฏิบัติงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ ในสวนการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ นี้

คงเปนประโยชนแกผูใชในปฏิบัติงาน ตลอดจนผูที่จนใจที่จะศึกษาทุกทานคะ 

 

 

 

 

 

         ผูจัดทํา  
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บทที่ 1 

ประวัติความเปนมา 
 

ประวัติความเปนมา 
 จัดตั้งขึ้นเมื่อแรกตั้งโรงเรียนขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2453 หลังจากที่โรงเรียนขาราชการ

พลเรือนไดรับการสถาปนาเปนจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย หองสมุดโรงเรียนขาราชการพลเรือนจึง

เปลี่ยนชื่อเปนหอสมุดกลาง จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2458 โดยตั้งอยู

ที่คณะอักษรศาสตร ตอมา มีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย

เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.2521 โดยการรวมหนวยงานหลัก 3 หนวยงาน คือ หอสมุดกลาง 

ศูนยเอกสารประเทศไทย และศูนยโสตทัศนศึกษากลางปจจุบัน หอสมุดกลางประกอบดวย 6 ฝาย 

ดังนี้ 

1. ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ฝายระบบสารสนเทศ 

4. ฝายบริการจาย - รับ 

5. ฝายบริการผูอาน  

6. ฝายบริการชวยคนควาวิจัย 
 

 
 

รูปที่ 6.2 แผนภาพโครงสรางองคกรหอสมดุกลาง สํานักวิทยบรกิาร จฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 
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นโยบายคุณภาพของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการ มีความมุงมั่นที่จะบุกเบิก แสวงหา สรรสราง บริการและเผยแพร

ความรู ทั้งในดานวิชาการ และวิจัย ดวยการ พัฒนาระบบบริหารและบริการ เพื่อมุงใหเกิดความ

พึงพอใจแกผูรับบริการทุกระดับ โดยมีเกณฑที่ชัดเจน โปรงใส และมีพัฒนาการเพื่อใหไดคุณภาพ

ตามมาตรฐานสากล 
 
วัตถุประสงคของหอสมุดกลาง 
 การใหผูบริการเขาถึงสารสนเทศที่ผานกระบวนการวิเคราะหเนื้อหา กําหนดหมวดหมู

สาขาวิชา กําหนดรายการตาง ๆ ตามระบบโครงสรางขอมูลที่เปนมาตรฐานสากลไดโดยงายและ

รวดเร็ว 
 
วิสัยทัศนของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการเปนขุมทรัพยทางปญญาที่เพียบพรอม สมบูรณดวยทรัพยากร

สารสนเทศทุกประเภทที่มีมาตรฐาน สามารถใหบริการสนองความตองการดานการเรียน การสอน 

การวิจัย และความใฝรูของประชาคมมหาวิทยาลัย และสังคม 

 
พันธกิจของสถาบัน 
 เปนศูนยกลางความรู (Knowledge Center) โดยบุกเบิก แสวงหา สรรสรางและเผยแพร

องคความรู เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาคมจุฬาฯ และสังคม 

 
ภารกิจในการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในฝายวิเคราะหฯนั้น มีการทํางานที่หลากหลาย โดยมี

หนาที่ดูแลรับผิดชอบการวิเคราะหเนื้อหาของหนังสือ วิทยานิพนธ และเอกสาร/ส่ิงพิมพทั้ง

ภาษาไทย และภาษาตางประเทศ ทั้งหมดที่หอสมุดกลางจัดหาเขามาในหองสมุด โดยสามารถ

สรุปเปนขอๆไดดังนี้  

1. งานวิเคราะหเลขหมู และลงรายการ มีหนาที่ในการวิเคราะหเนื้อหาของทรัพยากร
สารสนเทศที่จัดหาเขามาในสถาบัน ไดแก หนังสือ วิทยานิพนธ รายงานการวิจัย 

Senior project จุลสาร และโสตทัศนวัสดุ กําหนดเลขหมู หรือรหัส เพื่อแสดง

สาขาวิชา และสถานที่จัดเก็บ พรอมทั้งกําหนดหัวเรื่องเพื่อการคนหา ลงรายการ

ทางบรรณานุกรมตามรูปแบบ MARC ซึ่งเปนลักษณะสากลของการเตรียมขอมูล



 111 

ที่เคร่ืองจักรกลอานได กําหนดรายการ (entry) ตางๆ เพื่อเปนแนวทางเลือก

สําหรับผูใชในการเขาถึงรายการทางบรรณานุกรมที่ตองการ 

2. งานดรรชนีวารสาร มีหนาที่เลือกสรรบทความ วิเคราะหเนื้อหาของบทความจาก

วารสาร และหนังสือพิมพ ทั้งภาษาไทย และภาษาตางประเทศ ที่ตีพิมพใน

ประเทศไทย ตามรายชื่อที่อยูในความรับผิดชอบของสถาบันฯ กําหนดคําสําคัญ

เพื่อการสืบคนบทความดังกลาวลงรายการตามรูปแบบของ CUMARC-Serials 

ถาเปนบทความเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ จะจัดทําสาระสังเขป พรอมทั้งก

ฤตภาค (clipping) ดวย 

3. งานบันทึกขอมูล งานบันทึกขอมูลนี้สามารถแบงไดออกเปน 3 สวน ดังนี้ 

‐ บันทึกระเบียนขอมูลทางบรรณานุกรม (bibliographic records) ของ

หนังสือส่ิงพิมพตอเนื่อง วิทยานิพนธ และโสตทัศนวัสดุ โดยใชระบบ

โปรแกรมสําเร็จรูป INNOPAC พรอมทั้งบรรณาธิกร และปรับปรุง 

(Update) ขอมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงเนื่องจากการเปลี่ยนแปลง

หลักเกณฑการลงรายการ นโยบายการลงรายการของหองสมุด และการ

แกไขขอผิดพลาดที่สืบเนื่องมาจากการซ้ําซอนกันของระเบียนขอมูล และ

การบันทึกขอมูล  

‐ สรางระเบียนรายการ (item records) ทั้งหมดของระเบียนขอมูลทาง

บรรณานุกรมแตละระเบียนในฐานขอมูลหลัก (Main database) เฉพาะ

สวนที่ เปนทรัพยากรสารสนเทศของสถาบันฯ กําหนดรหัสตางๆ ที่

จําเปนตองระบุใหครบถวน ไมวาระเบียนนั้นจะเปนระเบียนแรกที่เขามา

ในระบบ หรือเปนระเบียนที่ใชรวมกันกับระเบียนขอมูลทางบรรณานุกรม

ของหองสมุดสมาชิกอื่นๆของขายงาน 

‐ เชื่อมโยงระเบียนรายการ และบารโคดประจําตัวเลม (barcode link) 

เพื่อเตรียมสภาพตัวเลม และขอมูลใหพรอมสําหรับงานยืม-คืนอัตโนมัติ

ของระบบงานจาย-รับ โดยใชการอานบารโคด (barcode) ที่ผนึกอยูกับ

ตัวเลมแตละเลม (item) 

4. งานจัดเตรียมรูปเลมเพื่อสงออกบริการ 
‐ ติดบารโคดที่ตัวเลมหนังสือใหมทุกเลม เพื่อเตรียมทํา barcode link 

‐ ติดแถบสัญญาณแมเหล็ก (magnetic tape) เพื่อปองกันหนังสือสูญหาย 
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‐ ประทับตราหองสมุด เขียนสันหนังสือ ติดปะคํานิยาม คําวิจารณ เพื่อ

ชวยในการตัดสินใจของผูอานวาสมควรที่จะอานฉบับเต็มหรือไม 

5. งานสรางรายการหลักฐาน เพื่อควบคุมรายการ (entry) สําหรับชื่อตางๆที่ใชเปน

จุดเขาถึงขอมูล (access points) ใหอยูในรูปแบบเดียวกันโดยตลอด พรอมทั้ง

ระบุการเชื่อมโยงจากรายการที่ไมไดกําหนดใหใชไปหารายการที่กําหนดใหใช 

หรือใหใชเพิ่มเติมจากรายการที่กําหนดใหใชได รายการหลักฐานเปนเครื่องมือ

สําคัญอยางหนึ่งในการลดปญหาความไมคงที่ของรายการที่ปรากฏในฐานขอมูล 

ทําใหรายการสําหรับช่ือหนึ่งๆ อยูในรูปแบบเดียวกันไมวาหองสมุดใดๆ ใน

ขายงานจะเปนผูกําหนดรายการนั้นๆ นอกจากนี้ ยังชวยใหการใชทรัพยากร

สารสนเทศรวมกันระหวางขายงานเปนไปไดโดยงาย 

6. งานฝกอบรมการใชระบบโปรแกรมสําเร็จรูป INNOPAC เพื่อการลงรายการแบบ

ออนไลน (On-line cataloging) ใหกับสมาชิกในขายงาน (สําหรับการดําเนินงาน

ระยะแรกของการติดตั้งระบบ) และนิสิตนักศึกษา สาขาบรรณารักษศาสตร ที่แจง

ความประสงคเขามา 
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บทที่ 2 
กระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯแลวนั้น ในบท

ที่ 2 นี้ ผูวิจัยจะอธิบายถึงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศอยางละเอียด 

พรอมทั้งแสดงกระบวนการทํางานเปน Flow chart หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงแลว ดังนี้ 

 
2.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

                                                      
 

รูปที่ 2.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
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รูปที่ 2.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (ตอ) 

 

 หลังจากที่ไดศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯที่แสดงในรูปที่ 2.1 แลว

นั้น เราสามารถอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอยางละเอียดไดดังตารางที่ 2.1 
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ตารางที่ 2.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. รับทรัพยากรฯ 

จาก

ฝายพัฒนา

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซื้อ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมที่สงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซึ่งในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง เชน ราคา ช่ือ

เร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาที่ทําในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ตรงตาม

จํานวน

2. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตางคน

ตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับเคร่ือง

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองนี้มีหนาท่ีท้ังตั้งสัญญาณ และลบ

สัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

3. จัดเตรียม

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการ

วิเคราะหทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ 

ยกเวนเลขหมูกับหัวเรื่อง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมท้ังสรางระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนท่ีรอ

การวิเคราะห สวนวิทยานิพนธมีแตหัวเรื่อง ไมมีเลขหมู 

และทําท้ังหมด 2 ฐาน คือ ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และ

ฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน 

คือ 1. สวนท่ีทําการ

วิเคราะห และ2. สวนท่ีรอ

การวิเคราะห

4. ตรวจสอบ

ความซํ้าซอนของ

ระเบียน

บรรณานุกรม

ทําการตรวจสอบความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

โดยถาเปนทรัพยากรฯท่ีซํ้าน้ันจะทําการ Update ขอมูล แต

ถาไมซํ้าก็จะทําการ Key new โดยการวิเคราะหเน้ือหากําหนด

เลขหมู/หัวเรื่อง โดยถาเปนหนังสือตางประเทศก็จะทําการ 

Search ในฐานขอมูลตางประเทศ ถาเจอก็จะ Copy เลขหมู/

หัวเรื่อง ถาไมเจอก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog สวน

หนังสือภาษาไทยก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมท่ี

ถูกตอง และครบถวน

5. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขา

ไปในระบบ พรอมกับการทําการจัดการฐานขอมูลดวย แต 1

 ปจะทําประมาณ 2-3 ครั้งเทาน้ัน

ไดระเบียนรายการท่ีลิงค

กับทรัพยากรฯเรียบรอย

6. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl 

G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือที่ไมซํ้าซอน
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ตารางที่ 2.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

7. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

8. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากร

ฯกอนใหบริการ

เจาหนาท่ีแตละคนมารับทรัพยากรฯเพื่อไปสงในข้ันตอนการ

เขียนสัน และดึงใบรายการออกกอน

ไดทรัพยากรฯที่พรอม

เขียนสันโดยท่ีไมมีใบ

รายการติดไปดวย

9. รับทรัพยากรฯ

พิมพ Sticker ติด

สันหนังสือ และ

ติดRFID

รวบรวมทรัพยากรฯ ท่ีผานข้ันตอนขางบน มาพิมพ Sticker 

ติดสันหนังสือ และติดRFID

ไดทรัพยากรฯพรอมพิมพ

 Sticker ติดสันหนังสือ 

และติด RFIDเรียบรอยแลว

10. เปลี่ยน

สถานภาพ

ทรัพยากรฯ และตั้ง

สัญญาณ RFID

แบงทรัพยากรฯออกเปนสองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-

คืน ไมไดจะไมทําการติด RFID สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯ

ที่อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการเพราะ

ถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

11. สงทรัพยากรฯ 

ใหงานบริการ
รับทรัพยากรฯที่ไดจากขั้นตอนขางตอน เพื่อใหงานบริการตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ถูกตอง และ

สมบูรณ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 117 

บทที่ 3 
การจัดทําหนังสือ และวิทยานิพนธลงฐานขอมูล 

 
 ในบทนี้เปนการยกตัวอยางการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ ลงในฐานขอมูล 

Millennium Cataloging เพื่อใหผูใชบริการไดเห็นถึงสถานะของหนังสือ และวิทยานิพนธ วาอยูใน

สถานะไหนแลว และสามารถยืมไดแลว ดังนี้ 

 3.1 การจัดทําหนังสือ ลงในฐานขอมูล 

 หยิบหนังสือมา 1 เลม ดูที่ใบ Order สีชมพูวาชื่อเร่ืองของหนังสือเลมนั้นที่เขียนลงไปในใบ 

Order กับตัวเลมของหนังสือวาตรงกันไหม หลังจากนั้นเขาโปรแกรม Millennium Cataloging 

โดยทําตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 

  3.1.1 หนาแรกของโปรแกรม Millennium Cataloging ดูที่ Index กดเลือก t  

           TITLE แลวกรอกขอมูลลงไปในชองวาง หลังจากนั้นกดปุม Search 

 

 
รูปที่ 3.1 คนหาชื่อหนังสือในฐานขอมูล 
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  3.1.2 หลังจากกดปุม Search แลว หนานี้ก็ดูที่จุด b และ o วาในหนาโปรแกรม

           กับในใบ Order วาตรงกัน แลวกด Control G 

 

 
รูปที่ 3.2 ตรวจดู b และ o ใหตรงกับใบ Order 

 

  3.1.3 หนาถัดมาดูจํานวน COPIES, E PRICE, LOCATION, STATUS, TYPE 

            เปนตน วาตรงกับตัวเลมแลวกด View เลือก Public 

 

 
รูปที่ 3.3 ตรวจรายละเอียดของหนงัสือแตเลม 
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  3.1.4 หลังจากนั้น Click ไปในชอง COPIES วาขอมูลในแตชองถูกตองแลวจึงกด

           ปุม Edit 

 

 
รูปที่ 3.4 ตรวจรายละเอียดวาแต COPY นั้นมีขอมูลที่ตรงกัน 

 

  3.1.5 หลังจากกดปุม Edit แลวนั้นดูรายละเอียดในแถว c กับชอง CALL # ใน

           หนา Main Database ใหตรงกัน แลวกดปุมกากบาทเพื่อปดหนา Main 

                      Database 

 

 
รูปที่ 3.5 ตรวจเลขเรียกหนงัสือในแตละเลมตองตรงกนั 
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  3.1.6 ดูรายละเอียดในแตละชองใหถูกตอง โดยดูทีละ Tag เชน เลขเรียกหนังสือ 

           Item เปนตน แลวดูตรง Tag 008 วาตรงกับที่จดมา หลังจากนั้นกด    

                      Control G  

 

 
รูปที่ 3.6 ตรวจดู Tag ตางใหถูกตอง 

 

  3.1.7 เมื่อกด Control G เพื่อตรวจสอบความซ้ําซอนของเลข ISN แลวนั้น ก็ดูที่

           หนา Verify Heading วา ISN มีจํานวนเพียง 1 Entries และมีตัวเลข       

                      เหมือนกันกับแถว i หลังจากนั้นกดปุม Close ในหนาตาง Verify Heading 

 

 
รูปที่ 3.7 ตรวจสอบความถกูตองของแถว i กับ ISN ในหนา Verify Heading 



 121 

  3.1.8 ดูรายละเอียดในหนา Program นี้แลวขอบรรทัดวาง เพื่อเพิ่มหัวเร่ืองโดย

           การกดปุม Insert แลวกรอกขอมูล หลังจากนั้นจึงกด Control G แลว    

                      Double click ในคําที่ตองการใชในหนา Verify Heading จึงกดปุม Close 

           หลังจากนั้นกดปุม Save ในหนา Edit Function 

 

 
รูปที่ 3.8 เพิ่มหัวเรื่องใหกับหนงัสือแตละเลม 

 

  3.1.9 จดเลขหมูไวที่ปกในของหนังสือ เพื่อเอาไปติดสันหนังสือตอไป 

 

 
รูปที่ 3.9 จดเลขหมูไวในปกหนงัสือ 
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3.2 การวิเคราะหวิทยานิพนธ ลงในฐานขอมูล 

 หยิบวิทยานิพนธมา 1 เลม หลังจากนั้นเขาโปรแกรม Millennium Cataloging โดยทําตาม

ข้ันตอนดังตอไปนี้ 

  3.2.1 หนาแรกของโปรแกรม Millennium Cataloging ดูที่ Index กดเลือก a  

            Author แลวกรอกขอมูลลงไปในชองวาง หลังจากนั้นกดปุม Search 

 

 
รูปที่ 3.10 หนาตาโปรแกรม Millennium Cataloging 

 

  3.2.2 กรอกชื่อผูแตงลงไปในชองวาง หลังจากนั้นกดปุม Search 

 

 
รูปที่ 3.11 คนหาวิทยานิพนธในฐานขอมูล 
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  3.2.3 หลังจากกดปุม Search แลว หนานี้ก็ดูที่จุด b วาในหนาโปรแกรมกับที่อยู

           ในวิทยานิพนธตรงกัน แลวกด Control G 

 

 
รูปที่ 3.12 ตรวจดู b ใหตรงกับวิทยานิพนธ 

 

  3.2.4 เมื่อกด Control G เพื่อตรวจสอบความซ้ําซอนของ Other call no แลวนั้น 

           ก็ดูที่หนา Verify Heading วา Other call no มีจํานวนเพียง 1 Entries  

           และมีตัวเลขเหมือนกันกับบรรทัด c ดานลาง หลังจากนั้นกดปุม Close ใน

           หนาตาง Verify Heading 

 

 
รูปที่ 3.13 ตรวจสอบความถูกตองในบรรทัด c กับ Other call no ในหนา Verify Heading 
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  3.2.5 หนาถัดมาดูจํานวน COPY, LOCATION, STATUS, TYPE  เปนตน ให

           ตรงกับตัวเลมแลวกด View เลือก Public 

 

 
รูปที่ 3.14 ตรวจรายละเอียดของวิทยานพินธแตเลม 

 

  3.2.6 กดปุม Edit เพื่อดูรายละเอียดในแตละชองใหถูกตอง โดยดูทีละ Tag เชน 

           เลขเรียกหนังสือ Item เปนตน โดยเฉพาะดูตรง Tag 008 วาตรงกับที่จดมา 

           หลังจากนั้นกด Control G  

 

 
รูปที่ 3.15 ตรวจดู Tag ตางใหถูกตอง 
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  3.2.7 Click ขวา แลวเลือก Expand Field เพื่อตรวจความถูกตองอยางละเอียด 

 

 
รูปที่ 3.16 เพือ่เขาสูการตรวจ Tag 008 อยางละเอียด 

 

  3.2.8 หลังจากที่เลือก Expand Field จะขึ้นหนาโปรแกรมเพื่อตรวจสอบความ

           ถูกตองใน Tag 008 อยางละเอียด 

 
รูปที่ 3.17 ตรวจสอบความถูกตองใน Tag 008 อยางละเอียด 
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  3.2.9 หลังจากตรวจสอบความถูกตองใน Tag 008 อยางละเอียดแลวก็ Click 

           ขวา แลวเลือก Collapse Field หรือกดปุม Save 

 

 
รูปที่ 3.18 บันทึกขอมูลลงบนฐานขอมูล 

 

  3.2.10 ดูรายละเอียดในหนา Program นี้แลวขอบรรทัดวาง เพื่อเพิ่มหัวเรื่องโดย

             การกดปุม Insert แลวกรอกขอมูล หลังจากนั้นจึงกด Control G แลว 

             Double click ในคําที่ตองการใชในหนา Verify Heading จึงกดปุม Close 

             หลังจากนั้นกดปุม Save ในหนา Edit Function 

 

 
รูปที่ 3.19 ขอพื้นที่วางในการเพิ่มหวัขอเร่ือง 
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  3.2.11 หลังจากกด Control G ก็ Double click ในคําที่ตองการใชในหนา  

              Verify Heading แลวกดปุม OK แลวหลังจากนั้นจึงกดปุม Close ในหนา 

              Verify Heading และกดปุม Save ในหนา Edit Function 

 

 
รูปที่ 3.20 เพิม่หัวเรื่องใหกบัวิทยานิพนธแตละเลม 

 

  3.2.12 กดปุม View Public เพื่อดูหนาจอที่ User ใชงานวาถูกตองแลว ก็ถือวา

             เปนการเสร็จส้ินการวิเคราะหวิทยานิพนธ ลงในฐานขอมูล 

 
รูปที่ 3.21 หนาจอที ่User ตองการใชงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวกที่ 1 (Appendix 1) 
(Job description & Job specification) 
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หนาที่ และความรับผิดชอบของหัวหนาบรรณารกัษ 
1. วางแผน จัดการ ควบคุมดูแลและประสานงานการปฏิบตัิงานของบุคลากรในฝายให

เปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายที่ผูบริหารสถาบนัรับรอง 

2. ปฏิบัติงานจัดทําระเบยีนขอมูลทางบรรณานุกรมสาํหรับฐานขอมูลหลัก และฐานขอมูล

เฉพาะ และควบคุมคุณภาพทรัพยากรสารสนเทศที่เตรียมออกใหบริการ 

3. สอนและฝกอบรมวิชาชพีบรรณารักษใหแกบุคลากรทัง้ภายในและภายนอกองคกร รวมทัง้
นิสิตนักศกึษาบรรณารักษศาสตรในระดับอุดมศึกษา 

4. ใหคําปรึกษาแกผูรวมวิชาชพีเพื่อชวยการตดัสินใจแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงในดานกระบวนการทํางาน 

5. มีสวนรวมในกลุมผูรวมวิชาชพีเพื่อแลกเปลีย่นประสบการณการทาํงาน และสรางสรรค

ผลงานในวิชาชีพเพื่อนํามาใชในการปฏิบตัิงานใหเปนมาตรฐานเดยีวกันและสรางผูสืบ

ทอดเพื่อความมั่นคงยั่งยืนของผูรวมวิชาชีพในรุนตอๆ ไป 

6. รับผิดชอบการเบิกจายเงนิยมืภายในหอสมุดกลาง 
7. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถาบันฯ 

 
หนาที่ และความรับผิดชอบของบรรณารักษ 

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ แบงออกเปน 

‐ ดรรชนีวารสารฐานขอมูล TJI วิเคราะหเนือ้หา กําหนดรหัสเอกสาร หวัเรื่องและ

คําสําคัญ 

‐ ฐานขอมูลหลกั ประกอบดวยวิเคราะหเนื้อหาและกาํหนดเลขหมูหวัเรือ่ง 

‐ ฐานขอมูล CUIR วิเคราะหเนื้อหาเพื่อทําเมทาเดทา 

2. งานจัดการฐานขอมูลบรรณานุกรม 

3. งาน Authority file 

4. งานจัดทาํเมตาเดตา 

5. งานตรวจสอบคุณภาพของขอมูลและทรัพยากรสารสนเทศ 

6. ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลบรรณานุกรม (Update) 

7. งานสถิติฝาย 

8. งานความรวมมือระหวางหองสมุด 

9. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่ และความรับผิดชอบของเจาหนาที ่
1. จัดเตรียมตัวเลมส่ิงพมิพภาษาไทย และภาษาตางประเทศ พรอมทัง้จดัสงตัวเลมหนงัสือ 

และจัดทําสถติิของเอกสาร/ส่ิงตีพิมพ ทั้งภาษาไทย และตางประเทศใหแกฝายบรกิาร

ผูอานกอนสงฝายบริการ 

‐ ประทับตราหองสมุดตามตาํแหนงที่กําหนดไวในตัวเลม 

‐ ปายกรอบสนัและเขียนเลขเรียกหนังสือ (Call No.) 

‐ ตัดปกที่มีความสําคัญ 

‐ เรียงบัตรรายการ 

‐ ติดใบกําหนดสง 

‐ ตรวจคุณภาพ และความถูกตองของระเบยีนขอมูล 

2. จัดทําระเบยีนรายการ (Item record) และจัดทําเมทาเดทา (สําหรับฐานขอมูล CUIR)  

3. ลงรายการบรรณานุกรมใหม (Key new) และปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลทางบรรณานกุรม 

(Update) และทําบารโคดลิงค 

4. สํารวจครุภัณฑของฝายฯ พรอมเสนอซอมหรือจัดหาทดแทน และตรวจรับครุภัณฑที่ผาน

การซอมแลวหรือจัดหาทดแทน พรอมทั้งควบคุมการเบกิ-จายวัสดุงานเตรียมตัวเลม งาน

สารบรรณ และงานพัสดุในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ 

5. บันทกึขอมูลรายชื่อวารสารที่ทาํดรรชนีแลวลงในฐานขอมูลโปรแกรม CDS/ISIS 

6. เปล่ียนสถานภาพทรพัยากรและตั้งสัญญาณ RFID 

7. ฝกงานแกนิสิตและนักศึกษาที่มาฝกงานในฝายฯ 

8. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ภาคผนวกที่ ข (Appendix B) 
(ใบจัดทํากิจกรรม) 
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แบบฟอรมบันทึกกิจกรรมการเติมเต็มความรู สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

ช่ือหัวขอ _______________________________________________________________________ 

วันที/่เวลา ______________________________________________________________________ 

ผูเขารวมกิจกรรม1. __________________________________ 

  2. __________________________________ 

  3. __________________________________ 

  4. __________________________________ 

  5. __________________________________ 

  6. __________________________________ 

  7. __________________________________ 

  8. __________________________________ 

 
ลําดับ กระบวนการจัดการ

ความรู 
ขั้นตอน/ผลการจัดการความรู 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

134 

ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 

 นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค เกิดเมื่อวันศุกรที่ 6 เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2529 สําเร็จ

การศึกษามัธยมศึกษาตอนตน และตอนปลายจากโรงเรียนคณะราษฎรบํารุงปทุมธานี จังหวัด

ปทุมธานี และสําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต ภาควิชาสถิติประยุกต คณะ

วิทยาศาสตรประยุกต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เมื่อปการศึกษา 2550 

หลังจากนั้นไดเขารับศึกษาตอในหลักสูตรปริญญาวิศวกรรมมหาบัณฑิต ภาควิชาอุตสาหการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อปการศึกษา 2551 
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