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การดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย ∗ 

 
เกษศิรินทร  คุโณปการตระกูล ∗∗ 

 
 

 
ท่ีมาและความสําคัญของปญหา 
 

หนังสือจัดไดวาเปนทรัพยากรสารนิเทศที่หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหงตองจัดใหบริการ
แกผูใชอยางตอเนื่อง ซ่ึงหนังสือเหลานี้ตองผานกระบวนการคัดเลือก จัดซื้อ/จัดหา วิเคราะห
หมวดหมูและทํารายการ ตลอดจนจัดทําเครื่องมือชวยคนกอนนําออกใหบริการแกผูใช   ในสวน
ของการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการเปนงานที่ตองใชเวลาทํางานคอนขางนาน เนื่องจากตอง
วิเคราะหหนังสือทั้งทางดานกายภาพ และเนื้อหาไปพรอมๆ กัน อีกทั้งหองสมุดยังจัดหาหนังสือเขา
มาเปนประจําอยางสม่ําเสมอ ทําใหมีจํานวนหนังสือที่เพิ่มมากขึ้น แมวาหองสมุดจะทําการวิเคราะห
หมวดหมูและทํารายการใหกับหนังสืออยางสม่ําเสมอ แตก็ยังไมสามารถวิเคราะหหมวดหมูและทํา
รายการหนังสือไดอยางทันทวงที กอใหเกิดปญหาที่หองสมุดสวนใหญประสบ คือ การมีหนังสือ
คาง (Backlogs) (Share, 1986: 160) 

หนังสือคางเปนหนังสือที่ไดรับการจัดหาเขามาในหองสมุดไมวาดวยวิธีการจัดซื้อ          
การบริจาค การแลกเปลี่ยน การผลิต หรือทําสําเนาขึ้นใหมที่ไดรับการลงทะเบียนแลว แตยังไมผาน
กระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ รวมถึงยังไมไดจัดเก็บรวมเขาไวกับหนังสือที่ผาน
กระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแลว และไมไดออกใหบริการตามขั้นตอนปกติของ
หองสมุด  มีอายุการคางอยูในขั้นตอนของการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการของหองสมุด
มากกวา 1 ป นับตั้งแตวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือเขามาในหองสมุด (Agnew, Landram, and 
Richard, 1985: 345; Mortimer, 2001: 17; Lundy and Hollis, 2004: 466; Reitz, 2004: 60)   
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      สาเหตุสําคัญของการทําใหเกิดปญหาหนังสือคาง มีหลายประการพอสรุปไดดังนี้ สาเหตุ
ดานนโยบาย คือ ขาดนโยบายที่ชัดเจนในการดําเนินงานหนังสือคาง (Agnew, Landram, and 
Richard, 1985: 348) สาเหตุดานบุคลากร คือ จํานวนบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูไมเพียงพอ อีก
ทั้งตองปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ (Lundy and Hollis, 
2004: 466)  สาเหตุดานวิธีการไดรับ คือ หนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับการบริจาค
จํานวนมาก  ซ่ึงหองสมุดไมมีนโยบายที่ชัดเจนในการรับบริจาคหนังสือทั้งในดานเนื้อหาและ
จํานวนฉบับซํ้า  หองสมุดมักจะทําการลงทะเบียนหนังสือบริจาคทุกเลมที่ไดรับเขามา โดยไมมี
นโยบายในการคัดเลือกหนังสือบริจาค เพื่อใหตรงกับความตองการของผูใช (MacLeod and Lloyd, 
1994: 8) 

ปญหาที่หองสมุดตองเผชิญเมื่อมีหนังสือคาง คือ ผูใชไมสามารถใชหนังสือคางได             
เมื่อตองการ อีกทั้งยังประสบปญหาในดานสถานที่จัดเก็บหนังสือระหวางรอเขากระบวนการ
วิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ ทําใหหองสมุดตองจัดหาสถานที่ใหมเพื่อรองรับหนังสือ                
ที่เพิ่มขึ้น นอกจากนั้นขอมูลอาจลาสมัยไปตามระยะเวลาที่รอการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ
สําหรับหนังสือคางที่ไดรับจากการจัดซ้ือ จะทําใหส้ินเปลืองงบประมาณ และไดรับประโยชน    
กลับมาไมคุมคา (รัชนีกร  อินเล็ก, สิริพร  วิธินันทกิตต, และอุทัยวรรณ  ศิริเลิศ, 2542: 1) 

การมีหนังสือคางอยูนั้น เปนผลเสียทั้งกับผูใช และหองสมุดอยางมากตามที่ไดกลาวมาแลว
ขางตน ทําใหหองสมุดพยายามหาวิธีการดําเนินงานกับหนังสือคาง พรอมทั้งวิธีการแกไขปญหา  
เพื่อใหสามารถนําหนังสือที่คางอยูออกใหบริการไดมากที่สุด (นันทพร  แกวบูชา, 2531: 2)  โดยใช
วิธีการเรงวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ (Ocran, 1990: 8-9) ตัวอยางเชน หองสมุด Fondren 
ของมหาวิทยาลัย Rice รัฐ Texas ไดดําเนินการโดยแยกหนังสือท่ีมีอายุการคางไมนานออกมาเรงทํา
การวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ สวนหนังสือที่เพิ่งเขามาใหมแตยังไมผานกระบวนการ
วิเคราะหหมวดหมูและทํารายการจะถูกนําออกใหบริการไปกอน ซ่ึงหนังสือใหมเหลานั้นจะถูกนํา
กลับมาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการตามกระบวนการภายหลัง (Share, 1986: 160) นอกจากนั้น
ยังมีหองสมุดในตางประเทศที่ใชวิธีการนําหนังสือคาง และหนังสือใหม    ที่ยังไมผานกระบวนการ
วิ เคราะหหมวดหมูและทํารายการออกใหบริการกอน  เชน  หองสมุดประชาชน  Orange                   
รัฐNew Jersey (Scilken, 1969: 3014) และหองสมุดวิทยาลัย Macalester รัฐ Minnesota  (Gore, 
1972: 2693) เปนตน หองสมุดแตละแหงมีวิธีการดําเนินงาน ที่แตกตางกันบางในรายละเอียด แตผล
ที่ไดรับเปนที่นาพอใจ และสามารถแกปญหาหนังสือคางไดเปนอยางดี 

หองสมุดมหาวิทยาลัยในประเทศไทยสวนใหญ  มีหนังสือคางที่รอการดําเนินงาน               
เปนจํานวนมาก และแตละแหงมีวิธีการดําเนินงานที่แตกตางกันออกไป เชน ในดานรูปแบบ              
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การลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือคาง หองสมุดแตละแหงใชรูปแบบการลงรายการ
บรรณานุกรมที่แตกตางกันออกไป เชน สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ใชวิธี                
ลงรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลรายการออนไลนของหองสมุด เพื่อใหผูใชทราบถึงรายชื่อ
หนังสือที่มี และสามารถขอใชบริการสารสนเทศเรงดวนได (รุงฟา  ฐิโณทัย, สัมภาษณ, 11 ตุลาคม 
2549)   ในขณะที่สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต ลงรายการบรรณานุกรมของหนังสือคางใน
แฟมขอมูล (ดาวรัตน  แทนรัตน, สัมภาษณ, 6 ตุลาคม 2549) เปนตน  ในดานการจัดเก็บหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญมีการจัดเก็บหนังสือคางไวในบริเวณงานวิเคราะหหมวดหมูและ         
ทํารายการ (นันทพร  แกวบูชา, 2531: 193) แตมีหองสมุดบางแหง เชน สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จัดเก็บหนังสือคางไวในหองเก็บหนังสือ หรือหองเก็บของ (วิทยากร  
เทพสุริวงศ, 2543: 55)     ในดานการจัดเรียงหนังสือคาง  หองสมุดบางแหงมีการจัดเรียงดวยระบบ
ตางๆ ในขณะที่บางแหงไมมีการจัดเรียง  สําหรับหองสมุดที่มีการจัดเรียงหนังสือคาง เชน             
สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแกน จัดเรียงหนังสือคางตามหมายเลขที่กําหนดขึ้นเอง  
(รัชนีกร  อินเล็ก, สิริพร วิธินันทกิตต, และอุทัยวรรณ  ศิริเลิศ, 2542: 40)   ในขณะที่สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยศรีปทุม ไมมีการจัดเรียงหนังสือคาง (จิระวรรณ  อุทัศน, สัมภาษณ, 5 ตุลาคม 2549) 

ในดานการใหบริการหนังสือคาง  สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยนเรศวร ใหบริการยืมใช
ภายในหองสมุดเทานั้น โดยผูใชจะตองกรอกแบบฟอรมการยืมหนังสือที่อยูระหวางดําเนินการ 
พรอมแนบบัตรสมาชิกหองสมุด หากอาจารยตองการยืมออกนอกหองสมุด  บรรณารักษจะเรงทํา
การวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการใหภายในระยะเวลา 3 วัน (ศศิธร  ติณะมาศ, สัมภาษณ, 9 
ตุลาคม 2549)   สํานักหอสมุดและบรรณสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย ใหบริการยืมใชได
ทั้งภายในและภายนอกหองสมุด โดยผูใชจะตองกรอกแบบฟอรมการยืมพรอมแนบบัตร หากผูใช
ตองการยืมออกนอกหองสมุดจะยืมได 3 เลม / วัน  บรรณารักษจะไมทําการวิเคราะหหมวดหมูและ
ทํารายการใหกับหนังสือคางที่ผูใชยืมไป (อุบลพรรณ  พันธดารา, สัมภาษณ, 5 ตุลาคม 2549) 

จากการที่หองสมุดมหาวิทยาลัยประสบปญหาเกี่ยวกับหนังสือคาง และจําเปนตอง                
หาวิธีการดําเนินงานหนังสือคาง ประกอบกับงานวิจัยที่เกี่ยวของยังมีจํานวนนอย และบางเรื่องเปน
การศึกษาเฉพาะกรณี  ผูวิจัยจึงมีความสนใจที่จะศึกษาการดําเนินงานหนังสือคางในดานงานบริหาร 
งานเทคนิค และงานบริการ ตลอดจนปญหาในการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงคาดวาผลที่ไดจากการวิจัยจะเปนแนวทางสําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย และหองสมุดประเภท
อ่ืน ๆ ในการปรับปรุงการดําเนินงานหนังสือคางใหมีประสิทธิภาพตอไป 
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วัตถุประสงคของการวิจัย      เพื่อศึกษา 

1. การดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัยในดานงานบริหาร  งานเทคนิค 
และงานบริการ 

2. ปญหาในการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 
 

สมมติฐานของการวิจัย  

1. หนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับการบริจาค และเปนหนังสือทั่วไป 
2. หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง ในฐานขอมูล

รายการออนไลน และใหบริการยืม 
3. ปญหาที่หองสมุดมหาวิทยาลัยประสบในระดับมาก คือ จํานวนบรรณารักษวิเคราะห

หมวดหมูและทํารายการไมเพียงพอ 
 
ขอบเขตของการวิจัย 

การวิจัยคร้ังนี้เปนการศึกษาการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย โดย
หนังสือคางในการวิจัยนี้ เปนหนังสือที่ไดรับการจัดหาเขามาในหองสมุดไมวาดวยวิธีการจัดซื้อ 
การไดรับบริจาค การแลกเปลี่ยน การผลิต หรือทําสําเนาขึ้นใหม ที่ไดรับการลงทะเบียนแลวแตยัง
ไมผานกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ รวมถึงยังไมไดจัดเก็บรวมเขาไวกับหนังสือ
ที่ผานกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแลว อีกทั้งยังไมไดออกใหบริการตามขั้นตอน
ปกติของหองสมุด มีอายุการคางอยูในขั้นตอนของการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการของ
หองสมุดมากกวา 1 ป นับตั้งแตวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือเขามาในหองสมุด 

หองสมุดมหาวิทยาลัยที่อยูในขอบเขตของการวิจัย คือ หองสมุดที่มีการดําเนินงานหนังสือ
คาง  จากการสํารวจขอมูลเบื้องตนโดยการสอบถามทางโทรศัพทกับหัวหนางานวิเคราะหหมวดหมู
และทํารายการของหองสมุดมหาวิทยาลัยแตละแหง พบวามีหองสมุดมหาวิทยาลัยทั้งของรัฐและ
เอกชนที่มีการดําเนินงานหนังสือคาง จํานวนทั้งส้ิน 22 แหง จําแนกเปนหองสมุดมหาวิทยาลัย       
ของรัฐ จํานวน 15 แหง และหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชน จํานวน 7 แหง 

ประชากรในการวิจัย คือ หัวหนางานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ หรือ ช่ือตําแหนง
อ่ืนที่ทําหนาที่เปนหัวหนางานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการในหองสมุดกลางของมหาวิทยาลัย
ที่มีการดําเนินงานหนังสือคาง จํานวนแหงละ 1 คน รวมทั้งสิ้น 22 คน 



                                                                                  วารสารบรรณารักษศาสตร 27, 2 (2550) 
 

  5 

สรุปผลการวิจัย และการอภิปรายผล 

1.  ตําแหนงของผูตอบแบบสัมภาษณ 
ผูตอบแบบสัมภาษณจํานวนมากที่สุด 12 คน มีตําแหนงหัวหนาแผนก / ฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารนิเทศ รองลงมา 3 คน มีตําแหนงบรรณารักษงานวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ ผูตอบ
แบบสัมภาษณ 2 คนเทากัน มีตําแหนงหัวหนาแผนก / ฝายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ และหัวหนา
แผนก / ฝายพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ สวนผูตอบแบบสัมภาษณอีก 3 คน มีตําแหนง
ที่แตกตางกันออกไปตําแหนงละ 1 คน 

2. การดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 

 2.1     งานบริหาร 

  2.1.1 การกําหนดนโยบายการดําเนินงานหนังสือคาง 

หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 17 แหง มีการกําหนดนโยบายการดําเนินงาน
หนังสือคาง และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 5 แหง ไมมีการกําหนดนโยบายการดําเนินงาน 

2.1.2 บุคลากร 

 2.1.2.1  จํานวน / ตําแหนงและคุณวุฒิของบุคลากรงานวิเคราะหหมวดหมู
และทํารายการ 

หองสมุดมหาวิทยาลัยแตละแหงมีจํานวนบุคลากรงานวิเคราะหหมวดหมูและ             
ทํารายการตั้งแต 3-29 คน โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยที่มีจํานวนบุคลากรมากที่สุด 29 คน คือ              
สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง และหองสมุดมหาวิทยาลัยที่มีจํานวนบุคลากร                    
นอยที่สุด 3 คน คือ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  

ตําแหนงของบุคลากรจํานวนมากที่สุด คือ ตําแหนงบรรณารักษ 131 คน และ
ตําแหนงของบุคลากรจํานวนนอยที่สุด คือ นักวิชาการศึกษา 1 คน สังกัดสํานักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง  

คุณวุฒิและสาขาของบุคลากร พบวา บรรณารักษจํานวนมากที่สุด มีคุณวุฒิ
ปริญญาตรี สาขาบรรณารักษศาสตร / บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร / สารนิเทศศาสตร / 
สารสนเทศศึกษา 76 คน คุณวุฒิและสาขาของบุคลากรจํานวนนอยที่สุด คือ คุณวุฒิปริญญาโท 
สาขาบริหารการศึกษา สาขารัฐศาสตร สาขาการอุดมศึกษา  คุณวุฒิปริญญาตรี สาขาเคมี สาขา
บริหารธุรกิจ สาขาบัญชี สาขาการศึกษา  สาขาสุขศึกษา  สาขาเทคโนโลยีการศึกษา  สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ และสาขาภาษาไทย คุณวุฒิและสาขาละ 1 คน  
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       2.1.2.2  จํานวนบุคลากรงานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการที่           
ลาราชการ / ลาปฏิบัติงาน    

หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 20 แหง ไมมีบุคลากรที่ลาราชการ / ลาปฏิบัติงาน
และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย  2  แหง  ไดแก  หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐ  คือ                           
สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชน คือ หองสมุด 
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ มีบุคลากรที่ลาราชการ / ลาปฏิบัติงานจํานวน 1 คน เทากัน  

2.1.3 งบประมาณ 

   2.1.3.1    การจัดสรรงบประมาณสําหรับการดําเนินงานหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง ไมไดรับการจัดสรรงบประมาณโดยเฉพาะ             

โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 15 แหง ใชงบประมาณโดยรวมอยูในงบประมาณ            
ที่หองสมุดไดรับ และนอยที่สุด 3 แหง ใชเงินรายไดพิเศษของหองสมุด (เชน คาปรับ                           
คาถายเอกสาร เปนตน) นอกจากนั้นมีหองสมุดมหาวิทยาลัย 4 แหง ไดแก สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม  สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย
รามคําแหง  และหองสมุด  มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ  ระบุวา  ไมได รับงบประมาณสําหรับ                         
การดําเนินงานหนังสือคาง 

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหงไมไดรับการจัดสรร
งบประมาณสําหรับการดําเนินงานหนังสือคางโดยเฉพาะ แตรวมอยูในงบประมาณที่หองสมุด
ไดรับ อาจเนื่องจาก ขั้นตอนในการดําเนินงานหนังสือคางทุกขั้นตอนนั้น บรรณารักษสามารถ
ดําเนินการไดตามกระบวนการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการตามปกติของหองสมุด เพียงแต
ตองใชเวลาในการดําเนินงานเทานั้น รวมถึงสามารถใชวัสดุอุปกรณจากหองสมุดไดทุกอยางจึง       
ไมจําเปนตองมีการจัดสรรงบประมาณในการดําเนินงานโดยเฉพาะ  

2.1.3.2    แหลงที่มาของเงินงบประมาณสําหรับใชการดําเนินงานหนังสือ
คาง 

หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 11 แหง ไดรับงบประมาณจากเงินบํารุง
การศกึษา / เงินรายไดของมหาวิทยาลัย และนอยที่สุด 1 แหง คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ไดรับจากเงินบริจาค  

2.1.4 หนังสือคาง 

 2.1.4.1    จํานวนหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 7 แหง มีหนังสือคางมากกวา 2,000            
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ชื่อเร่ือง และนอยที่สุด 1 แหง คือ สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร มีหนังสือคาง 
1,501-2,000 ชื่อเรื่อง 

 2.1.4.2    ประเภทของหนังสือคางสวนใหญ 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 16 แหง ระบุวา ประเภทของหนังสือคาง

สวนใหญ เปนหนังสือทั่วไป  และนอยที่ สุด  1 แหง  คือ  ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือแบบเรียน  / ตําราเรียน  

ผลการวิจัยที่พบวา ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
สุรนารี มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือแบบเรียน  / ตําราเรียน อาจเนื่องมาจาก ศูนยบรรณสาร
และส่ือการศึกษา ดําเนินการจัดหาหนังสือประเภทแบบเรียน / ตําราเรียนมากกวารอยละ 80                     
ของหนังสือที่จัดหาเขามาในศูนยบรรณสารฯ ทําใหเกิดหนังสือคางประเภทแบบเรียน  / ตําราเรียน
มากที่สุด (ดวงใจ  กาญจนศิลป, สัมภาษณ, 16 ตุลาคม 2549)  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอที่ 1 ในสวนที่วาหนังสือ
คางสวนใหญเปนหนังสือทั่วไป 

2.1.4.3    ภาษาของหนังสือคางสวนใหญ 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่ สุด  18 แหง  มีหนังสือคางสวนใหญ                  

เปนภาษาไทย  และนอยที่สุด 1 แหง คือ ศูนยบรรณสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิม             
พระเกียรติ มีหนังสือคางสวนใหญเปนภาษาจีนโบราณ 

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด มีหนังสือคาง      
สวนใหญ เปนภาษาไทย  อาจเนื่องมาจาก  หนังสือที่ได รับบริจาคเปนภาษาไทยมากกวา
ภาษาตางประเทศ (สุปยา  ศรีกัลยา, 2546: 47) อีกทั้งหนังสือบริจาคที่เปนภาษาไทยไมมีขอมูล               
การลงรายการในสิ่งพิมพ และไมสามารถคัดลอกขอมูลรายการบรรณานุกรมในฐานขอมูลรายการ 
ออนไลนของหองสมุดอื่นได ทําใหบรรณารักษตองวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการเอง                       

2.1.4.4 วิธีการไดรับของหนังสือคางสวนใหญ           
หองสมุดมหาวิทยาลัยเกือบทุกแหง (21 แหง) มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือ

ที่ไดรับการบริจาค มีหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชนเพียงแหงเดียว คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย 
ศรีปทุม ที่มีหนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับดวยวิธีการจัดซื้อ  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยเกือบทุกแหงมีหนังสือคางสวนใหญ
เปนหนังสือที่ไดรับดวยวิธีการบริจาค เนื่องมาจาก หนังสือที่หองสมุดซ้ือเองเปนหนังสือใหม                
ตองใชงบประมาณในการจัดหา บรรณารักษจึงตองรีบวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการออก             
อยางรวดเร็ว แตหนังสือบริจาคมักเปนหนังสือเกา บรรณารักษจึงไมตองรีบวิเคราะหหมวดหมูและ
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 ทํารายการ รวมทั้งหนังสือบริจาคตองผานกระบวนการคัดเลือกกอนนํามาวิเคราะหหมวดหมู
และ ทํารายการ  ทําใหตองเสียเวลาในการดําเนินการมากขึ้น  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอที่ 1 ในสวนที่วาหนังสือ
คางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับการบริจาค 

2.2 งานเทคนิค  

2.2.1 การลงรายการบรรณานุกรม 

 2.2.1.1    การลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง ลงรายการชื่อผูแตง / รายการหลัก และชื่อเร่ืองและ

การแจงความรับผิดชอบ และนอยที่สุด 6 แหง ลงรายการรหัสที่หองสมุดกําหนดขึ้น 
หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐลงขอมูลในรายการบรรณานุกรมตั้งแต 5-11 รายการ 

โดยหองสมุดที่ลงขอมูลบรรณานุกรมหนังสือคางทุกรายการ (11 รายการ) มีจํานวน 3 แหง และ
หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐที่ลงขอมูลบรรณานุกรมหนังสือคางนอยที่สุด 5 รายการ มีจํานวน             
1 แหง คือ สํานักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย
เอกชนลงขอมูลในรายการบรรณานุกรมตั้งแต 2-10 รายการ โดยหองสมุดที่ลงขอมูลบรรณานุกรม
หนังสือคางมากที่สุด 10 รายการ มีจํานวน 1 แหง คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยพายัพ และ
หองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชนที่ลงขอมูลบรรณานุกรมหนังสือคางนอยที่สุด 2 รายการ  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง ลงรายการชื่อผูแตง / รายการ
หลัก และลงรายการชื่อเร่ืองและการแจงความรับผิดชอบ เนื่องมาจาก ชื่อผูแตง และชื่อเร่ือง              
เปนรายการสําคัญที่ผูใชมักจะสืบคนจากจุดเขาถึงนี้เปนหลัก 

 2.2.1.2    รูปแบบการลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง  
หองสมุดมหาวิทยาลัยเกือบทุกแหง (21 แหง)  ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง

ในฐานขอมูลรายการออนไลน  มีหองสมุดมหาวิทยาลัยเอกชนเพียงแหงเดียว คือ สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยรังสิต ลงรายการในแฟมขอมูล  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอท่ี 2 ในสวนที่วาหองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนใหญลงรายการบรรณานุกรมหนังสือคางในฐานขอมูลรายการออนไลน 

2.2.2 การจัดเก็บ 

 2.2.2.1    สถานที่จัดเก็บหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 13 แหง จัดเก็บหนังสือคางไวที่ชั้นหนังสือ 
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หรือมุมเฉพาะ และนอยที่สุด 1 แหง คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จัดเก็บไวที่หองเก็บ
หนังสือคางโดยเฉพาะ  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุดจัดเก็บหนังสือคาง
ไวที่ชั้นหนังสือ หรือมุมเฉพาะ อาจเนื่องมาจาก เพื่อความเปนสัดสวน และความสะดวกใน             
การปฏิบัติงานของบรรณารักษ (ศุภางคลักษณ  จิระสวัสดิ์พงศ, สัมภาษณ, 26 กันยายน 2549)               

 2.2.2.2    ระบบจัดเก็บหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 16 แหง จัดเก็บหนังสือคางในระบบชั้นปด และ

หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง จัดเก็บในระบบชั้นเปด 
จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญจัดเก็บหนังสือคาง           

ในระบบชั้นปด เนื่องมาจาก หนังสือคางเปนหนังสือที่ยังไมผานกระบวนการวิเคราะหหมวดหมู
และทํารายการ อีกทั้งหองสมุดสวนใหญยังจัดเก็บหนังสือคางไวที่ช้ันหนังสือหรือมุมเฉพาะ ดังนั้น
จึงใชระบบการจัดเก็บแบบชั้นปด ซ่ึงผูใชบริการไมสามารถเขาถึงหนังสือคางไดดวยตนเอง 
ผูใชบริการจะตองไปคนหาหนังสือจากฐานขอมูลออนไลน แลวจึงมาติดตอเจาหนาที่ใหหยิบ
หนังสือคาง เพื่อปองกันการสูญหาย และจัดวางผิดที่ (จรินทร  คิดหมาย, สัมภาษณ, 10 ตุลาคม 
2549)  

 2.2.2.3    การจัดเรียงหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 16 แหง มีการจัดเรียงหนังสือคาง และหองสมุด

มหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง ไมมกีารจัดเรียงหนังสือคาง 
สําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย 16 แหง ที่จัดเรียงหนังสือคาง พบวา หองสมุด

มหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 4 แหง จัดเรียงหนังสือคางตามเลขทะเบียน และนอยที่สุด 2 แหง 
เทากัน จัดเรียงตามภาษา เนื้อหา และวันที่ลงทะเบียนรับหนังสือ สวนวิธีการจัดเรียงหนังสือคาง
แบบอื่น ๆ มีหองสมุด 3 แหง ระบุ ไดแก สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดเรียงตามคณะ 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยพายัพ จัดเรียงตามเลขลําดับในฐานขอมูล (BIB ID) และหองสมุด 
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ จัดเรียงตามเลข Book Key 

จากผลการวิ จั ยที่ พบว า  หองสมุดส วนใหญมี ก ารจั ด เ รี ย งหนั งสื อค า ง                        
ตามเลขทะเบียน เนื่องมาจาก เลขทะเบียนเปนเลขที่ดําเนินการจัดเรียงไดงาย และรวดเร็ว อีกทั้งยัง
ใชเวลาในการจัดเรียงนอย  
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2.3 งานบริการ 

  2.3.1 ลักษณะการใหบริการยืม 

 2.3.1.1    การใหบริการยืมหนังสือคาง 
หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 16 แหง ใหบริการยืมหนังสือคาง และหองสมุด

มหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง ไมใหบริการยืมหนังสือคาง 
สําหรับหองสมุดมหาวิทยาลัย 16 แหง ที่ใหบริการยืมหนังสือคาง พบวา หองสมุด

มหาวิทยาลัยเกือบทุกแหง (15 แหง) ใหบริการยืมใชทั้งภายในและภายนอกหองสมุด มีหองสมุด
มหาวิทยาลัยเอกชนเพียงแหงเดียว คือ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย ใหบริการยืม
ใชภายในหองสมุดเทานั้น 

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ ใหบริการยืมหนังสือคาง 
อาจเนื่องมาจาก หองสมุดสวนใหญใสรายการบรรณานุกรมไวในฐานขอมูลรายการออนไลน 
เพื่อใหเขาถึงไดงาย พรอมที่จะใหบริการ  

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอท่ี 2 ในสวนที่วาหองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนใหญใหบริการยืมหนังสือคาง 

 2.3.1.2    บุคลากรที่รับผิดชอบในการใหบริการยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาบุคลากรที่รับผิดชอบในการใหบริการยืมหนังสือคางของหองสมุด

มหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืมหนังสือออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัย             
สวนใหญ 9 แหง มีบุคลากรรับผิดชอบ และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 6 แหง ไมมีบุคลากร
รับผิดชอบ 
   2.3.1.3    การจํากัดเงื่อนไขในการยืมหนังสือคาง 

จากการศึกษาการจํากัดเงื่อนไขในการยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัย              
ที่ใหบริการยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหงจํากัด
เงื่อนไขในการยืมหนังสือคาง โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 9 แหง พิจารณาตามความ
จําเปนเฉพาะราย และนอยที่สุด 2 แหง จํากัดตามสถานภาพผูยืม 

 2.3.1.4    วิธีดําเนินการทางดานเทคนิคในกรณีที่ใหบริการยืมหนังสือคาง
ออกนอกหองสมุด 

จากการศึกษาวิธีดําเนินการทางดานเทคนิคในกรณีของหองสมุดที่ใหบริการยืม
หนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 11 แหง           
ดําเนินการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการอยางสมบูรณ และจัดเตรียมตัวเลมตามวิธีการ หรือ
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ขั้นตอนปกติของหองสมุด รองลงมา 2 แหง เทากัน ไมวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ และ             
ไมจัดเตรียมตัวเลม ไมวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ และจัดเตรียมตัวเลมอยางงายเทานั้น  

 2.3.1.5    เวลาที่ใชในการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแบบเรงดวน 
ในกรณีที่ตองทําการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการหนังสือคางแบบเรงดวน

ของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุด
มหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 8 แหง ใชเวลาในการวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการแบบเรงดวน            
1 วัน และนอยที่สุด 2 แหง ใชเวลา 3 วัน  

2.3.2 การจํากัดสิทธิของผูยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาการจํากัดสิทธิผูยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการ

ยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 13 แหง ไมจํากัด
สิทธิของผูยืม และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 2 แหง จํากัดสิทธิของผูยืม 

2.3.3 ระเบียบการยืม 

 2.3.3.1    ระเบียบการยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาระเบียบการยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืม

หนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยทุกแหง มีระเบียบสําหรับ             
การยืมหนังสือคางโดยเฉพาะ โดยหองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 9 แหง พิจารณาตาม  
ความจําเปนเฉพาะราย และนอยที่สุด 6 แหง เทากัน มีระยะเวลาในการยืมส้ันกวาหนังสือทั่วไป 
และจํานวนในการยืมนอยกวาหนังสือทั่วไป  

 2.3.3.2    ขั้นตอนในการยืมหนังสือคาง 
จากการศึกษาขั้นตอนในการยืมหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการ

ยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด                  
9 แหง ใหผูยืมกรอกแบบฟอรมที่งานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการจัดทําขึ้น และนอยท่ีสุด             
1 แหง ลงชื่อในสมุดยืม นอกจากนั้นหองสมุดมหาวิทยาลัย 1 แหง คือ สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยมหิดล ระบุขั้นตอนอื่น ๆ โดยใชวิธีเก็บบัตรหลักฐาน (บัตรสําคัญตาง ๆ) ของผูยืมไวที่
ฝายวิเคราะหทรัพยากร โดยไมมีแบบฟอรม 
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2.3.3.3    จํานวนหนังสือคางที่ใหยืมออกนอกหองสมุด 

จากการศึกษาจํานวนหนังสือคางที่ใหยืมออกนอกหองสมุดของหองสมุด
มหาวิทยาลัย 15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยจํานวนมากที่สุด 9 แหง ใหยืมหนังสือคาง                     
โดยพิจารณาตามความจําเปนเฉพาะราย และนอยที่สุด 1 แหง ใหยืมจํานวน 1 เลม / วัน 

 2.3.3.4    การกําหนดคาปรับในการสงคืนหนังสือคางเกินกําหนดตอวัน 
จากการศึกษาการกําหนดคาปรับในการสงคืนหนังสือคางเกินกําหนดตอวันของ

หองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด 15 แหง พบวา หองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนใหญ 10 แหง ไมมีการกําหนดคาปรับ และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 5 แหง 
มีการกําหนดคาปรับ 

2.3.4 ชวงเวลาใหบริการหนังสือคาง 
จากการศึกษาชวงเวลาใหบริการหนังสือคางของหองสมุดมหาวิทยาลัยที่ใหบริการ

ยืมหนังสือคางออกนอกหองสมุด  15 แหง พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยสวนใหญ 11 แหง 
ใหบริการหนังสือคางภายในเวลาราชการ และหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนนอย 4 แหง ใหบริการ
หนังสือคางภายในเวลาและนอกเวลาราชการ 

3. ปญหาการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัย 

3.1 ปญหาการดําเนินงานหนังสือคางในหองสมุดมหาวิทยาลัยโดยรวม 
  จําแนกปญหาการดําเนินงานหนังสือคางออกเปน 3 ดาน คือ ดานงานบริหาร        
งานเทคนิค และงานบริการ ผลปรากฏวา 

หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาการดําเนินงานหนังสือคางโดยรวมในระดับ
ปานกลาง 1 ดาน และระดับนอย 2 ดาน โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุดคือ ปญหาดานงานบริหาร     
( x  = 3.00)  

  3.1.1 ปญหาดานงานบริหาร 
จําแนกปญหาดานงานบริหาร เปน 4 เร่ือง คือ นโยบาย บุคลากร งบประมาณ และ

หนังสือคาง ผลปรากฏวา 
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลางทั้งสิ้น โดยปญหาที่มี

คาเฉลี่ยสูงสุด คือ ปญหาเรื่องหนังสือคาง ( x  = 3.24) 
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 3.1.1.1    ปญหาเรื่องนโยบาย (ปญหา 3 รายการ) 
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 2 รายการ และระดับนอย 
1 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไมมีนโยบายเปนลายลักษณอักษร ( x = 2.86)  

3.1.1.2 ปญหาเรื่องบุคลากร (ปญหา 9 รายการ)   
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับมาก 3 รายการ เรียงตามลําดับ

คาเฉลี่ย ดังนี้ การไดรับมอบหมายใหทํากิจกรรม หรือโครงการพิเศษในเวลาปฏิบัติงานทําใหตอง
ละทิ้ง หรือลดปริมาณงานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการลง ( x = 3.82) บุคลากรทํางาน                  
หลายหนาที่ และ / หรือรับภาระงานอื่น ๆ ของหองสมุดดวย ( x = 3.68) และจํานวนบรรณารักษ
วิเคราะหหมวดหมูและทํารายการไมเพียงพอ ( x  = 3.60) ประสบปญหาในระดับปานกลาง                 
3 รายการ และระดับนอย 3 รายการ 

ผลการวิจัยในสวนนี้ พบวา สอดคลองกับสมมติฐานขอที่ 3 ปญหาที่หองสมุด
มหาวิทยาลัยประสบในระดับมาก คือ จํานวนบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการไม
เพียงพอ 

   3.1.1.3    ปญหาเรื่องงบประมาณ (ปญหา 4 รายการ)   
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับมาก 1 รายการ และระดับปานกลาง 
3 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไมไดรับงบประมาณในการจัดหาอัตรากําลังบุคลากร
เพิ่มเติม ( x  = 3.59)  

   3.1.1.4    ปญหาเรื่องหนังสือคาง (ปญหา 5 รายการ)   
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับมาก 1 รายการ และระดับปานกลาง 
4 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไดรับหนังสือบริจาคเปนจํานวนมาก ( x  = 3.82)  

จากผลการวิจัยที่พบวา หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาเรื่องหนังสือคางใน
ระดับมาก โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไดรับหนังสือบริจาคเปนจํานวนมาก อาจเนื่องจาก 
หนังสือคางสวนใหญเปนหนังสือที่ไดรับดวยวิธีการบริจาค ดังนั้นถานําหนังสือบริจาคทุกเลมมา
ลงทะเบียน โดยไมคํานึงถึงความเหมาะสม ประโยชนที่จะไดรับ หรือเนื้อหาที่ตรงกับหลักสูตร         
การเรียนการสอน จะทําใหมีหนังสือบริจาคที่ตองนํามาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการเปน
จํานวนมาก กอใหเกิดปญหาหนังสือคางตามมาภายหลังได 
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   3.1.2 ปญหาดานงานเทคนิค 
จําแนกปญหาดานงานเทคนิค เปน 2 เร่ือง คือ การลงรายการบรรณานุกรม และ

การจัดเก็บ ผลปรากฏวา 
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 1 เร่ือง และระดับนอย         
1 เร่ือง โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ปญหาเรื่องการลงรายการบรรณานุกรม ( x  = 2.70)  

3.1.2.1    ปญหาเรื่องการลงรายการบรรณานุกรม (ปญหา 5 รายการ)   
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 4 รายการ และระดับนอย 

1 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ไมมีการถายโอนขอมูลจากฐานขอมูลหองสมุดอื่นเขาสู
ฐานขอมูลของหองสมุด ( x  = 2.82)  

3.1.2.2    ปญหาเรื่องการจัดเก็บ (ปญหา 7 รายการ)   
หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับปานกลาง 1 รายการ และระดับนอย 

6 รายการ โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ การจัดเก็บหนังสือคางไวที่หองทํางาน หรือบริเวณโตะ
ทํางานในงานวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ ทําใหสถานที่คับแคบ ( x  = 3.00)  

3.1.3 ปญหาดานงานบริการ (ปญหา 7 รายการ)   
  หองสมุดมหาวิทยาลัย ประสบปญหาในระดับนอยท้ังสิ้น โดยปญหาที่มีคาเฉลี่ย
สูงสุด คือ หองสมุดไมไดบริการหนังสือคางตลอดเวลาทําการ ทําใหผูใชไมสามารถใชหนังสือคาง
ไดเมื่อตองการ ( x  = 2.50) 
 
ความคิดเห็นและขอเสนอแนะในการดําเนินงานหนังสือคาง 

จากผลการวิจัย ผูวิจัยมีขอเสนอแนะเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานหนังสือคาง 
ดังนี้ 

1. งานบริหาร 
1.1 ควรกําหนดนโยบายในการดําเนินงานหนังสือคางที่เปนลายลักษณ

อักษร โดยนโยบายนี้ควรครอบคลุมนโยบายในการคัดเลือกหนังสือบริจาคใหชัดเจน โดยคํานึงถึง
ความตองการของผูใชบริการเปนหลัก 

1.2 ควรมีบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการใหเพียงพอกับ
ปริมาณงานที่จะตองปฏิบัติทั้งหมด โดยพิจารณาจากจํานวนหนังสือคาง จํานวนหนังสือที่เพิ่มขึ้น
แตละป ความยากงายของหนังสือ และภาระงานอื่น ๆ ที่บรรณารักษแตละคนตองรับผิดชอบดวย 

1.3 ควรลดภาระงานดานอื่น ๆ ของบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและ  
ทํารายการลง หรือไมควรปฏิบัติงานดานอื่น ๆ ที่ไมจําเปน 
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1.4 ถามีบรรณารักษวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการจํานวนนอย            
ควรทําโครงการลดจํานวนหนังสือคาง เชน ระดมบรรณารักษงานอื่น ๆ มาชวย หรือใหทํานอกเวลา
ราชการ หรือใชบริการจากหนวยงานภายนอก (Outsourcing)  มาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ 
เปนตน   

2. งานเทคนิค 
2.1 ควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือกหนังสือบริจาคที่แนนอน และเปน

ลายลักษณอักษร เพื่อเปนแนวทางสําหรับบรรณารักษ หรือบุคลากรผูรับผิดชอบ 
2.2 ควรสรางรายการบรรณานุกรมหนังสือคาง ในฐานขอมูลรายการ

ออนไลนทุกเลม และระบุขอมูลใหครบถวนสมบูรณเทาที่จะทําได เพื่อใหผูใชเขาถึงได 
2.3 ควรจัดทําเครื่องมือชวยคน เพื่อใหผูใชเขาถึงหนังสือคางไดสะดวก  
2.4 บรรณารักษงานวิ เคราะหหมวดหมูและทํารายการควรหมั่น

ตรวจสอบวามีหนังสือคางเลมใดที่นาสนใจ เพื่อนํามาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ และนําออก
บริการ 

3. งานบริการ 
3.1 ควรใหบริการยืมหนังสือคาง ตลอดเวลาทําการของหองสมุด เพื่อให

ผูใชสามารถใชหนังสือคางไดเมื่อตองการ 
3.2 ฝายบริการควรประสานงานกับฝายวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ

อยางรวดเร็ว เพื่อนําหนังสือคางที่ผูใชรองขอมาวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการอยางเรงดวน 
3.3 ในกรณีที่ผูใชตองการยืมหนังสือคางควรใหบริการทันที โดยไมตอง

รอวิเคราะหหมวดหมูและทํารายการ 
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