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 1 
บทที่  1 

 

บทนํา 

 
ในปจจุบันการศึกษาเปนสิ่งที่สําคัญมากในการที่จะพัฒนาความรูของบุคคลทั่วไป ซึ่งเรา

สามารถหาความรูไดหลายแหลงมากมาย หนึ่งในนั้นก็คือ หองสมุด ซึ่งหองสมุดตางๆไมวาจะเปน

หองสมุดประชาชน หรือหองสมุดตามมหาวิทยาลัยตางๆ ซึ่งเปนแหลงศึกษาหาความรูมากมาย

หลายแขนง โดยหองสมุดนั้นไมไดใหบริการแตหนังสือเทานั้น ยังใหบริการทั้งวารสาร ส่ือส่ิงพิมพ 

วิทยานิพนธ นวนิยาย ฯลฯ ดังนั้น หองสมุดจึงถือเปนแหลงรวมคนทุกระดับไมวาจะเปนประชาชน

ทั่วไป นักเรียน นิสิต นักศึกษา อาจารย มารับบริการเปนจํานวนมาก ซึ่งหองสมุดจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยก็เปนอีกหนึ่งแหลงที่มีบุคคลทั้งภายใน และภายนอกจุฬาลงกรณนิยมมาใชบริการ

เหมือนกัน 

 โดยทั่วๆไป ปญหาของหองสมุดที่เกิดขึ้นนั้นจะมีลักษณะที่คลายๆกัน (อรจิตร สุวรรณโพธิ

ศรี, 2518, นันทพร แกวบูชา, 2531, เพชรสมร เพ็ญเพียร, 2521, ศุภลักษณ รัตนมณีฉัตร, 2522) 

คือ 

1. ดานการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ดานบุคลากร 
3. ดานกระบวนการ 

จากปญหาที่ไดกลาวมาขางตน เราไดพบวา ปญหาที่มีผลกระทบรุนแรงมากมาจากดาน

การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ (อรจิตร สุวรรณโพธิศรี, 2518, นันทพร แกวบูชา, 2531, เพชร

สมร เพ็ญเพียร, 2521) ซึ่งปญหาทางดานนี้สงผลกระทบตอผูรับบริการโดยตรง  เนื่องจาก

ทรัพยากรสารสนเทศมีหลายประเภท จะตองมีการแยกประเภททรัพยากร โดยใชวิธีการตางๆ เชน 

การตั้งเลขหมู การตั้งเลขเรียกหนังสือ เปนตน อาจจะเกิดความผิดพลาดในการทํางานได รวมทั้ง

ตองใชทักษะความชํานาญของบรรณารักษในการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อแยกประเภท

ตางๆ แตเนื่องจากจํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่เขามาแตละคร้ังนั้นมีจํานวนมากเกินกวาที่

บรรณารักษจะทําการวิเคราะหไดทั้งหมด อาจจะเกิดจากบรรณารักษแตละคนมีทักษะการ

วิเคราะหที่แตกตางกัน ใชเวลามากในการวิเคราะห รวมถึงขั้นตอนตางๆในทํางานกอนที่จะสง

หนังสือใหผูรับบริการยังไมสามารถตอบสนองรวดเร็วตอความตองการของผูรับบริการได 
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1.1 ความเปนมา และความสําคัญของปญหา 
 หอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เปนแหลงศึกษาหาความรู

ขนาดใหญ มีบริการทรัพยากรสารสนเทศหลายประเภท เพื่อตอบสนองตอความตองการดานการ

เรียน การสอน การวิจัย และความใฝรูของประชาคมมหาวิทยาลัย และสังคม (สถาบันวิทยบริการ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย) ซึ่งมีนโยบายทางดานคุณภาพ คือ “มีความมุงมั่นที่จะบุกเบิก แสวงหา 

สรรสราง บริการ และเผยแพรความรู ทั้งในดานวิชาการ และวิจัย ดวยการ พัฒนาระบบบริหาร 

และบริการ เพื่อมุงใหเกิดความพึงพอใจแกผูรับบริการทุกระดับ โดยมีเกณฑที่ชัดเจน โปรงใส และ

มีพัฒนาการเพื่อใหไดคุณภาพตามมาตรฐานสากล” โดยมีโครงสรางองคกร ดังรูปที่ 1.1 

 

 
รูปที่ 1.1 แผนภาพโครงสรางองคกรหอสมดุกลาง สํานักวิทยบรกิาร จฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 

 

จากรูปที ่1.1 จะเหน็ไดวา บรรณารักษหอสมุดกลาง แบงการทํางานออกเปน 6 ฝาย คือ 

1. ฝายพฒันาทรพัยากรสารสนเทศ 

2. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ฝายระบบสารสนเทศ 

4. ฝายบริการจาย – รับ 

5. ฝายบริการผูอาน 

6. ฝายบริการชวยคนควาวิจัย 
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 ในงานวิจัยนี้เราจะทําการพิจารณาเฉพาะฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งจากการ

เขาไปศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เราสามารถเขียน

กระบวนการทํางานไดดังรูปที่ 1.2 

 

 

 

  

                                                                     
รูปที่ 1.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรับปรุง 
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รูปที่ 1.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรับปรุง (ตอ) 
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จากรูปที่ 1.2 จะเห็นไดวาการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของ

บรรณารักษมีข้ันตอนในการทํางานที่ละเอียดมาก เพื่อความถูกตองของการแยกประเภท แตยังคง

มีข้ันตอนการทํางานที่มาก มีงานที่ไมจําเปน และซ้ําซอนกันอยู ทําใหสูญเสียเวลาในการทํางาน 

บรรณารักษทํางานไดอยางไมเต็มประสิทธิภาพ และผูรับบริการไดใชทรัพยากรสารสนเทศลาชา 

จึงสงผลตอคุณภาพของงานบริการ 

 สําหรับข้ันตอนการจัดประเภททรัพยากรสารสนเทศนั้น ทรัพยากรสารสนเทศที่เขามาใน

แตละรอบ บรรณารักษไมสามารถวิเคราะหไดทั้งหมด ทรัพยากรสารสนเทศที่รอการวิเคราะห จะ

ถูกจัดเก็บไวอีกสวนหนึ่ง ทําใหผูใชบริการไมสามารถคนหาตัวเลมได จึงเรียกทรัพยากรสารสนเทศ

ชนิดนี้วา Backlog จากการศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ จะพบวา สาเหตุของการเกิด Backlog 

มีลักษณะที่คลายๆกัน ในหลายๆหองสมุด ซึ่งผูวิจัยสามารถสรุปปญหาของการเกิด Backlog ใน

หอสมุดกลาง ไดดังนี้ 
 
 1. ดานการวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 บรรณารักษที่ทําหนาที่จัดแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศมี 5 คน ซึ่งสถิติการวิเคราะห

ในป 2552 ตั้งแตเดือนมกราคม ถึงเดือนมิถุนายน ดังตารางที่ 1.1 

 

       ตารางที่ 1.1 สถิติการวเิคราะหหนงัสอื และวทิยานพินธในป 2552 

 
  

 จากตารางที่ 1.1 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหได คือ 32.32% ซึ่งถือเปนจํานวนที่ออกใหรับบริการที่นอยมาก เมื่อเทียบกับปริมาณ

หนังสือ และวิทยานิพนธที่รับเขามาทั้งหมด 

  
 2. ดานบุคคลากร 
 (1) บรรณารักษแตละคนมีความชํานาญในการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแตละ   

       ประเภทไมเทากัน และไมไดมีการแลกเปลี่ยนเทคนิค จึงเปนสาเหตุหนึ่งที่ทําใหใช 

       ระยะเวลานานในการวิเคราะหจัดแยกประเภท 

 (2) ขาดการรวบรวมเทคนิค และจัดเรียงขั้นตอนของการวิเคราะหอยางเปนระบบ 

 

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉลี่ย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ที่วิเคราะหได 456 287 287 221 421 615 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 38.84% 18.88% 19.99% 18.45% 66.07% 32.71% 32.32%



 6 
ผลกระทบของการมี Backlog 

 จากการศึกษาผลกระทบของการมี Backlog เราสามารถแบง ออกเปน 4 ดานดวยกัน ดัง

รูปที่ 1.3 

 
รูปที่ 1.3 ผลกระทบในดานตางๆของการเกิด Backlog 

 

1. ทางดานตนทุน ทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุดสามารถแบงได 4 ประเภทดวยกัน 

ไดแก หนังสือวิทยานิพนธ นิตยสาร วารสาร และสื่อโสตทัศนวัสดุ ซึ่งจากการวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศทั้ง 4 ประเภทนี้แลว พบวา มีปริมาณทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog ในปริมาณมาก คิดเปน 67.67% จาก Backlog 

ทั้งหมด โดยไดทําการคํานวณออกมาเปนเปอรเซ็นตเฉลี่ย ตั้งแตเดือนมกราคม 2552 – 

เดือนมิถุนายน  2552  ซึ่งสามารถแสดงไดดังตารางที่ 1.2 

 

ตารางที่ 1.2 เปอรเซ็นตเฉล่ียของหนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog ป 2552 

 
 

ซึ่งในขณะเดียวกัน ปริมาณทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธที่ผาน

การวิเคราะหแลวสามารถใหรับบริการไดมีปริมาณที่นอยมาก ซึ่งแสดงไดดังรูปที่ 1.4  

 

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉลี่ย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ที่เปน Backlog 718 1,233 1,149 977 226 1,265 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 61.16% 81.12% 80.01% 81.55% 34.93% 67.29% 67.67%



 7 

 
รูปที่ 1.4 การเปรียบเทียบปริมาณ Backlog กับปริมาณหนงัสือ และวทิยานพินธที่รับเขา 

 

จากรูปที่ 1.4 จะเห็นไดวา หนังสือที่จัดซื้อมาแลวสามารถทําการวิเคราะหออกมา

ใหผูมารับบริการไดปริมาณนอย บางสวนอาจไมไดออกใหผูรับบริการไดใชเลย 

เนื่องจากไมมีผูมาขอใชบริการหนังสือ และวิทยานิพนธนี้ หรือไมรูวามีหนังสือ 

และวิทยานิพนธนี้อยูในหองสมุด ซึ่งงบประมาณที่จัดสรรมาซื้อหนังสือในแตเลม

นั้นไดมาจาก 3 ทางดวยกัน คือ งบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยในสวนของ สนม. (สํานักงานมหาวิทยาลัย) และงบประมาณเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของสถาบันวิทยบริการ จากการศึกษาคาใชจาย

ของฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ (ตั้งแต

เดือนพฤศจิกายน 2551 – กรกฎาคม 2552) นั้นเปนคาใชจายถึง 122,314,863 

บาท แสดงดังตารางที่ 1.3 
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ตารางที่ 1.3 คาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ เดือนพฤศจกิายน 2551 – 

เดือนกรกฎาคม 2552 

  
 

ซึ่งเปนงบประมาณที่สูงมากเมื่อเทียบกับปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่ได

ออกมาใหบริการซึ่งสามารถออกใหผูใชรับบริการเฉลี่ยไดเพียง 32.32 %  จาก

ปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธทั้งหมดที่รับเขามาในแตละเดือน จึงเปนการ

สูญเสียงบประมาณของตนทุนในการจัดซื้อหนังสือ และในการจัดเก็บรักษา

หนังสือ และวิทยานิพนธใหอยูในสภาพที่พรอมใชงาน ทั้งๆที่หนังสือ และ

วิทยานิพนธไมไดออกมาใหผูรับบริการ ผูจัดทําจึงเลือกปรับปรุงกระบวนการ

ทํางานในสวนของการแยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ เพื่อลดปริมาณหนังสือ 

และวิทยานิพนธใน Backlog และเพิ่มปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธใหผูใช

ไดรับบริการมากขึ้น เพื่อความคุมคาตอจํานวนเงินที่ไดจัดสรรมาใชในการจัดซื้อ

หนังสือตอไป 

 

2. ทางดานการศึกษา เมื่อทรัพยากรสารสนเทศที่ไดจัดหาเขามาในหองสมุดไมไดถูก

นํามาใช ทําใหสงผลกระทบทางดานการศึกษาของประเทศไทยเปนอยางมาก คือ 

ผูใชบริการตองการคนหาวิทยานิพนธ เพื่อนํามาศึกษาในการทํางานวิจัยที่ผูรับบริการ

ตองการ แลววิทยานิพนธเลมนั้นอยูในสวนของ Backlog จึงไมสามารถใหบริการ

วิทยานิพนธเลมที่ผูรับบริการตองการได ซึ่งเปนการปดโอกาสทางการศึกษา จึงทําให

เยาวชนของประเทศไทยมีการศึกษาที่ไมดี ไมมีการคนควาที่มีประสิทธิภาพ อันจะ

กอใหเกิดการคิดคนนวัตกรรมใหมๆขึ้นมา ซึ่งทั้งๆที่มีปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่

ตองการใชงานอยางสมบูรณ และพอเพียงตอผูมารับบริการ นอกจากนี้แลว หองสมุดของ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจัดเปนหองสมุดที่ใหญเปนอันดับตนๆ ของประเทศไทย จึงถือวา

เปนแหลงคนควาที่ครอบคลุม โดยจากการศึกษาขอมูลจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธ

ตั้งแตเดือนมกราคม 2552  – 30 เดือนมิถุนายน 2552  มีปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธ

เดือน งบประมาณแผนดิน งบ สนม. งบประมาณสถาบันวิทยบริการ คาใชจายรวม
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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ที่รับเขามาทั้งจากการจัดซื้อ ทางรับบริจาค รวมถึงวิทยานิพนธ 7,855 เลม ซึ่งมี

ประชาชน  หรือบุคคลภายนอกมาขอรับบริการเปนปริมาณมาก  แตหนังสือ และ

วิทยานิพนธที่ออกใหบริการมีปริมาณเพียง 2,287 เลม สวนที่เหลืออีก 5,568 เลม ไม

สามารถออกใหบริการไดจึงไปอยูในสวนของ Backlog จากตารางที่ 1.1 ปริมาณหนังสือ 

และวิทยานิพนธโดยเฉลี่ยที่ออกใหรับบริการเพียง 32.32% จากปริมาณหนังสือ และ

วิทยานิพนธทั้งหมดที่มีอยู ทําใหไมเปนการกระจายโอกาสทางการศึกษาตอชุมชน ทั้ง

กลุมบุคคลภายในและภายนอกจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ซึ่งจะสงผลทําใหเกิดความไม

พึงพอใจตอผูมารับบริการได และผูรับบริการไมสามารถศึกษาคนควาขอมูลไดอยางเต็ม

ประสิทธิภาพ  

 

3. ทางดานพื้นที่การจัดเก็บ เมื่อมีหนังสือ และวิทยานิพนธคางอยูใน Backlog เปน

ปริมาณมาก ทางหองสมุดจึงตองการพื้นที่จัดเก็บจํานวนมาก ซึ่งในปจจุบัน พื้นที่ในการ

จัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธของ Backlog เปนสวนหนึ่งของพื้นที่ในการใชงานของ

หองสมุด ซึ่งทําใหพื้นที่การใชงานของหองสมุดแคบลง สงผลทําใหการทํางานของ

บรรณารักษ และผูมารับบริการไมสะดวกในการคนหาหนังสือ และวิทยานิพนธที่ตองการ 

และสิ้นเปลืองพื้นที่ในการจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธโดยเปลาประโยชน ซึ่งจาก

การศึกษาจํานวนแถวของชั้นจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธในสวนของ Backlog มี

ปริมาณมาก ซึ่งถาจํานวนแถวของชั้นจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธมีปริมาณลดลง นั้น

แปลวาจะไดลดพื้นที่ในสวนของชั้นจัดเก็บหนังสือ และวิทยานิพนธลง แลวไดพื้นที่ในการ

ทํางานเพิ่มมากขึ้น 

 

4. ทางดานบรรณารักษศาสตร เมื่อหนังสือ และวิทยานิพนธที่คางอยูใน Backlog มี

ปริมาณที่มาก จึงสงผลทําใหบรรณารักษตองทํางานหนักมากขึ้น คือจะตองแบงเวลาใน

การทํางานไปใชวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธที่อยูใน Backlog แทนที่จะนําเวลาใน

สวนนั้นไปใชในการพัฒนา และปรับปรุงหองสมุดใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 
ดัชนีชี้วัดการประเมินคุณภาพภายในสถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 จากการศึกษาถึงคุณภาพในการทํางาน โดยใชดัชนีชี้วัดผลการดําเนินงาน สามารถ

แสดงผลดังตารางที่ 1.4 
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ตารางที่ 1.4 ดัชนีชี้วัดของบรรณารักษแตละบุคคล 

 
 

และตารางแสดงจํานวนขอใชหนังสือ และวิทยานิพนธเรงดวน ดังตารางที่ 1.5 

 

ตารางที่ 1.5 จาํนวนการขอใชหนงัสือ และวิทยานิพนธเรงดวนตามปงบประมาณ 

 
 

 จากตารางทั้ง 3 ตารางที่ไดกลาวมาแลว ตารางที่ 1.4 ถาจํานวนระเบียนบรรณานุกรม

มากกวา หรือเทากับ KPI ที่ไดกําหนดไว ในดาน Performance นั้นหมายความวา จํานวนหนังสือ 

และวิทยานิพนธจะออกมาใหบริการมากขึ้น จํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธใน Backlog ก็ลดลง 

และบรรณารักษมีประสิทธิภาพในการทํางานมากขึ้น คือสามารถเพิ่มจํานวนหนังสือ และ

วิทยานิพนธที่พรอมออกใหบริการตอเดือน สวนในดาน Student Satisfactions นั้นหมายความวา 

จํานวนการขอใชหนังสือ และวิทยานิพนธเรงดวน ใน Backlog จะลดลง และสามารถทําใหระดับ

ความพึงพอใจขอผูรับบริการเพิ่มมากขึ้น 

 

1.2 วัตถุประสงคของการวิจัยมีดังนี ้
1. เพื่อลดเปอรเซ็นต Backlog ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ 

2. การพัฒนาคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ  

 

1.3 ขอบเขตของการวิจยัมีดังนี้ 
1. ทรัพยากรสารสนเทศที่ใชในการวิจัยนี้ คือ วิทยานิพนธ หนังสือทั้งจัดซื้อ และบริจาค

เทานั้น 

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
รุงฟา 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. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

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

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
จํานวนใบคํารองขอใชทรัพยากร
สารสนเทศเรงดวน

781

งบป 52
Current data

-
- - - 590 - 1,177 -

Baseline data

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งบป 49 งบป 50 งบป 51
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2. จัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ และปรับปรุงกระบวนการทํางานเฉพาะฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ หอสมุดกลาง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเทานั้น 

3. ศึกษากระบวนการทํางานเฉพาะในสวนการจัดประเภททรัพยากร การจัดหมวดหมู

ทรัพยากรสารสนเทศ และการจัดเตรียมทรัพยากรเพื่อสงออกใหบริการ 

 

1.4 ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัมีดังนี ้
1. ศึกษางานวิจัย และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับหลักการของกระบวนการ Benchmarking, 

Knowledge Management, FAQ, ECRS, แผนผังกางปลา และ 5W 1H 

2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ดังแสดงใน

รูปที่ 1.2 เพื่อใชในการเก็บขอมูล และการวิเคราะหข้ันตอนการทํางาน 

3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog กับงานวิจัย หรือ

หองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป เพื่อศึกษาเปรียบเทียบกับ KPI 

ที่กําหนดไว แลวทําการคัดกรองการดําเนินงานที่ไมไดตามกําหนด KPI มาปรับปรุง

กระบวนการทํางาน   

5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog โดยศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือใชแผนผัง

กางปลา และ5W 1H เปนเครื่องมือในการวิเคราะหกระบวนการทํางาน และ FAQ มาชวย

ในการวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้นบอยๆ เพื่อนําไปสูแนวทางในการปรับปรุงแกไข 

6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge Management 

มาชวยวิเคราะหในการแกไขปญหา โดยเริ่มจากการสัมภาษณบรรณารักษผูปฏิบัติงาน

จริง ประกอบกับงานวิจัยที่เกี่ยวของ  หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี แลวจึงทําการ

รวบรวมขอมูลตางๆมาวิเคราะหถึง วิธีการ (How To) และเทคนิคในการทํางาน เพื่อสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work standard) และหาแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good 

Practice)  

7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา Backlog 

และทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆ ที่นอกเหนือจากขั้นตอนการจัด

ประเภททรัพยากรสารสนเทศ โดยใชแนวทาง ECRS มาดําเนินการปรับปรุงขั้นตอนการ

ทํางาน 
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8. ติดตาม  และประเมินผล เพื่อทําการบันทึกขอมูลหลังจากที่ไดทําการปรับปรุง

กระบวนงาน แลวนํามาเปรียบเทียบกับ KPI ที่ไดกําหนดไว และเปรียบเทียบกับงานวิจัย 

หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice 

Manual) ในการปฏิบัติงาน 

10. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 
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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 และทฤษฎีที่เกี่ยวของกับหลักการของกระบวนการ Benchmarking, Knowledge 

Management, Frequency Asked Question, ECRS,แผนผังกางปลา และ 5W 1H

2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ โดยใชวิธีการ How to

3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog กับงานวิจัย หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี

4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป แลวทําการคัดกรองการดําเนินงานที่ไมไดตาม KPI 

มาปรับปรุงกระบวนการทํางาน

5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog โดยศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือใชแผนผังกางปลา, 5W 1H 

และ FAQ เปนเครื่องมือมาชวยในการวิเคราะหกระบวนการทํางาน

6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge Management และเทคนิคตางๆมา

ชวยในการทํางาน เพื่อสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงาน (Work standard) และหาแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี 

(Good Practice)

7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหาในการเกิด Backlog แลวทําการ

ปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆ โดยใช ECRS เปนเครื่องมือในการดําเนินการปรับปรุงขั้นตอน

การทํางาน

8. ติดตาม และประเมินผล แลวนํามาเปรียบเทียบกับผลการดําเนินงานกอนการปรับปรุง

9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) 

ในการปฏิบัติงาน

10. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ

2552 2553
ขั้นตอนการดําเนินงาน

 
13 
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1.6 คําจํากัดความที่ใชในงานวจิัย 
หนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ (Backlogs of books) (ชัยยศ ปาน

เพชร, 2549) หมายถึง หนังสือที่ยังไมผานขั้นตอนการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ มีอายุ

การคางมากกวา 6 เดือน นับแตที่ไดรับการจัดหาเขามาในหองสมุดไมวาจะเปนจากวิธีการจัดซื้อ

หรือการรับบริจาค 

การวิเคราะหหมวดหมู และลงรายการ (Classification and cataloging) (นันทพร แกว

บูชา 2531) หมายถึง กระบวนการทางดานเทคนิคของหองสมุด ในการจัดทําหลักฐานเกี่ยวกับ

หนังสือแตละชื่อเร่ืองลงบนบัตรอยางมีแบบแผน และหลักเกณฑ และการจัดหมวดหมูของหนังสือ 

โดยคํานึกถึงเนื้อเร่ืองของหนังสือเปนหลัก รวมถึงการเตรียมหนังสือเพื่อการใหบริการ การพิมพ

บัตรรายการ และการเรียงบัตรรายการ โดยเริ่มกระบวนการตั้งแตไดรับหนังสือจากงานจัดหา 

จนถึงขั้นตอนสงหนังสือออกใหบริการ 

สภาพหนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ (ชัยยศ ปานเพชร, 2549) 

หมายถึง ลักษณะที่เกิดขึ้นกับหนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการในดานปริมาณ 

ประเภท  และภาษา   

การใหบริการหนังสือที่อยูระหวางการดําเนินการ (สุดารัตน รัตนราช และคณะ, 2547)

หมายถึง การใหบริการยืมตัวเลมหนังสือที่อยูในขั้นตอนการของการวิเคราะหหมวดหมู และลง

รายการ 

สภาพการจัดการ (ชัยยศ ปานเพชร, 2549) หมายถึง การจัดการเพื่อใหผูใชไดรับ

ประโยชนจากหนังสือคางมากที่สุด เชน การจัดเก็บ การจัดเรียง การคนหา การสํารวจ และการนํา

หนังสือคางออกมาใหบริการ รวมถึงวิธีการ หรือกระบวนการในการทํางานที่เกี่ยวกับหนังสือคาง 

เพื่อปองกัน หรือแกไขปญหาหนังสือคางของหองสมุด เชน การดําเนินงานเพื่อลด หรือควบคุม

หนังสือคาง เปนตน 

ประเภท (ชัยยศ ปานเพชร, 2549) หมายถึง ประเภทของหนังสือคางรอการวิเคราะห 

หมวดหมู  และทํารายการ ไดแก หนังสือทั่วไป  ตําราเรียน  บทความทางวิชา  รายงานการวิจัย  

วิทยานิพนธ  ส่ิงพิมพรัฐบาล นิตยสาร และวารสาร 

หองสมุด  (นันทพร  แกวบูชา , 2531) หมายถึง  หองสมุดมหาวิทยาลัยในสังกัด

ทบวงมหาวิทยาลัยภาครัฐ ซึ่งประกอบดวย หองสมุดกลาง หองสมุดคณะ 

หองสมุดกลาง (นันทพร แกวบูชา, 2531) ทั้งในระบบการบริหารแบบศูนยรวม และแบบ

เอกเทศ 
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หองสมุดคณะ  และหองสมุดเฉพาะ  (นันทพร  แกวบูชา  2531) (ในสังกัด

ทบวงมหาวิทยาลัยภาครัฐที่มีฐานะเทียบเทาหองสมุดคณะ) เฉพาะในระบบการบริหารแบบ

เอกเทศเทานั้น 

ระบบทศนิยมดิวอี้ เปนระบบการจัดหมูหนังสือดิวอี้ หรือ ระบบ D.C. (พวา พันธุเมฆา 

2539) เปนระบบที่ใชตัวเลขเปนสัญลักษณแทนประเภทหนังสือ คิดคนโดย เมลวิล ดิวอี้ (Melvil 

Dewey) บรรณารักษชาวอเมริกัน เมื่อป ค.ศ. 1873 เปนระบบที่รับความนิยม และรูจัก และใชกัน

ทั่วโลก ซึ่งการใชตัวเลขเปนสัญลักษณแทนชนิดหนังสือแบงเปน 10 หมวดใหญ 

 
1.7 ผลลัพธจากงานวิจยัมดัีงนี้ 

1. สามารถรูถึงสาเหตุของปญหาในกระบวนการทํางานของฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศไดอยางแทจริง 

2. ไดคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับการวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ  

3. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตาม KPI ที่ตั้งไว 

4. สามารถลดปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่ค างรอการวิเคราะห หมวดหมู และทํา

รายการไดภายในหองสมุด 

1.8 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับมีดังนี ้
1. บุคลากรฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศมีศักยภาพในการทํางานอยางเต็มที่ 
2. ลดระยะเวลาในการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธลง และเพิ่มความแมนยํามากยิ่งขึ้น 

3. ผูรับบริการไดรับหนังสือ และวิทยานิพนธอยางทั่วถึง 

4. สามารถนําแนวทางแกไขปญหาที่ไดไปประยุกตใชกับมหาวิทยาลัยอื่นๆได 
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บทที่  2 

 

เอกสาร และงานวจิัยที่เกีย่วของ 

 
 จากบทนําที่ผูวิจัยไดกลาวมาแลวนั้น ผูวิจัยจะทําการศึกษากระบวนการทํางานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เพื่อหา

สาเหตุของการเกิดปญหา รวมถึงหาแนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการทําวิจัย ซึ่งในบทนี้ 

ผูวิจัยจะกลาวถึงแนวคิด และทฤษฎีที่นํามาใชในงานวิจัย ดังตอไปนี้ 

2.1 แนวคิด และทฤษฎ ี

 ในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น เพื่อที่จะนําไปสูการพัฒนา และการปรับปรุงหองสมุด

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยนั้น เราจําเปนที่จะตองศึกษาถึงทฤษฏี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ เพื่อ

นํามาประยุกตใชเปนแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุง โดยทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ

กับเคร่ืองมือเทคนิคตางๆ ดังนี้คือ Benchmarking, Knowledge Management, Frequency 

Asked Question, ECRS, 5W 1H และแผนผังกางปลา 
 2.1.1 Benchmarking 
 ณัฏฐพันธ เขจรนันทน, 2544 ไดกลาวถึงประวัติไว คือ Benchmark มิใชศัพทใหมที่เพิ่ง

กําหนดขึ้น แตใชเปนศัพทในการสํารวจทางธรณีวิทยาที่ใชในการวัดระยะโดยเปรียบเทียบกับ

จุดอางอิง ซึ่งถูกยืมมาใชในการพัฒนาระบบการบริหารงานที่ถูกพัฒนาขึ้นในทศวรรษที่ 1980 และ

ตอเนื่องมาถึงปจจุบัน ซึ่งสอดคลองกับความคิดเห็นของ พอล เจมส โรแบร, 2543 ที่กลาวเพิ่มเติม

วามีการนํา Benchmark มาใชในการสํารวจธรณีวิทยาของประเทศสหรัฐอเมริกา (U.S. 

Geological Survey) เปนการวัดระยะโดยเปรียบเทียบกับจุดที่ใชอางอิง และผูบุกเบิกการทํา 

Benchmark ที่ประสบความสําเร็จมากที่สุดรายหนึ่งคือบริษัท Xerox ประเทศสหรัฐอเมริกา 

 บุญญดี  บุญญากิจ และกมลวรรณ ศิริพานิช, 2545 ไดกลาวถึงความหมายของ 

Benchmarking เอาไววา Benchmark หมายถึง Best-in-class คือ เกงที่สุดหรือดีที่สุดระดับโลก

อันจะเปนตนแบบที่จะใชวัด เพื่อเปรียบเทียบความสามารถของตนเอง สวน Benchmarking คือ 

วิธีการในการวัด และเปรียบเทียบผลิตภัณฑ บริการ และวิธีการปฏิบัติกับองคการที่สามารถทําได

ดีกวา เพื่อนําผลการเปรียบเทียบมาใชในการปรับปรุงองคการของตนเพื่อมุงความเปนเลิศทาง

ธุรกิจ และ Best Practices คือ วิธีการปฏิบัติที่ทําใหองคการประสบความสําเร็จ หรืออาจกลาวได

วาคือวิธีการที่ทําใหองคการสูความเปนเลิศกลาวคือ กระบวนการทํา Benchmarking นําไปสูการ

คนพบผูที่เปน Benchmark หรือ ผูปฏิบัติไดดีที่สุดวาเปนใคร และผูที่เปน Benchmark สามารถ
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ตอบคําถามเราไดวา Best Practices หรือวิธีการปฏิบัติที่ดีที่สุดที่นําไปสูความเปนเลิศนั้นเขาทําได

อยางไร ซึ่งแสดงความสัมพันธไดดังรูปที่ 2.1 

 

 
รูปที่ 2.1 ความสัมพนัธของ Benchmarking, Benchmark และ Best Practices 

 

ประเภทของการเทียบเคียง-แขงดี (Benchmarking) มี 3 ประเภท (เบ็ง คารลอฟ, 2544) คือ 

1. การเทียบเคียง-แขงดีภายใน (Internal Benchmarking) เปนการเทียบเคียง / เปรียบเทียบ

กันระหวางหนวยงานตางๆ ภายในองคการเดียวกัน 

2. การเทียบเคียง-แขงดีภายนอก (External Benchmarking) เปนการเทียบเคียง / 

เปรียบเทียบกันระหวางเรากับองคการอื่นๆ ที่มีลักษณะหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

ใกลเคียงกับเรา โดยมากคูเปรียบเทียบในลักษณะนี้มักจะเปนบริษัทคูแขงโดยตรง หรือ

อาจจะเปนบริษัทที่เปนแนวทางการคาเหมือนกับเรา แตมีกลุมเปาหมาย (Target 

Customer) แตกตางกับเรานิยมใชกันอยางแพรหลายสําหรับแวดวงธุรกิจ 

3. การเทียบเคียง-แขงดีตามหนาที่งาน (Functional Benchmarking) เปนการเทียบเคียง/

เปรียบเทียบตัวสินคา ผลิตภัณฑ และบริการ หนาที่งาน รวมทั้งกระบวนการกับองคการ

อ่ืนๆ ที่ควรคาแกการศึกษา และเรียนรู โดยไมสนใจวาองคการนั้นๆเขาทําธุรกิจอะไร จะ

เนนเพียงแตวาถาเราสามารถเทียบเคียงกันไดก็ถือวาเพียงพอ 

 

 ข้ันตอนในการทํา Benchmarking 

 รูปแบบการทํา Benchmarking ของ Xerox Corporation ซึ่งถือเปนตนแบบของการทํา 

Benchmarking และถือวา เปน รูปแบบมาตรฐานที่ ได รับความนิยมมากที่ สุดในการทํา 

Benchmarking (Besterfield, 1999) ซึ่งประกอบไปดวย 4 ข้ันตอนหลัก และ 10 ข้ันตอนยอย 

แสดงดังรูปที่ 2.2 
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รูปที่ 2.2 กระบวนการ Benchmarking 

 

ขอดีของการทํา Benchmarking  

       Benchmarking เปนเครื่องมือที่ใชในการปรับปรุงองคกรที่ไดรับความนิยมเปนอยางมาก

ในปจจุบัน เนื่องจากทําใหมีการปรับปรุงองคกรอยางกาวกระโดด แตสําหรับประเทศไทย 

Benchmarking ยังคอนขางเปนเรื่องใหม เร่ิมมีการนําเครื่องมือนี้มาใชในการปรับปรุงองคกรอยาง

เปนระบบในชวง 2-3 ปที่ผานมา แตในตางประเทศมีการใชกันอยางแพรหลาย โดยเฉพาะอยางยิ่ง

ประเทศสหรัฐอเมริกา การทํา Benchmarking ไดรับการยอมรับ (George and Weimerskirch, 

1998) และนํามาใชในมากขึ้น เนื่องจาก 

- เพื่อความยั่งยืนขององคกร 

- เพื่อการปรับปรุงอยางกาวกระโดด 

- เพื่อสนับสนนุรางวัลคุณภาพแหงชาต ิ

 

ประโยชนของการทาํ Benchmarking 

เนื่องจาก Benchmarking เปนการเนนความสําคัญไปยังกระบวนการ (Process) ที่

สําคัญๆ ในทางธุรกิจของแตละองคกร ซึ่ง พอลล เจมส โรแบร, 2543 ใหเหตุผลในการทํา 

Benchmarking วา Benchmark จะชวยปรับปรุงผลการปฏิบัติงานขององคกรไดเปนอยางดี การ

วิจัย และการเปรียบเทียบกระบวนการทางธุรกิจกับองคกรที่ไดรับการยอมรับวาดีที่สุด (best-in-

class) จะใหประโยชนมหาศาลในระยะเวลาอันสั้น เชนเดียวกับ ณัฏฐพันธ เขจรนันทน, 2544 ที่มี

ความคิดเห็นสอดคลองกันวา Benchmark จะมีความสําคัญตอองคกรธุรกิจ 4 ประการ คือ 
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1. การ Benchmark ทําใหธุรกิจรูจักตนเองจากการวัดผลการดําเนินงาน เปรียบเทียบ

กับองคกรอ่ืนที่มีการดําเนินงานที่ดี (ที่สุด) 

2. การ Benchmark เปนแนวทางในการพัฒนาตนเองอยางเปนระบบตอเนื่อง และเปน

รูปธรรมที่สามารถวัดและตรวจสอบได มิใชแคเพียงนึกหรือคิดเอาเองเทานั้น 

3. การ Benchmark เปนการสั่งสมความรู ทักษะ และประสบการณที่จะเปนประโยชน   

ในการแกปญหาขององคกรในอนาคต 

4. การ Benchmark  มิใชเทคนิคการปฏิบัติการเพื่อสรางคุณภาพ ประสิทธิภาพ และ

ผลิตภาพในการผลิต และบริการเทานั้น  แตจะเปนเครื่องมือในระดับกลยุทธที่จะ

พัฒนาศักยภาพ แสดงความสามารถในการแขงขันขององคกร  

ซึ่งสอดคลองกับความคิดเปนของ พีรศักดิ์ วรสุนทโรสถ, 2544 ที่กลาววาการทํา Benchmarking 

เปนกระบวนการปรับปรุงธุรกิจที่งายทําไดทันที และไดรับการพิสูจนแลวจึงขยายวงกวางออกไป

เร่ือยๆในประชาคมโลกเติบโตขึ้นอยางรวดเร็วในทุกประเทศโดยเฉพาะประเทศที่พัฒนาแลว 
 2.1.2 Knowledge Management 

องคความรู (Knowledge) คือ สารสนเทศที่ถูกคัดเลือกเพื่อใชในการแกปญหาตางๆ ตาม

ความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ องคความรูตองอาศัยประสบการณในการเรียนรูเกี่ยวกับ

วิธีการเลือกสารสนเทศมาใชในการแกปญหาไดอยางเหมาะสม โดยผูที่มีสารสนเทศเหมือนกันอาจ

มีความสามารถในการนําสารสนเทศมาใชในการแกปญหาไดตางกัน ทําใหผลลัทธที่ไดตางกันดวย  

โดยขั้นตอนการประมวลผลเพื่อเปลี่ยนแปลงใหขอมูลกลายเปนองคความรู คือ การ

ประมวลผลและจัดการเรียบเรียงขอมูล ซึ่งผลลัทธที่ไดรับจากขั้นตอนนี้ คือ สารสนเทศซึ่งอยูใน

รูปแบบที่สามารถนําไปใชประโยชนได และเมื่อผูใชตองการแกปญหา ก็จะทําการคัดเลือก

สารสนเทศที่เหมาะสมเพื่อใชในการแกไขปญหา ซึ่งผูใชแตละคนอาจมีวิธีการคัดเลือกสารสนเทศ

สําหรับแกปญหาไดแตกตางกันขึ้นอยูกับประสบการณ การฝกฝน และมุมมอง โดยสารสนเทศที่

ถูกคัดเลือกจะเรียกวาองคความรูเพื่อนํามาใชแกปญหาตางๆ ดังรูปที่ 2.3 

 

 
รูปที่ 2.3 กระบวนการ Knowledge Management 
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โดยประเภทของความรูสามารถแบงได 2 ประเภท (วิจารณ พานิช, 2552) คือ  

 1. ความรูเดนชัด/ความรูเชิงทฤษฏี (Explicit Knowledge) เปนความรูที่อยูในรูปแบบที่

     เปนเอกสาร หรือวิชาการ อยูในตํารา คูมือปฏิบัติงาน 

 2. ความรูซอนเรน (Tacit Knowledge) เปนความรูที่แฝงอยูในตัวคนเปนประสบการณที่

     ส่ังสมมายาวนาน เปนภูมิปญญา พรสวรรค เปนความรูที่ไมสามารถถายทอดออกมา

     เปนคําพูดหรือลายลักษณไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ หรือการคิดเชิง

     วิเคราะห เปนตน เปนความรูที่จะทําใหเกิดความไดเปรียบในการแขงขัน 

 โดยที่ความรูทั้ง 2 ประเภทนี้มีวิธีการจัดการที่แตกตางกัน คือ การจัดการ “ความรูเดนชัด” 

จะเนนไปที่การเขาถึงแหลงความรู ตรวจสอบ และตีความได เมื่อนําไปใชแลวเกิดความรูใหม ก็

นํามาสรุปไว เพื่อใชอางอิง หรือใหผูอ่ืนเขาถึงไดตอไป (ดูวงจรทางซาย) สวนการจัดการ “ความรู

ซอนเรน” นั้นจะเนนไปที่การจัดเวทีเพื่อใหมีการแบงปนความรูที่อยูในตัวผูปฏิบัติ ทําใหเกิดการ

เรียนรูรวมกัน อันนําไปสูการสรางความรูใหมที่แตละคนสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดตอไป 

(ดูวงจรทางขวา) ดังรูปที่ 2.4 

 
รูปที่ 2.4 วงจร Knowledge Management 

 

 การไดมาขององคความรู (Knowledge Acquisition) เปนกระบวนการดึงองคความรูใน

เร่ืองที่ชํานาญจากผูเชี่ยวชาญ นั้นคือ จําเปนตองมีคนกลางที่ทําหนาที่เปนสื่อกลางที่ทําหนาที่ใน

การติดตอ และประสานงานกับผูเชี่ยวชาญนั้นๆ โดยดึงเอาองคความรูมาทําการแปรสภาพ ไมวา

จะเปนการเขารหัส หรือการปรับเปลี่ยนโครงสราง การรวบรวม และจัดเก็บไวในฐานความรูเพื่อ

ประโยชนในการใชแกปญหาตอไป 

Knowledge Management เกิดจากสารสนเทศตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอยางมากมาย กระจัด

กระจาย และจัดเก็บอยูอยางหลากหลายในยามที่ตองการขอมูลเพื่อการตัดสินใจ การรวบรวม

ขอมูลทําไดไมเต็มประสิทธิภาพ และไมครบถวน อีกทั้งใชเวลาในการคนหานาน จึงเกิดความ

ตองการที่จะจัดใหอยูอยางเปนระเบียบ เขาถึงงาย ทันตอการนําไปใชงาน 
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ความหมายของคําวา การจัดการความรู (Knowledge Management) มีผูนําเสนอไว

หลายทาน ดังนี้ 

 Tiwana, 2001 กลาววา การบริหารจัดการความรู เปนกระบวนการ รวบรวม จัดการ 

ความรู ความชํานาญ ไมวาความรูนั้นจะอยูใน คอมพิวเตอร ในกระดาษ หรือตัวบุคคล โดยมี

จุดมุงหมายเพื่อจัดการ ใหบุคลากร ได รับความรู และแลกเปลี่ยนความรู ทําใหเกิดการ

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมจากเดิม โดยใหเกิดประสบการณ และความชํานาญเพิ่มข้ึน 

 Gamble and Blackwell, 2001 กลาววา “การจัดการความรู” เปนกลยุทธในการที่จะทํา

ใหคนไดรับความรูที่ตองการ ภายในเวลาที่เหมาะสม รวมทั้งชวยทําใหเกิดการแลกเปลี่ยน และนํา

ความรูไปปฏิบัติเพื่อยกระดับ และปรับปรุงการดําเนินงานขององคกร ทั้งนี้การจัดการความรูไมใช

เครื่องมือที่จัดการกับตัวของความรูโดยตรง แตเปนวิธีการที่ทําใหเกิดการแลกเปลี่ยนความรูที่มี

ระหวางกันได  

ศ.นพ. วิจารณ พานิช, 2548 กลาววา การจัดการความรูเปนกระบวนการที่ดําเนินการ

รวมกันโดยผูปฏิบัติงานในองคกร หรือหนวยงานยอยขององคกร เพื่อสรางและใชความรูในการ

ทํางานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ดีข้ึนกวาเดิม โดยมีเปาหมายพัฒนางาน และคนโดยใชความรูและการ

จัดการความรูเปนเครื่องมือ 

ศรันย  ชูเกียรติ, 2541 การจัดองคความรูในองคกร หมายถึง การจัดการ และรักษาระดับ

ในการจัดเก็บองคความรูในองคกรใหเปนระบบ เปนระเบียบตลอดจนสามารถนําไปใชประโยชนได

จริงในทางปฏิบัติ 

กระบวนการในการจัดการความรู เปนกระบวนการที่ชวยทําใหคนไดรับความรูตรงกับที่

ตองการในเวลาที่ตองการ ซึ่งมีข้ันตอนในการจัดทํา Knowledge Management 7 (พรธิดา, 2547) 

ข้ันตอน ดงันี ้

1. การบงชี้ความรู (Knowledge Identification) ข้ันตอนนี้เปนการคนหาวาองคกรมี

ความรูอะไรบาง รูปแบบใด อยูที่ใคร และความรูอะไรที่องคกรจําเปนตองมี ทําให

องคกรทราบวาขาดความรูอะไรบาง หรือการทําแผนที่ความรู (Knowledge 

Mapping) เพื่อหาวาความรูใดมีความสําคัญสําหรับองคกร แลวจัดลําดับ

ความสําคัญของความรูเหลานั้น เพื่อใหองคกรวางขอบเขตของการจัดการความรู 

และสามารถจัดสรรทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  

2. การสรางและแสวงหาความรู (Knowledge Creation and Acquisition) จาก

แผนที่ความรู องคกรจะทราบวามีความรูที่จําเปนตองมีอยูหรือไม ถามีแลวองคกร

ก็จะตองหาวิธีการในการดึงความรูจากแหลงตางๆ ที่อาจอยูกระจัดกระจายมา

รวมไวเพื่อจัดทําเนื้อหาใหเหมาะสม และตรงกับความตองการของผูใช สําหรับ

ความรูที่จําเปนตองมีแตยังไมมีนั้น องคกรอาจสรางความรูจากความรูเดิมที่มีอยู 
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หรือนําความรูจากภายนอกองคกรมาใชก็ได ปจจัยสําคัญที่ทําใหข้ันตอนนี้

ประสบความสําเร็จคือ บรรยากาศ และวัฒนธรรมขององคกรที่เอื้อใหบุคลากร

กระตือรือรนในการแลกเปลี่ยนเรียนรูซึ่งกันและกันเพื่อใชในการสรางความรูใหมๆ  

ตลอดเวลา นอกจากนี้ระบบสารสนเทศก็มีสวนชวยใหบุคลากรสามารถ

แลกเปลี่ยนเรียนรูจากกันไดรวดเร็วและการเสาะแสวงหาความรูใหม ๆ จาก

ภายนอกก็ทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น  

3. การจัดความรูใหเปนระบบ (Knowledge Organization) เมื่อมีเนื้อหาความรูที่

ตองการแลว องคกรตองจัดความรูใหเปนระบบ เพื่อใหผูใชสามารถคนหาและนํา

ความรูดังกลาวไปใชประโยชนได การจัดความรูใหเปนระบบหมายถึง การจัดทํา

สารบัญ และจัดเก็บความรูประเภทตางๆเพื่อใหเก็บรวบรวมการคนหา การ

นํามาใชทําไดงาย และรวดเร็ว  

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู (Knowledge Codification and Refinement) 

นอกจากการจัดทําสารบัญความรูอยางเปนระบบแลวองคกรตองประมวลความรู

ใหอยูในรูปแบบ และภาษาที่เขาใจงาย ใชภาษาใหเปนรูปแบบเดียวกันทั้งองคกร 

5. การเขาถึงความรู (Knowledge Access) องคกรตองมีวิธีการในการจัดเก็บ และ

กระจายความรูเพื่อใหผูอ่ืนใชประโยชนได โดยทั่วไปการกระจายความรูใหผูใชมี 

2 ลักษณะคือ  

5.1 “Push” (การปอนความรู) คือ การสงขอมูล/ความรูใหผูรับโดยผูรับ  

      ไมไดรองขอ เชน การสงหนังสือเวียนแจงใหทราบเกี่ยวกับกิจกรรม

      ตางๆ หรือขอมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ หรือปริการขององคกร  

5.2 “Pull” (การใหโอกาสเลือกใชความรู) คือ การที่รับผูรับสามารถเลือก

      รับ หรือใชแตเฉพาะขอมูล/ความรูที่ตองการเทานั้น ซึ่งชวยลดปญหา

      การไดรับขอมูล/ความรูที่ไมตองการมากเกินไปองคกรควรทําใหเกิด

      ความสมดุลระหวางการกระจายความรูแบบ “Push” และ “Pull” เพื่อ

      ประโยชนสูงสุดแกผูใชขอมูล/ ความรู  

6. การแบงปนแลกเปลี่ยนความรู (Knowledge Access) การจัดใหมีชองทางการ

ถายทอดเปนลายลักษณอักษร คือ จาก Tacit Knowledge ไปเปน Explicit 

Knowledge เชน การจัดทําเอกสารคูมือ จัดทําฐานความรู บันทึกประสบการณ 

การปฏิบัติงานสําหรับผูสนใจไวศึกษา เปนตน สวน Tacit Knowledge เชน การ

เปนพี่เล้ียงสอนงาน การสับเปลี่ยนงาน (Job Rotation) การจัดเวทีแลกเปลี่ยน

ความรู เปนตน 
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7. การเรียนรู (knowledge Access) วัตถุประสงคที่สําคัญที่สุดในการจัดการความรู

คือ การเรียนรูของบุคลากรและนําความรูนั้นไปใชประโยชนในการตัดสินใจแกไข

ปญหา และปรับปรุงองคกร กลาว คือ หากองคกรใดก็ตามถึงแมจะมีวิธีการใน

การกําหนด รวบรวม คัดเลือกถายทอด และแบงปนความรูที่ดีเพียงใดก็ตาม หาก

บุคลากรไมไดเรียนรู และนําไปใชประโยชนก็เปนการสูญเปลาของเวลา และ

ทรัพยากรที่ใช ดังคํากลาวของ Peter Senge ที่วา “ความรู คือความสามารถใน

การทําอะไรก็ตามอยางมีประสิทธิผล  

“โมเดลปลาทู” เปนโมเดลเปรียบการจัดการความรูเหมือนกับปลาทูหนึ่งตัวที่มี 3 สวน 

(Don, 2002) ดังรูปที่ 2.5 

 

 
รูปที่ 2.5 โมเดลปลาทูของ Knowledge Management (สถาบันสงเสรมิการจัดการความรูเพื่อ

สังคม (สคส.)) 

 

1. สวน “หัวปลา” (Knowledge Vision- KV) หมายถึง สวนที่เปนเปาหมาย วิสัยทัศน หรือ

ทิศทางของการจัดการความรู โดยกอนที่จะทําจัดการความรู ตองตอบใหไดวา “เราจะทํา 

KM ไปเพื่ออะไร ?” โดย “หัวปลา” นี้จะตองเปนของ “คุณกิจ” หรือ ผูดําเนินกิจกรรม KM 

ทั้งหมด โดยมี “คุณเอื้อ” และ “คุณอํานวย” คอยชวยเหลือ  

2. สวน “ตัวปลา” (Knowledge Sharing-KS) เปนสวนของการแลกเปลี่ยนเรียนรู ซึ่งถือวา

เปนสวนสําคัญ ซึ่ง “คุณอํานวย” จะมีบทบาทมากในการชวยกระตุนให “คุณกิจ” มีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูความรู โดยเฉพาะความรูซอนเรนที่มีอยูในตัว “คุณกิจ” พรอมอํานวยให
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เกิดบรรยากาศในการเรียนรูแบบเปนทีม ใหเกิดการหมุนเวียนความรู ยกระดับความรู 

และเกิดนวัตกรรม  

3. สวน “หางปลา” (Knowledge Assets-KA) เปนสวนของ “คลังความรู” หรือ “ขุมความรู” 

ที่ไดจากการเก็บสะสม “เกร็ดความรู” ที่ไดจากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู “ตัวปลา” 

ซึ่งเราอาจเก็บสวนของ “หางปลา” นี้ดวยวิธีตางๆ เชน ICT ซึ่งเปนการสกัดความรูที่ซอน

เรนใหเปนความรูที่เดนชัด นําไปเผยแพรและแลกเปลี่ยนหมุนเวียนใช พรอมยกระดับ

ตอไป  

 

ประโยชนของ Knowledge Management 

1. ปองกันการสูญหายของความรู ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงของบุคลากรใน

องคกร 

2. ทําใหการตัดสินใจถูกตองแมนยํามากขึ้น หากสามารถนําความรูที่มีมาใชตาม

จังหวะเวลาที่เหมาะสม 

3. ทําใหเกิดความยืดหยุนในการทํางานมากขึ้น ผูปฏิบัติการมีความมั่นใจที่จะเขาถึง

แลวนําวิธีการที่ไดจากการจัดการความรูไปเพื่อใชเพื่อเพิ่มทางเลือกในการทํางาน 

4. เปนการเปลี่ยนรูปความรูใหเกิดเปนทรัพยสินทางปญญาที่มีคุณคาขององคกร 
5. ชวยเพิ่มประสิทธิภาพขององคกร ทําใหเกิดความไดเปรียบตอการแขงขัน จาก

การชวยลดปญหาตางๆ ในการจัดเมื่อสภาพแวดลอมทางธุรกิจเปลี่ยนแปลงไป 

6. สรางวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุด ชวยองคกรลดงบประมาณ และเวลาในการทํางานจาก

การกําจัดกระบวนการที่ไมสรางคุณคาใหกับงาน 

7. การสรางนวัตกรรม และการเรียนรูใหมๆ รวมถึงการสงเสริมใหแสดงความคิดเห็น 

และแลกเปลี่ยนความรูอยางเต็มที่ เพื่อสรางความสําเร็จในองคกร 
 2.1.3 Frequency Asked Question (FAQ) 
 เปนการคัดเลือกคําถามที่ถูกถามบอยๆ ซึ่งเปนปญหาในกระบวนการทํางาน โดยความ

บอยนั้นขึ้นกับปญหาการใชงาน วาพบเจอบอยแคไหน ซึ่งประกอบดวยคําถามที่หลากหลาย และ

คนหาคําตอบจากคําถามเหลานั้น รูปแบบของ FAQ แตเดิมต้ังแตกอนป 1080s เปนการรวบรวม

จากคําถามทางอีเมลที่พบเจอบอยๆ ซึ่งสามารถแยกออกเปนปญหาทางดานเทคนิคและปญหา

ทางการเมือง ตอมาเมื่อป 1982 ไดพัฒนาเปนการรวบรวมจากสถิติปญหาการใชงานทั้งจากผูพบ

ปญหาใหมๆและผูพบปญหาที่เกิดมานานแลว เพื่อเปนการแกไขปญหาและปองกันไมใหเกิดขึ้นซ้ํา

อีก ในปจจุบันนิยมนํามาใชกันมาก พบไดทั่วไปตามเว็บไซต ซึ่งลักษณะการใชงาน (Hersch, 

1998) มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. คัดเลือกปญหาที่พบเจอบอยในระหวางการทํางาน 
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2. ทําการคนหาคําตอบหรือแนวทางการแกไข พรอมทั้งวิธีการปองกันการเกิดปญหา ทั้ง

จากการสัมมนา, สัมภาษณผูชํานาญการหรือที่ปรึกษา หรือแนวทางปฏิบัติที่ดี 
 2.1.4 ECRS 
 หลักการ ECRS เปนหลักการที่ประกอบดวย การกําจัด (Eliminate) การรวมกัน 

(Combine) การจัดใหม (Rearrange) และการทําใหงาย (Simplify) ซึ่งเปนหลักการงายๆ ที่

สามารถใชในการเริ่มตนลดความสูญเปลา หรือ MUDA ลงไดเปนอยางดี  

 ในองคกรธุรกิจทั่วไปจะสามารถแบงรูปแบบของกระบวนการหนวยงานออกไดเปน 2 สวน

ใหญๆ คือ สวนของงานโรงงาน และสวนของงานสนับสนุน ทั้ง 2 สวนนี้สามารถกอใหเกิดความ

สูญเปลาได ซึ่งอธิบายเปนตัวอยางได ดังนี้ 

 สวนแรก คือ สวนของงานโรงงานคือ สวนที่เกี่ยวของโดยตรงกับการผลิตสินคาของบริษัท 

การลดความสูญเปลาในการผลิตเปนสิ่งจําเปน และควรใหความสําคัญเปนอยางมาก เพราะความ

สูญเปลาที่เกิดขึ้นจะหมายถึงตนทุนของสินคาที่เพิ่มสูงขึ้น หากสามารถลดความสูญเปลาลงไดก็

จะสงผลใหประหยัดตนทุนการผลิตลงดวย ผลที่ตามมาก็คือ มีความสามารถในการแขงขันกับ

คูแขงสูงขึ้น โดยแนวทางการลด MUDA ลงสามารถทําไดโดยใชหลักการ ECRS (วิฑูรย, 2550) 

ดังนี้  

- การกําจัด ( Eliminate ) หมายถึง การพิจารณาการทํางานปจจุบัน และทําการ

กําจัดความสูญเปลาทั้ง 7 ที่พบในการผลิตออกไปคือ การผลิตมากเกินไป การรอ

คอย การเคลื่อนที่/เคลื่อนยายที่ไมจําเปน การทํางานที่ไมเกิดประโยชน การเก็บ

สินคาที่มากเกินไป การเคลื่อนยายที่ไมจําเปน และของเสีย  

- การรวมกัน ( Combine ) สามารถลดการทํางานที่ไมจําเปนลงได โดยการ

พิจารณาวา สามารถรวมขั้นตอนการทํางานใหลดลงไดหรือไม เชน จากเดิมเคย

ทํา 5 ข้ันตอนก็รวมบางขั้นตอนเขาดวยกัน ทําใหข้ันตอนที่ตองทําลดลงจากเดิม 

การผลิตก็จะสามารถทําไดเร็วขึ้น และลดการเคลื่อนที่ระหวางขั้นตอนลงอีกดวย 

เพราะถามีการรวมขั้นตอนกัน การเคลื่อนที่ระหวางขั้นตอนก็ลดลง  

- การจัดใหม ( Rearrange ) คือ การจัดขั้นตอนการผลิตใหม เพื่อใหลดการ

เคลื่อนที่ที่ไมจําเปน หรือการรอคอย เชนในกระบวนการผลิต หากทําการสลับ

ข้ันตอนที่ 2 กับ 3 โดยทํา ข้ันตอนที่ 3 กอน 2 จะทําใหระยะทางการเคลื่อนที่

ลดลง เปนตน  

- การทําใหงาย ( Simplify ) หมายถึง การปรับปรุงการทํางานใหงาย และสะดวก

ข้ึน โดย อาจจะออกแบบจิ๊ก (jig) หรือfixture เขาชวยในการทํางาน เพื่อใหการ

ทํางานสะดวก และแมนยํามากขึ้น ซึ่งสามารถลดของเสียลงได จึงเปนการลดการ

เคลื่อนที่ที่ไมจําเปน และลดการทํางานที่ไมจําเปน 
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 สําหรับสวนของงานสนับสนุนนั้นจะหมายถึง หนวยงานที่ไมไดมีความเกี่ยวของโดยตรง

กับกระบวนการผลิต แตจะชวยสนับสนุนการผลิตนั่นเอง ในสวนของการสนับสนุนนี้ งานหลักของ

สวนสนับสนุนจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับงานดานเอกสาร และขอมูลเปนหลัก เพราะจะตองมีการจัดทํา

เอกสารหรือการบันทึกตางๆมากมาย เพื่อเก็บเปนขอมูลในการสอบกลับได และเพื่อประโยชนใน

การทํางาน ยิ่งหากองคกรใดมีการนําระบบคุณภาพ ISO 9000 หรือ TS 16949 เขามาใชดวยแลว 

ยิ่งไมตองพูดถึงเพราะในขอกําหนดหลายๆขอของ ISO 9000 และ TS 16949 จะมีขอบังคับใน

เร่ืองงานการควบคุมเอกสาร และขอมูลอยูดวย  

 แตในบรรดาเอกสารที่มีอยูมากมายเปนภูเขารอบตัวนี้เหลานี้ เราอาจจะคิดวาเปนเอกสาร

ที่มีความจําเปนในการใชงาน แตไมแนเสมอไปนัก เพราะเอกสารเหลานั้นอาจจะมีเอกสารที่ไม

จําเปน และเปนเอกสารที่มีการจัดทําที่ซ้ําซอนมากมายก็เปนได ซึ่งหากเราไมไดเคยมีการให

ความสําคัญกับเอกสารเหลานั้นเลย แตเดิมเคยมีการใชงานกันมาอยางไรก็ยังคงใชงานตอกันมา

เร่ือยๆ โดยไมคิดที่จะมีการเปลี่ยนแปลงเอกสารเหลานั้น ผลเสียของเอกสารหากมีมากเกินไป จะ

ทําใหวุนวายในการเก็บรักษา ส้ินเปลืองพื้นที่ในการเก็บเอกสาร และสิ้นเปลืองเวลาในการ

พิจารณาเอกสาร และจัดทําเอกสารเหลานั้น นอกจากนี้ยังเปนการสิ้นเปลืองทรัพยากรคือ 

กระดาษโดยเปลาประโยชนอีกดวย 

 ดังนั้นเราควรมาเหลียวมองรอบๆตัว และเริ่มทําการลดปริมาณเอกสารลงกันเถอะ ชวยกัน

กําจัดเอกสารขยะที่ไมมีความจําเปนออกไป เราสามารถใชหลักการ ECRS นี้ในการลดเอกสารที่

ไมจําเปนลงไดกลาวคือ  

- การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การกําจัดเอกสารที่ไมจําเปนออกไปนั่นเอง 

หากลองพิจารณาเอกสารตางๆรอบตัว เอกสารบางอยางอาจไมมีความจําเปนที่

จะตองมีก็เปนได เราสามารถกําจัดออกไปไดเลย  

- การรวมกัน (Combine) คือ การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผนมาไวในแผน

เดียวกัน ได ซึ่งจะทําใหสะดวกสําหรับการวิเคราะห และลดปริมาณเอกสารที่ตอง

จัดเก็บลง  

- การจัดใหม (Rearrange) บางครั้งเอกสารที่ใชอยูอาจมีความซ้ําซอนกัน จึงควร

มีการจัดเรียงเอกสารใหม เพื่อลดความซ้ําซอน และความยุงยากในงานเอกสาร

บางรายการลง ไป  

- การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การจัดรูปแบบของเอกสารใหเขาใจงาย และ

สะดวก เหมาะสมกับการใชงาน 
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 หากทําการลดเอกสารที่ไมจําเปนออกไปแลว จะทําใหการทํางานมีความคลองตัวขึ้น ไม

ตองยุงยากในการทําเอกสารที่ซ้ําซอน และลดเวลาในการทําเอกสารที่ไมกอใหเกิดประโยชนลงไป

ได 
 2.1.5 5W 1H 
 เปนเทคนิคที่ใชการคิดวิเคราะหปญหา จะใชในขั้นตอนของการวิเคราะหขอมูลและ

ทดสอบสมมติฐาน ซึ่งมีรายละเอียด (Gullotta, 1994) ดังนี้ 

1. Who เปนคําถามเพื่อหาบุคคลที่เหมาะสมในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ใคร

เปนคนทํา? ทําไมตองเปนคนนั้นทํา? คนอื่นทําไดหรือไม? 

2. What/Why เปนคําถามเพื่อหาวัตถุประสงคในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อะไร? ทําไมตองทํา? ทําอยางอื่นไดหรือไม? 

3. Where เปนคําถามเพื่อหาสถานที่ทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทําที่

ไหน? ทําไมตองทําที่นั้น? ทําที่อ่ืนไดหรือไม? 

4. When เปนคําถามเพื่อหาลําดับข้ันตอนการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม 

คือ ทําเมื่อไหร? ทําไมตองทําตอนนั้น? ทําตอนอื่นไดหรือไม? 

5. How เปนคําถามเพื่อหาวิธีการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อยางไร? ทําไมตองทําอยางนั้น? ทําวิธีอ่ืนไดหรือไม? 
 2.1.6 แผนผังกางปลา 
 แผนผังกางปลา (Fishbone Diagram) (กิติศักดิ์ พลอยพานิชเจริญ, 2547) เปนแผนภาพ

ที่มีประโยชนสําหรับนําเสนอความสัมพันธระหวางสาเหตุ และผลสําหรับประเด็นปญหาที่

พิจารณา มีความจําเปนอยางยิ่งที่ตองดําเนินการระดมสมอง (Brainstorming) Ishikawa (1990) 

ไดจําแนกแผนภาพกางปลานี้ออกเปน 3 ประเภท คือ 

1. การวิเคราะหความผันแปร (Dispersion Analysis) กางปลาแบบนี้จะใชแสดงสาเหตุของ

การเกิดความผันแปรในคุณภาพที่แสดงดวยหัวปลาตามลําดับกอนหลังดายการตัง้คาํถาม

วา “ทําไมจึงเกิดความผันแปร” ข้ึน โดยจุดเดนของกางปลาประเภทนี้ คือ ชวยแสดงอยาง

เปนระบบถึงปจจัยที่มีผลตอความผันแปร จุดออน คือ ข้ึนอยูกับวิธีคิดของผูสราง

คอนขางมาก ถาจากวิธีคิดอยางเปนระบบ แผนภาพนี้จะไมมีประโยชนแตอยางใด 

แผนภาพกางปลาแบบนี้จะพบเห็นมากที่สุดในวงการคิวซีเซอรเคิลสําหรับอุตสาหกรรม

ไทย 

2. การจําแนกตามกระบวนการผลิต (Process Classification) กางปลาแบบนี้ใชสําหรับการ

แสดงความสัมพันธของสาเหตุ และผลโดยมีการจําแนกตามกระบวนการยอยตางๆ โดย

จุดเดนของกางปลาประเภทนี้ คือ สามารถสรางไดงายและสื่อขอความไดความหมายดี 
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แตมีจุดออน คือ ทําใหดูเหมือนวามีสาเหตุซอนสาเหตุ ทําใหมีสาเหตุมากกวาหนึ่งปจจัย

ซึ่งทําใหยากตอการวิเคราะห 

3. การกําหนดรายการของสาเหตุ (Cause Enumeration) แผนภาพกางปลาประเภทนี้จะมุง

สูรายการสาเหตุที่ทําใหเกิดปญหา โดยความคิดที่ใชในการสรางแผนภาพกางปลาแบบ

วิเคราะหความผันแปรจะตองมาจากหลักการ 3 จริง ของพนักงาน ในขณะที่ความคิด

สําหรับแผนภาพกางปลาแบบกําหนดรายการสาเหตุจะตองมาจากเทคโนโลยีเฉพาะดาน 

(Intrinsic Technology) แผนภาพกางปลาประเภทนี้มีประโยชน คือ ทําใหรับทราบ

รายการของสาเหตุทั้งหมดจากระบบของงาน (เพราะพิจารณาจากความเรื้อรังของปญหา) 

ทําใหพิสูจนหาสาเหตุไดคอนขางงาย แตมีขอเสียคือ มีความยากในการสรางคอนขางมาก 

แผนภาพประเภทนี้เหมาะกับปญหาการปรับปรุงคุณภาพ 

ประโยชน และการประยุกตใชแผนภาพกางปลา 

 1. ใชวิเคราะหหาสาเหตุและผล ที่เปนปญหา 
 
2.2 เอกสาร และงานวิจยัที่เกี่ยวของ 
 ชัยยศ ปานเพชร, 2549 ไดทําการศึกษาสภาพ สาเหตุ และการจัดการหนังสือคางรอการ

วิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ ตลอดจนศึกษาแนวทางการแกไขปญหาเกี่ยวกับหนังสือคางรอ

การวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการของหองสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ และมหาวิทยาลัยของรัฐ 

โดยทําการเก็บรวบรวมขอมูลจาก หัวหนาฝายบรรณารักษ  และอ่ืนๆ ที่รับผิดชอบงานวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดทั้งหมด 393 คน จากหองสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ 41 แหง จาก

หองสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐอีก 24 แหง ใชวิธีการแบบสอบถาม ซึ่งผลจากการทําวิจัยพบวา 

หองสมุดสวนใหญมีบรรณารักษ ทําหนาที่วิเคราะหหมวดหมู และทํารายการ จํานวน 1-4 คน มี

หนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการในหองสมุดนอยกวา 500 เลม ประเภทของ

หนังสือคางรอการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการในหองสมุดสวนใหญเปนสิ่งพิมพรัฐบาล 

สาเหตุทางดานกระบวนการ คือ หนังสือมีขอมูลเพื่อลงรายการไมครบถวนสมบูรณ ทําใหตองใช

เวลามากในการคนหาขอมูล ขอเสนอแนะในการแกไขปญหาคือ ควรมีการประสานงานกับฝาย

จัดหา เพื่อรับทราบสภาพและรวมแกปญหาดานบุคลากร ควรมีการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรู 

ความชํานาญเพิ่มในการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการหนังสือในสาขาวิชาที่รับผิดชอบดาน

กระบวนการ ควรปรับข้ันตอนการวิเคราะหหมวดหมู และทํารายการใหเปนระบบที่ชัดเจนไม

ยุงยาก และซับซอน 

 สุดารัตน รัตนราช และคณะ, 2547 ทําการศึกษาการดําเนินการเกี่ยวกับปญหาหนังสือ

คางในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เพื่อศึกษา

ความพึงพอใจของผูใชเกี่ยวกับหนังสือคางในขั้นตอนการวิเคราะหหมวดหมู และลงรายการ และ
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หาแนวทางที่เหมาะสม ซึ่งมีสาเหตุสําคัญมาจากขาดคูมือการปฏิบัติงาน ทําใหการดําเนินงาน

ตางๆลาชา และไมเปนที่พึงพอใจตอผูมาใชบริการ 

  พรรณี แชมัก, 2548 ไดทําการพัฒนาระบบการตรวจประเมินคุณภาพตามฐานความเสี่ยง 

โดยแบงการพัฒนาคูมือแนวปฏิบัติที่ดีออกเปน 4 ดาน คือ ดานบริหารการเรียนการสอน ดาน

บริหารงานวิจัย ดานบริหารการบริการ และสนับสนุน และดานบริหารบริการวิชาการเพื่อใหผูตรวจ

ไดศึกษา และปรับใชในการใหขอเสนอแนะอยางสรางสรรคแกหนวยงานรับตรวจ โดยทําการเทียบ

วัด (Benchmarking) เพื่อคัดเลือกหนวยงานแบบอยาง ทําการสัมภาษณ และสงแบบสอบถาม

เพื่อรวบรวมขอมูล ความรู และแนวปฏิบัติที่ดีกับหนวยงานที่ไดรับรางวัล นํามาเขียนวิเคราะหแนว

ปฏิบัติที่ดี ศึกษา และวิเคราะหมาตรฐานการประเมินคุณภาพ และจัดทําแบบสํารวจโดยระบุ

รายการประเมินกระบวนการตรวจ และคุณภาพผูตรวจ ซึ่งจะพบวา จํานวนผูประเมินมากวารอย

ละ 80 มีความเห็นดวยอยางมากตอแนวทางปฏิบัติการตรวจประเมินคุณภาพตามฐานความเสี่ยง 

และคูมือแนวปฏิบัติที่ดี ซึ่งมีความเขาใจงาย ชัดเจน สรางคุณคา และชวยในการใหขอเสนอแนะ 

 ธนภรณ ล่ิมชูเชื้อ, 2549 ไดพัฒนาคูมือสําหรับกระบวนการปรับปรุงอยางตอเนื่อง เพื่อ

เปนแนวปฏิบัติที่ดีสําหรับหนวยงานตางๆ ในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยเนนที่พันธกิจหลักของ

มหาวิทยาลัยดานการบริการ และสนับสนุน  และศึกษาผลการเปลี่ยนแปลงในแงผลการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานที่นําคูมือนี้ไปใช โดยเริ่มจากเก็บรวบรวมขอมูล จัดทําแบบสอบถาม สัมภาษณ

บุคลากรของหนวยงานแบบอยางที่ผานการคัดเลือก 17 กิจกรรม จาก 11 หนวยงาน  แลวคนหา

แนวปฏิบัติที่ดี ซึ่ง พบวา บัณฑิตมหาวิทยาลัย สามารถลดรอบระยะเวลาในกระบวนการจายทุน

ผูชวยสอนไดสูงสุดรอยละ 99.61 กิจกรรมที่ผานการสัมภาษณ และวิเคราะหแลว ระยะเวลาที่ลด

ไดเฉลี่ย คือ 54.57% และจํานวนขั้นตอนที่ลดไดเฉลี่ย คือ 29.68% จากนั้นทําการสํารวจความ

คิดเห็นของบุคลากรภายในจุฬาลงกรณ พบวา ผูประเมินมีความพึงพอใจกับคูมือแนวปฏิบัติที่ดี

เฉล่ีย 4.06 คะแนน จาก 5 

 Ocran, 1990 ไดทําการสืบสวนขอบเขตของการจัดแยกหมวดหมู backlog ในหองสมุด 

Ohio และวิธีการประยุกตใชเพื่อลดปริมาณของ backlog ซึ่งจากการเก็บผลจากแบบสอบถาม

แลววิเคราะห ขนาดของหองสมุดไมมีความสัมพันธกับปริมาณ backlog รูปแบบของหองสมุดก็ไม

มีความสัมพันธกับปริมาณ backlog แตพบวา หองสมุดมหาวิทยาลัยมีปริมาณ backlog มากกวา

หองสมุดสาธารณะ และวิธีการลดปริมาณ backlog คือ การจัดสรรคนกับงานใหเหมาะสมกัน 

 นัทธมน เชยชุม, 2006 ไดทําการศึกษาการใหบริการและตนทุนทรัพยากรสารสนเทศของ

สํานักหอสมุดกลางสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ โดยทําการศึกษาถึง

งบประมาณ และตนทุนตอหัวนักศึกษาเต็มเวลาของสํานักหอสมุดกลางยอนหลัง 5 ป และ

วิเคราะหแนวโนมงบประมาณ และตนทุนตอหัวนักศึกษาสําหรับ 5 ป ขางหนา พบวา งบประมาณ
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ดําเนินการมีแนวโนมสูงขึ้นทุกป สวนตนทุนตอหัวนักศึกษามีแนวโนมลดลงทุกป และการ

ดําเนินงานภายในหองสมุดเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุด พ.ศ. 2544 

 Densmore and Bourne, 1965 ไดทําการพิจารณาตนทุนทั้งหมดของหองสมุด

มหาวิทยาลัย Stanford โดยแบงการศึกษาออกเปน 4 กลุมผูใช คือ นักเรียนระดับตํ่ากวา

มหาวิทยาลัย, นักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย, เจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอก 

โดยทําการแบงตนทุนออกเปน 8 สวน คือ เงินเดือน, จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ, นิตยสาร, การ

เขาปก, คาใชจาย, การดําเนินงาน และคาบํารุงรักษา, คาเสื่อมราคาของอุปกรณ และการ

ดําเนินงานดานงานบริหาร นอกจากนั้น ยังทําการศึกษาทางดานตนทุนพื้นที่การใชงานภายใน

หองสมุด ซึ่งผลจากการศึกษาทั้งหมดพบวา เปนไปตามมาตรฐานของหองสมุด 
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บทที่  3 

 

วิธีดําเนินการวิจัย 
 

 ในบทนี้จะกลาวถึงลําดับ และรายละเอียดขั้นตอนของวิธีการดําเนินงานวิจัยในการพัฒนา

คูมือแนวทางปฏิบัติที่ดีสําหรับการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด ซึ่งไดศึกษาใน

งานวิจัย และทฤษฎีที่เกี่ยวของ โดยใชวิธีการ และเทคนิคทางดานคุณภาพมาชวยแกไขปญหาใน

งานวิจัยนี้ คือ Knowledge Management, แผนผังกางปลา, 5W 1H, FAQ และECRS โดย

จุดประสงคหลักของบทนี้ คือ เพื่อใหทราบขั้นตอนการทํางานในการกําหนดกรอบแนวความคิด

ของการสรางงานวิจัย ซึ่งสามารถแบงเปนหัวขอที่สําคัญคือ  

 3.1 ข้ันตอน และวิธีการดําเนินงานวิจัย  

 3.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศอยางละเอียด 

 3.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลัง  

 3.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
3.1 วิธีการดําเนินงานวิจัย 
 วิธีการดําเนินงานวิจัยประกอบดวยขั้นตอน ดังนี้ 

  1. การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐาน 

  2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

  3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog 

  4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป 

  5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog 

  6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog 

  7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา 

      Backlog   

  8. ติดตาม และประเมินผล 

  9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good 

      Practice Manual) 

           10. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

ซึ่งสามารถสรุปภาพรวมของวิธีการดําเนินงานวิจัยไดดังรูปที่ 3.1 

 

 

 



 32

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.1 แผนภาพการดําเนนิงานวิจัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ                

ขั้นตอนการทําวิจยั วิธีการทาํการวิจัย 

วิเคราะหหางานวิจัย หรือหองสมุดที่มรีะบบการ

จัดการที่ไดมาตรฐาน และมีระบบการจัดการที่มี

รูปแบบเดียวกันกับสํานักหอสมุดกลาง 

เขียนการทํางานออกมาเปน Flow Process แลว

หาวิธีการ (How to) วามีวิธีการอยางไรในแตละ

ขั้นตอนในการทํางาน 

นําขอมูลมาเปรียบเทียบกับ KPI ที่มีอยู แลวทํา

การคัดกรองการดําเนินงานที่ไมไดตาม KPI มา

ปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

ศึกษาจากงานวิจัยที่ เกี่ยวของ โดยใชแผนผัง

กางปลา 5W 1H และ FAQ เปนเครื่องมือในการ

วิเคราะหหาสาเหตุ 

1.การศึกษาทฤษฎี และแนวคิดพื้นฐาน 

2.ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานใน

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3.วิเคราะหขั้นตอนการทํางาน และ

เปรียบเทียบเปอรเซ็นต  Backlog 

4.รวบรวมขอมูลสถิติในการดําเนินงาน 

ยอนหลัง 3 ป 

5.วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด 

Backlog 
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รูปที่ 3.1 แผนภาพการดําเนนิงานวิจัย (ตอ) 

ใชเทคนิค Knowledge Management มาชวย

ในการแกไขปญหา คือ  

1.สงจดหมายเพื่อขอความอนุเคราะห และ

สํารวจเบื้องตนเกี่ยวกับการขอขอมูล 

2. ทําการสัมภาษณทางโทรศัพท 

3. ทําการสัมภาษณ  และเยี่ ยมชมอยาง

ละเอียด 

ประกอบกับงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือหองสมุด

ที่มีการจัดการที่ ดี  แลวจึงมาวิ เคราะหถึง 

วิธีการ (How To) และเทคนิคในการทํางาน 

เพื่ อหาแนวทางวิธีการปฏิ บั ติที่ ดี  (Good 

Practice) 

 

 

6.กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา 

Backlog 

นําวิธีการดังกลาวมาประยุกตใชกับการปฏิบัติงาน

จริงในการปรับปรุงการทํางาน กับ ECRS เปน

เครื่องมือในการวิเคราะห แลวดําเนินการปรับปรุง

ขั้นตอนการทํางาน 

7.นําแนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good 

Practice) มาปฏิบัติ และปรับปรุง

กระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆ 

ทําการบันทึกขอมูลหลังจากปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน และไดนําแนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good 

Practice) มาปฏิบัติ แลวทําการเปรียบเทียบกับผล

การดําเนินงานกอนปรับปรุง 

8.ติดตาม และประเมินผล 

จัดทําคูมือ แนวทางวิธีการปฏิบัติที่ดี (Good 

Practice Manual) ในการปฏิบัติงาน 

9.สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน 

สรุปรายงานผลการวิจัย 10.จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

ขั้นตอนการทําวิจยั วิธีการทาํการวิจัย 
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 โดยแตละขั้นตอนของวิธีดาํเนินงานวจิัยจะประกอบไปดวยขั้นตอนยอย และรายละเอียด

ในสวนตางๆ ดังนี ้

 
 3.1.1 การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐาน 
 การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐานนั้น เปนการศึกษาหาความรูจากสิ่งพิมพ

ตางๆ อาทิ เชน วิทยานิพนธ วารสาร Journal หนังสือ ตํารา บทความ ส่ือทางอินเตอรเน็ต และ

ผูเชี่ยวชาญ เปนตน โดยทําการอานโดยการวิเคราะหของแตละแนวความคิดพื้นฐาน และทฤษฎี

ตาง เพื่อใหไดมาถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และข้ันตอนของการทําวิจัย 
 3.1.2 ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 การศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ คือ การ

เขาไปศึกษาระบบการทํางาน โดยการเขาไปสัมภาษณระบบการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

โดยมีผูปฏิบัติงานจริงเปนผู ใหคําตอบ  คือ บรรณารักษในหอสมุดกลาง  เพื่อใหไดมาซึ่ง

กระบวนการทํางาน แลวนํามาเขียนเปน Flow Process ของกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ หลังจากนั้นก็ทําการสัมภาษณอยางละเอียด โดยใชวิธีการ 5W 1H และ 

FAQ ในการหาสาเหตุ และแนวทางแกไขปญหาในกระบวนการทํางาน เพื่อประเมินตนเองวาทํา 

KM ในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศไปถึงไหนแลว 
 3.1.3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog 
 การศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog คือ ทําการศึกษา 

กระบวนการทํางาน ของกระบวนการทําการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธนั้นๆ วามีข้ันตอนใน

การทํางานเปนอยางไรโดยละเอียด โดยสังเกตไดจากจุดตรงไหนที่มีปญหา คือ มีหนังสือ และ

วิทยานิพนธอยู เปนจํานวนมาก และเมื่อทราบวาอยูตรงขั้นตอนการจัดประเภททรัพยากร

สารสนเทศแลว ผูวิจัยก็ทําการเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog กับงานวิจัยที่เกี่ยวของ หรือกับ

หองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 
 3.1.4 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป 
 การรวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป หลังจากที่เราได

ทําการศึกษากระบวนการทํางานในการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการ

รวบรวมขอมูลโดยการขอขอมูลสถิติในการดําเนินงานกับบรรณารักษ ยอนหลังเปนเวลา 3 เดือน 

โดยขอมูลที่ไดรวบรวมมานั้นเปนขอมูลรายเดือน อันไดแก จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขามา

ในแตละเดือนจากฝายจัดหา จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่ออกใหบริการ งบประมาณในการ

จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ โดยงบประมาณที่ไดนั้นแบงออกเปน 3 สวนดวยกัน คือ งบประมาณ

แผนดิน งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของ สนม. (สํานักงานมหาวิทยาลัย) และ

งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของสถาบันวิทยบริการ และ KPI กับผลการ
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ดําเนินงานของบรรณารักษทุกคนในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ เปนรายเดือน และรวมกัน

เปนปงบประมาณ ยอนหลัง 3 ปเชนกัน และเมื่อทําการศึกษาเปรียบเทียบระหวางผลการ

ดําเนินงาน กับ KPI ที่ไดกําหนดเอาไวนั้น ผูวิจัยจึงไดทําการคัดกรองขั้นตอนการดําเนินงานที่ไมได

ตามที่ KPI กําหนดไวมาปรับปรุงแกไขตอไป 
 3.1.5 วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog 
 จากขั้นตอนขางตนที่กลาวมาเราไดทําการวิเคราะหหาถึงปญหาแลววาอยูตรงขั้นตอนการ

จัดประเภททรัพยากรสารสนเทศของกระบวนการทํางาน ผูวิจัยจึงทําการวิเคราะหหาสาเหตุของ

การเกิด Backlog โดยศึกษาจากงานวิจัยที่เกี่ยวของ รวมทั้งการใชเครื่องมือทางดานคุณภาพอาทิ

เชน แผนผังกางปลา 5W 1H วิเคราะหเพื่อใหไดมาถึงสาเหตุของการเกิด Backlog และ FAQ 

เพื่อใหไดมาซึ่งปญหาที่เกิดขึ้นบอยๆในกระบวนการทํางาน เพื่อนําไปสูแนวทางแกไขตอไป 
 3.1.6 กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog 
         เมื่อผูวิจัยทราบสาเหตุของการเกิด Backlog แลว จึงตองกําหนดแนวทางในการแกไข

ปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge Management มาชวยวิเคราะหในการแกไขปญหา 

โดยเริ่มจากการสงจดหมายขอความอนุเคราะหไปยังหอสมุดที่มีระบบการจัดการที่ดี และสํารวจ

ขอมูลเบื้องตนวาผูวิจัยจะสามารถติดตอใครไดที่สามารถใหขอมูลผูวิจัยไดอยางถูกตองเพื่อการ

สัมภาษณคร้ังตอไป หลังจากนั้นผูวิจัยจึงทําการสัมภาษณถึงกระบวนการทํางานอยางคราวๆทาง

โทรศัพท เพื่อขอสัมภาษณบรรณารักษผูปฏิบัติงานจริง และเยี่ยมชม โดยการกําหนดแนว

ทางแกไขปญหานั้น นอกจากจะใชวิธีการสัมภาษณแลว ยังตองประกอบกับการศึกษางานวิจัยที่

เกี่ยวของ หรือหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี แลวจึงทําการรวบรวมขอมูลตางๆมาวิเคราะหถึง วิธีการ 

(How To) และเทคนิคในการทํางาน เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work standard) และหา

แนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice)  
 3.1.7 นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา 
         Backlog 
 เมื่อผูวิจัยไดแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice) จากขั้นตอนขางตนมาแลวนั้น ผูวิจัยจึง

ทําการเผยแพรความรูใหกับบรรณารักษที่มีสวนเกี่ยวของ แลวนําวิธีการดังกลาวมาชวยในการ

แกไขปญหา Backlog และทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนอื่นๆไปพรอมๆกัน โดยใช 

ECRS เปนเครื่องมือในการดําเนินการปรับปรุงขั้นตอนการทํางาน 
 3.1.8 ติดตาม และประเมินผล 
 หลังจากที่ผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานแลว ผูวิจัยไดมีการติดตามผล และ

ประเมินผล เพื่อทําการบันทึกขอมูลหลังจากที่ไดทําการปรับปรุงกระบวนงาน  แลวนํามา

เปรียบเทียบกับผลการดําเนินงานกอนปรับปรุง 
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 3.1.9 สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good 
         Practice Manual) 
 เมื่อผูวิจัยทําการรวบรวมขอมูลหลังจากที่ไดปรับปรุงกระบวนการทํางานไปแลวนั้น ผูวิจัย

จึงตองสรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice 

Manual) ในการปฏิบัติงาน 
 3.1.10 จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

 จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ เพื่อใหเปนประโยชนกับหองสมุดทุกๆหองสมุดทั้งในยุคปจจุบัน

และอนาคตสูงสุด และเพื่อเปนแนวทางในการสรางผลงานวิจัยอื่นๆ ตอไป 
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3.2 วิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หอสมุดกลาง 
สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

 

  

                                                       
รูปที่ 3.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรับปรุง 
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รูปที่ 3.2 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศกอนการปรังปรุง (ตอ)
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 จากกระบวนการทํางานของกระบวนการทํางานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

ดังที่แสดงในรูปที่ 3.2 ผูวิจัยจะทําการวิเคราะหกระบวนการทํางานอยางละเอียด โดยใชวิธีการ 

(How to) โดยยังมีข้ันตอนยอยอีกมากมาย ซึ่งสามารถแสดงถึงวิธีการ (How to) และผลลัพธที่ได

ออกมาในแตละขั้นตอนไดดังตารางที่ 3.1 

 

ตารางที่ 3.1  วิธีการทํางานกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

 
 

 

 

 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. ตรวจนับจํานวน

ทรัพยากรฯพรอม

รายการขอมูลการ

จัดการ

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซื้อ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมท่ีสงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม  โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซ่ึงในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง  เชน ราคา 

ช่ือเร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาที่ทุกๆคน เพื่อ

ทําการตรวจนับในฐานขอมูลกับตัวเลม  และใบรายการถาไม

ตรงกันก็จะสงกลับไปใหฝายจัดหา

จํานวนทรัพยากรฯที่ไดรับ

2. แยกประเภท

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

เนื้อหา

เจาหนาท่ีจะทําหนาท่ีคัดแยกประเภททรัพยากรฯ เชน แยกเปน 

หนังสือวิทยาศาสตร หนังสือคณิตศาสตร ฯลฯ

ทรัพยากรฯที่แยกออกมาเปน

หมวดหมู

3. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตาง

คนตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับ

เคร่ืองตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองนี้มีหนาท่ีท้ังตั้งสัญญาณ 

และลบสัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

4. สงทรัพยากรฯ

เพื่อดําเนินงาน

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการวิเคราะห

ทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ ยกเวนเลขหมู

กับหัวเร่ือง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง ฯลฯ รวมทั้งสราง

ระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนที่รอการวิเคราะห สวน

วิทยานิพนธมีแตหัวเร่ือง ไมมีเลขหมู และทําทั้งหมด 2 ฐาน คือ 

ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน คือ 

1. สวนที่ทําการวิเคราะห 

และ2. สวนที่รอการวิเคราะห
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ตารางที่ 3.1 วธิีการทาํงานกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

 
 

 

 

 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

5. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

ระเบียนบรรณานุกรม

จากกระบวนการทํางานที่เห็นนั้น เม่ือตรวจความซ้ําซอนของ

ระเบียนบรรณานุกรมนั้น ถาเปนทรัพยากรฯที่ไมซํ้าจะทําการ

ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (key new) คือ จะทําบันทึก

ตามที่ฝายพัฒนาฯไดทํามาให สวนถาเปนทรัพยากรฯที่ซํ้าจะทํา

การปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (update) โดย

ทรัพยากรฯที่เปนภาษาไทยจะเช็ค 37Calactor สวนทรัพยากรที่

เปนภาษาอังกฤษจะเช็คจากตัวแรกของทุกวรรค และถาเปน

ทรัพยากรฯชื่อเร่ืองเดียวกันแตคนละ Edition กัน ISBN ก็คนละ

ชุดกัน ซ่ึงทรัพยากรฯมี่กลาวมานี้ไดรวมถึงส่ือโสตทัศนูปกรณ 

และวารสารใหมอีกดวย

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

6. วิเคราะหเนื้อหา 

และกําหนด

เลขหมู/หัวเร่ือง

ฝายวิเคราะหทรัพยากรฯมีคูมือในการวิเคราะหเนื้อหา
ไดเนื้อหา และเลขหมู/หัว

เร่ืองของทรัพยากรฯแตละเลม

7. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl

 G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือท่ีไมซํ้าซอน

8. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขาไปใน

ระบบ

ไดระเบียนรายการที่ลิงคกับ

ทรัพยากรฯเรียบรอย

9. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

10. การจัดการ

ฐานขอมูล

ดูในภาพรวมอยางคราวๆวาหัวเร่ืองใดที่ไปคนละทางกัน แตอยูใน

หมวดหมูเดียวกันก็ทําการแกไขใหหัวเร่ืองไปในทางเดียวกัน โดย

จะทําการเช็คทั้งระบบแตนานๆทําที

ไดฐานขอมูลที่เปนระเบียบ 

ถูกตอง และแมนยํา
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ตารางที่ 3.1 วธิีการทาํงานกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

11. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากรฯ

กอนใหบริการ

บรรณารักษที่ทําการวิเคราะหทรัพยากรฯ แตละคนมารับ

ทรัพยากรฯเพื่อไปสงในขั้นตอนการเขียนสัน และดึงใบรายการ

ออกกอน

ไดทรัพยากรฯที่พรอมเขียน

สันโดยที่ไมมีใบรายการติด

ไปดวย

12. พิมพ

บัตรรายการ

ใสรายละเอียดคราวๆลงในบัตรรายการแลวทําการพิมพ

บัตรรายการ

ไดบัตรรายการที่พิมพเสร็จ

เรียบรอย

13. สงทรัพยากรฯ 

พรอม

ปร้ินเอาท และ

บัตรรายการใหงาน

จัดเตรียมทรัพยากร

ฯ กอนใหบริการ

รวบรวมทรัพยากรฯ ที่ผานขั้นตอนขางบน พรอมปร้ินเอาทและ

บัตรรายการ เพื่อสงทรัพยากรฯใหงานจัดเตรียมตอไป

ไดทรัพยากรฯพรอม

บัตรรายการ 

และปร้ินเอาทที่พิมพ

เรียบรอยแลว

14. รับทรัพยากรฯ

ที่ทํารายการ

เสร็จแลวพรอม

บัตรรายการ

รับทรัพยากรฯที่ทํารายการเสร็จแลว พรอมบัตรรายการ เพื่อมาทํา

การพิมพ/เขียนสัน ในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

พรอมบัตรรายการ

15. พิมพ/เขียนสัน

หนังสือ 

และตรวจทาน

รับทรัพยากรฯที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ มาเขียนสัน

 โดยการเขียนสันนั้นจะทําการระบายสติ๊กเกอรใหเปนสีดํา รอจน

แหงจึงเขียนดวยปากกาไฟฟาซึ่งเปนสีขาว จะติดทนนานกวาปร้ิน

ออกมาจากเคร่ือง (ทําเฉพาะหนังสือเกา) ตอจากนั้นจึงทําการ

ตรวจทานความถูกตอง

ไดทรัพยากรฯที่ทําการพิมพ/

เขียนสัน และทําการ

ตรวจทานควาถูกตอง

เรียบรอยแลว

16. ติดสันหนังสือ 

บัตรกําหนดสง ซอง

บัตร

ทําการติดสัน ติดบัตรกําหนดสง และติดซองบัตร

ไดทรัพยากรฯที่ทําการติดสัน 

บัตรกําหนดสง และซองบัตร 

เรียบรอยแลว

17. ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

ทรัพยากรฯ/

บัตรรายการ

ทําการตรวจสอบความถูกตอง และไดแบงทรัพยากรฯออกเปน

สองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-คืน ไมไดจะไมทําการ

ติด RFID แตจะทําการเรียงบัตรรายการพรอมกับการตรวจสอบ

การเรียงบัตรรายการดวย สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯที่

อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการ

เพราะถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่สมบูรณ

พรอมออกใหบริการ
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3.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลงั  
 จากการศึกษาขอมูลเบ้ืองตนในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการ

รวบรวมขอมูลที่ไดจากการศึกษามานั้น ซึ่งเปนขอมูลยอนหลังประมาณ 2-3 ป โดยขอมูลดังกลาว

สามารถแบงออกเปน  

 3.3.1 จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขา และออกใหบริการ และจํานวนทรัพยากร    

          สารสนเทศที่อยูในสวนของ Backlog 

 โดยสามารถรวบรวมสถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธในป 2552 ตั้งแตเดือน

มกราคม ถึงเดือนมิถุนายน ไดดังตารางที่ 3.2 

 

        ตารางที ่3.2 สถิติการวเิคราะหหนงัสอื และวทิยานพินธในป 2552 

 
  

 จากตารางที่ 3.2 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหได คือ 32.32% 

 

        ตารางที ่3.3 เปอรเซ็นตเฉล่ียของหนงัสือ และวทิยานพินธอยูใน Backlog ป 2552 

 
  

 จากตารางที่ 3.3 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉลี่ยของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่เปน 

Backlog คือ 67.67% 

 จากตารางทั้ง 2 ตารางขางตนสามารถนํามาพลอตเปนกราฟเพื่อเปรียบเทียบปริมาณ

ทรัพยากรสารสนเทศไดดังนี้ 

 

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉล่ีย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ท่ีเปน Backlog 718 1,233 1,149 977 226 1,265 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 61.16% 81.12% 80.01% 81.55% 34.93% 67.29% 67.67%

มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน คาเฉล่ีย

Book & Thesis รับเขา 1,174 1,520 1,436 1,198 647 1,880 -

Book & Thesis ท่ีวิเคราะหได 456 287 287 221 421 615 -

เปอรเซ็นตเปรียบเทียบ 38.84% 18.88% 19.99% 18.45% 66.07% 32.71% 32.32%
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 รูปที่ 3.3 การเปรียบเทียบปริมาณ Backlog กับปริมาณหนงัสือ และวทิยานพินธที่รับเขา 

 

 3.3.2 งบประมาณ หรือคาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งงบประมาณที่   

          จัดสรรมาซื้อหนังสือในแตเลมนั้นไดมาจาก 3 ทางดวยกัน คือ งบประมาณแผนดิน 

          งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของ สนม. (สํานักงานมหาวิทยาลัย) 

          และงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยในสวนของสถาบันวิทยบริการ จาก

          การศึกษาคาใชจายของฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในการจัดซื้อทรัพยากร

          สารสนเทศ (ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน 2551 – กรกฎาคม 2552) นั้นเปนคาใชจายถึง 

          122,314,863 บาท แสดงดังตารางที่ 3.4 
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ตารางที่ 3.4 คาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ เดือนพฤศจกิายน 2551 – กรกฎาคม 

2552 

 
  

 3.3.3 ดัชนีชี้วัดการประเมินคุณภาพของบรรณารักษแตละบุคคลในฝายวิเคราะห    

          ทรัพยากรสารสนเทศยอนหลัง 3 ป ดังตารางที่ 3.5 

 

ตารางที่ 3.5 ดัชนีชี้วัดของบรรณารักษแตละบุคคล 

 
  

 จากตารางที่ 3.5 แสดงใหเห็นวาตัวเลขที่ทําตัวหนาไวนั้นบรรณารักษแตละคนไมสามารถ

ทําตาม KPI ที่กําหนดไวได จึงกอใหเกิดหนังสือ และวิทยานิพนธที่คางรอการวิเคราะห (Backlog) 

อยูเปนจํานวนมาก 

 3.3.4 จํานวนการขอใชทรัพยากรสารสนเทศเรงดวนยอนหลัง 3 ป จากตารางที่ 3.5 สงผล

          ใหมทีรัพยากรสารสนเทศคาง (Backlog) อยูเปนจํานวนมาก ซึ่งสามารถแสดงไดดัง

          ตารางที่ 3.6 

 

 ตารางที ่3.6 จํานวนการขอใชหนงัสือ และวิทยานิพนธเรงดวนตามปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

เดือน งบประมาณแผนดิน งบ สนม. งบประมาณสถาบันวิทยบริการ คาใชจายรวม
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

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
จํานวนใบคํารองขอใชทรัพยากร
สารสนเทศเรงดวน

781

งบป 52
Current data

-
- - - 590 - 1,177 -

Baseline data

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ งบป 49 งบป 50 งบป 51

ดาน Performance KPI

KPI ผล KPI ผล KPI ผล KPI ผล
รุงฟา 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. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ

Baseline data Current data
งบป 49 งบป 50 งบป 51 งบป 52
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3.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 จากการศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น และไดทํา

การประเมินแลววาไมไดมีการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแตอยางใด 

ซึ่งในปจจุบันมีแตการแลกเปลี่ยนความรูกันเล็กๆนอยๆ แตไมไดมีการจดบันทึก หรือทําเปน

รายงานการประชุมแตอยางใด ผูวิจัยจึงไดทําการศึกษาวิเคราะหถึงกระบวนการทํางานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ และรวบรวมขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณทั้งที่สถาบันวิทยบริการ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย กับสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อจัดทําเปนองคความรูใน

ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในการแกไขปญหาการเกิด Backlog และไดกระบวนการ

ทํางานที่ดีของสถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ตอไป 
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บทที่  4 
 

การศึกษาเปรียบเทียบกับหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี  

 
 ในบทนี้เปนบทที่ตอจากขั้นตอนการดําเนินงานวิจัย โดยจะกลาวถึงการศึกษาเปรียบเทียบ

กับหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี ซึ่งผูวิจัยจะตองทําการศึกษาหาหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี เพื่อ

นํามาเปรียบเทียบกับในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย และดําเนินการปรับปรุงกระบวนการทํางานในขั้นตอนตอๆไป โดยจากการศึกษา

จากงานวิจัยที่เกี่ยวของแลวนั้นไดผลสรุปวา หองสมุดที่มีการจัดการที่ดีคือ สํานักหอสมุดกลาง 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยหัวขอที่จะอธิบายในบทนี้ มีดังตอไปนี้  

 4.1 วิธีการคัดเลือกหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

 4.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศอยางละเอียด 

 4.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลัง 

 4.4 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
4.1 วิธีการคัดเลือกหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 
 วิธีการคัดเลือกหองสมุดที่มีการจัดการที่ดีนั้น ผูวิจัยไดทําการคัดเลือกจากเกณฑ

ดังตอไปนี้คือ  

‐ เปนมหาวิทยาลัยที่อยูในสังกัดของรัฐ จากการศึกษาคนความาแลวมหาวิทยาลัย

ในประเทศไทยนั้นแบงออก 2 สวนดวยกันคือ มหาวิทยาลัยรัฐ และมหาวิทยาลัย

เอกชน โดยงานวิจัยนี้ผูวิจัยจะสนใจเฉพาะมหาวิทยาลัยที่อยูในสังกัดของรัฐซึ่งมี

ทั้งหมด 25 แหงดวยกัน คือ 

• จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

• มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

• มหาวิทยาลัยขอนแกน 

• มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

• มหาวิทยาลัยทักษิณ 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

• มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

• มหาวิทยาลัยนเรศวร 

• มหาวิทยาลัยบูรพา 
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• มหาวิทยาลัยสารคาม 

• มหาวิทยาลัยมหิดล 

• มหาวิทยาลัยแมโจ 

• มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

• มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

• มหาวิทยาลัยศิลปากร 

• มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

• มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

• มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

• สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

• มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 

• มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

• มหาวิทยาลัยราชภัฎ 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

‐ เปนมหาวิทยาลัยที่มีระบบการจัดการในหองสมุดแบบเดียวกัน จากจํานวน

มหาวิทยาลัยที่อยู ในสังกัดของรัฐนั้น  ผูวิจัยจึงไดทําการสัมภาษณจาก

บรรณารักษที่มีความชํานาญการวามีมหาวิทยาลัยใดบางในสังกัดของรัฐที่มี

หองสมุดที่มีการจัดการแบบระบบดิวอี้ ซึ่งเปนระบบการจัดการในหองสมุดแบบ

เดียวกับที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีการจัดการอยู จากทั้งหมด 25 แหง มีเพียง 

8 แหง เทานั้นที่ใชการจัดการแบบระบบดิวอี้คือ 

• มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

• มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 

• มหาวิทยาลัยขอนแกน 

• มหาวิทยาลัยมหิดล 

• มหาวิทยาลัยนเรศวร 

• มหาวิทยาลัยสารคาม 

• มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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‐ เปนมหาวิทยาลัยที่มีคณะที่หลากหลาย ผูวิจัยจึงไดทําการศึกษาขอมูลของทาง

มหาวิทยาลัยทั้ง 8 แหง วาในแตละมหาวิทยาลัยมีจํานวนคณะที่หลากหลาย

เหมือนกับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยจะทําการสรุปออกมาเปนตารางที่ 4.1 

 

    ตารางที่ 4.1 จํานวนคณะที่มีอยูในแตละมหาวิทยาลัย 

 
 

 จากตารางที่ 4.1 เราจะเห็นไดวามหาวิทยาลัยที่มีจํานวนคณะนอยที่สุดคือ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง มีเพียง 7 คณะ สวนมหาวิทยาลัยที่มีจํานวน

คณะที่หลากหลาย และมีจํานวนคณะมากที่สุดคือ มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีจํานวนคณะถึง 20 

คณะ ผูวิจัยจึงทําการคัดเลือกมหาวิทยาลัยที่มีจํานวนคณะมากที่สุด 5 อันดับแรก โดยเลือก

มหาวิทยาลัยที่มีจํานวนคณะใกลเคียงกับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ซึ่งมีทั้งหมด 18 คณะดวยกัน 

เราจึงสามารถสรุปออกมาไดดังตารางที่ 4.2 

 

    ตารางที่ 4.2 จํานวนคณะที่หลากหลายในแตละมหาวิทยาลัย 

 
 

‐ เปนมหาวิทยาลัยที่มีหองสมุดที่มีการจัดการความรูที่ดีในหองสมุด ซึ่งจาก

การศึกษาตามมหาวิทยาลัยทั้ง  5 แหงตามตารางที่ 4.2 แลวนั้น 

มหาวิทยาลัยขอนแกน กับหมาวิทยาลัยมหาสารคามไมมีการจัดการความรูที่ดีใน

หองสมุด สวนอีก 3 มหาวิทยาลัยที่เหลือคือ มหาวิทยาลัยมหิดล มหาวิทยาลัย

นเรศวร และมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีการจัดการความรูที่ดีในหองสมุด 

 หลังจากนั้นผูวิจัยจึงไดทําการเลือกมหาวิทยาลัยจาก 3 มหาวิทยาลัยที่เหลือ โดยไดทํา

การเลือกมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนมหาวิทยาลัยที่มีการจัดการความรูที่ดี เพราะเนื่องจากมี

มหาวิทยาลัย จํานวนคณะ
1. มหาวิทยาลัยขอนแกน 16
2. มหาวิทยาลัยมหิดล 16
3. มหาวิทยาลัยนเรศวร 16
4. มหาวิทยาลัยสารคาม 16
5. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 20

มหาวิทยาลัย จํานวนคณะ
1. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 14
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 7
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 8
4. มหาวิทยาลัยขอนแกน 16
5. มหาวิทยาลัยมหิดล 16
6. มหาวิทยาลัยนเรศวร 16
7. มหาวิทยาลัยสารคาม 16
8. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 20
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จํานวนคณะที่มากที่สุดถึง 20 คณะ และมีการจัดทํา KM อยางตอเนื่อง จึงสงผลให

มหาวิทยาลัยเชียงใหม Backlog ในปริมาณที่นอยเพียง 10 เปอรเซ็นตจากหนังสือ และ

วิทยานิพนธที่ รับเขาทั้งหมดจากที่ไดกลาวมาทั้งหมดแลวนั้นมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปน

มหาวิทยาลัยที่เหมาะสมแกการเปรียบเทียบ และเหมาะแกการเปนหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี 

  
4.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สํานัก
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

 

         
รูปที่ 4.1 กระบวนการทาํงานของฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
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จากกระบวนการทํางาน ดังรูปที่ 4.1 ผูวิจัยสามารถอธิบายขั้นตอนการทํางานได ดังนี้ 

1. เร่ิมจากรับตัวเลมมาจากงานพัฒนา หองสมุดคณะ หรือ สถาบันศูนยตางๆ เพื่อนําเขามา

สูกระบวนการวิเคราะหทรัพยากรฯ 

2. นําตัวเลมแตละเลม Search ในฐานขอมูลของสํานักหอสมุด เพื่อตรวจสอบวามีทรัพยากร

ตัวเลมแลวหรือยัง ถามีแลวผูวิจัยจะทําการ Added Items แตถาไมพบตัวเลมซํ้ากัน ให

ดําเนินการเขาสูข้ันตอน Copy CAT หรือ Original CAT แลวแตกรณี 

3. ถาเปนการ Added Items จะใชกรณีที่ Search จากฐานขอมูลสํานักหอสมุดแลวพบวา มี

ตัวเลมซ้ํากันทั้งหนังสือภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ผูวิจัยสามารถเพิ่ม Items ให

เรียงลําดับกันไดเลย 

4. ถาเปนการ Copy CAT จะใชกรณีที่เปนหนังสือภาษาตางประเทศ โดยเริ่มจาก Search 

จากฐานขอมูล Ohio LINK ฯลฯ ถาคนพบตัวเลมหนังสือที่ซ้ํากัน เราสามารถ Copy ขอมูล

ในรูปแบบ MARC จาก Ohio LINK มาเขาสูฐานขอมูลของสํานักหอสมุดไดเลย แลวทํา

การสราง Items ใหกับหนังสือ และตรวจสอบขอมูลบรรณานุกรมใหถูกตอง 

5. ถาหนังสือภาษาตางประเทศที่ไมคนพบในฐานขอมูลตางประเทศ และหนังสือภาษาไทยที่

ไมมีตัวเลมซ้ํากับฐานขอมูลสํานักหอสมุด เราจะทําการ Original CAT เพื่อกําหนดเลขหมู 

และเลขเรียกหนังสือเอง แลวทําการสราง Items ใหกับหนังสือ และตรวจสอบขอมูล

บรรณานุกรมใหถูกตอง 

6. เมื่อผูวิจัยไดกําหนดเลขเรียกหนังสือ เลขหมูเรียบรอยแลว ผูวิจัยจะนําตัวเลมทั้งหมด ติด 

barcode และ sticker ใหกับตัวเลม, ติดแถบแมเหล็กและ RFID และติดบัตรกําหนดสง 

7. หลังจากนั้น ผูวิจัยจะทําการประทับตราสํานักหอสมุด/ประทับตราที่เปนหนังสืออางอิง 

และ ขอมูลภาคเหนือ 

8. เมื่อเสร็จข้ันตอนทั้งหมด ผูวิจัยสามารถสงตัวเลมเพื่อออกใหบริการในสํานักหอสมุดและ

หองสมุดคณะตางๆ ได 

 เมื่อผูวิจัยไดศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จะพบวา มีระบบการทํางานที่เปนขั้นตอน และแบงหนาที่การทํางานของ

บรรณารักษกับเจาหนาที่อยางชัดเจน นอกจากนั้นยังมีการทํา KM ซึ่งเปนการเลาสูกันฟง การ

แบงปนประสบการณตางๆภายในฝาย ใหบุคลากรสามารถทํางานรวมกันสําเร็จได ซึ่งภาพรวมใน

การทํา KM จะอธิบายในหัวขอ 4.4 ตอไป 
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4.3 รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลัง 
 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

มหาวิทยาลัยเชียงใหมแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการรวบรวมขอมูลที่ไดจากการศึกษายอนหลังประมาณ 

2ป โดยขอมูลดังกลาวสามารถแบงออกเปน  

- จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขา และออกใหบริการ และจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ

ที่อยูในสวนของ Backlog 

 โดยสามารถรวบรวมสถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ  ตั้งแตเดือนมกราคม 

2551 ถึงเดือนกันยายน 2552 ไดดังตารางที่ 4.3 

 

                         ตารางที่ 4.3 สถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธในป 2551-2552 

 
 

 

 

 

 

 

Book & Thesis 

รับเขา

BooK & Thesis

 ท่ีวิเคราะหได

เปอรเซ็นต

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 สถิติการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธในป 2551-2552               

(ตอ) 

 
 

 จากตารางที่ 4.3 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหไดมีปริมาณถึง 90.00% 

 

           ตารางที่ 4.4 เปอรเซ็นตเฉลี่ยของหนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog ป 

         2551 - 2552 

 

Book & Thesis 

รับเขา

Book & Thesis

 ที่เปน Backlog

เปอรเซ็นต

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 

รับเขา

BooK & Thesis

 ท่ีวิเคราะหได

เปอรเซ็นต

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%

คาเฉลี่ย - - 90.00%
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ตารางที่ 4.4 เปอรเซ็นตเฉล่ียของหนังสือ และวิทยานิพนธอยูใน Backlog 

ป 2551-2552 (ตอ) 

 
 

 จากตารางที่ 4.4 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉลี่ยของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่เปน 

Backlog มีปริมาณเพียง 10.00% 

 จากตารางทั้ง 2 ตารางขางตนสามารถนํามาพลอตเปนกราฟเพื่อเปรียบเทียบปริมาณ

ทรัพยากรสารสนเทศไดดังรูปที่ 4.2 ซึ่งจะเห็นไดวามีปริมาณทรัพยากรฯออกใหบริการในปริมาณที่

สูงมากเมื่อเปรียบเทียบกับจํานวนทรัพยากรฯทั้งหมดที่ไดรับเขามาในสํานักหอสมุด 

 

Book & Thesis 

รับเขา

Book & Thesis

 ที่เปน Backlog

เปอรเซ็นต

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

คาเฉลี่ย - - 10.00%
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รูปที่ 4.2 การเปรียบเทียบปริมาณ Backlog กับปริมาณหนงัสือ และวทิยานพินธที่รับเขา 

 

- งบประมาณ หรือคาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ จากการศึกษาคาใชจายใน

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

มหาวิทยาลัยเชียงใหม (ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน 2551 – กรกฎาคม 2552) นั้นเปน

คาใชจายเพียง2,566,769.11 บาทตอป แสดงดังตารางที่ 4.5 

 

ตารางที่ 4.5 คาใชจายในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 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 การประเมินการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 การจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งได

เร่ิมกอต้ังในป 2549 และมีการจัดทําองคความรูตลอดเรื่อยมา 

 ภาพรวมในการจัดทําองคความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สามารถสรุปได

ดังนี้ 

- มีการประชุมสมาชิก 1 คร้ังตอสองเดือน เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูและเติมเต็ม

ความรู 

- มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูภายในงาน ในหัวขอ Millennium catalog, 

Pre-catalog 

- มีการจัดกิจกรรมเติมเต็มความรู เร่ืองการซอมหนังสือเบื้องตน 

- มีการเติมเต็มความรูการวิเคราะห และจัดระบบทรัพยากรสารนิเทศใหหนวยงาน

ภายนอก (ศูนยวิจัยและฝกอบรมที่สูง) และกําหนดเวลาทํางานแกไขขอมูลที่

ผิดพลาดในระบบ INNOPAC ตามที่ไดรับรายงาน โดยกระทําทุกวันในชวงเวลา 

8.30 น. 

- มีการทบทวนการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน โดยการประมวลผลจากปญหา

การทํางานที่พบทั้งบุคลากรในสังกัดและผูปฏิบัติงานในหองสมุดคณะ 

- มีการบูรณาการรวมกันระหวางงานวิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ งานพัฒนา

ทรัพยากรสารนิเทศ และงานระบบคอมพิวเตอร 

- มีการแลกเปลี่ยนขามฝาย/งาน เพื่อพัฒนาการจัดการในกระบวนการงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารนิเทศ: การพิมพและติด Label ทรัพยากรสารนิเทศ 

- จัดการประชุม Refresh ทุกวันจันทร เวลา 8.30-9.00 น. และในระหวางสัปดาห 

หากมีปญหาการทํางานเรงดวน จะรวมมือแกไขโดยใชวิธีแบงกลุมยอยการ

ทํางาน นอกจากนี้ งานวิเคราะหฯ จัดการประชุมหารือการดําเนินงานขามงาน 

เชน การ Catalog วัสดุโสตฯ 

- จัดการเติมเต็มความรู ข ามสายงาน  ใหแกบรรณารักษศูนยสตรีศึกษา 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อใหสามารถ Key New Records หนังสือใหมของ

ศูนยฯได นอกจากนี้ ยังใหความรวมมือแนะนําโครงสราง และการลงรายการทาง

บรรณานุกรมของหนังสือ รายงานการวิจัย และโสตทัศนวัสดุ แกผูชวยวิจัย 

โครงการพัฒนาคลังขอมูล และส่ือชาติพันธุ กลุมศึกษาชาติพันธุ และการพัฒนา 

สถาบันวิจัยสังคม 
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- จัดกิจกรรมเติมเต็มความรูเร่ืองการซอมหนังสือเบื้องตน (AAR) วิเคราะห

ปญหา และความตองการขององคกรในปจจุบัน การดําเนินงานที่เอื้ออํานวย

ประโยชนแกการบริการของหองสมุดคณะ และเติมเต็มความรูเร่ือง “การ Key 

New Records และการทํา Added Items” 

 ซึ่งจะเห็นไดวา การจัดทํา KM ชวยสงผลใหประสิทธิการทํางานดีข้ึน ผูวิจัยจึงนําวิธีการ

ดังกลาวมาปรับปรุงในกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ 
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บทที่  5 
 

การพัฒนาการจัดการความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 ในบทนี้ ผูวิจัยจะกลาวถึงการพัฒนาการจัดการความรูในฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ โดยเริ่มแรกผูวิจัยจะทําการวิเคราะหหาสาเหตุในการเกิด Backlog ตอจากนั้นจะนํา

วิธีการวิเคราะห 5W 1H แผนผังกางปลา และ FAQ (Frequency Answer Question) มาชวยบงชี้

ในกระบวนการทํางานวาสาเหตุเกิดจากอะไรที่ทําใหกระบวนการทํางานลาชา ซับซอน และเปน

ปญหาที่พบอยูบอยๆ แลวสงผลทําใหประสิทธิภาพในการทํางานลดลง หลังจากนั้นก็จะเริ่มทําการ

ปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ ที่มีความซับซอน และยุงยากตอการ

ทํางาน ซึ่งอาจทําใหเสียเวลาในการทํางานไปโดยเปลาประโยชน ผูวิจัยจึงเลือกใชเทคนิค ECRS 

มาชวยในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และเพื่อนํามาสูการกําหนดแนวทางการแกไขปญหา

อยางถูกตอง โดยใชเทคนิค Knowledge Management มาชวยในการแกไขปญหาการเกิด 

Backlog โดยสามารถสรุปเปนหัวขอหลักๆไดดังนี้ 

 5.1 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาจากแผนผังกางปลา 

 5.2 การวิเคราะหกระบวนการทํางานโดยใช 5W 1H 

 5.3 การวิเคราะหปญหาทางดานบุคลากรที่พบบอยๆโดยใช FAQ (Frequency Answer 

       Question) 

 5.4 การปรับปรุงกระบวนการทํางานโดยใชเทคนิค ECRS 

 5.5 การจัดการองคความรูโดยใชเทคนิค Knowledge Management  

 
5.1 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาจากแผนผังกางปลา 
 กระบวนการวิเคราะหหาสาเหตุหลักของปญหาไดนําเครื่องมือที่มีชื่อวา แผนผังแสดง

สาเหตุ และผล (Cause-and-effect diagram) หรือ แผนผังกางปลา (Fishbone diagram) มา

ชวยในการแสดงสาเหตุของปญหาที่ไดจากการระดมสมองจากผูจัดทํา และคณะบรรณารักษตางๆ 

ซึ่งแสดงผลไดดังรูปที่ 
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รูปที่ 5.1 แผนภาพสาเหตุของการเกิด Backlog 

 

 จากแผนผังกางปลา สามารถแสดงรายละเอียด ไดดังนี้ 

1. Method (วิธีการ หรือ กระบวนการทํางาน) กระบวนการทํางานที่ไมมี

ประสิทธิภาพ เกิดจาก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ไมมีข้ันตอนการวิเคราะหทรัพยากรฯที่ชัดเจน คือ วิเคราะห

ทรัพยากรฯตามความชํานาญของบรรณารักษแตละคน ไมมี

ข้ันตอน หรือวิธีการที่เปนรูปแบบชัดเจน ทําใหสูญเสียเวลาใน

การทํางาน 

- มีข้ันตอนการทํางานที่ซ้ําซอน และขั้นตอนที่มากเกินความ

จําเปน ทําใหใชระยะเวลาในวิเคราะหทรัพยากรฯมากขึ้น 

- ยังไมปรับเปลี่ยนมาใชระบบคอมพิวเตอรทั้งหมด ยังมีทรัพยากร

ฯบางสวนที่ยังใชบัตรรายการอยู ทําใหบรรณารักษยังคงตอง

ทํางานในขั้นตอนเดิมๆอยู 

2. Man (บุคลากร คือ บรรณารักษ) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ไมมีมาตรฐานในการลงรายการ  ซึ่งแตละคนกรอกขอมูล

บรรณานุกรมลงในฐานขอมูลไมเหมือนกัน ไมครบทุกขั้นตอนซึ่ง

ทําใหขอมูลไมครบถวน, ขาดหาย หรือ ขอมูลซํ้ากัน 

- ขาดความละเอียด รอบคอยในการทํางาน เชน การพิมพอักษร

ขอมูล หรือรายการผิด ซึ่งเกิดจากการตรวจสอบหลังจากพิมพ

ขอมูลบรรณานุกรมลงในฐานขอมูล 
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- ไมมีการกําหนดเวลาในการอัพเดทฐานขอมูล ทําใหฐานขอมูล

ขาดการอัพเดทขอมูล เชน รายชื่อผูแตง รายชื่อหนังสือ เปนตน

และทําใหเสียเวลาในการวิเคราะหขอมูลของสวนประวัติผูแตง, 

สํานักพิมพ หรืออ่ืนๆ เปนตน 
 
5.2 5W 1H 
 จากกระบวนการทํางานที่ผูวิจัยไดศึกษาไปบางบางสวนแลวในบทที่ 3 นั้น ผูวิจัยจะทํา

การวิเคราะหกระบวนการทํางานบางขั้นตอนอยางละเอียด โดยใชวิธีการวิเคราะห 5W 1H ซึ่งเปน

เทคนิคที่ใชการคิดวิเคราะหปญหา จะใชในขั้นตอนของการวิเคราะหขอมูล และทดสอบสมมติฐาน

เพื่อใหรูถึงสาเหตุของการเกิดปญหาอยางแทจริง และใหทราบถึงกระบวนการทํางานที่ยุงยาก 

ซับซอน เกินความจําเปน เพื่อนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการทํางานที่ดีตอไป ซึ่งมีวิธีการตั้ง

คําถามดังนี้คือ 

1. Who เปนคําถามเพื่อหาบุคคลที่เหมาะสมในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ใคร

เปนคนทํา? ทําไมตองเปนคนนั้นทํา? คนอื่นทําไดหรือไม? 

2. What/Why เปนคําถามเพื่อหาวัตถุประสงคในการทํางาน โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อะไร? ทําไมตองทํา? ทําอยางอื่นไดหรือไม? 

3. Where เปนคําถามเพื่อหาสถานที่ทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทําที่

ไหน? ทําไมตองทําที่นั้น? ทําที่อ่ืนไดหรือไม? 

4. When เปนคําถามเพื่อหาลําดับข้ันตอนการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม 

คือ ทําเมื่อไหร? ทําไมตองทําตอนนั้น? ทําตอนอื่นไดหรือไม? 

5. How เปนคําถามเพื่อหาวิธีการทํางานที่เหมาะสม โดยลักษณะคําถาม คือ ทํา

อยางไร? ทําไมตองทําอยางนั้น? ทําวิธีอ่ืนไดหรือไม? 

 เพื่อนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการทํางานที่ดีตอไป  ซึ่งสามารถแสดงวิธีการในการคิด
วิเคราะหในแตละขั้นตอนไดดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนที่ 1 ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ พรอมรายการขอมูลการจัดการ 

Who: ใครเปนคนตรวจนับทรัพยากร เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากร ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนตองตรวจนับทรัพยากรฯตามเลมหรือไม มีวิธีการอ่ืนที่สามารถให

ผลลัพธเหมือนกันหรือไม 
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Answer: ไมจําเปน เพราะฝายพัฒนาไดมีการตรวจนับทรัพยากรฯมากอนแลว 

Where: ตรวจนับทรัพยากรฯบริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจนับทรัพยากรฯ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการตรวจนับทรัพยากรฯ อยางไรบาง วิธีการนั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการไมเหมาะสม การนับทีละเลมทําใหเสียเวลามาก 

 

ข้ันตอนที่ 2 แยกประเภททรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะหเนื้อหา 

Who: ใครเปนคนแยกประเภททรัพยากรฯ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากรฯ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนตองแยกประเภททรัพยากรฯ กอนการติดแถบแมเหล็กหรือไม  

Answer: ไมจําเปน เพราะการติดต้ังสัญญาณแมเหล็กตองติดหมดทุกเลม 

Where: แยกประเภททรัพยากรฯ บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: แยกประเภททรัพยากรฯ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการแยกประเภททรัพยากรฯ อยางไรบาง วิธีการนั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 3 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 

Who: ใครเปนคนตั้งสัญญาณแมเหล็ก เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากรฯ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนตองตั้งสัญญาณแมเหล็กกอนที่จะสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน

หรือไม  

Answer: ไมจําเปน เพราะการติดต้ังสัญญาณแมเหล็กตองติดหมดทุกเลม 



 61

Where: ตั้งสัญญาณแมเหล็ก บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตั้งสัญญาณแมเหล็ก เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะตองติดสัญญาณแมเหล็กตั้งแตเขามา เพื่อปองกัน

ทรัพยากรฯ สูญหาย 

How: มีวิธีการตั้งสัญญาณแมเหล็กที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 4 สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 

Who: ใครเปนคนสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนตรวจนับทรัพยากรฯ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว ภาระงานนี้ไม        

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน  

Answer: จําเปน เพราะถาไมสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงานจะไมสามารถทําขั้นตอนตอไปได 

Where: สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 

How: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงานที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีการปรับปรุงวิธีการสงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน และเปลี่ยนชื่อขั้นตอนการ
ทํางาน เพื่อใหสอดคลองกับกระบวนการทํางาน 
 

ข้ันตอนที่ 5 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่ และบรรณารักษเปนคนตรวจตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม

ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว  

What/Why: จําเปนตองตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรมหรือไม  
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Answer: จําเปน เพื่อลดความผิดพลาด และตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียน

บรรณานุกรม 

Where: ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม บริเวณไหน สะดวกตอการทํางาน

หรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะถาตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

จะไดแกไขไดทัน 

How: มีวิธีการตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรมที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 6 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง 

Who: ใครเปนคนวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษที่เปนคนวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเร่ือง ซึ่งเปนภาระงานที่

เหมาะสมแลว เพราะภาระงานนี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง 

Answer: จําเปน เพราะถาไมวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเร่ือง จะไมนําทรัพยากรฯ 

ออกใหบริการได 

Where: วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่อง เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 

How: มีวิธีการวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่องที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัวเรื่องนั้น เราทําการวิเคราะหตามคูมือ
การวิเคราะหทรัพยากรฯ แตมีการปรับปรุงวิธีการวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมู/หัว
เรื่อง เพื่อใหงายตอการทํางาน 
 
 
 



 63

ข้ันตอนที่ 7 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษ และเจาหนาที่เปนคนตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ ซึ่งเปน

ภาระงานที่เหมาะสมแลว  

What/Why: จําเปนไหมที่ตองตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Answer: จําเปน เพราะปองกันการผิดพลาด และความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Where: ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 

How: มีวิธีการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือนั้น เหมาะสมแลว 

 

ข้ันตอนที่ 8 จัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค 

Who: ใครเปนคนจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค เปนคนอื่นทําไดไหม 

ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค ซึ่งเปนภาระ

งานที่เหมาะสมแลว เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งคตอ

จากการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 

Answer: ไมจําเปน เพราะสามารถจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคด

ลิงค กอน หรือหลังการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือก็ได 

Where: จัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค บริเวณไหน สะดวกตอการ

ทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: จัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งค เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลว

หรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพราะเพื่อใหทรัพยากรฯ ไดดําเนินงานไปสูข้ันตอนตอๆไปได 
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How: มีวิธีการจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งคที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: การจัดทําระเบียนรายการ (Item Record) และทําบารโคดลิ้งคนั้น เหมาะสมแลว 

 

ข้ันตอนที่ 9 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม เปนคนอื่นทํา

ไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษที่เปนคนตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว เพราะภาระงานนี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความ

รอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

Answer: จําเปน เพราะถาไมตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

อาจเกิดความผิดพลาดของขอมูลทางบรรณานุกรมได 

Where: ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม บริเวณไหน สะดวกตอ

การทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม เวลาใด เวลานั้น

เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพื่อความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม 

How: มีวิธีการตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรมที่

เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรมมีวิธีการ คือ ดู
ในสวนของบรรณานุกรมทั้งหมดวามีสวนไหนผิดบางจะไดทําการแกไข ซ่ึงวิธีการนี้
เหมาะสมอยูแลว 
 

ข้ันตอนที่ 10 การจัดการฐานขอมูล 

Who: ใครเปนคนจัดการฐานขอมูล เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: บรรณารักษที่เปนคนจัดการฐานขอมูล ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสมแลว เพราะภาระงาน

นี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 
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What/Why: จําเปนไหมที่ตองมีการจัดการฐานขอมูล 

Answer: จําเปน เพราะถาไมมีการจัดการฐานขอมูลอาจเกิดความผิดพลาดของฐานขอมูล

ได 

Where: มีการจัดการฐานขอมูล บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการจัดการฐานขอมูล เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว เพื่อความถูกตองของฐานขอมูล 

How: มีวิธีการจัดการฐานขอมูลที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: การจัดการฐานขอมูลมีวิธีการเหมาะสมอยูแลว  

 

ข้ันตอนที่ 11 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 

Who: ใครเปนคนสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ เปนคนอื่น

ทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ ซ่ึง

เปนภาระงานที่ไมเหมาะสม เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และ

ความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 

Answer: จําเปน เพราะถาไมมีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 

ทรัพยากรฯ จะไมสามารถออกใหบริการได 

Where: มีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ บริเวณไหน สะดวกตอ

การทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสม

แลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว  

How: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: การสงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ มีวิธีการเหมาะสมอยูแลว  
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ข้ันตอนที่ 12 พิมพบัตรรายการ 

Who: ใครเปนคนพิมพบัตรรายการ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนพิมพบัตรรายการ ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม เพราะภาระงานนี้ไม

จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองพิมพบัตรรายการ 

Answer: ไมจําเปน เพราะมีการปรับปรุงมาใชระบบการสืบคน และยืมผานทางระบบ

คอมพิวเตอร 

Where: มีการพิมพบัตรรายการ บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการพิมพบัตรรายการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการพิมพบัตรรายการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม โดยเปลี่ยนจากการพิมพรายการมาเปนการใชระบบการสืบคน และยืมผาน

ทางระบบคอมพิวเตอร  

 

ข้ันตอนที่ 13 สงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท 

Who: ใครเปนคนสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม เพราะภาระ

งานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองสงทรัพยากรฯ พรอมปริ้นเอาท 

Answer: ไมจําเปน เพราะไมไดทําบัตรรายการแลว 

Where: มีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาท ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการสงทรัพยากรฯ พรอมปร้ินเอาทที่เหมาะสมแลว   
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ข้ันตอนที่ 14 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 

Who: ใครเปนคนรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ เปนคนอื่นทําไดไหม 

ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ ซึ่งเปนภาระ

งานที่เหมาะสม เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 

Answer: ไมจําเปน เพราะไมไดทําบัตรรายการแลว 

Where: มีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ บริเวณไหน สะดวกตอการ

ทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสม

แลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการรับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ ที่ไมเหมาะสม โดยควร

ตัดขั้นตอนนี้ทิ้ง เพราะไมตองทําบัตรรายการแลว   

 

ข้ันตอนที่ 15 พิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน 

Who: ใครเปนคนพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม 

เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญ 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน 

Answer: จําเปน เพราะเพื่อความถูกตอง 

Where: มีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ชวงเวลานั้นเหมาะสมแลว  
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How: มีวิธีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ที่เหมาะสมอยูแลว แตปรับใหดี 

และงายกวานี้ โดยตัดการเขียนสันหนังสือออก    

 

ข้ันตอนที่ 16 ติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร 

Who: ใครเปนคนติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวาไหม 

Answer: เจาหนาที่เปนคนพิมพ/เขียนสันหนังสือ และตรวจทาน ซึ่งเปนภาระงานที่เหมาะสม 

เพราะภาระงานนี้ไมจําเปนตองใชความรู ความชํานาญมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร 

Answer: จําเปน เพราะไมมีการใชบัตรกําหนดสง และซองบัตรแลว 

Where: มีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร บริเวณไหน สะดวกตอการทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 

When: มีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร ที่ไมเหมาะสม โดยควรตัดการติดซอง

บัตร และบัตรกําหนดสงออก เพราะไมมีการพิมพรายการแลว 

 

ข้ันตอนที่ 17 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ 

Who: ใครเปนคนตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ เปนคนอื่นทําไดไหม ดีกวา

ไหม 

Answer: บรรณารักษเปนคนตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ ซึ่งเปนภาระงานที่

เหมาะสม เพราะภาระงานนี้จําเปนตองใชความรู ความชํานาญ และความรอบคอบมาก 

What/Why: จําเปนไหมที่ตองตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ 

Answer: ไมจําเปน เพราะไมมีการใชบัตรรายการแลว 

Where: มีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ บริเวณไหน สะดวกตอการ

ทํางานหรือไม 

Answer: สะดวกตอการทํางานอยูแลว ไมจําเปนตองเปลี่ยนพื้นที่บริเวณทํางาน 
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When: มีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ เวลาใด เวลานั้นเหมาะสมแลว

หรือยัง 

Answer: ไมเหมาะสม ควรใชเวลานี้ทําในขั้นตอนถัดไป 

How: มีวิธีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ ที่เหมาะสมแลวหรือยัง 

Answer: มีวิธีการตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากร/บัตรรายการ ที่ไมเหมาะสม โดยควรตัด

ข้ันตอนนี้ทิ้ง เพราะไมมีการพิมพรายการแลว 

 โดยสามารถสรุปวิธีการวิเคราะห 5W 1H ไดดังตารางที่ 5.1  

 

                     ตารางที ่5.1 5W 1H 

 
 

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

1. ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ จําเปนตองตรวจนับทรัพยากรฯตามเลมหรือไม 
ไมจําเปน เพราะฝายพัฒนาได

มีการตรวจนับทรัพยากรฯมากอนแลว

2. แยกประเภททรัพยากรฯ
จําเปนตองแยกประเภททรัพยากรฯกอนติด

แถบแมเหล็กหรือไม

ไมจําเปน เพราะการติดตั้งสัญญาณ

แมเหล็กตองติดหมดทุกเลมหมด

จําเปนตองติดตั้งสัญญาณแมเหล็กกอน

ท่ีจะสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนินงานหรือไม

มีการปรับปรุงวิธีการสงทรัพยากรฯเพื่อ

ดําเนินงานและเปล่ียนชื่อ ข้ันตอนการทํางาน

เพ่ือใหสอดคลองกับกระบวนการทํางาน
5. ตรวจสอบความซํ้าซอน

    บรรณานุกรม
จําเปนตองตรวจสอบความซํ้าซอนบรรณานุกรมไหม

จําเปน เพ่ือลดความผิดพลาด 

และความซํ้าซอนของบรรณานุกรม

6. วิเคราะหเน้ือหาและกําหนด

    เลขหมูหัวเร่ือง

การวิเคราะหเน้ือหาและกําหนดเลขหมูหัวเร่ือง

มีวิธีการอยางไร  มีวิธีการท่ีงายกวาน้ีไหม

การวิเคราะหเนื้อหาและกําหนดเลขหมูหัวเรื่องน้ัน

เราทําการวิเคราะหตามคูมือการวิเคราะห

ทรัพยากรฯแตมีวิธีการทํางานที่งายกวาน้ัน

จําเปน ท่ีจะตองตรวจสอบความซ้ําซอน

เลขเรียกหนังสือหรือไม ถาจําเปนตองทําจะ

มีวิธีการท่ีดีหรืองายกวาน้ีหรือไม

การจัดทําระเบียนรายการและบารโคดลิงค

จําเปนตองทําตอจากการตรวจสอบความซํ้าซอน

เลขเรียกหนังสือหรือไม

วิธีการตรวจสอบคุณภาพและบรรณานุกรมน้ัน

วิธีการทําอยางไร  แลวมีวิธีการทําท่ีดีกวาน้ีไหม

การจัดการฐานขอมูลน้ันมีความจําเปนท่ีจะ

ตองทําหรือไม  แลวมีวิธีการท่ีงายกวาน้ีไหม

การสงทรัพยากรฯจัดเตรียมกอนบริการน้ัน 

จําเปนไหมท่ีจะตองใหบรรณารักษเปนคนทํา

แลวมีวิธีการทําอยางไร

12. พิมพบัตรรายการ
จําเปนไหมท่ีเราจะตองทําขั้นตอน

การพิมพบัตรรายการ

ไมจําเปน เพราะมีการปรับปรุงมาใชระบบการ

สืบคนและยืมผานทางระบบคอมพิวเตอร

13. สงทรัพยากรฯพรอมปร้ินเอาท จําเปนไหมท่ีจะตองสงทรัพยากรฯพรอมปร้ินเอาท ไมจําเปน เพราะไมไดทําบัตรรายการแลว 

14. รับทรัพยากรท่ีทํารายการ จําเปนหรือไมท่ีตองทําขั้นตอนรับทรัพยากร

     เสร็จพรอมบัตรรายการ ท่ีทํารายการเสร็จพรอมบัตรรายการ

15. พิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน
การพิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน

มีวิธีการท่ีท่ีดี หรืองายกวาน้ีไหม
ใชวิธีการเดิม แตปรับใหดี และงายกวานี้

16. ติดสันทรัพยากรฯ 

     บัตรกําหนดสง ซองบัตร

จําเปนหรือไมท่ีตองมีการติดสันทรัพยากรฯ บัตร

กําหนดสง ซองบัตร

ไมจําเปน เพราะไมมีการใชบัตรกําหนดสง และ

ซองบัตรแลว

17. ตรวจสอบความถูกตองของ จําเปนหรือไมท่ีตองมีการตรวจสอบความถูกตอง

     ทรัพยากรฯ/บัตรรารยการ ของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ
ไมจําเปน เพราะไมมีการใชบัตรรายการแลว

จําเปน เพื่อลดความผิดพลาดของเลขเรียกหนังสือ

ไมใหมีความผิดพลาดเกิดขึ้น

จําเปน เพื่อลดความผิดพลาดของฐานขอมูล

ใหมีความถูกตอง และแมนยํา

บรรณารักษไมจําเปนที่จะตองทําเอง

ใหเจาหนาที่เปนคนทําเองก็ได

วิธีการสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนินงานมี

วิธีการทํางานอยางไร  แลวมีวิธีการท่ีงายกวาน้ีไหม

9. ตรวจสอบคุณภาพ

    และบรรณานุกรม

ไมจําเปน เพราะไดยกเลิก

การทําบัตรรายการออกไปแลว

10. การจัดการฐานขอมูล

11. สงทรัพยากรฯจัดเตรียม

     กอนบริการ

4. สงทรัพยากรเพื่อดําเนินงาน

7. ตรวจสอบความซํ้าซอน

    เลขเรียกหนังสือ

8. จัดทําระเบียนรายการ

    และบารโคดลิงค

จําเปน เพ่ือปองกันทรัพยากรฯสูญหาย

เชน การลักขโมย

ไมจําเปน เราสามารถทําตอนไหนก็ได

มีวิธีการคือ ดูในสวนของบรรณานุกรมท้ังหมด

วามีสวนไหนท่ีผิดบาง วิธีการน้ีเหมาะสมอยูแลว

3. ตั้งสัญญาณแมเหล็ก
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 จากตารางที่ 5.1 5W 1H แสดงใหเห็นวาในกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศนั้นมีกระบวนการทํางานที่ไมจําเปน และซ้ําซอนอยูมาก ผูวิจัยจึงนํา 5W 1H มา

วิเคราะหเพื่อปรับ/ลด/เปลี่ยน กระบวนการทํางาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยสามารถปรับ/

เปล่ียน/ลด กระบวนการทํางานไดทั้งหมด 12 ข้ันตอน ซึ่งผูวิจัยจะนําวิธีการดังกลาวมาประยุกตใช

กับ ECRS เพื่อใหไดเห็นภาพที่ชัดเจนตอไป จากนั้นจะทําการวิเคราะห FAQ (Frequency Asked 

Question) ซึ่งเปนการวิเคราะหปญหาทางดานบุคลากรในการทํางานที่พบบอยๆ 

 
5.3 การวิเคราะหปญหาทางดานบุคลากรที่พบบอยๆโดยใช FAQ (Frequency Asked 
Question) 
 จากนั้นผูวิจัยจะทําการวิเคราะหปญหาในการทํางานดานบุคลากรโดยใช FAQ ซึ่งเปน

ปญหาที่พบบอยๆในการทํางาน และแนวทางแกไข โดยเริ่มจากการศึกษาปญหาที่พบใน

กระบวนการวิเคราะหทรัพยากรฯ จากเอกสาร บทความตางๆ แลวทําการรวบรวมปญหาตางๆ 

เพื่อพบบรรณารักษ หลังจากนั้นทําการสัมภาษณ สอบถามถึงปญหาตางๆ รวมไปถึงรายละเอียด

ตางๆ และปญหานอกเหนือจากที่ไดคนควาหามา นอกจากนั้น ยังถามถึงแนวทางแกไขปญหาที่ใช

ในปจจุบัน ซึ่งพบวา บางปญหามีวิธีการแกไขที่เหมาะสมแลว บางปญหาถึงจะแกไขแลว แตยังไม

ดีพอ ผูวิจัยจึงทําการคนหาแนวทางแกไขปญหาโดยใชวิธีการ KM จากหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี

ตอไป เพื่อใหการทํางานนั้นมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยจะเริ่มจากการวิเคราะหปญหาที่พบบอย 

ซึ่งแสดงไดดังตอไปนี้ 

1. ปญหา: การตรวจความซ้าํซอนของระเบยีนบรรณานกุรม เกิดรายการซ้ําแตใหเลขหมูไม

 ตรงกัน 

  ซึ่งเกิดจากความผิดพลาดในขั้นตอนของการทาํระเบียนบรรณานุกรมลง

 ในฐานขอมูล โดยตรวจพบปญหานี้ทกุๆ 1 อาทิตย 

2. ปญหา: การไมสม่ําเสมอในการลงรายการของเขตขอมูล ดวยคําๆ เดียวกัน แตใชไม

 เหมือนกัน ไมมีมาตรฐานในการลงรายการ 

 ซึ่งเกิดจากการไมไดกําหนดขอบเขตของขอมูลไวอยางชัดเจน เมื่อพบ

ขอมูลใหมๆมา ไมไดมีการกําหนดขอบเขตของขอมูลใหรับรูทุกๆ คน จึงทําใหเกิด

ปญหาในการลงรายการ โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 1 อาทิตย 

3. ปญหา: การลงรายการ Metadata ไมครบถวน ขาดรายการในบางเขตขอมูลที่ไมจําเปนไป 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบ หรือความบกพรองของบรรณารักษ โดย

ตรวจพบปญหานี้ทกุๆ 2 อาทิตย 

4. ปญหา: ไมมีการอัพเดทรายชื่อผูแตง  



 71

 ซึ่งเกิดจากการไมอัพเดทรายชื่อผูแตงลงในฐานขอมูล ทําใหการลง

รายการบรรณานุกรมเกิดความผิดพลาดได และสงใหผูใชบริการหาทรัพยากรฯ

เลมนั้นๆ ไดยากขึ้น โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 2 อาทิตย 

5. ปญหา: การใสเขตขอมูลที่เปนสารบัญ ไมละเอียด ชัดเจน ถูกตอง ทําใหผูใชไมพบเจอ

 ทรัพยากรฯ 

 ซึ่งเกิดจากความไมละเอียดของบรรณารักษ หรือ จากสารบัญของ

หนังสือไมไดเขียนเอาไว โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 2 อาทิตย 

6. ปญหา: มีรายการบรรณานุกรม แตไมมีรายการ Item ทําใหผูใชบริการไมทราบวา

 ทรัพยากรฯ ในรายการนั้นอยูในหองสมุดใด 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบของบรรณารักษ หรือ ความบกพรองจาก

ระบบคอมพิวเตอร โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 3 อาทิตย 

7. ปญหา: ไมมีขอมูลในบรรณานุกรม แตมีรายการ Item และทราบวาทรัพยากรฯ เลมนั้น

 เปนของหองสมุดใด 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบของบรรณารักษ หรือ ความบกพรองจาก

ระบบคอมพิวเตอร โดยตรวจพบปญหานี้ทุก 1 เดือน 

8. ปญหา: Record blank ไมมีทั้งรายการบรรณานุกรม และรายการ Item แตมีหมายเลข

 บรรณานุกรม 

 ซึ่งเกิดจากความไมรอบคอบของบรรณารักษ หรือ ความบกพรองจาก

ระบบคอมพิวเตอร โดยตรวจพบปญหานี้ทุกๆ 1 เดือน 

9. ปญหา: หนังสือที่มีชื่อเหมือนกันแตตางปที่พิมพ คือพิมพหลายรอบ อาจจะเผลอเพิ่ม 

 Item เขาไปโดยไมรูตัว จึงทําใหเสียเวลายาย Item ได 

   ซึ่งเกิดจากความไมละเอียด รอบคอบของบรรณารักษ โดยตรวจพบ 

  ปญหานี้ทุกๆ 1อาทิตย 

 จากปญหาที่พบบอยๆ ทั้งหมด สามารถสรุปไดดังตารางที่ 5.2 
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                                 ตารางที่ 5.2 การวิเคราะหปญหาที่บอยๆโดยใช FAQ 

 
 

 จากตารางที่ 5.2 พบวา ปญหาในการทํางานที่พบบอยๆดานบุคคลากรแบงออกเปน 3 หมวด 

คือ การตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม, การจัดหมวดหมูทรัพยากร และการ

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลทางบรรณานุกรม ซึ่งผูวิจัยจะนําปญหาดังกลาวไป

หาแนวทางแกไขโดยใชวิธีการ KM (Knowledge management) เพื่อไมใหเกิดปญหาซ้ําอีก 

 
5.4 การปรับปรุงกระบวนการทํางานโดยใชเทคนิค ECRS 
 จากหัวขอที ่ 5.1 ที่ผูวิจยัไดทําการวิเคราะหกระบวนการทํางานโดยวิธี 5W 1H แลวนั้น 

ผูวิจัยเห็นถึงความซับซอน และความลาชาของกระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ ผูวิจัยจงึเลือกใชเทคนิค ECRS มาชวยในการปรับปรุงกระบวนการทาํงาน ซึง่สามารถ

ปรับปรุงกระบวนการทาํงานไดดังตารางที5่.3

วิธีการ ปญหา 

1. การตรวจสอบความซํ้าซอน

   ของระเบียนบรรณานุกรม

ปญหา : การตรวจความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม

           เกิดรายการซ้ําแตใหเลขหมูไมตรงกัน

ปญหา : การไมสม่ําเสมอในการลงรายการของเขตขอมูล ดวยคําๆเดียวกัน

           แตใชไมเหมือนกัน ไมมีมาตรฐานในการลงรายการ

ปญหา : การลงรายการ Metadata ไมครบถวน

           ขาดรายการในบางเขตขอมูลท่ีจําเปนไป

ปญหา : ไมมีการอัพเดทรายชื่อผูแตง

ปญหา : การใสเขตขอมูลท่ีเปนสารบัญ ไมละเอียด ชัดเจน ถูกตอง

           ทําใหผูใชไมพบเจอหนังสือ

2. การจัดหมวดหมูทรัพยากรฯ ปญหา : มีรายการบรรณานุกรม แตไมมีรายการ item

           ทําให user ไมทราบวาหนังสือรายการน้ันอยูท่ีหองสมุดใด

ปญหา : ไมมีขอมูลในบรรณานุกรม แตมีรายการ Item

           และทราบวาเปนของหองสมุดคณะใด

ปญหา : Record blank ไมมีท้ังรายการบรรณานุกรม

           และรายการ Item แตมีหมายเลขบรรณานุกรม

3. ตรวจสอบคุณภาพ 

   และความถูกตองของ

   ขอมูลทางบรรณานุกรม

ปญหา : หนังสือท่ีมีชื่อเหมือนกันแตตางปท่ีพิมพ คือพิมพหลายรอบ

           อาจจะเผลอเพิ่ม item เขาไปโดยไมรูตัว

           จึงทําใหเสียเวลายาย item ได
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 ตารางที ่5.3 การปรับลดขั้นตอน ECRS 

 
 

 

 

 

 

ชม. นาที ชม. นาที

1 ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ พรอมรายการขอมูลการจัดหา 1 1 รับทรัพยากรฯจากฝายพัฒนา 1

2 แยกประเภททรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะหเนื้อหา 2 2 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1

3 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1 3 จัดเตรียมทรัพยากรฯเพื่อการวิเคราะห 1

4 สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 1 4 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8

4.1 รอการวิเคราะห 0 4.1 ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 20

4.1.1 ติดตามทรัพยากรฯ ที่ผูใชติดตอผานบริการ 15 4.2 ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (Key new) 10

ทรัพยากรสารสนเทศเรงดวน 4.2.1 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง

4.2 ทําการวิเคราะห 4.2.1.1 วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

4.2.1 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8 4.2.1.2 Search ในฐานขอมูลตางประเทศ 1

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

   - ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 10  - วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

5 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 45 5 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5

6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3  - การจัดการฐานขอมูล* 0

7 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5 6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3

    - เรียงบัตรรายการ

    - ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ

4. รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จ

พรอมรับบัตรรายการ

5. ติดสันทรัพยากรฯ กําหนดสง

ซองบัตร

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ทรัพยากรฯ/บัตรรายการ

ระยะเวลา

E-Eliminate (ตัด)

1. แยกประเภททรัพยากรฯ

2. พิมพบัตรรายการ

3. สงทรัพยากรฯพรอมปริ้นเอาท

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

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 (ตอ) 

 

ชม. นาที ชม. นาที

8 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8 7 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8

8.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0 7.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0

8.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8 7.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8

9 การจัดการฐานขอมูล* 0 8 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1

10 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1 9 รับทรัพยากรฯ พิมพิ์ Sticker ไปติดที่สันหนังสือและติด RFID 5

11 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลว 1 10 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

12 พิมพบัตรรายการ 10 11 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

13 สงทรัพยากรฯ พรอมพริ้นเอาท และบัตรรายการใหงานจัด 1

เตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ

14 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 1

15 พิมพ/เขียนสันทรัพยากรฯ และตรวจทาน 15

16 ติดสันทรัพยากรฯ บัตรกําหนดสง ซองบัตร 5

17 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ 1

17.1 เรียงบัตรรายการ 2

17.2 ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ 1

17.3 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

17.4 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

รวมเวลา 2 39 รวมเวลา 1 37

กําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 

4. สงทรัพยากรฯ จัดเตรียมกอน

ใหบริการ

5. พิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน

และบารโคดลิงค 

S-Simplify (ทําใหงาย)

2. ขั้นตอนสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนิน

งาน

3. ขั้นตอนวิเคราะหเนื้อหา และ

1. ขั้นตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l

ระยะเวลา

R-Rearrange (เปลี่ยน)

1. ขั้นตอนจัดทําระเบียนรายการ 

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l ระยะเวลา
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 จากตารางที่ 5.3 จะพบวามีการปรับ/เปลี่ยน/ลด ข้ันตอนในการทํางานเปนจํานวนมาก 

เพื่อใหกระบวนการทํางานมีความกระชับมากยิ่งขึ้น โดยสามารถสรุปออกเปนขั้นตอนไดดังนี้ 

1. การลดขั้นตอน (Eliminate) ในการศึกษากระบวนการทํางานที่ผานมา พบวา มีข้ันตอน

กระบวนการทํางานที่ซ้ําซอนอยูมาก จึงสามารถตัดขั้นตอนที่ไมจําเปน และซ้ําซอนอยูออก

ไดถึง 6 ข้ันตอน เพื่อประหยัดเวลาในการทํางาน โดยขั้นตอนดังกลาว มีดังนี้ 

  ข้ันตอนที่ 1 แยกประเภททรัพยากรสารสนเทศ เปนขั้นตอนที่ไมจําเปน

เนื่องจากหลังจากแยกทรัพยากรฯเสร็จก็จะนําทรัพยากรฯไปตั้งสัญญาณแมเหล็กซึ่ง

ทรัพยากรฯก็สามารถปะปนกันได 

  ข้ันตอนที่ 2 พิมพบัตรรายการ เปนขั้นตอนที่ไมจําเปนเนื่องจากไดนํา

ระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 3 สงทรัพยากรสารสนเทศพรอมปร้ินเอาท เปนขั้นตอนที่ไม

จําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 4 รับทรัพยากรสารสนเทศที่ทํารายการเสร็จพรอมบัตรรายการ 

เปนข้ันตอนที่ไมจําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใช

บัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 5 ติดสันทรัพยากรฯ  บัตรกําหนดสง ซองบัตร เปนขั้นตอนที่ไม

จําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

  ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ เปน

ข้ันตอนที่ไมจําเปนเนื่องจากไดนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชงานแทนการใชบัตรรายการ 

         - เรียงบัตรรายการ 

    - ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ  

2. การจัดเรียงขั้นตอนใหม (Rearrange) ทําการจัดเรียงขั้นตอนการทํางานใหมใหเปนระบบ

มากยิ่งขึ้น โดยจากเดิมข้ันตอนการจัดทําระเบียนรายการ และบารโคดลิงค ทําหลังจาก

การตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือเสร็จ เราจึงยายขั้นตอนการจัดทําระเบียน

รายการ และบารโคดลิงคข้ึนมาไวกอนหนาขั้นตอนการตรวจสอบความซ้ําซอนของเลข

เรียกหนังสือ เพื่อเพิ่มความตอเนื่องในการทํางาน โดยทําการวิเคราะห และกรอกขอมูลให

เรียบรอยกอนแลวจึงทําการตรวจสอบ 
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3. การเปลี่ยนใหงายขึ้น (Simplifies) มีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการทํางาน เพื่อใหงายมาก

ยิ่งขึ้น และประหยัดเวลาในการทํางาน โดยสามารถปรับเปลี่ยนการทํางานใหงายขึ้น 

(Simplify) 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนที่ 1 ตรวจนับทรัพยากรสารสนเทศ 

- ข้ันตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ จากเดิมเมื่อเจาหนาที่ รับ

ทรัพยากรฯ  มาจากฝายพัฒนาแลวนั้น  จะตองตรวจนับ

ทรัพยากรฯ กอน แตตอนนี้เจาหนาที่ไมจําเปนตองนับทรัพยากร

ฯ แลวเนื่องจากทรัพยากรฯ ที่รับมาจากฝายพัฒนาฯ นั้นไดทํา

การตรวจนับมาเรียบรอยแลว ผูวิจัยจึงทําการเปลี่ยนชื่อข้ันตอน 

เพื่อใหสอดคลองกับกระบวนการทํางาน และรวดเร็วขึ้น โดย

เปลี่ยนจาก ข้ันตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ เปน ข้ันตอนรับ

ทรัพยากรฯ จากฝายพัฒนาฯ 

  ข้ันตอนที่ 4 สงทรัพยากรสารสนเทศเพื่อดําเนินงาน 

‐ ข้ันตอนการสงทรัพยากรฯ  เพื่อดําเนินงาน  ผูวิจัยไดจัดทํา

ระเบียนบรรณานุกรมใหสมบูรณ เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมถึงการสรางระเบียนรายการบรรณานุกรมดวย แต

ยกเวน เลขหมู กับหัวเรื่อง ไมไดมีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการ

ทํางานแตอยางใด แตไดเปลี่ยนชื่อข้ันตอนการทํางานเพื่อให

สอดคลองกับกระบวนการทํางาน และเขาใจถึงกระบวนการ

ทํางานมากยิ่งขึ้นโดย เปล่ียนจาก สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 

เปน จัดเตรียมทรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะห 

  ข้ันตอนที่ 6 วิเคราะหเนื้อหา กําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 

‐ ข้ันตอนวิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง จากเดิมจะ

ทําการวิ เคราะห เนื้ อหาเลย  แต ผู วิ จั ย ไดทํ าการ เปลี่ ยน

กระบวนการทํางานซึ่งเปนวิธีการที่งายขึ้นคือ จะทําการแยก

ทรัพยากรฯ ออกกอนวาเปนภาษาไทย หรือภาษาตางประเทศ 

ถาเปนภาษาไทยบรรณารักษก็ทําการวิ เคราะหตามคูมือ 

Catalog ไดเลย แตถาเปนภาษาตางประเทศบรรณารักษก็จะทํา

การ Search จากฐานขอมูลตางประเทศกอนถาเจอทําการ 

Copy เลขหมู/หัวเรื่อง แตถาไมเจอบรรณารักษจึงทําการ
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วิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย เพื่อลดระยะเวลาในการ

ทํางานใหลดลง  

ข้ันตอนที่ 11 สงทรัพยากรสารสนเทศใหงานจัดเตรียมกอนใหบริการ 

‐ ข้ันตอนสงทรัพยากรฯ จัดเตรียมกอนบริการ เปลี่ยนวิธีการให

งายขึ้น โดยเปลี่ยนจากบรรณารักษเปนคนทําใหเปนเจาหนาที่

เปนคนทําแทน เพื่อจัดเตรียมทรัพยากรฯ ออกใหบริการ โดย

จะตองดึงใบรายการออกกอน ซึ่งเปนการจัดสรรภาระงานให

เหมาะสมมากขึ้น 

  ข้ันตอนที่ 15 พิมพ/เขียนสันทรัพยากรฯ และตรวจทาน 

‐ ข้ันตอนการพิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน ใชวิธีการเดิม แตปรับ

ใหดี และงายกวาเดิมคือ ไมมีการเขียนสันหนังสือแลวมีแตการ

พิมพ  และเปนการพิมพออกมาจากโปรแกรม  จึงไมตอง

ตรวจทาน เพราะถาพิมพออกมาจากระบบจะตองถูกตองอยู

แลว 

 
5.5 การจัดการองคความรูโดยใชเทคนิค Knowledge Management 
 สํ าหรับการหาแนวทางแก ไขปญหาที่ พบบ อยๆ  ผู วิ จั ย ใช วิ ธี การ  Knowledge 

management โดยการคัดเลือกมหาวิทยาลัยที่มีหองสมุดที่มีแนวทางการปฏิบัติที่ดี และสามารถ

นําแนวทางมาประยุกตใชในหองสมุดของจุฬาฯ ได โดยการคัดเลือกผูวิจัยไดใชเกณฑในการเลือก 

ดังนี้ 

1. หองสมุดที่มีระบบการจัดประเภททรัพยากรฯ แบบเดียวกันกับที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

คือ ระบบดิวอี้ 

2. หองสมุดที่ไมมีปญหาหนังสือตกคาง (Backlog) คือหองสมุดที่ปริมาณทรัพยากรฯ

ใหบริการมากกวาปริมาณทรัพยากรฯ ที่ตกคางอยูในกระบวนการทํางาน หรือมีปริมาณ

ทรัพยากรฯ ที่ตกคางอยูปริมาณนอยที่สุดเทาที่จะทําได หรือไมมีเลย 

3. หองสมุดที่มีการประยุกตใช Knowledge Management มาชวยในการทํางาน 

  ซึ่งจากเกณฑดังกลาวผลลัพธที่ไดคือ หองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตอจากนั้น ผูวิจัย

จะทําการสัมภาษณบรรณารักษที่เกี่ยวของกับปญหาที่เกิดขึ้นบอยๆดังกลาว เพื่อหาแนวทางการ

แกไข ซึ่งผลที่ได แสดงดังตารางที่ 5.4 

 

 



 78

                    ตารางที่ 5.4 แนวทางการแกไขปญหา FAQ 

 
 

 นอกจากนั้น  ผูวิจัยไดนําวิธีการทํางานในฝายวิ เคราะหทรัพยากรฯ  ของหองสมุด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม มาประยุกตใช ซึ่งแบงเปน 2 สวน ดังนี้ 

1. การแบงบรรณารักษวิเคราะหทรัพยากรฯ ซึ่งในที่นี้หมายถึง หนังสือ และวิทยานิพนธ ซึ่ง

ในการวิเคราะหเราจะแบงออกเปน 2 สวน เปนทรัพยากรฯภาษาไทย และ

ภาษาตางประเทศ แลวมอบหมายงานใหบรรณารักษแตละคนตามความถนัดของ

บรรณารักษ ซึ่งจะทําใหการวิเคราะหทรัพยากรฯรวดเร็วขึ้น 

2. ข้ันตอนการวิเคราะหทรัพยากรฯ ซึ่งไดจัดเรียงลําดับการวิเคราะหใหเปนระบบมากขึ้น เพื่อ

เพิ่มความรวดเร็วในการทํางาน โดยเริ่มจาก (1) แบงการวิเคราะหทรัพยากรฯเปน

ภาษาไทย และภาษาตางประเทศ (2) ถาเปนทรัพยากรฯภาษาตางประเทศให search หา

เลขหมูในฐานขอมูลตางประเทศ เรียงลําดับดังนี้ (1) Ohio (2) Library of Congress (LC) 

ปญหา

1. การตรวจความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม จับรวมบรรณานุกรมเปน 1 รายการ แลวตามแกตัวเลมให

เกิดรายการซํ้าแตใหเลขหมูไมตรงกัน เลขหมูถูกตองตามฐานขอมูลดวย

2. การไมสม่ําเสมอในการลงรายการของเขตขอมูล 1. ถาผิดเปนจํานวนมาก และเปนเขตขอมูลท่ีสามารถแกไข

ดวยคําๆเดียวกัน แตใชไมเหมือนกัน ไมมีมาตรฐาน แบบอัตโนมัติได  ก็ใชฟงกชันของโปรแกรมคือ Global update 

ในการลงรายการ  แกไขทีเดียว 

2. ถาไมสามารถทําแบบขอ 1 ได  ก็ใชแกไขทีละรายการ

3.  การลงรายการ Metadata ไมครบถวน เพิ่มใหครบถวนในฐานขอมูล เมื่อตรวจพบทันที

ขาดรายการในบางเขตขอมูลท่ีจําเปนไป

4.  มีการอัพเดทรายชื่อผูแตงหรือไม กําหนดอัพเดทรายชื่อผูแตงทุกๆ 1 ป โดยใช Global update

5.  การใสเขตขอมูลท่ีเปนสารบัญ ไมละเอียด ชัดเจน แกไขหรือเพิ่มรายละเอียดใหชัดเจน และถูกตอง

ถูกตอง ทําใหผูใชไมพบเจอหนังสือ

6. มีรายการบรรณานุกรม  แตไมมีรายการ item ทําให 1. กรณีท่ีทราบวาเปนของหองสมุดใด แจงหองสมุดคณะน้ัน 

user ไมทราบวาหนังสือรายการน้ันอยู ท่ีหองสมุดใด พิจารณาแกไขตอไป 

2. กรณีท่ีไมสามารถทราบไดวาเปนของหองสมุดคณะใด ลบรายการ

บรรณานุกรมน้ันออกจากฐานขอมูล 

7.  ไมมีขอมูลในบรรณานุกรม แตมีรายการ Item แจงหองสมุดคณะน้ันพิจารณาแกไขตอไป 

และทราบวาเปนของหองสมุดคณะใด

8. Record blank ไมมีท้ังรายการบรรณานุกรม ลบรายการบรรณานุกรมน้ันออกจากฐานขอมูล 

และรายการ Item แตมีหมายเลขบรรณานุกรม เพราะไมทราบวาเปนของหองสมุดใด

9. หนังสือท่ีมีชื่อเหมือนกันแตตางปท่ีพิมพ แกไขใหถูกตอง

คือพิมพหลายรอบ อาจจะเผลอเพิ่ม item เขาไป

โดยไมรูตัวจึงทําใหเสียเวลายาย item ได

แนวทางแกไข
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และ (3) WorldCat ถาไมมีในฐานขอมูลใหวิเคราะหตามคูมือ Catalog 3. ถาเปน

ทรัพยากรฯ ภาษาไทยใหวิเคราะหตามคูมือ Catalog 

 นอกจากนั้น ผูวิจัยยังจัดทํากิจกรรมเสริมแบงปนความรูในชวงเชาของวันจันทร เปนการ

เลาสูกันฟงถึงปญหาในการทํางาน อุปสรรคในการทํางาน พรอมหาแนวทางการแกไขเพื่อใหการ

ทํางานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยในการประชุมชวงเชาจะใชเวลาประมาณ 15 นาที พรอมทั้ง

เขียนใบจัดทํากิจกรรมควบคูไปดวย เพื่อจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน (ภาคผนวก ข)  
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บทที่ 6 
 

การปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 จากบทกอนหนานี้ที่ไดทําการศึกษาหาสาเหตุของปญหาในกระบวนการทํางานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ โดยศึกษาถึงเทคนิคตางๆ เพื่อมาชวยในการปรับปรุงกระบวนการ

ทํางาน เชน FAQ, 5W 1H เปนตน โดย FAQ นั้นเปนการหาสาเหตุ และแนวทางแกไขรวมกับ KM 

ในดานของการจัดการบุคคลากรในการทํางาน และ 5W 1H มาชวยหาสาเหตุ และแนวทางแกไข

ในดานกระบวนการทํางาน จนกระทั่งมาถึงบทนี้ เมื่อผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ในดานตางๆตามแนวทางในบทกอนหนานี้แลวนั้น สามารถสรุปออกมาเปนหัวขอไดดังตอไปนี้ 

 6.1 กระบวนการทํางานหลังการปรับปรุงกระบวนการทาํงาน 

 6.2 แนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice)  

 
6.1 กระบวนการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
 

               

       
รูปที่ 6.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง 
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รูปที่ 6.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง (ตอ) 

 
 หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานดังกลาวแลวนั้น ทําใหไดกระบวนการ

ทํางานที่ส้ัน และกระชับมากยิ่งขึ้น โดยเหลือเพียงแค 11 ข้ันตอนจาก 17 ข้ันตอน ซึ่งสามารถ

อธิบายไดดังตารางที่ 6.1 
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ตารางที่ 6.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 
 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. รับทรัพยากรฯ 

จาก

ฝายพัฒนา

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซ้ือ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมที่สงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซ่ึงในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง เชน ราคา ช่ือ

เร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาท่ีทําในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ตรงตาม

จํานวน

2. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตางคน

ตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับเคร่ือง

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองน้ีมีหนาท่ีทั้งตั้งสัญญาณ และลบ

สัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

3. จัดเตรียม

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการ

วิเคราะหทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ 

ยกเวนเลขหมูกับหัวเรื่อง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมท้ังสรางระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนท่ีรอ

การวิเคราะห สวนวิทยานิพนธมีแตหัวเรื่อง ไมมีเลขหมู 

และทําท้ังหมด 2 ฐาน คือ ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และ

ฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน 

คือ 1. สวนท่ีทําการ

วิเคราะห และ2. สวนท่ีรอ

การวิเคราะห

4. ตรวจสอบ

ความซํ้าซอนของ

ระเบียน

บรรณานุกรม

ทําการตรวจสอบความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

โดยถาเปนทรัพยากรฯท่ีซํ้าน้ันจะทําการ Update ขอมูล แต

ถาไมซํ้าก็จะทําการ Key new โดยการวิเคราะหเน้ือหากําหนด

เลขหมู/หัวเรื่อง โดยถาเปนหนังสือตางประเทศก็จะทําการ 

Search ในฐานขอมูลตางประเทศ ถาเจอก็จะ Copy เลขหมู/

หัวเรื่อง ถาไมเจอก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog สวน

หนังสือภาษาไทยก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย

ทรัพยากรฯท่ีมีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมท่ี

ถูกตอง และครบถวน

5. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขา

ไปในระบบ พรอมกับการทําการจัดการฐานขอมูลดวย แต 1

 ปจะทําประมาณ 2-3 ครั้งเทาน้ัน

ไดระเบียนรายการท่ีลิงค

กับทรัพยากรฯเรียบรอย

6. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl 

G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือท่ีไมซํ้าซอน
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ตารางที่ 6.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

7. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

8. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากร

ฯกอนใหบริการ

เจาหนาท่ีแตละคนมารับทรัพยากรฯเพื่อไปสงในข้ันตอนการ

เขียนสัน และดึงใบรายการออกกอน

ไดทรัพยากรฯท่ีพรอม

เขียนสันโดยท่ีไมมีใบ

รายการติดไปดวย

9. รับทรัพยากรฯ

พิมพ Sticker ติด

สันหนังสือ และ

ติดRFID

รวบรวมทรัพยากรฯ ท่ีผานข้ันตอนขางบน มาพิมพ Sticker 

ติดสันหนังสือ และติดRFID

ไดทรัพยากรฯพรอมพิมพ

 Sticker ติดสันหนังสือ 

และติด RFIDเรียบรอยแลว

10. เปลี่ยน

สถานภาพ

ทรัพยากรฯ และตั้ง

สัญญาณ RFID

แบงทรัพยากรฯออกเปนสองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-

คืน ไมไดจะไมทําการติด RFID สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯ

ที่อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการเพราะ

ถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

11. สงทรัพยากรฯ 

ใหงานบริการ
รับทรัพยากรฯที่ไดจากขั้นตอนขางตอน เพื่อใหงานบริการตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ถูกตอง และ

สมบูรณ
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6.2 แนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice) สําหรับการวิเคราะหทรพัยากรสารสนเทศใน
หองสมุด 
 
 จากการปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ สามารถนํามา

เขียนแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good practice) ที่แสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพการทํางานที่ดีข้ึน (ธน

ภรณ ล้ิมชูเชื้อ, 2549) โดยหัวขอแนวทางปฏิบัติที่ดีมีดังตอไปนี้  

1. ประวัติความเปนมา 

2. นโยบายคุณภาพของสถาบัน 

3. วัตถุประสงคของหอสมุดกลาง 
4. วิสัยทัศนของสถาบัน 

5. พันธกิจของสถาบัน 

6. การปรับปรุงกระบวนการทํางาน ซึ่งมีหัวขอภายใน ดังตอไปนี้ 

 6.1 ชื่อกิจกรรมการปรับปรุง 

 6.2 วัตถุประสงค 

 6.3 แนวทางปฏิบัติที่ดี (Good practice) 

7. ปจจัยแหงความสําเร็จ 

8. ผลลัพธ และความโดดเดน 

  โดยในแตละหัวขอเราจะแสดงถึงองคประกอบดังนี้ 

- ภาพรวมขององคกรอยูในหัวขอที่  1-2-3-4-5 ซึ่งจะแสดงใหเขาใจ

ภาพรวมกอนวา องคกรที่ลักษณะการทํางานอยางไร, 

- กระบวนการปรับปรุงการทํางานอยูในหัวขอที่ 6 ซึ่งจะแสดงใหเห็นสวน

งานที่ปรับปรุงกระบวนการทํางาน และแนวทางในการปฏิบัติงานที่

ปรับปรุงเรียบรอยแลว 

- ภาพรวมการประสบความสําเร็จในการทําโครงการอยูในหัวขอที่ 7-8 ซึ่ง

จะกลาวถึง ปจจัยแหงความสําเร็จและผลลัพธที่ได 

 ซึ่งรายละเอียดดังกลาว แสดงดังตอไปนี้ 
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ประวัติความเปนมา 
 จัดตั้งขึ้นเมื่อแรกตั้งโรงเรียนขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2453 หลังจากที่โรงเรียนขาราชการ

พลเรือนไดรับการสถาปนาเปนจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย หองสมุดโรงเรียนขาราชการพลเรือนจึง

เปลี่ยนชื่อเปนหอสมุดกลาง จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2458 โดยตั้งอยู

ที่คณะอักษรศาสตร ตอมา มีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย

เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.2521 โดยการรวมหนวยงานหลัก 3 หนวยงาน คือ หอสมุดกลาง 

ศูนยเอกสารประเทศไทย และศูนยโสตทัศนศึกษากลางปจจุบัน หอสมุดกลางประกอบดวย 6 ฝาย 

ดังรูปที่ 6.2 

1. ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ฝายระบบสารสนเทศ 

4. ฝายบริการจาย - รับ 

5. ฝายบริการผูอาน 

6. ฝายบริการชวยคนควาวิจัย 
 

 
รูปที่ 6.2 แผนภาพโครงสรางองคกรหอสมดุกลาง สํานักวิทยบรกิาร จฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 

 
นโยบายคุณภาพของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการ มีความมุงมั่นที่จะบุกเบิก แสวงหา สรรสราง บริการและเผยแพร

ความรู ทั้งในดานวิชาการ และวิจัย ดวยการ พัฒนาระบบบริหารและบริการ เพื่อมุงใหเกิดความ
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พึงพอใจแกผูรับบริการทุกระดับ โดยมีเกณฑที่ชัดเจน โปรงใส และมีพัฒนาการเพื่อใหไดคุณภาพ

ตามมาตรฐานสากล 
 
วัตถุประสงคของหอสมุดกลาง 
 การใหผูบริการเขาถึงสารสนเทศที่ผานกระบวนการวิเคราะหเนื้อหา กําหนดหมวดหมู

สาขาวิชา กําหนดรายการตาง ๆ ตามระบบโครงสรางขอมูลที่เปนมาตรฐานสากลไดโดยงายและ

รวดเร็ว 
 
วิสัยทัศนของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการเปนขุมทรัพยทางปญญาที่เพียบพรอม สมบูรณดวยทรัพยากร

สารสนเทศทุกประเภทที่มีมาตรฐาน สามารถใหบริการสนองความตองการดานการเรียน การสอน 

การวิจัย และความใฝรูของประชาคมมหาวิทยาลัย และสังคม 

 
พันธกิจของสถาบัน 
 เปนศูนยกลางความรู (Knowledge Center) โดยบุกเบิก แสวงหา สรรสรางและเผยแพร

องคความรู เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาคมจุฬาฯ และสังคม 

 
การปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
ชื่อกิจกรรม/กระบวนงาน (Topic) 
 การปรับลดขั้นตอน และการปรับปรุงกระบวนการทําในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
ที่มา (Source)  
 เครือขาย (Network) :    จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 คณะ/หนวยงาน (Department) :       ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค (Objective) 

1. เพื่อลดเปอรเซ็นต Backlog ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ

วิทยานิพนธ 

2. การพัฒนาคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ  
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
 ในการศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิ เคราะหท รัพยากรสารสนเทศแล ว                    

พบวา มีกระบวนการทํางานที่ละเอียดมาก และซ้ําซอนกันอยูมาก มีการตรวจสอบความถูกตองอยู
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ตลอดเวลา มากเกินความจําเปน และในสวนของการวิเคราะหทรัพยากรฯ พบวามี ทรัพยากรที่รอ

การวิเคราะหอยูเปนจํานวนมาก ซึ่งถูกเก็บไวอีกที่หนึ่งที่เรียกวา Backlog ทําใหผูรับบริการไม

สามารถใชบริการตัวเลมได ในแตละเดือนมีปริมาณทรัพยากรฯเขาสู Backlog เปนจํานวนมาก จึง

เปนปญหาที่ควรหาแนวทางปรับปรุง 

 จากที่ไดกลาวมาขางตนแลวนั้น ผูวิจัยจึงทําการดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ใน

กระบวนการทํางาน โดยใชหลักการ ECRS เขามาชวยในการปรับลดขั้นตอนในกระบวนการ

ทํางานใหส้ัน และกระชับมากที่สุด เพื่อลดระยะเวลาในการทํางาน ดังตารางที่ 6.2 
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 ตารางที่ 6.2 การปรับลดขั้นตอน ECRS  

 
 

 

 

 

 

ชม. นาที ชม. นาที

1 ตรวจนับจํานวนทรัพยากรฯ พรอมรายการขอมูลการจัดหา 1 1 รับทรัพยากรฯจากฝายพัฒนา 1

2 แยกประเภททรัพยากรฯ เพื่อการวิเคราะหเนื้อหา 2 2 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1

3 ตั้งสัญญาณแมเหล็ก 1 3 จัดเตรียมทรัพยากรฯเพื่อการวิเคราะห 1

4 สงทรัพยากรฯ เพื่อดําเนินงาน 1 4 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8

4.1 รอการวิเคราะห 0 4.1 ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 20

4.1.1 ติดตามทรัพยากรฯ ที่ผูใชติดตอผานบริการ 15 4.2 ลงรายการระเบียนบรรณานุกรมใหม (Key new) 10

ทรัพยากรสารสนเทศเรงดวน 4.2.1 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง

4.2 ทําการวิเคราะห 4.2.1.1 วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

4.2.1 ตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรม 8 4.2.1.2 Search ในฐานขอมูลตางประเทศ 1

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

   - ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลระเบียนบรรณานุกรม (Update) 10  - วิเคราะหตามคูมือ Catalog* 30

5 วิเคราะหเนื้อหา และกําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 45 5 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5

6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3  - การจัดการฐานขอมูล* 0

7 จัดทําระเบียนรายการ (Item record) และทําบารโคดลิ้งค 5 6 ตรวจสอบความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ 3

Sy
m

bo
l ระยะเวลา

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l

ระยะเวลา

E-Eliminate (ตัด)

1. แยกประเภททรัพยากรฯ

2. พิมพบัตรรายการ

3. สงทรัพยากรฯพรอมปริ้นเอาท

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

4. รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จ

พรอมรับบัตรรายการ

5. ติดสันทรัพยากรฯ กําหนดสง

ซองบัตร

6. ตรวจสอบความถูกตองของ

ทรัพยากรฯ/บัตรรายการ

    - เรียงบัตรรายการ

    - ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ

 
88 



 89

 ตารางที่ 6.2 การปรับลดขั้นตอน ECRS (ตอ) 

ชม. นาที ชม. นาที

8 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8 7 ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของขอมูลบรรณานุกรม 8

8.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0 7.1 ไมตองแกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 0

8.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8 7.2 แกไขขอมูลระเบียนบรรณานุกรม 8

9 การจัดการฐานขอมูล* 0 8 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1

10 สงทรัพยากรฯ ใหงานจัดเตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ 1 9 รับทรัพยากรฯ พิมพิ์ Sticker ไปติดที่สันหนังสือและติด RFID 5

11 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลว 1 10 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

12 พิมพบัตรรายการ 10 11 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

13 สงทรัพยากรฯ พรอมพริ้นเอาท และบัตรรายการใหงานจัด 1

เตรียมทรัพยากรฯ กอนใหบริการ

14 รับทรัพยากรฯ ที่ทํารายการเสร็จแลวพรอมบัตรรายการ 1

15 พิมพ/เขียนสันทรัพยากรฯ และตรวจทาน 15

16 ติดสันทรัพยากรฯ บัตรกาํหนดสง ซองบัตร 5

17 ตรวจสอบความถูกตองของทรัพยากรฯ/บัตรรายการ 1

17.1 เรียงบัตรรายการ 2

17.2 ตรวจสอบการเรียงบัตรรายการ 1

17.3 เปลี่ยนสถานภาพทรัพยากรฯ และตั้งสัญญาณ RFID 3

17.4 สงทรัพยากรใหงานบริการ 1

รวมเวลา 2 39 รวมเวลา 1 37

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางาน การดําเนินการเพื่อใหเกิด

การเปลี่ยนแปลง

ตามวิธีการปรับปรุง

หลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l ระยะเวลา

ขั้นตอน กิจกรรม

Sy
m

bo
l

ระยะเวลา

R-Rearrange (เปลี่ยน)

1. ขั้นตอนจัดทําระเบียนรายการ 

และบารโคดลิงค 

S-Simplify (ทําใหงาย)

2. ขั้นตอนสงทรัพยากรฯเพื่อดําเนิน

งาน

3. ขั้นตอนวิเคราะหเนื้อหา และ

1. ขั้นตอนการตรวจนับทรัพยากรฯ

กําหนดเลขหมูหัวเรื่อง 

4. สงทรัพยากรฯ จัดเตรียมกอน

ใหบริการ

5. พิมพ/เขียนสัน และตรวจทาน
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 จากตารางที่ 6.2 แสดงใหเห็นวา การปรับลดขั้นตอนโดยใช ECRS มาชวยในการปรับปรุง

กระบวนการทํางานใหมีระยะเวลาในการทํางานที่ส้ันลง แตใหปริมาณทรัพยากรสารสนเทศออก

ใหบริการไดมากที่สุด โดยการตัดกระบวนการทํางานที่ไมซ้ําซอน ไมจําเปนออก และเมื่อไดทําการ

ตัด ลด กระบวนการทํางานที่ไมจําเปนออกไปแลวนั้น จากเดิมที่เคยใชเวลาประมาณ 2 ชั่วโมง 39 

นาที เหลือเพียง 1 ชั่วโมง 37 นาที ซึ่งสามารถเขียนกระบวนการทํางานไดใหม ดังรูปที่ 6.3 

 

                    

 

                                  
รูปที่ 6.3 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง 
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รูปที่ 6.3 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศหลงัการปรับปรุง (ตอ) 

 
 จากรูปที่ 6.3 ผูวิจัยไดทําเขียนกระบวนการทํางานใหมที่ไดจากการวิเคราะหกระบวน

ทํางาน โดยใชหลักการ ECRS เขามาชวยแลวนั้น จะเห็นไดวาเปนกระบวนการทํางานที่กระชับ

มากยิ่งขึ้น ระยะเวลาในการทํางานลด และเปนระเบียบมากยิ่งขึ้น ซึ่งจากกระบวนการทํางานดัง

รูปที่ 6.3 แลวนั้น เราสามารถอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอยางละเอียดไดดังตารางที่ 6.3 

 

         ตารางที ่6.3 วิธีการทํางานหลงัการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

 
 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. รับทรัพยากรฯ 

จาก

ฝายพัฒนา

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซ้ือ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมที่สงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซ่ึงในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง เชน ราคา ช่ือ

เร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาที่ทําในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ตรงตาม

จํานวน

2. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตางคน

ตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับเคร่ือง

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองนี้มีหนาที่ทั้งตั้งสัญญาณ และลบ

สัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

3. จัดเตรียม

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการ

วิเคราะหทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ 

ยกเวนเลขหมูกับหัวเรื่อง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมท้ังสรางระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนท่ีรอ

การวิเคราะห สวนวิทยานิพนธมีแตหัวเรื่อง ไมมีเลขหมู 

และทําท้ังหมด 2 ฐาน คือ ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และ

ฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน 

คือ 1. สวนท่ีทําการ

วิเคราะห และ2. สวนท่ีรอ

การวิเคราะห
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        ตารางที ่6.3 วิธีการทาํงานหลงัการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

4. ตรวจสอบ

ความซํ้าซอนของ

ระเบียน

บรรณานุกรม

ทําการตรวจสอบความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

โดยถาเปนทรัพยากรฯที่ซํ้าน้ันจะทําการ Update ขอมูล แต

ถาไมซํ้าก็จะทําการ Key new โดยการวิเคราะหเน้ือหากําหนด

เลขหมู/หัวเรื่อง โดยถาเปนหนังสือตางประเทศก็จะทําการ 

Search ในฐานขอมูลตางประเทศ ถาเจอก็จะ Copy เลขหมู/

หัวเรื่อง ถาไมเจอก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog สวน

หนังสือภาษาไทยก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย

ทรัพยากรฯท่ีมีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมท่ี

ถูกตอง และครบถวน

5. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขา

ไปในระบบ พรอมกับการทําการจัดการฐานขอมูลดวย แต 1

 ปจะทําประมาณ 2-3 ครั้งเทาน้ัน

ไดระเบียนรายการท่ีลิงค

กับทรัพยากรฯเรียบรอย

6. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl 

G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือที่ไมซํ้าซอน

7. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

8. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากร

ฯกอนใหบริการ

เจาหนาท่ีแตละคนมารับทรัพยากรฯเพื่อไปสงในข้ันตอนการ

เขียนสัน และดึงใบรายการออกกอน

ไดทรัพยากรฯที่พรอม

เขียนสันโดยท่ีไมมีใบ

รายการติดไปดวย

9. รับทรัพยากรฯ

พิมพ Sticker ติด

สันหนังสือ และ

ติดRFID

รวบรวมทรัพยากรฯ ท่ีผานข้ันตอนขางบน มาพิมพ Sticker 

ติดสันหนังสือ และติดRFID

ไดทรัพยากรฯพรอมพิมพ

 Sticker ติดสันหนังสือ 

และติด RFIDเรียบรอยแลว

10. เปลี่ยน

สถานภาพ

ทรัพยากรฯ และตั้ง

สัญญาณ RFID

แบงทรัพยากรฯออกเปนสองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-

คืน ไมไดจะไมทําการติด RFID สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯ

ที่อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการเพราะ

ถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

11. สงทรัพยากรฯ 

ใหงานบริการ
รับทรัพยากรฯที่ไดจากขั้นตอนขางตอน เพื่อใหงานบริการตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ถูกตอง และ

สมบูรณ
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ปจจัยแหงความสําเร็จ (Key Success Factor) 
1. ผูรวมปฏิบัติงานตองมีสวนรวมทุกคน และปฏิบัติงานตรงตามที่กําหนดไว 

2. มีการประเมิน ปรับปรุง ติดตามผลงานตามดัชนีชี้วัดอยางตอเนื่อง 

 
ผลลัพธ และความโดดเดน (Outstanding Result) 

1. สามารถรูถึงสาเหตุของปญหาในกระบวนการทํางานของฝายวิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศไดอยางแทจริง 

2. ไดคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับการวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ  

3. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตาม KPI ที่ตั้งไว 

4. สามารถลดปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่คางรอการวิเคราะหหมวดหมู และ

ทํารายการไดภายในหองสมุด 
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บทที่ 7 
 

การติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 
 

 หลังจากที่ไดแนวทางในการปรับปรุงแลว ผูวิจัยจึงนําแนวทางเหลานั้นมาทดลองใชในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรฯ แลวทําการเก็บสถิติผลลัพธของหนังสือ และวิทยานิพนธที่ออกใหบริการ ซึ่ง

จากที่กลาวมาทั้งหมด สามารถอธิบายไดเปนหัวขอ ดังนี้ 

 7.1 การนําแนวทางปฏิบัติที่ดีไปทดลองใช 

 7.2 การเก็บประเมินผลลัพธที่ได 

 
7.1 การนําแนวทางปฏิบัติที่ดีไปทดลองใช 
 โดยในการทดลองใชแนวทางการปฏิบัติงานใหมนั้น เร่ิมจากการจัดอบรมยอยภายในฝาย 

เพื่อบอกการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางาน ใหหัวหนาบรรณารักษเปนผูอธิบายวิธีการทํางานแบบใหม

ที่ปรับปรุงแลว ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 

1. เปลี่ยนจากตรวจนับทรัพยากรฯ มาเปนรับทรัพยากรฯ และเอกสารประกอบมาจาก

ฝายพัฒนา ซึ่งเปนการเพิ่มการประสานงานกันระหวางฝาย ทําใหการทํางานรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น 

2. ลดขั้นตอนการสงทรัพยากรฯ เพื่อการดําเนินงาน โดยใหเจาหนาที่ และบรรณารักษ

ทุกคนเริ่มทําการตรวจสอบความซ้ําซอนของระเบียนบรรณานุกรมทันที 

3. จัดระเบียบขั้นตอนการวิเคราะหทรัพยากรฯ 1 เลม ใหเปนระบบ เพื่อความถูกตองใน

การทํางาน 

4. เรียบเรียงขั้นตอนการดําเนินงานใหม ใหมีความเชื่อมตอของการทํางานงายขึ้น 

5. เปลี่ยนการใชบัตรรายการมาใชระบบคอมพิวเตอรแทนโดยใชระบบบารโคด และ 

RFID ในการควบคุมทรัพยากรฯ เขา-ออก 

6. มีการนําเทคนิค Knowledge management เขามาใชงาน โดยมีการจัดประชุมตอน

เชากอนเริ่มงาน อาทิตยละ 1 คร้ัง เปนการชี้แจง แลกเปลี่ยนความรูในการทํางาน 

 
7.2 การเก็บประเมินผลลัพธที่ได 
 หลังจากการทดลองใชแนวทางการปฏิบัติงานใหมแลว ผูวิจัยจึงทําการเก็บสถิติผลลัพธ

จากปริมาณหนังสือ และวิทยานิพนธที่รับเขา และออกใหบริการในแตละเดือน เร่ิมต้ังแตเดือน

ตุลาคม 2552 ถึงเดือนมีนาคม 2553 แสดงดังตารางที่ 7.2 
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 ซึ่งจากการประเมินผลลัพธที่ได คือ Backlog ลดลงเหลือเพียง 30.04% ซึ่งเมื่อนําไป

เปรียบเทียบกับหองสมุดที่มีการจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัยตางๆ จะพบวา เปอรเซ็นต Backlog 

ของเราอยูในชวงที่มีการจัดการที่ดีเหมือนมหาวิทยาลัยอื่นๆ สามารถแสดงดังตารางที่ 7.1 

 

          ตารางที่ 7.1 % Backlog ของมหาวิทยาลัยตางๆ 

 
  

 จากตารางที่ 7.1 สามารถอธิบายไดวาคาเฉลี่ย %Backlog ของมหาวิทยาลัยตางๆมี

คาเฉลี่ยเทากับ 32.31% ซึ่งหลังจากที่ผูวิจัยไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานแลวนั้น สามารถ

ประเมินผลลัพธที่ได คือ %Backlog ลดลงเหลือเพียง 30.04% ซึ่งมีคานอยกวาคาเฉลี่ยของ

มหาวิทยาลัยทั้ง 8 แหง ดังนั้น จึงถือไดวา วิธีการปฏิบัติงานที่ไดรับการปรับปรุงแลวนี้ เปนแนวทาง

การปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) สําหรับการทํางานในปจจุบัน 

 

                   ตารางที่ 7.2 ผลการปรับปรุงหลังการดําเนินงาน 

 
 

มหาวิทยาลัย % Backlog
1. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 32.34
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 37.33
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 35.87
4. มหาวิทยาลัยขอนแกน 33.64
5. มหาวิทยาลัยมหิดล 35.38
6. มหาวิทยาลัยนเรศวร 37.08
7. มหาวิทยาลัยสารคาม 36.81
8. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 10

คาเฉล่ีย 32.30625

เดือน
Book & Thesis

รับเขา

Book & Thesis

ท่ีวิเคราะหได

Book & Thesis

ท่ีเปน Backlog

เปอรเซ็นต

วิเคราะหได

เปอรเซ็นต

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%

คาเฉล่ีย - - - 69.96% 30.04%
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 จากตารางที่ 7.2 จะเห็นวา เปอรเซ็นตเฉล่ียของจํานวนหนังสือ และวิทยานิพนธที่สามารถ

วิเคราะหออกใหบริการไดเพิ่มขึ้นจาก 32.32% เปน 69.96% และเปอรเซ็นตเฉลี่ยของปริมาณ

หนังสือ และวิทยานิพนธใน Backlog ลดลงจาก 67.67% เปน 30.04% ซึ่งจากตัวเลขดังกลาว 

แสดงใหเห็นวา แนวทางการปฏิบัติงานใหมที่ไดหลังจากการปรับปรุงสามารถลดปริมาณ Backlog 

ลงได นอกจากนั้น การปรับปรุงกระบวนการทํางานสามารถลดเวลาที่ใชการวิเคราะหทรัพยากร

โดยเฉลี่ยตอหนึ่งเลมจากเดิมใชเวลา 2 ชั่วโมง 39 นาที ลดลงเหลือ 1 ชั่วโมง 37 นาที (ตารางที่ 

6.2)  

 จากการวิเคราะหกระบวนการทํางานของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหมแลวนั้น

พบวา มีจํานวนบรรณารักษทั้งหมด 6 คน ซึ่งสามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการได

เพียง 751 เลมตอเดือน ซึ่งหมายความวา สามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการได

เพียง 126 เลมตอคนตอเดือน แตในขณะที่หอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย  มีจํานวนบรรณารักษเพียง 4 คน ซึ่งสามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออก

ใหบริการไดถึง 727 เลมตอเดือน  ซึ่งหมายความวา สามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออก

ใหบริการไดถึง 182 เลมตอคนตอเดือน ซึ่งกอนการปรับปรุงกระบวนการทํางานนั้น หอสมุดกลาง 

สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย สามารถทําใหทรัพยากรสารสนเทศออกใหบริการได

เพียง 95 เลมตอคนตอเดือน จากผลการวิเคราะหที่ไดนั้น จะเห็นไดวาจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ

ออกใหบริการตอคนของหอสมุดกลาง สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยนั้นมากกวา

กอนการปรับปรุงกระบวนการทํางานเดิม 1 เทา และหลังจากการปรับปรุงกระบวนการทํางานแลว

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

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งจากตัวเลขดังกลาว แสดงใหเห็นวา แนวทางการปฏิบัติงานใหมที่ได

หลังจากการปรับปรุงเปนแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
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บทที่ 8 
 

สรุปผลการดําเนินงานวิจัย และขอเสนอแนะ 
 
 ในบทนี้จะกลาวถึงการสรุปผลการดําเนินงานวิจัยทั้งหมดที่ผานมา รวมถึงขอดี ขอเสีย หลัง

การปรับปรุง และขอเสนอแนะในการดําเนินงานวิจัยตอไป ซึ่งแบงตามหัวขอ ดังนี้ 

 8.1 การจัดทําคูมือ 

 8.2 สรุปผลงานวิจัย 

 8.3 ขอดี ขอเสีย และขอจํากัด หลังการปรับปรุง 

 8.4 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาแนวทางในการดําเนินงานวิจัยตอไป 

 
8.1 การจัดทําคูมือ 
 ในการจัดทําคูมือไดแบงออกเปน 2 สวน คือ คูมือแนวทางปฏิบัติที่ดีในฝายวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ ซึ่งแสดงไวในหัวขอที่ 6.2 และคูมือการ

ปฏิบัติงานที่ดีในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ ซึ่งแสดงไว

ในภาคผนวก ก 

 
8.2 สรุปผลงานวิจัย 
 วัตถุประสงคเพื่อลดเปอรเซ็นต Backlog ของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ

วิทยานิพนธ และเพื่อการพัฒนาคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice Manual) สําหรับงาน

วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และวิทยานิพนธ โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานวิจัย 

10 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การศึกษาทฤษฏี งานวิจัย และแนวคิดพื้นฐานของ Benchmarking, ECRS, แผนผัง

กางปลา, 5W 1H และ Knowledge management ที่จะใชแนวคิดนํามาปรับปรุง

กระบวนการทํางาน 

2. ศึกษากระบวนงานของการดําเนินงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ โดยวิธีการ

สัมภาษณบรรณารักษในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ ผลลัพธที่ได คือ Flow 

process ในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ศึกษากระบวนการทํางาน และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต Backlog ทําการวิเคราะห

กระบวนการทํางานโดยวิธีการ 5W 1H ในการหาสาเหตุ และเปรียบเทียบเปอรเซ็นต 

Backlog กับหองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ซึ่งเปนหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี ผลลัพธที่
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ได คือ หองสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหมมีเปอรเซ็นต Backlog 10.00% สวนหองสมุด

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยสวนกลางมีเปอรเซ็นต Backlog 67.67% จะเห็นไดวา 

กระบวนการทํางานไมมีประสิทธิภาพ 

4. รวบรวมขอมูลสถิติการดําเนินงานยอนหลังประมาณ 3 ป โดยขอมูลที่ไดรวบรวมนั้น ไดแก 

สถิติในการดําเนินงานกับบรรณารักษยอนหลังเปนเวลา 3 เดือน, จํานวนทรัพยากร

สารสนเทศที่รับเขามา และที่ออกใหบริการในแตละเดือน, งบประมาณในการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ และ KPI ของการดําเนินงานบรรณารักษแตละคน ซึ่งจากขอมูลที่

รวบรวมไดผลลัพธ คือ การดําเนินงานของบรรณารักษไมตรงตามที่กําหนดไวใน KPI เรา

จึงจําเปนตองปรับปรุงกระบวนการทํางาน เพื่อใหบรรณารักษสามารถทํางานไดตาม KPI 

ที่กําหนดไว 

5. วิเคราะหหาสาเหตุของการเกิด Backlog โดยใชเครื่องมือ 5W 1H และแผนผังกางผลา

เพื่อหาสาเหตุของการเกิด Backlog และวิเคราะห FQA เพื่อหาสาเหตุของปญหาบุคลากร

ในการทํางาน แลวดําเนินการหาแนวทางแกไขที่เหมาะสม 

6. กําหนดแนวทางในการแกไขปญหา Backlog โดยใชเทคนิค Knowledge management 

มาชวยหาแนวทางแกไข เร่ิมจากศึกษาหองสมุดที่มีการจัดการที่ดี แลวนําวิธีการตางๆ 

ประยุกตใชในกระบวนการทํางานของบรรณารักษในหองสมุดจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

7. นําแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) มาชวยในการแกไขปญหา Backlog 

ซึ่งหลังจากการปรับปรุงแนวทางการทํางานไดแลว ผูวิจัยจะนําแนวทางดังกลาวไป

ประยุกตใช โดยเริ่มจากการชี้แจงวิธีการเปลี่ยนขั้นตอนการทํางานจากหัวหนาบรรณารักษ 

แลวดําเนินการเปลี่ยนแปลงไปเรื่อยๆ จนครบวิธีการปฏิบัติที่ไดปรับปรุงแลว   

8. ตดิตาม และประเมินผล โดยการบันทึกสถิติจํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขามาและที่

ออกใหบริการในแตละเดือนเปนระยะเวลา 8 เดือน หลังจากนั้นนํามาเปรียบเทียบกับสถิติ

จํานวนทรัพยากรสารสนเทศที่รับเขามา และที่ออกใหบริการกอนการปรับปรุง ผลลัพธที่ได 

คือ เปอรเซ็นต Backlog ลดลงจาก 67.67% เหลือ 30.04% และกระบวนการทํางาน

สามารถลดเวลาที่ใชการวิเคราะหทรัพยากรโดยเฉลี่ยตอหนึ่งเลมจากเดิมใชเวลา 2 ชั่วโมง 

39 นาที ลดลงเหลือ 1 ชั่วโมง 37 นาที 

9. สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการ และจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดี (Good Practice 

Manual) ผลที่ได คือ เปอรเซ็นต Backlog ลดลงเหลือ 30.04% ซึ่งระยะเวลาที่ใชในการ

วิเคราะหโดยเฉลี่ยตอหนึ่งเลมจากเดิม 2 ชั่วโมง 39 นาที ลดลงเหลือ 1 ชั่วโมง 37 นาที

และคูมือแนวทางปฏิบัติที่ดีในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ

วิทยานิพนธ 
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10. จัดทํารูปเลมวทิยานพินธ ผลที่ไดคือ รูปเลมวิทยานิพนธสมบูรณ 

 
8.3 ขอดี ขอเสีย และขอจํากัด หลังการปรับปรุง 
ขอดีในการปรับปรุง 

1. เพิ่มประสิทธิภาพในกระบวนการทํางาน เพิ่มความรวดเร็วในการทํางาน ทําใหหนังสือและ

วิทยานิพนธสามารถออกใหบริการไดทันสมัยตลอดเวลา 

2. สรางมาตรฐานในการทํางาน ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานไดถูกตอง และความ

ผิดพลาดนอยลงในกระบวนการกรอกขอมูล 

ขอเสียในการปรับปรุง 

1. ตองใชระยะเวลาในการปรับตัวในการทํางาน ซึ่งบรรณารักษหรือเจาหนาที่มักทํางานดวย

ความเคยชิน จึงจําเปนตองสรางลักษณะการทํางานใหม 

2. ในการปรับปรุงกระบวนการทํางาน ตองคอยๆเปลี่ยนแปลงทีละอยาง เพื่อลดการตอตาน

จากบรรณารักษหรือเจาหนาที่ 

ขอจํากัดในการปรับปรุง 

1. ภาระงานที่มากเกินกวาที่บรรณารักษ 4 คน และเจาหนาที่ 4 จะสามารถทําไดหมด ซึ่งใน

การปรับปรุงนั้น ผูวิจัยไมสามารถเพิ่มจํานวนบุคลากรได 

 
8.4 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาแนวทางในการดําเนินงานวิจัยตอไป 

1. ควรมีการเพิ่มบุคลากรบรรณารักษใหเหมาะสมกับภาระงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ 

และจัดสรรหนาที่ภาระงานใหม แบงหนาที่การทํางานใหชัดเจน เพื่อเพิ่มความรวดเร็วใน

การทํางาน และการประสานระหวางฝายตางๆ 

2. ปรับปรุงกระบวนการทํางานในสวนฐานขอมูลดรรชนีวารสาร TJI และ ฐานขอมูล CUIR 

เพื่อใหการทํางานในการวิเคราะหทรัพยากรฯ สามารถทํางานไดอยางรวดเร็วขึ้น 

3. แลกเปลี่ยนกิจกรรมเติมเต็มความรูกับหองสมุดตางมหาวิทยาลัยในฝายวิเคราะห
ทรัพยากรฯ แบงปนปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นใหรับรูและชวยกันหาแนวทางการแกไข

ปญหา เพื่อเพิ่มความคลองตัวในทํางาน 

4. จัดอบรมเพิ่มความรูใหกับเจาหนาที่ ใหเขาใจถึงกระบวนการทํางานภายในฝายวิเคราะห
ทรัพยากรฯ เพื่อใหเจาหนาที่สามารถสนับสนุนการทํางานของบรรณารักษไดอยางเต็มที่ 

และปฏิบัติงานหนาที่ของตัวเองใหสอดคลองกับบรรณารักษ เปนการเพิ่มการประสานงาน

ภายในฝาย และจัดสรรภาระงานใหกับเจาหนาที่ใหมอยางเหมาะสมกับความสามารถ

ของแตละบุคคล 
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5. การจัดเก็บขอมูลในแตละเดือน ควรแยกประเภทในการจัดเก็บวาเปนประเภทหนังสือ หรือ

วิทยานิพนธ 

6. มีการจัดทําขอมูลสถิติการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศของบรรณารักษแตละคนเปน
รายวัน เพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝาย และประเมินสมรรถนะใน

การทํางานของบรรณารักษดวย 

7. หลังจากดูขอมูลการรับเขาของทรัพยากรสารสนเทศ แลวพบวา การรับเขาของทรัพยากร

สารสนเทศจะเปนแบบ Season ซึ่งแนวทางในการปรับปรุงตอไปในอนาคตจะสามารถทํา

การพยากรณ และ line balancing ได เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการออกใหบริการหนังสือ 

8. ทรัพยากรสารสนเทศประเภทวิทยานิพนธ จะมีการรับเขามาในปริมาณมากในชวงเดือน 

พฤษภาคม-มิถุนายน และอีกชวงคือ ตุลาคม-พฤศจิกายน ซึ่งในชวงเวลาดังกลาว ในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรฯสามารถจางนักศึกษาฝกงานเขามาชวยในการทํางานได 
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รายการอางอิง 
 

ภาษาไทย 
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 106 

 

 

 
คูมือการปฏิบัติงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

ในสวนการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ 
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คํานํา 
 

 จากการศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศแลวนั้น ผูวิจัยได

เล็งเห็นวากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ นั้น ตองอาศัยความชํานาญ ละเอียด

รอบคอบ และตองคํานึงถึงความถูกตองเปนอยางมาก ผูวิจัยจึงไดจัดคูมือการปฏิบัติงานในฝาย

วิเคราะหทรัพยากรฯ ในสวนการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ เพื่อใหกระบวนการทํางานงาย

ข้ึน เพิ่มความถูกตอง และความแมนยําใหมากขึ้น 

 หากมีขอผิดพลาดประการใดผูวิจัยก็ขออภัยมา ณ ที่นี้ดวยคะ และผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่ง

วาคูมือการปฏิบัติงานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ ในสวนการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ นี้

คงเปนประโยชนแกผูใชในปฏิบัติงาน ตลอดจนผูที่จนใจที่จะศึกษาทุกทานคะ 

 

 

 

 

 

         ผูจัดทํา  
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บทที่ 1 

ประวัติความเปนมา 
 

ประวัติความเปนมา 
 จัดตั้งขึ้นเมื่อแรกตั้งโรงเรียนขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2453 หลังจากที่โรงเรียนขาราชการ

พลเรือนไดรับการสถาปนาเปนจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย หองสมุดโรงเรียนขาราชการพลเรือนจึง

เปลี่ยนชื่อเปนหอสมุดกลาง จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2458 โดยตั้งอยู

ที่คณะอักษรศาสตร ตอมา มีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย

เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.2521 โดยการรวมหนวยงานหลัก 3 หนวยงาน คือ หอสมุดกลาง 

ศูนยเอกสารประเทศไทย และศูนยโสตทัศนศึกษากลางปจจุบัน หอสมุดกลางประกอบดวย 6 ฝาย 

ดังนี้ 

1. ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ฝายระบบสารสนเทศ 

4. ฝายบริการจาย - รับ 

5. ฝายบริการผูอาน  

6. ฝายบริการชวยคนควาวิจัย 
 

 
 

รูปที่ 6.2 แผนภาพโครงสรางองคกรหอสมดุกลาง สํานักวิทยบรกิาร จฬุาลงกรณมหาวทิยาลยั 
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นโยบายคุณภาพของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการ มีความมุงมั่นที่จะบุกเบิก แสวงหา สรรสราง บริการและเผยแพร

ความรู ทั้งในดานวิชาการ และวิจัย ดวยการ พัฒนาระบบบริหารและบริการ เพื่อมุงใหเกิดความ

พึงพอใจแกผูรับบริการทุกระดับ โดยมีเกณฑที่ชัดเจน โปรงใส และมีพัฒนาการเพื่อใหไดคุณภาพ

ตามมาตรฐานสากล 
 
วัตถุประสงคของหอสมุดกลาง 
 การใหผูบริการเขาถึงสารสนเทศที่ผานกระบวนการวิเคราะหเนื้อหา กําหนดหมวดหมู

สาขาวิชา กําหนดรายการตาง ๆ ตามระบบโครงสรางขอมูลที่เปนมาตรฐานสากลไดโดยงายและ

รวดเร็ว 
 
วิสัยทัศนของสถาบัน 
 สถาบันวิทยบริการเปนขุมทรัพยทางปญญาที่เพียบพรอม สมบูรณดวยทรัพยากร

สารสนเทศทุกประเภทที่มีมาตรฐาน สามารถใหบริการสนองความตองการดานการเรียน การสอน 

การวิจัย และความใฝรูของประชาคมมหาวิทยาลัย และสังคม 

 
พันธกิจของสถาบัน 
 เปนศูนยกลางความรู (Knowledge Center) โดยบุกเบิก แสวงหา สรรสรางและเผยแพร

องคความรู เพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาคมจุฬาฯ และสังคม 

 
ภารกิจในการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศในฝายวิเคราะหฯนั้น มีการทํางานที่หลากหลาย โดยมี

หนาที่ดูแลรับผิดชอบการวิเคราะหเนื้อหาของหนังสือ วิทยานิพนธ และเอกสาร/ส่ิงพิมพทั้ง

ภาษาไทย และภาษาตางประเทศ ทั้งหมดที่หอสมุดกลางจัดหาเขามาในหองสมุด โดยสามารถ

สรุปเปนขอๆไดดังนี้  

1. งานวิเคราะหเลขหมู และลงรายการ มีหนาที่ในการวิเคราะหเนื้อหาของทรัพยากร
สารสนเทศที่จัดหาเขามาในสถาบัน ไดแก หนังสือ วิทยานิพนธ รายงานการวิจัย 

Senior project จุลสาร และโสตทัศนวัสดุ กําหนดเลขหมู หรือรหัส เพื่อแสดง

สาขาวิชา และสถานที่จัดเก็บ พรอมทั้งกําหนดหัวเรื่องเพื่อการคนหา ลงรายการ

ทางบรรณานุกรมตามรูปแบบ MARC ซึ่งเปนลักษณะสากลของการเตรียมขอมูล
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ที่เคร่ืองจักรกลอานได กําหนดรายการ (entry) ตางๆ เพื่อเปนแนวทางเลือก

สําหรับผูใชในการเขาถึงรายการทางบรรณานุกรมที่ตองการ 

2. งานดรรชนีวารสาร มีหนาที่เลือกสรรบทความ วิเคราะหเนื้อหาของบทความจาก

วารสาร และหนังสือพิมพ ทั้งภาษาไทย และภาษาตางประเทศ ที่ตีพิมพใน

ประเทศไทย ตามรายชื่อที่อยูในความรับผิดชอบของสถาบันฯ กําหนดคําสําคัญ

เพื่อการสืบคนบทความดังกลาวลงรายการตามรูปแบบของ CUMARC-Serials 

ถาเปนบทความเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ จะจัดทําสาระสังเขป พรอมทั้งก

ฤตภาค (clipping) ดวย 

3. งานบันทึกขอมูล งานบันทึกขอมูลนี้สามารถแบงไดออกเปน 3 สวน ดังนี้ 

‐ บันทึกระเบียนขอมูลทางบรรณานุกรม (bibliographic records) ของ

หนังสือส่ิงพิมพตอเนื่อง วิทยานิพนธ และโสตทัศนวัสดุ โดยใชระบบ

โปรแกรมสําเร็จรูป INNOPAC พรอมทั้งบรรณาธิกร และปรับปรุง 

(Update) ขอมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงเนื่องจากการเปลี่ยนแปลง

หลักเกณฑการลงรายการ นโยบายการลงรายการของหองสมุด และการ

แกไขขอผิดพลาดที่สืบเนื่องมาจากการซ้ําซอนกันของระเบียนขอมูล และ

การบันทึกขอมูล  

‐ สรางระเบียนรายการ (item records) ทั้งหมดของระเบียนขอมูลทาง

บรรณานุกรมแตละระเบียนในฐานขอมูลหลัก (Main database) เฉพาะ

สวนที่ เปนทรัพยากรสารสนเทศของสถาบันฯ กําหนดรหัสตางๆ ที่

จําเปนตองระบุใหครบถวน ไมวาระเบียนนั้นจะเปนระเบียนแรกที่เขามา

ในระบบ หรือเปนระเบียนที่ใชรวมกันกับระเบียนขอมูลทางบรรณานุกรม

ของหองสมุดสมาชิกอื่นๆของขายงาน 

‐ เชื่อมโยงระเบียนรายการ และบารโคดประจําตัวเลม (barcode link) 

เพื่อเตรียมสภาพตัวเลม และขอมูลใหพรอมสําหรับงานยืม-คืนอัตโนมัติ

ของระบบงานจาย-รับ โดยใชการอานบารโคด (barcode) ที่ผนึกอยูกับ

ตัวเลมแตละเลม (item) 

4. งานจัดเตรียมรูปเลมเพื่อสงออกบริการ 
‐ ติดบารโคดที่ตัวเลมหนังสือใหมทุกเลม เพื่อเตรียมทํา barcode link 

‐ ติดแถบสัญญาณแมเหล็ก (magnetic tape) เพื่อปองกันหนังสือสูญหาย 
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‐ ประทับตราหองสมุด เขียนสันหนังสือ ติดปะคํานิยาม คําวิจารณ เพื่อ

ชวยในการตัดสินใจของผูอานวาสมควรที่จะอานฉบับเต็มหรือไม 

5. งานสรางรายการหลักฐาน เพื่อควบคุมรายการ (entry) สําหรับชื่อตางๆที่ใชเปน

จุดเขาถึงขอมูล (access points) ใหอยูในรูปแบบเดียวกันโดยตลอด พรอมทั้ง

ระบุการเชื่อมโยงจากรายการที่ไมไดกําหนดใหใชไปหารายการที่กําหนดใหใช 

หรือใหใชเพิ่มเติมจากรายการที่กําหนดใหใชได รายการหลักฐานเปนเครื่องมือ

สําคัญอยางหนึ่งในการลดปญหาความไมคงที่ของรายการที่ปรากฏในฐานขอมูล 

ทําใหรายการสําหรับช่ือหนึ่งๆ อยูในรูปแบบเดียวกันไมวาหองสมุดใดๆ ใน

ขายงานจะเปนผูกําหนดรายการนั้นๆ นอกจากนี้ ยังชวยใหการใชทรัพยากร

สารสนเทศรวมกันระหวางขายงานเปนไปไดโดยงาย 

6. งานฝกอบรมการใชระบบโปรแกรมสําเร็จรูป INNOPAC เพื่อการลงรายการแบบ

ออนไลน (On-line cataloging) ใหกับสมาชิกในขายงาน (สําหรับการดําเนินงาน

ระยะแรกของการติดตั้งระบบ) และนิสิตนักศึกษา สาขาบรรณารักษศาสตร ที่แจง

ความประสงคเขามา 
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บทที่ 2 
กระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯแลวนั้น ในบท

ที่ 2 นี้ ผูวิจัยจะอธิบายถึงกระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศอยางละเอียด 

พรอมทั้งแสดงกระบวนการทํางานเปน Flow chart หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงแลว ดังนี้ 

 
2.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

                                                      
 

รูปที่ 2.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
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รูปที่ 2.1 กระบวนการทาํงานในฝายวเิคราะหทรัพยากรสารสนเทศ (ตอ) 

 

 หลังจากที่ไดศึกษากระบวนการทํางานในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯที่แสดงในรูปที่ 2.1 แลว

นั้น เราสามารถอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอยางละเอียดไดดังตารางที่ 2.1 
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ตารางที่ 2.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

1. รับทรัพยากรฯ 

จาก

ฝายพัฒนา

รับทรัพยากรฯมาจากฝายจัดซื้อ เราจะดูขอมูลคราวๆวาระหวาง

เลมที่สงเขามากับใบสรุปรายการวามีจํานวนตรงกันไหม โดย

ทรัพยากรฯ 1 เลมจะมีใบ รายการ 1 ใบ ซึ่งในใบนั้นจะมีการแจง

รายละเอียดของแตละเลมวามีรายละเอียดอะไรบาง เชน ราคา ช่ือ

เร่ือง ฯลฯ หลังจากนั้นก็แจกจายใหกับเจาหนาที่ทําในขั้นตอนตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ตรงตาม

จํานวน

2. ตั้งสัญญาณ

แมเหล็ก

นําทรัพยากรฯที่รับมาทําการติดตั้งโดยที่ไมตองนับจํานวน ตางคน

ตางติด โดยแถบแมเหล็กนี้จะเปนแผนสีเขียวใชทํางานคูกับเคร่ือง

ตั้งสัญญาณแมเหล็ก โดยเคร่ืองนี้มีหนาท่ีท้ังตั้งสัญญาณ และลบ

สัญญาณ (1 เคร่ือง)

ทรัพยากรฯทุกเลมมีการ

ติดตั้งสัญญาณแมเหล็ก

เรียบรอยทุกเลม

3. จัดเตรียม

ทรัพยากรฯ

เพื่อการวิเคราะห

หลังจากตั้งสัญญาณแมเหล็กแลว เจาหนาท่ีก็ทําการ

วิเคราะหทรัพยากร โดยการจัดทําบรรณานุกรมใหสมบูรณ 

ยกเวนเลขหมูกับหัวเรื่อง เชน สารบัญ สํานักพิมพ ผูแตง 

ฯลฯ รวมท้ังสรางระเบียนรายการดวย แตก็มีบางสวนท่ีรอ

การวิเคราะห สวนวิทยานิพนธมีแตหัวเรื่อง ไมมีเลขหมู 

และทําท้ังหมด 2 ฐาน คือ ฐานขอมูลหลัก (ภาษาไทย) และ

ฐานขอมูล TJI (ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ไดทรัพยากรเปน 2 สวน 

คือ 1. สวนท่ีทําการ

วิเคราะห และ2. สวนท่ีรอ

การวิเคราะห

4. ตรวจสอบ

ความซํ้าซอนของ

ระเบียน

บรรณานุกรม

ทําการตรวจสอบความซํ้าซอนของระเบียนบรรณานุกรม 

โดยถาเปนทรัพยากรฯท่ีซํ้าน้ันจะทําการ Update ขอมูล แต

ถาไมซํ้าก็จะทําการ Key new โดยการวิเคราะหเน้ือหากําหนด

เลขหมู/หัวเรื่อง โดยถาเปนหนังสือตางประเทศก็จะทําการ 

Search ในฐานขอมูลตางประเทศ ถาเจอก็จะ Copy เลขหมู/

หัวเรื่อง ถาไมเจอก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog สวน

หนังสือภาษาไทยก็ทําการวิเคราะหตามคูมือ Catalog ไดเลย

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมท่ี

ถูกตอง และครบถวน

5. จัดทําระเบียน

รายการ (Item 

record) และทํา

บารโคดล้ิงค

ติดบารโคดลงบนทรัพยากรฯ แลวทําบารโคดลิงค โดยยิงเขา

ไปในระบบ พรอมกับการทําการจัดการฐานขอมูลดวย แต 1

 ปจะทําประมาณ 2-3 ครั้งเทาน้ัน

ไดระเบียนรายการท่ีลิงค

กับทรัพยากรฯเรียบรอย

6. ตรวจสอบความ

ซํ้าซอนของ

เลขเรียกหนังสือ

มีโปรแกรมในการตรวจความซ้ําซอนของเลขเรียกหนังสือ (กดCtrl 

G) โดยถาขึ้นเปนตัวสีแดงแปลวาเลขเรียกหนังสือไมซํ้า

ไดทรัพยากรฯที่มีเลขเรียก

หนังสือที่ไมซํ้าซอน
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ตารางที่ 2.1 วธิีการทาํงานหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน (ตอ) 

ขั้นตอน วิธีการ (How to) ผลลัพธ

7. ตรวจสอบ

คุณภาพ 

และความถูกตอง

ของขอมูล

ทางบรรณานุกรม

ตรวจสอบคุณภาพ และความถูกตองของบรรณานุกรม ถามีสวน

ไหนที่ผิด เชน พิมพรายละเอียดมาไมครบ หรือพิมพตกหลน ผิด

อักขระ ก็จะทําการแกไขกอน ถาตรวจแลวถูกตองจึงจะผานไป

ขั้นตอนตอไป

ทรัพยากรฯที่มีขอมูลของ

ระเบียนบรรณานุกรมที่

ถูกตอง และครบถวน

8. สงทรัพยากรฯ

ใหงานจัด

เตรียมทรัพยากร

ฯกอนใหบริการ

เจาหนาท่ีแตละคนมารับทรัพยากรฯเพื่อไปสงในข้ันตอนการ

เขียนสัน และดึงใบรายการออกกอน

ไดทรัพยากรฯที่พรอม

เขียนสันโดยท่ีไมมีใบ

รายการติดไปดวย

9. รับทรัพยากรฯ

พิมพ Sticker ติด

สันหนังสือ และ

ติดRFID

รวบรวมทรัพยากรฯ ท่ีผานข้ันตอนขางบน มาพิมพ Sticker 

ติดสันหนังสือ และติดRFID

ไดทรัพยากรฯพรอมพิมพ

 Sticker ติดสันหนังสือ 

และติด RFIDเรียบรอยแลว

10. เปลี่ยน

สถานภาพ

ทรัพยากรฯ และตั้ง

สัญญาณ RFID

แบงทรัพยากรฯออกเปนสองสวนคือ สวนที่หนึ่ง ทรัพยากรฯที่ ยืม-

คืน ไมไดจะไมทําการติด RFID สวนที่สองคือ สวนของทรัพยากรฯ

ที่อนุญาตให ยืม-คืน ไดทําการติด RFID เพื่อปองกันการขโมย

ถึงแมวาจะแกะออกไดแตก็ตองติด เพราะ RFID นั้นสามารถ ยืม-

คืน ไดดวยตู แตจะติดในขั้นตอนสุดทาย คือพรอมใหบริการเพราะ

ถาติดกอนหนานี้เวลาทรัพยากรฯอยูหนาคอมพิวเตอรจะมี

สัญญาณรบกวนสงผลทําใหเคร่ืองคอมพิวเตอรรวน

ไดทรัพยากรฯที่ทํารายการ

เสร็จแลว

11. สงทรัพยากรฯ 

ใหงานบริการ
รับทรัพยากรฯที่ไดจากขั้นตอนขางตอน เพื่อใหงานบริการตอไป

ไดทรัพยากรฯที่ถูกตอง และ

สมบูรณ  
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บทที่ 3 
การจัดทําหนังสือ และวิทยานิพนธลงฐานขอมูล 

 
 ในบทนี้เปนการยกตัวอยางการวิเคราะหหนังสือ และวิทยานิพนธ ลงในฐานขอมูล 

Millennium Cataloging เพื่อใหผูใชบริการไดเห็นถึงสถานะของหนังสือ และวิทยานิพนธ วาอยูใน

สถานะไหนแลว และสามารถยืมไดแลว ดังนี้ 

 3.1 การจัดทําหนังสือ ลงในฐานขอมูล 

 หยิบหนังสือมา 1 เลม ดูที่ใบ Order สีชมพูวาชื่อเร่ืองของหนังสือเลมนั้นที่เขียนลงไปในใบ 

Order กับตัวเลมของหนังสือวาตรงกันไหม หลังจากนั้นเขาโปรแกรม Millennium Cataloging 

โดยทําตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 

  3.1.1 หนาแรกของโปรแกรม Millennium Cataloging ดูที่ Index กดเลือก t  

           TITLE แลวกรอกขอมูลลงไปในชองวาง หลังจากนั้นกดปุม Search 

 

 
รูปที่ 3.1 คนหาชื่อหนังสือในฐานขอมูล 
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  3.1.2 หลังจากกดปุม Search แลว หนานี้ก็ดูที่จุด b และ o วาในหนาโปรแกรม

           กับในใบ Order วาตรงกัน แลวกด Control G 

 

 
รูปที่ 3.2 ตรวจดู b และ o ใหตรงกับใบ Order 

 

  3.1.3 หนาถัดมาดูจํานวน COPIES, E PRICE, LOCATION, STATUS, TYPE 

            เปนตน วาตรงกับตัวเลมแลวกด View เลือก Public 

 

 
รูปที่ 3.3 ตรวจรายละเอียดของหนงัสือแตเลม 
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  3.1.4 หลังจากนั้น Click ไปในชอง COPIES วาขอมูลในแตชองถูกตองแลวจึงกด

           ปุม Edit 

 

 
รูปที่ 3.4 ตรวจรายละเอียดวาแต COPY นั้นมีขอมูลที่ตรงกัน 

 

  3.1.5 หลังจากกดปุม Edit แลวนั้นดูรายละเอียดในแถว c กับชอง CALL # ใน

           หนา Main Database ใหตรงกัน แลวกดปุมกากบาทเพื่อปดหนา Main 

                      Database 

 

 
รูปที่ 3.5 ตรวจเลขเรียกหนงัสือในแตละเลมตองตรงกนั 
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  3.1.6 ดูรายละเอียดในแตละชองใหถูกตอง โดยดูทีละ Tag เชน เลขเรียกหนังสือ 

           Item เปนตน แลวดูตรง Tag 008 วาตรงกับที่จดมา หลังจากนั้นกด    

                      Control G  

 

 
รูปที่ 3.6 ตรวจดู Tag ตางใหถูกตอง 

 

  3.1.7 เมื่อกด Control G เพื่อตรวจสอบความซ้ําซอนของเลข ISN แลวนั้น ก็ดูที่

           หนา Verify Heading วา ISN มีจํานวนเพียง 1 Entries และมีตัวเลข       

                      เหมือนกันกับแถว i หลังจากนั้นกดปุม Close ในหนาตาง Verify Heading 

 

 
รูปที่ 3.7 ตรวจสอบความถกูตองของแถว i กับ ISN ในหนา Verify Heading 
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  3.1.8 ดูรายละเอียดในหนา Program นี้แลวขอบรรทัดวาง เพื่อเพิ่มหัวเร่ืองโดย

           การกดปุม Insert แลวกรอกขอมูล หลังจากนั้นจึงกด Control G แลว    

                      Double click ในคําที่ตองการใชในหนา Verify Heading จึงกดปุม Close 

           หลังจากนั้นกดปุม Save ในหนา Edit Function 

 

 
รูปที่ 3.8 เพิ่มหัวเรื่องใหกับหนงัสือแตละเลม 

 

  3.1.9 จดเลขหมูไวที่ปกในของหนังสือ เพื่อเอาไปติดสันหนังสือตอไป 

 

 
รูปที่ 3.9 จดเลขหมูไวในปกหนงัสือ 
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3.2 การวิเคราะหวิทยานิพนธ ลงในฐานขอมูล 

 หยิบวิทยานิพนธมา 1 เลม หลังจากนั้นเขาโปรแกรม Millennium Cataloging โดยทําตาม

ข้ันตอนดังตอไปนี้ 

  3.2.1 หนาแรกของโปรแกรม Millennium Cataloging ดูที่ Index กดเลือก a  

            Author แลวกรอกขอมูลลงไปในชองวาง หลังจากนั้นกดปุม Search 

 

 
รูปที่ 3.10 หนาตาโปรแกรม Millennium Cataloging 

 

  3.2.2 กรอกชื่อผูแตงลงไปในชองวาง หลังจากนั้นกดปุม Search 

 

 
รูปที่ 3.11 คนหาวิทยานิพนธในฐานขอมูล 
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  3.2.3 หลังจากกดปุม Search แลว หนานี้ก็ดูที่จุด b วาในหนาโปรแกรมกับที่อยู

           ในวิทยานิพนธตรงกัน แลวกด Control G 

 

 
รูปที่ 3.12 ตรวจดู b ใหตรงกับวิทยานิพนธ 

 

  3.2.4 เมื่อกด Control G เพื่อตรวจสอบความซ้ําซอนของ Other call no แลวนั้น 

           ก็ดูที่หนา Verify Heading วา Other call no มีจํานวนเพียง 1 Entries  

           และมีตัวเลขเหมือนกันกับบรรทัด c ดานลาง หลังจากนั้นกดปุม Close ใน

           หนาตาง Verify Heading 

 

 
รูปที่ 3.13 ตรวจสอบความถูกตองในบรรทัด c กับ Other call no ในหนา Verify Heading 
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  3.2.5 หนาถัดมาดูจํานวน COPY, LOCATION, STATUS, TYPE  เปนตน ให

           ตรงกับตัวเลมแลวกด View เลือก Public 

 

 
รูปที่ 3.14 ตรวจรายละเอียดของวิทยานพินธแตเลม 

 

  3.2.6 กดปุม Edit เพื่อดูรายละเอียดในแตละชองใหถูกตอง โดยดูทีละ Tag เชน 

           เลขเรียกหนังสือ Item เปนตน โดยเฉพาะดูตรง Tag 008 วาตรงกับที่จดมา 

           หลังจากนั้นกด Control G  

 

 
รูปที่ 3.15 ตรวจดู Tag ตางใหถูกตอง 
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  3.2.7 Click ขวา แลวเลือก Expand Field เพื่อตรวจความถูกตองอยางละเอียด 

 

 
รูปที่ 3.16 เพือ่เขาสูการตรวจ Tag 008 อยางละเอียด 

 

  3.2.8 หลังจากที่เลือก Expand Field จะขึ้นหนาโปรแกรมเพื่อตรวจสอบความ

           ถูกตองใน Tag 008 อยางละเอียด 

 
รูปที่ 3.17 ตรวจสอบความถูกตองใน Tag 008 อยางละเอียด 
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  3.2.9 หลังจากตรวจสอบความถูกตองใน Tag 008 อยางละเอียดแลวก็ Click 

           ขวา แลวเลือก Collapse Field หรือกดปุม Save 

 

 
รูปที่ 3.18 บันทึกขอมูลลงบนฐานขอมูล 

 

  3.2.10 ดูรายละเอียดในหนา Program นี้แลวขอบรรทัดวาง เพื่อเพิ่มหัวเรื่องโดย

             การกดปุม Insert แลวกรอกขอมูล หลังจากนั้นจึงกด Control G แลว 

             Double click ในคําที่ตองการใชในหนา Verify Heading จึงกดปุม Close 

             หลังจากนั้นกดปุม Save ในหนา Edit Function 

 

 
รูปที่ 3.19 ขอพื้นที่วางในการเพิ่มหวัขอเร่ือง 
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  3.2.11 หลังจากกด Control G ก็ Double click ในคําที่ตองการใชในหนา  

              Verify Heading แลวกดปุม OK แลวหลังจากนั้นจึงกดปุม Close ในหนา 

              Verify Heading และกดปุม Save ในหนา Edit Function 

 

 
รูปที่ 3.20 เพิม่หัวเรื่องใหกบัวิทยานิพนธแตละเลม 

 

  3.2.12 กดปุม View Public เพื่อดูหนาจอที่ User ใชงานวาถูกตองแลว ก็ถือวา

             เปนการเสร็จส้ินการวิเคราะหวิทยานิพนธ ลงในฐานขอมูล 

 
รูปที่ 3.21 หนาจอที ่User ตองการใชงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวกที่ 1 (Appendix 1) 
(Job description & Job specification) 
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หนาที่ และความรับผิดชอบของหัวหนาบรรณารกัษ 
1. วางแผน จัดการ ควบคุมดูแลและประสานงานการปฏิบตัิงานของบุคลากรในฝายให

เปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย และนโยบายที่ผูบริหารสถาบนัรับรอง 

2. ปฏิบัติงานจัดทําระเบยีนขอมูลทางบรรณานุกรมสาํหรับฐานขอมูลหลัก และฐานขอมูล

เฉพาะ และควบคุมคุณภาพทรัพยากรสารสนเทศที่เตรียมออกใหบริการ 

3. สอนและฝกอบรมวิชาชพีบรรณารักษใหแกบุคลากรทัง้ภายในและภายนอกองคกร รวมทัง้
นิสิตนักศกึษาบรรณารักษศาสตรในระดับอุดมศึกษา 

4. ใหคําปรึกษาแกผูรวมวิชาชพีเพื่อชวยการตดัสินใจแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงในดานกระบวนการทํางาน 

5. มีสวนรวมในกลุมผูรวมวิชาชพีเพื่อแลกเปลีย่นประสบการณการทาํงาน และสรางสรรค

ผลงานในวิชาชีพเพื่อนํามาใชในการปฏิบตัิงานใหเปนมาตรฐานเดยีวกันและสรางผูสืบ

ทอดเพื่อความมั่นคงยั่งยืนของผูรวมวิชาชีพในรุนตอๆ ไป 

6. รับผิดชอบการเบิกจายเงนิยมืภายในหอสมุดกลาง 
7. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถาบันฯ 

 
หนาที่ และความรับผิดชอบของบรรณารักษ 

1. งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ แบงออกเปน 

‐ ดรรชนีวารสารฐานขอมูล TJI วิเคราะหเนือ้หา กําหนดรหัสเอกสาร หวัเรื่องและ

คําสําคัญ 

‐ ฐานขอมูลหลกั ประกอบดวยวิเคราะหเนื้อหาและกาํหนดเลขหมูหวัเรือ่ง 

‐ ฐานขอมูล CUIR วิเคราะหเนื้อหาเพื่อทําเมทาเดทา 

2. งานจัดการฐานขอมูลบรรณานุกรม 

3. งาน Authority file 

4. งานจัดทาํเมตาเดตา 

5. งานตรวจสอบคุณภาพของขอมูลและทรัพยากรสารสนเทศ 

6. ปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลบรรณานุกรม (Update) 

7. งานสถิติฝาย 

8. งานความรวมมือระหวางหองสมุด 

9. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่ และความรับผิดชอบของเจาหนาที ่
1. จัดเตรียมตัวเลมส่ิงพมิพภาษาไทย และภาษาตางประเทศ พรอมทัง้จดัสงตัวเลมหนงัสือ 

และจัดทําสถติิของเอกสาร/ส่ิงตีพิมพ ทั้งภาษาไทย และตางประเทศใหแกฝายบรกิาร

ผูอานกอนสงฝายบริการ 

‐ ประทับตราหองสมุดตามตาํแหนงที่กําหนดไวในตัวเลม 

‐ ปายกรอบสนัและเขียนเลขเรียกหนังสือ (Call No.) 

‐ ตัดปกที่มีความสําคัญ 

‐ เรียงบัตรรายการ 

‐ ติดใบกําหนดสง 

‐ ตรวจคุณภาพ และความถูกตองของระเบยีนขอมูล 

2. จัดทําระเบยีนรายการ (Item record) และจัดทําเมทาเดทา (สําหรับฐานขอมูล CUIR)  

3. ลงรายการบรรณานุกรมใหม (Key new) และปรับปรุงเพิ่มเติมขอมูลทางบรรณานกุรม 

(Update) และทําบารโคดลิงค 

4. สํารวจครุภัณฑของฝายฯ พรอมเสนอซอมหรือจัดหาทดแทน และตรวจรับครุภัณฑที่ผาน

การซอมแลวหรือจัดหาทดแทน พรอมทั้งควบคุมการเบกิ-จายวัสดุงานเตรียมตัวเลม งาน

สารบรรณ และงานพัสดุในฝายวิเคราะหทรัพยากรฯ 

5. บันทกึขอมูลรายชื่อวารสารที่ทาํดรรชนีแลวลงในฐานขอมูลโปรแกรม CDS/ISIS 

6. เปล่ียนสถานภาพทรพัยากรและตั้งสัญญาณ RFID 

7. ฝกงานแกนิสิตและนักศึกษาที่มาฝกงานในฝายฯ 

8. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ภาคผนวกที่ ข (Appendix B) 
(ใบจัดทํากิจกรรม) 
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แบบฟอรมบันทึกกิจกรรมการเติมเต็มความรู สํานักวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

ช่ือหัวขอ _______________________________________________________________________ 

วันที/่เวลา ______________________________________________________________________ 

ผูเขารวมกิจกรรม1. __________________________________ 

  2. __________________________________ 

  3. __________________________________ 

  4. __________________________________ 

  5. __________________________________ 

  6. __________________________________ 

  7. __________________________________ 

  8. __________________________________ 

 
ลําดับ กระบวนการจัดการ

ความรู 
ขั้นตอน/ผลการจัดการความรู 
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 

 นางสาวนิกษา อภิบุณยภัค เกิดเมื่อวันศุกรที่ 6 เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2529 สําเร็จ

การศึกษามัธยมศึกษาตอนตน และตอนปลายจากโรงเรียนคณะราษฎรบํารุงปทุมธานี จังหวัด

ปทุมธานี และสําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต ภาควิชาสถิติประยุกต คณะ

วิทยาศาสตรประยุกต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เมื่อปการศึกษา 2550 

หลังจากนั้นไดเขารับศึกษาตอในหลักสูตรปริญญาวิศวกรรมมหาบัณฑิต ภาควิชาอุตสาหการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อปการศึกษา 2551 
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