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ค ำน ำ 
 

รำยงำนกำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย (R2R: Routine to Research) กำรปรับปรุง
กระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำร (กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ) ของ
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2560 ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ฉบับนี้  เป็นกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือที่ได้เริ่มด ำเนินกำรในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 
โดยผู้ปฏิบัติงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ งำนเทคนิค ได้ด ำเนินงำนตำมกระบวนงำนวิเครำะห์
หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือใหม่ที่เป็นรูปแบบกำรจัดกำรหนังสือที่เหมำะสมกับผู้ใช้บริกำรหลัก 
ท ำให้ผลกำรด ำเนินงำนดังกล่ำวมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่สั้นกระชับและใช้เวลำน้อย และท ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนมีกำรพัฒนำและปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรกำรจัดกำร
หนังสือสู่ผู้ใช้บริกำรที่เพ่ิมมำกข้ึน 

เนื้อหำภำยในเล่มมีกำรน ำเสนอรำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำนและแผนภำพแสดง
รำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำน (Work Flowchart) ของกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลง
รำยกำรหนังสืออย่ำงละเอียด ตรงตำมวัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย พร้อมได้
แสดงให้เป็นถึงประโยชน์ของกำรน ำไปใช้ และผลลัพธ์ เปรียบเทียบก่อน/หลังกำรปรับปรุงงำนวิจัย 

คณะท ำงำน R2R หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกระบวนงำนวิเครำะห์
หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือฉบับนี้จะเป็นองค์ควำมรู้ที่ให้แนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมี
หลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนกระบวนงำนอ่ืน ๆ แก่บุคลำกรทั้งหน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำน
ภำยนอก และหำกกำรจัดท ำรำยงำนฯ ฉบับนี้เกิดข้อผิดพลำดประกำรใด คณะท ำงำนต้องกรำบ 
ขออภัยมำ ณ โอกำสนี้ 

 
คณะท ำงำน R2R 

ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 



สารบัญ 

 

 หน้า 
  
ค าน า (2) 
สารบัญ (3) 
สารบัญตาราง (4) 
สารบัญภาพ (5) 
รายงานการพัฒนางาน “กระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการหนังสือ” 1 
ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 

1. ผลกำรด ำเนินงำนกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ 1 
2. ผลลัพธ์ที่เกิดจำกกำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำร:  11 

กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือ 
2.1 กำรน ำไปใช้ตำมวัตถุประสงค์ 11 
2.2 หลักฐำนที่ปรำกฏในกำรน ำไปใช้ประโยชน์ 11 
2.3 ผลลัพธ์เปรียบเทียบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแบบเดิมกับข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 12 

แบบใหม่  
 

บรรณานุกรม 12 
 

 



สารบัญตาราง 

 
ตารางที่ หน้า 
  

1 รำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำนเรื่อง กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และ 2 
 ลงรำยกำรหนังสือ  
2 เปรียบเทียบขั้นตอนกำรปรับปรุงกระบวนงำนวิเครำะห์และกำรลงรำยกำร 5

 หนังสือขั้นตอนเดิมกับขั้นตอนใหม่ 
3 เปรียบเทียบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแบบเดิมกับข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนแบบใหม่ 13 



สารบัญภาพ 

 

ภาพที่ หน้า 
  

1 รำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำน (Work Flowchart)  4 
 เรื่อง กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ  
2 วันที่บันทึกน ำเข้ำข้อมูลหนังสืองำนจัดหำมำยังงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำร 8 
3 วันที่บันทึกสถำนะหนังสือพร้อมให้บริกำร (On Shelf) 8 
4 ผลกำรปฏิบัติงำน งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ประจ ำปีงบประมำณ 9 
 พ.ศ. 2561  
5 จ ำนวนหนังสือบนชั้นรอกำรวิเครำะห์และลงรำยกำรก่อนกำรพัฒนำงำนประจ ำ 10 
 สู่งำนวิจัย 
6 จ ำนวนหนังสือบนชั้นรอกำรวิเครำะห์และลงรำยกำรหลังกำรพัฒนำงำนประจ ำ 10 
 สู่งำนวิจัย 

 



รายงานการพัฒนางาน “กระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู ่
และลงรายการหนังสือ” ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 
ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2560 ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

โดยคณะท ำงำน R2R (Routine to Research) ได้ด ำเนินงำนท้ำทำยควำมส ำเร็จด้ำนกำรปรับปรุง
กระบวนกำรท ำงำนที่ส ำคัญ (Work Process) และกำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย (R2R: Routine 
to Research) เรื่อง “กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ” ขึ้น โดยกระบวนงำน
วิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือนี้เป็นกระบวนกำรหลักที่ส ำคัญในกำรส่งต่อหนังสือไปสู่
ผู้ใช้บริกำร มีวัตถุประสงค์ 3 ประกำร คือ 1) เพ่ือศึกษำกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลง
รำยกำรหนังสือ 2) เพ่ือศึกษำรูปแบบกำรจัดกำรหนังสือที่เหมำะสมกับผู้ใช้บริกำรหลัก และ 3) เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนำกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำร ส ำหรับผลกำรด ำเนินงำนประจ ำสู่
งำนวิจัยของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ ได้ด ำเนินกำรปรับปรุงและพัฒนำกระบวนงำนดังกล่ำวให้
เป็นไปตำมแผนงำนที่ได้วำงไว้ และผลของกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพที่เพ่ิมขึ้น ดังรำยละเอียด
ต่อไปนี้ 
 

1. ผลการด าเนินงานกระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการหนังสือ 
 
คณะท ำงำน R2R (Routine to Research) ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิต 

พัฒนบริหำรศำสตร์ได้น ำกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือที่ผ่ำนกำรศึกษำ
กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ ศึกษำรูปแบบกำรจัดกำรหนังสือที่เหมำะสมกับ
ผู้ใช้บริกำรหลัก ปรับปรุงและพัฒนำกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำร ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ.  2560 ให้แก่ผู้ ปฏิบัติ งำนที่ เกี่ยวข้องกับกระบวนงำนวิ เครำะห์หมวดหมู่และ 
ลงรำยกำรหนังสือผ่ำนรำยงำนกำรปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้บริกำรทั้งฉบับพิมพ์และ
ระบบออนไลน์ที่ ICS>Message Board>บส-KM โดยเริ่มด ำเนินงำนในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 
(เดือนตุลำคม 2560 – เดือนกันยำยน 2561) ตำมรำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำน เรื่อง กระบวนงำน
วิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ ดังตำรำงที่ 1 และภำพแสดงรำยละเอียดกระบวนกำร
ท ำงำน (Work Flowchart) เรื่อง กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ ดังภำพที่ 1



2 

ตารางท่ี 1 รำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำนเรื่อง กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำร
หนังสือ 

 

ชื่อกระบวนการท างาน กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ 
หน่วยงาน กลุ่มงำนวิเครำะห์และลงรำยกำร งำนเทคนิค  

ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
ค าอธิบายข้ันตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือและตรวจสอบตัวเล่มกับใบรำยชื่อ เจ้ำหน้ำที ่

2. ตรวจสอบรำยชื่อและจ ำนวน เจ้ำหน้ำที ่
3. เปลี่ยนสถำนะหนังสือเป็น Catalog Shelf (CS) ติด 
Barcode ใบ Return Date และน ำหนังสือ จัดเรียงขึ้นชั้นพักรอ
กำรวิเครำะห์ 

เจ้ำหน้ำที ่

4. น ำหนังสือจำกชั้นพักรอกำรวิเครำะห์มำเพ่ือเตรียมวิเครำะห์
และลงรำยกำรในฐำนข้อมูล Aleph 

เจ้ำหน้ำที ่

5. ตรวจสอบ Bib Record ว่ำเป็น Bib ใหม ่ บรรณำรักษ ์
6. ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของหนังสือในฐำนข้อมูล Aleph บรรณำรักษ ์

7. พิจำรณำกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรมเบื้องต้น (Pre-cat) 
แบบ Original Catalog 

บรรณำรักษ ์

8. วิเครำะห์หมวดหมู่และก ำหนดหัวเรื่อง และเขียนเลขหมู่
หนังสือที่ปกในของตัวเล่ม 

บรรณำรักษ ์

9. ท ำรำยกำรบรรณำนุกรมและบันทึกระเบียนบรรณำนุกรม
ฉบับสมบูรณ์ลงฐำนข้อมูล Aleph 

บรรณำรักษ ์

10. บันทึกข้อมูลระเบียนฉบับ (Item Record) บรรณำรักษ ์

11. พิมพ์และติดสันหนังสือ/ติด RFID Tag และบันทึกสัญญำณ 
RFID/หุ้มปกพลำสติก 

เจ้ำหน้ำที ่

12. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเล่มและสัญญำณ RFID บรรณำรักษ์และเจ้ำหน้ำที่ 

13. เปลี่ยนสถำนะหนังสือเป็น In Catalog (IC) พร้อมพิมพ์
รำยชื่อหนังสือและบันทึกข้อควำมเพ่ือน ำส่งงำนบริกำร 

เจ้ำหน้ำที ่

14. ส่งตัวเล่มพร้อมรำยชื่อให้งำนบริกำร เจ้ำหน้ำที ่
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ภาพที่ 1 รำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำน (Work Flowchart) เรื่อง กระบวนงำนวิเครำะห์

หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ 
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ภาพที่ 1 รำยละเอียดกระบวนกำรท ำงำน (Work Flowchart) เรื่อง กระบวนงำนวิเครำะห์

หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ (ต่อ) 
แหล่งที่มา: คณะท ำงำน R2R ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์, 2560ข. 
 

ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2560 เป็นต้นมำ งำนวิเครำะห์ทรัพยำกร
สำรสนเทศได้รับหนังสือทั้งภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศจำกงำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศและ
น ำส่งตัวเล่มให้งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ จ ำนวนทั้งสิ้น 7,538 ชื่อเรื่อง (ข้อมูลสรุปรอบ 10 เดือน 
ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2560 - วันที่ 31 กรกฎำคม 2561) ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงำน
วิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ คือ บรรณำรักษ์ และเจ้ำหน้ำที่ กลุ่มงำนวิเครำะห์ทรัพยำกร
สนเทศ งำนเทคนิค ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ได้ด ำเนินงำนตำม
กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือใหมท่ีเ่ป็นรูปแบบกำรจัดกำรหนังสือที่เหมำะสม
กับผู้ใช้บริกำรหลัก กระบวนงำนดังกล่ำวมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่สั้นกระชับขึ้นและใช้เวลำน้อยลงจำก
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กระบวนงำนเดิมอยู่มำก ดังตำรำงที่ 2 แสดงกำรเปรียบเทียบขั้นตอนกำรปรับปรุงกระบวนงำน
วิเครำะห์และกำรลงรำยกำรหนังสือขั้นตอนเดิมกับขั้นตอนใหม่  
 
ตารางท่ี 2 เปรียบเทียบขั้นตอนกำรปรับปรุงกระบวนงำนวิเครำะห์และกำรลงรำยกำรหนังสือ

ขั้นตอนเดิมกับขั้นตอนใหม่ 

ขั้นตอนเดิม ขั้นตอนใหม่ 
หมายเหตุ 

ขั้นตอน เวลาที่ใช้ ขั้นตอน เวลาที่ใช้ 

1. รับหนังสือและ
ตรวจสอบตัวเล่มกับใบ
รำยชื่อ 

1 นำท ี 1. รับหนังสือและตรวจสอบ
ตัวเล่มกับใบรำยชื่อ 

1 นำท ี เหมือนเดิม 

2. ตรวจสอบรำยชื่อและ
จ ำนวน 

4 นำท ี 2. ตรวจสอบรำยชื่อและ
จ ำนวน 

4 นำท ี เหมือนเดิม 

3. เปลี่ยนสถำนะหนังสือ
เป็น Catalog Shelf 
(CS) 

2 นำท ี 3. เปลี่ยนสถำนะหนังสือเป็น 
Catalog Shelf (CS) ติด 
Barcode ใบ Return 
Date และน ำหนงัสือ 
จัดเรียงขึ้นชั้นพักรอกำร
วิเครำะห ์

5 นำท ี ปรับกระบวนงำน 
โดยรวมกระบวน 
งำนเดิมในขั้นตอน 
ที่ 3, 4 และ 11 4. น ำหนังสือจัดเรียงขึ้น

ชั้นพักรอกำรวิเครำะห์ 
3 นำท ี

5. น ำหนังสือจำกชั้นพัก
รอกำรวิเครำะห์มำเพื่อ
เตรียมวิเครำะห์และลง
รำยกำรในฐำนข้อมูล 
Aleph 

5 นำท ี 4. น ำหนังสือจำกชั้นพักรอ
กำรวิเครำะห์มำเพื่อเตรียม
วิเครำะห์และลงรำยกำร 
ในฐำนข้อมูล Aleph 

5 นำท ี เหมือนเดิม 

6. ตรวจสอบ Bib Record 
ว่ำเป็น Bib ใหม่ 

5 นำท ี 5. ตรวจสอบ Bib Recordว่ำ
เป็น Bib ใหม่ 

5 นำท ี เหมือนเดิม 

7. ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อน
ของหนังสือใน
ฐำนข้อมูล Aleph 

10 นำท ี 6. ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อน
ของหนังสือในฐำนข้อมูล 
Aleph 

10 นำท ี เหมือนเดิม 

8. พิจำรณำกำรลง
รำยกำรบรรณำนุกรม
เบื้องต้น (Pre-cat) 
แบบ Original 
Catalog  

10 นำท ี 7. พิจำรณำกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมเบื้องต้น 
(Pre-cat) แบบ Original 
Catalog  

10 นำท ี เหมือนเดิม 
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ขั้นตอนเดิม ขั้นตอนใหม่ 
หมายเหตุ 

ขั้นตอน เวลาที่ใช้ ขั้นตอน เวลาที่ใช้ 

9. วิเครำะห์หมวดหมู่และ
ก ำหนดหัวเรื่อง 

15 นำท ี 8. วิเครำะห์หมวดหมู่และ
ก ำหนดหัวเรื่อง และเขียน
เลขหมู่หนังสือที่ปกใน 
ของตัวเล่ม 

15 นำท ี ปรับกระบวนงำน 
โดยรวมกระบวน 
งำนเดิมในขั้นตอน 
ที่ 9 และ 13 ท ำให้
ระยะเวลำลดลง 
5 นำท ี

10. ท ำรำยกำร
บรรณำนุกรมและ
บันทึกระเบียน
บรรณำนุกรมฉบับ
สมบูรณ์ลงฐำนข้อมูล 
Aleph 

15 นำท ี 9. ท ำรำยกำรบรรณำนุกรม
และบนัทึกระเบียน
บรรณำนุกรมฉบับ
สมบูรณ์ลงฐำนข้อมูล 
Aleph 

10 นำท ี เหมือนเดิม แต่
ระยะเวลำลดลง  
5 นำท ี

11. ติด Barcode ที่ 
ตัวเล่ม 

10 นำท ี - - ระยะเวลำลดลง  
10 นำท ี

12. บันทึกข้อมูลระเบียน
ฉบับ (Item Record) 

10 นำท ี 10. บันทึกข้อมูลระเบียนฉบบั 
(Item Record) 

10 นำท ี เหมือนเดิม 

13. เขียน Call Number 
ที่ปกในของตัวเล่ม 

10 นำท ี - - รวมกระบวนงำน
เดิมในขั้นตอนที่ 9 

14. เตรียมควำมพร้อม
ของตัวเล่ม ดังนี ้
1) ติดใบ Return 
Date 2) พิมพ์และติด
สันหนังสือ 3) ติด 
RFID Tag 4) หุ้มปก
พลำสติก 

40 นำท ี 11. พิมพ์และติดสันหนงัสือ/
ติด RFID Tag และ
บันทึกสัญญำณ RFID/ 
หุ้มปกพลำสติก 

25 นำท ี เหมือนเดิม แต่
ระยะเวลำลดลง  
15 นำท ี

15. ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของตัวเล่ม
และสัญญำณ RFID 

5 นำท ี 12. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของตัวเล่มและสัญญำณ 
RFID 

5 นำท ี ปรับขั้นตอนเดิมใน
ขั้นตอนที่ 15 เป็น
ขั้นตอนใหม่ที่ 13 

16. เปลี่ยนสถำนะหนังสือ
เป็น In Catalog (IC) 

 

5 นำท ี 13. เปลี่ยนสถำนะหนังสือ
เป็น In Catalog (IC) 
พรอ้มพิมพ์รำยชื่อหนังสือ
และบนัทึกข้อควำมเพื่อ
น ำสง่งำนบริกำร 

5 นำท ี ปรับกระบวนงำน 
โดยรวมกระบวน 
งำนเดิมในขั้นตอน 
ที่ 16 และ 18 
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ขั้นตอนเดิม ขั้นตอนใหม่ 
หมายเหตุ 

ขั้นตอน เวลาที่ใช้ ขั้นตอน เวลาที่ใช้ 
17. ตรวจสอบควำม 

ถูกต้องของตัวเล่มกับ
ข้อมูลระเบียนฉบับ 
(Item Record) 

5 นำท ี - - ลดขั้นตอน  
ซึ่งสำมำรถลด
ระยะเวลำลง  
5 นำท ี

18. พิมพ์รำยชื่อหนังสือ
พร้อมบันทึกข้อควำม 
เพื่อน ำส่งงำนบริกำร 

5 นำท ี - - รวมกระบวนงำน
เดิมในขั้นตอนที่ 16 

19. ส่งตัวเล่มพร้อม
รำยชื่อให้งำนบริกำร 

10 นำท ี 14. ส่งตัวเล่มพร้อมรำยชื่อให้
งำนบริกำร 

10 นำท ี เหมือนเดิม 

สรุปขั้นตอนเดิม 170 นาที สรุปขั้นตอนใหม ่ 120 นาที ลดขั้นตอนลง  
5 ขั้นตอน และ 
ลดระยะเวลาลง  

50 นาที 

 
แหล่งที่มา: คณะท ำงำน R2R ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์, 2560ก. 
 

ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำได้น ำโปรแกรม Aleph ซึ่งเป็นโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
(Integrated Library System หรือ Automated Library System) เข้ำมำใช้ในบริหำรจัดกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุด โดยมีระบบงำนหลักของห้องสมุด ได้แก่ ระบบควบคุมกำรจัดซื้อ 
(Acquisitions Module) ระบบวิเครำะห์และจัดหมู่ (Cataloging Module) ระบบควบคุม 
กำรยืม-คืน (Circulation Module) ระบบให้บริกำรสืบค้นข้อมูล (OPAC) เป็นต้น กำรน ำระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติดังกล่ำวเข้ำมำใช้ช่วยในกำรจัดระบบกำรจัดเก็บ สืบค้น และเผยแพร่บริกำร
สำรสนเทศของห้องสมุดให้สะดวก รวดเร็ว ลดภำระงำนประจ ำอย่ำงต่อเนื่อง ตั้งแต่กำรจัดหำ กำร
วิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำร กำรยืมคืนสำรสนเทศ และกำรสืบค้นสำรสนเทศ ข้อมูลที่มีอยู่ใน
ระบบฐำนข้อมูลจะทันสมัย เมื่อมีกำรปรับปรุงข้อมูลใด ๆ ระบบจะประมวลและแสดงข้อมูลล่ำสุด 
ให้ทรำบอยู่เสมอ ดังนั้น ในกำรปฏิบัติงำนวิเครำะห์และลงรำยกำรหนังสือตำมกระบวนงำนวิเครำะห์
และกำรลงรำยกำรหนังสือจะมีกำรบันทึกข้อมูลหนังสือในระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศของห้องสมุด 
ผ่ำนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Aleph ตั้งแต่งำนจัดหำ งำนวิเครำะห์ฯ และงำนบริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ ส ำหรับกำรเรียกดูข้อมูลในส่วนกำรวิเครำะห์หมวดหมู่หนังสือและลงรำยกำร สำมำรถ
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เข้ำถึงได้ที่โปรแกรม Aleph>Module Cataloging>Edit Actions>View Record’s Catalogers 
จะปรำกฏวันที่ที่น ำเข้ำข้อมูลหนังสือจำกงำนจัดหำ และวันที่ที่วิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำร 
ดังภำพที่ 2  

 
 
ภาพที่ 2  วันที่บันทึกน ำเข้ำข้อมูลหนังสืองำนจัดหำมำยังงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำร 

 
และเม่ือหนังสือผ่ำนกำรเตรียมตัวเล่มและส่งงำนบริกำรเรียบร้อย ระบบฐำนข้อมูลทรัพยำกร

สำรสนเทศจะปรำกฏวันที่ทีเ่ปลี่ยนสถำนะหนังสือพร้อมให้บริกำร (On Shelf) ดังภำพที่ 3 

 
 
ภาพที่ 3  วันที่บันทึกสถำนะหนังสือพร้อมให้บริกำร (On Shelf) 
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นอกจำกนี้ ในกำรปฏิบัติงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำมีกำร
ติดตำมสถิติผลกำรปฏิบัติงำนเป็นประจ ำทุกปีงบประมำณ โดยตัวชี้วัดของงำนวิเครำะห์หนังสือ  
มีเป้ำประสงค์เพ่ือวิเครำะห์เนื้อหำหนังสืออย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยมีเป้ำหมำยตัวชี้วัด 
ร้อยละ 80 ของกำรจัดหำ และผลกำรด ำเนินงำนวิเครำะห์หนังสือ ประจ ำปีงบประมำณ 2561 (ข้อมูล
สรุปรอบ 10 เดือน ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2560 – วันที่ 31 กรกฎำคม 2561) จ ำนวนหนังสือ 
ที่จัดหำ จ ำนวน 5,975 ชื่อเรื่อง ด ำเนินกำรวิเครำะห์หนังสือได้ จ ำนวน 7,538 ชื่อเรื่อง คิดเป็นร้อยละ 
126.16 ดังภำพที่ 4  

 

 
 
ภาพที่ 4  ผลกำรปฏิบัติงำน งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 

 
และผลของกำรปรับปรุงกระบวนงำนวิเครำะห์และกำรลงรำยกำรหนังสือ นอกจำกจะน ำส่ง

หนังสือให้แก่ผู้ใช้บริกำรได้รวดเร็ว ได้รับหนังสือที่มีเนื้อหำทันสมัย และทันต่อควำมต้องกำรแล้ว 
ยังส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรจัดกำรหนังสือที่รอกำรวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำร
หรือหนังสือค้ำง (Backlogs) ที่มีอยู่จ ำนวนหนึ่งอย่ำงที่เคยอยู่เต็มชั้นหนังสือรอกำรวิเครำะห์และ 
ลงรำยกำร ดังภำพที่ 5 กลับกลำยมำเป็นภำพที่ไม่มีหนังสือรอกำรวิเครำะห์และลงรำยกำรอยู่เลย 
 ดังภำพที่ 6  
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ภาพที่ 5  จ ำนวนหนังสือบนชั้นรอกำรวิเครำะห์และลงรำยกำรก่อนกำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย 
 

 
 
ภาพที่ 6  จ ำนวนหนังสือบนชั้นรอกำรวิเครำะห์และลงรำยกำรหลังกำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย 

 
จำกผลกำรด ำเนินงำนกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ ซึ่งเป็นกำร

ด ำเนินงำนท้ำทำยควำมส ำเร็จด้ำนกำรปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนที่ส ำคัญ (Work Process) และ
กำรพัฒนำงำนประจ ำสู่งำนวิจัย (R2R: Routine to Research) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2560 
ของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ ที่ขับเคลื่อนโดยคณะท ำงำน R2R ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ ท ำให้มี
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กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และลงรำยกำรหนังสือ และมีรูปแบบกำรจัดกำรหนังสือที่เหมำะสมกับ
ผู้ใช้บริกำรหลักแล้ว ยังส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงำนมีกำรพัฒนำและปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน
ในกระบวนกำรกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำรทีเ่พ่ิมมำกขึ้นอีกด้วย 
 
2. ผลลัพธ์ที่ เกิดจากการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการจัดการหนังสือสู่ผู้ ใช้บริการ : 

กระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู่และการลงรายการหนังสือ 
 
ผลลัพธ์ที่ เกิดจำกกำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ ใช้บริกำร : 

กระบวนงำนผลลัพธ์ที่เกิดจำกกำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำรนั้น  
สำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ได้จริงในด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 

 
2.1  การน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ 
กำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำร : กระบวนงำนวิเครำะห์

หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือครั้งนี้ คณะท ำงำน R2R ได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนต่ำง ๆ 
อย่ำงลึกซึ้ง และถือไดว้่ำมีกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่เกิดขึ้น และสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ คือ 

1)  น ำองค์ควำมรู้ที่ได้ไปพัฒนำคุณภำพชีวิตในกำรท ำงำน ได้แก่ แนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนต้องไปในทิศทำงเดียวกันทั้งบรรณำรักษ์และเจ้ำหน้ำที่ ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน 
ถูกต้อง  

2)  ท ำให้มีมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน เหมำะสมในกำรน ำมำใช้เป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practice) 

 
2.2  หลักฐานที่ปรากฏในการน าไปใช้ประโยชน์  
คณะท ำงำน R2R ได้สร้ำงแบบส ำรวจควำมพึงพอใจจำกกำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำร

จัดกำรหนังสือสู่ผู้ใช้บริกำร: กระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือ ของส ำนัก
บรรณสำรกำรพัฒนำ เพ่ือประเมินควำมพึงพอใจของผู้ ใช้บริกำรและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน ได้แก่  
อำจำรย์ นักศึกษำ และบุคลำกร ในเรื่อง 1) ระยะเวลำในกำรร้องขอหนังสือจนแล้วเสร็จเรียบร้อย 
ถึงมือท่ำน 2) กระบวนกำรด ำเนินงำนในปัจจุบัน 3) หนังสือที่ร้องขอตรงตำมควำมต้องกำรของท่ำน 
และ  4)  ภำพรวมกำรให้บริกำรกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือ หลังกำร
ปรับกระบวนกำรจัดกำร 
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 จำกกำรส ำรวจควำมพึงพอใจด้วยกำรแจกแบบสอบถำมทั้งหมด จ ำนวน 25 ชุด  และได้รับ
แบบสอบถำมกลับคืน จ ำนวน 25 ชุด คิดเป็นร้อยละ 100 โดยสถิติที่ใช้ในกำรวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ 
ค่ำเฉลี่ย และ ค่ำร้อยละ ผลกำรวิจัยพบว่ำ  

ผู้ใช้บริกำรและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน  มีควำมพึงพอใจต่อกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และ
กำรลงรำยกำรหนังสือ หลังกำรปรับกระบวนกำรจัดกำรโดยรวมทั้ง 4 ด้ำน อยู่ในระดับมำกที่สุด (  = 
4.68) เมื่อพิจำรณำเป็นรำยด้ำน ได้ผลดังนี้ 

1)  ด้ำนระยะเวลำในกำรร้องขอหนังสือจนด ำเนินกำรแล้วเสร็จถึงมือผู้ใช้บริกำร 
พบว่ำ ผู้ใช้บริกำรมีควำมพึงพอใจอยู่ในระดับมำกที่สุด ตำมล ำดับ ดังนี้ นักศึกษำ (  = 4.72) 
อำจำรย ์(  = 4.65) และบุคลำกร (  = 4.65) 

2)  ด้ำนกระบวนกำรด ำเนินงำนในปัจจุบันของส ำนักฯ ผู้ตอบแบบสอบถำมมีควำม
พึงพอใจอยู่ในระดับมำกที่สุด (  = 4.59) 

3)  ด้ำนหนังสือที่ร้องขอตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร ผู้ตอบแบบสอบถำมมี
ควำมพึงพอใจอยู่ในระดับมำกที่สุด (  = 4.77) 

4)  ด้ำนภำพรวมกำรให้บริกำรกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำร
หนังสือ หลังกำรปรับกระบวนกำรจัดกำร ผู้ตอบแบบสอบถำมมีควำมพึงพอใจในภำพรวมกำร
ให้บริกำรกระบวนงำนวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือ หลังกำรปรับกระบวนจัดกำรอยู่
ในระดับมำกท่ีสุด (  = 4.63) 
 

2.3 ผลลัพธ์เปรียบเทียบขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบเดิมกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน
แบบใหม่ ดังตารางท่ี 3 
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ตารางท่ี 3  เปรียบเทียบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแบบเดิมกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแบบใหม่ 
 

บุคลากร 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ใช้ ขั้นตอนปฏิบัติงานใหม ่
เวลา 
ที่ใช ้

หมายเหตุ สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

เจ้ำหน้ำที ่
 

1) รับหนังสือและ
ตรวจสอบตัวเล่มกับใบ
รำยชื่อ 

1 นำท ี 1) รับหนังสือและตรวจสอบตัวเล่ม
กับใบรำยชื่อ 

1 นำท ี  ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำนใหม่

มีกระบวนกำรทีส่ั้นกระชบั

และใช้เวลำที่ลดลง โดย

ผู้ปฏิบัตงิำนทั้งบรรณำรักษ์

และเจ้ำหน้ำที่จำก

ปฏิบัติงำนแบบเดิม โดย

เฉลี่ย 1 เดือน สำมำรถ

ด ำเนินกำรได้จ ำนวน 100 

เล่ม แต่เมื่อปฏิบัติงำน

ขั้นตอนแบบใหม่ โดยเฉลี่ย 

1 เดือน สำมำรถด ำเนนิ 

กำร ได้จ ำนวน 753.8 เล่ม 

เฉลี่ยต่อคน 125.6 เล่ม 

เจ้ำหน้ำที ่
 

2) ตรวจสอบรำยชื่อและ
จ ำนวน 

4 นำท ี 2) ตรวจสอบรำยชื่อและจ ำนวน 4 นำท ี  

เจ้ำหน้ำที ่
 

3) เปลี่ยนสถำนะหนังสือ
เป็น Catalog Shelf (CS) 

2 นำท ี 3) เปลี่ยนสถำนะหนังสือเปน็ 
Catalog Shelf (CS) ติด Barcode 
ใบ Return Date และน ำหนังสอื 
จัดเรียงขึ้นชั้นพักรอกำรวิเครำะห์ 

5 นำท ี ปรับกระบวนงำน โดยรวม
กระบวนงำนเดิมในขั้นตอน
ที่ 3, 4 และ 11 
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บุคลากร 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ใช้ ขั้นตอนปฏิบัติงานใหม ่
เวลา 
ที่ใช ้

หมายเหตุ สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

เจ้ำหน้ำที ่ 4) น ำหนังสือจัดเรียงขึ้น
ชั้นพักรอกำรวิเครำะห์ 

3 นำท ี     

บรรณำรักษ์ 5) น ำหนังสือจำกชัน้พักรอ
กำรวิเครำะห์มำเพื่อเตรียม
วิเครำะห์และลงรำยกำรใน
ฐำนข้อมูล Aleph 

5 นำท ี 4) น ำหนังสือจำกชัน้พักรอกำร
วิเครำะห์มำเพื่อเตรียมวิเครำะห์
และลงรำยกำรในฐำนข้อมูล Aleph 

5 นำท ี  

บรรณำรักษ์ 6) ตรวจสอบ Bib Record 
ว่ำเป็น Bib ใหม่ 

5 นำท ี 5) ตรวจสอบ Bib Recordว่ำเปน็ 
Bib ใหม่ 

5 นำท ี  

บรรณำรักษ์ 7) ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อน
ของหนังสือในฐำนข้อมูล 
Aleph 

10 นำท ี 6) ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของ
หนังสือในฐำนข้อมูล Aleph 

10 นำท ี  

บรรณำรักษ์ 8) พิจำรณำกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมเบื้องต้น 
(Pre-cat) แบบ Original 
Catalog 

10 นำท ี 7) พิจำรณำกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรมเบื้องต้น (Pre-cat) 
แบบ Original Catalog 

10 นำท ี  
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บุคลากร 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ใช้ ขั้นตอนปฏิบัติงานใหม ่
เวลา 
ที่ใช ้

หมายเหตุ สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

บรรณำรกัษ์ 9) วิเครำะห์หมวดหมู่และ
ก ำหนดหัวเรื่อง 

15 นำท ี 8) วิเครำะห์หมวดหมู่และก ำหนด
หัวเรื่อง และเขียนเลขหมู่หนังสือที่
ปกในของตัวเล่ม 

15 นำท ี ปรับกระบวนงำน โดยรวม
กระบวนงำนเดิมในขั้นตอน
ที่ 9 และ 13 ท ำให้
ระยะเวลำลดลง  

 

บรรณำรักษ์ 10) ท ำรำยกำร
บรรณำนุกรมและบันทึก
ระเบียนบรรณำนุกรมฉบับ
สมบูรณ์ลงฐำนข้อมูล 
Aleph 

15 นำท ี 9) ท ำรำยกำรบรรณำนุกรมและ
บันทึกระเบียนบรรณำนุกรมฉบบั
สมบูรณ์ลงฐำนข้อมูล Aleph 

10 นำท ี ระยะเวลำลดลง  

เจ้ำหน้ำที ่ 11) ติด Barcode ที่ 
ตัวเล่ม 

10 นำท ี - - ปรับกระบวนงำนโดยรวม
กระบวนงำนเดิมในขั้นที่ 3, 
4 และ 11 

บรรณำรักษ์ 12) บันทึกข้อมูลระเบียน
ฉบับ (Item Record) 

10 นำท ี 10) บันทึกข้อมูลระเบียนฉบับ 
(Item Record) 

10 นำท ี  
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บุคลากร 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ใช้ ขั้นตอนปฏิบัติงานใหม ่
เวลา 
ที่ใช ้

หมายเหตุ สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

บรรณำรักษ์ 13) เขียน Call Number 
ที่ปกในของตัวเล่ม 

10 นำท ี - - ปรับกระบวนกำรโดยรวม
กระบวนงำนเดิมในขั้นตอน
ที่ 9 และ 13 เข้ำด้วยกัน  
ระยะเวลำลดลง 

 

เจ้ำหน้ำที ่
และ 

บรรณำรักษ์ 

14) เตรียมควำมพร้อมของ
ตัวเล่ม ดังนี ้
1) ติดใบ Return Date 2) 
พิมพ์และติดสนัหนังสือ 3) 
ติด RFID Tag 4) หุ้มปก
พลำสติก 

40 นำท ี 11) พิมพ์และติดสนัหนังสือ/ตดิ 
RFID Tag และบนัทึกสัญญำณ 
RFID/ หุ้มปกพลำสติก 

25 นำท ี กระบวนกำรเหมือนเดิม 
แต่ระยะเวลำลดลง 

 

บรรณำรักษ์ 15) ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของตัวเล่มและ
สัญญำณ RFID 

5 นำท ี 12) ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัว
เล่มและสัญญำณ RFID 

5 นำท ี ปรับขั้นตอนปฏิบัติงำนเดิม
ในขั้นตอนที่ 15 เป็น
ขั้นตอนที่ 13 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 16) เปลี่ยนสถำนะหนงัสือ
เป็น In Catalog (IC) 

5 นำท ี 13) เปลี่ยนสถำนะหนงัสือเป็น In 
Catalog (IC) พร้อมพิมพ์รำยชือ่
หนังสือและบนัทึกข้อควำมเพื่อ
น ำสง่งำนบริกำร 

5 นำท ี ปรับรวมกระบวนงำนเดิม
ในขั้นตอนที่ 16 และ
ขั้นตอนที่ 18 
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บุคลากร 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ใช้ ขั้นตอนปฏิบัติงานใหม ่
เวลา 
ที่ใช ้

หมายเหตุ สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

เจ้ำหน้ำที ่ 17) ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของตัวเล่มกับ
ข้อมูลระเบียนฉบับ (Item 
Record) 

5 นำท ี - - ลดขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน
ระยะเวลำลดลง 

เจ้ำหน้ำที ่ 18) พิมพ์รำยชื่อหนังสือ
พร้อมบันทึกข้อควำม เพื่อ
น ำสง่งำนบริกำร 

5 นำท ี - - รวมกระบวนงำนเดิมใน
ขั้นตอนที่ 16 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 19) ส่งตัวเล่มพร้อมรำยชื่อ
ให้งำนบริกำร 

10 นำท ี 14) ส่งตัวเล่มพร้อมรำยชื่อให้งำน
บริกำร 

10 นำท ี   

 ขั้นตอนปฏิบัติงานเดิม 170 นาที ขั้นตอนปฏิบัติงานใหม ่ 120 
นาที 

  

หมายเหตุ: จ ำนวนผู้ปฏิบัติงำน บรรณำรักษ์ 6 คน และเจ้ำหน้ำที่ 1 คน
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จำกตำรำงที่ 3 พบว่ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใหม่มีกระบวนกำรที่สั้นกระชับและใช้เวลำที่
ลดลง โดยผู้ปฏิบัติงำนทั้งบรรณำรักษ์และเจ้ำหน้ำที่จำกปฏิบัติงำนแบบเดิม โดยเฉลี่ย 1 เดือน 
สำมำรถด ำเนินกำรได้จ ำนวน 100 เล่ม แต่เมื่อปฏิบัติงำนขั้นตอนแบบใหม่ โดยเฉลี่ย 1 เดือน สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้จ ำนวน 753.8 เล่ม เฉลี่ยต่อคน 125.6 เล่ม 
 
หลังกำรปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน 

1)  ด้ำนบุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติหน้ำที่  
(1)  บรรณำรักษ์ ที่เคยวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือแบบเดิมได้จ ำนวน

น้อย แต่เมื่อปรับกระบวนกำรท ำงำนแล้วสำมำรถวิเครำะห์หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือแบบ
ใหม่ได้จ ำนวนเพิ่มมำกขึ้น ดังตำรำงที่ 3  

(2)  เจ้ำหน้ำที่ ที่ปฏิบัติงำนแบบเดิมท ำงำนเฉพำะด้ำน เมื่อ ปรับกระบวนงำนแล้ว
สำมำรถท ำงำนด้ำนอ่ืนได้เพ่ิมมำกข้ึน และสำมำรถเพ่ิมพูนควำมรู้/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกำรปฏิบัติงำน
ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลได้เพ่ิมมำกข้ึน ดังปรำกฏตำมตำรำงที่ 3 

หลังจำกที่ได้ปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนแล้ว บุคลำกรของส ำนักฯ สำมำรถท ำงำน
จ ำนวนเพ่ิมมำกขึ้น ทั้งสำมำรถแสวงหำควำมรู้ใหม่ ๆ ในยุค Thailand 4.0  เพ่ือเพ่ิมทักษะและ
ประสบกำรณ์ หรือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กับหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในงำน ที่จะน ำมำประยุกต์ใช้
ในกำรปฏิบัติงำน เป็นกำรเพ่ิมสมรรถนะของแต่ละบุคคล และส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลในงำนได้เพ่ิมมำกข้ึน 

2)  ด้ำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรปฏิบัติงำน เมื่อปรับกระบวนกำรปฏิบัติงำนแล้ว 
สำมำรถ ปรับ/รวม/รวบ กระบวนกำรท ำงำนที่ซ้ ำซ้อนไว้ด้วยกัน เป็นกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ซึ่ง
สำมำรถลดขั้นตอนได้ 5 ขั้นตอน ดังตำรำงที่ 3 

3)  ด้ำนระยะเวลำ สำมำรถลดระยะเวลำลง คือขั้นตอนปฏิบัติงำนเดิมโดยเฉลี่ย ใช้เวลำ 170 
นำทีต่อเล่ม ขั้นตอนปฏิบัติงำนใหม่โดยเฉลี่ย ใช้เวลำ 150 นำทีต่อเล่ม   
 



 

บรรณานุกรม 
 
คณะท ำงำน R2R ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์.  (2560ก).  รายงานการ

ปรับปรุงกระบวนการจัดการหนังสือสู่ผู้ใช้บริการ (กระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลง
รายการหนังสือ).  รำยงำนวิจัย เสนอต่อคณะกรรมกำรโครงกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือ
คัดเลือกหน่วยงำนดีเด่น สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์.   

คณะท ำงำน R2R ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์. (2560ข).  รายงาน
สรุปผลการด าเนินการปรับปรุงกระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู่และลงรายการหนังสือ.  
รำยงำนวิจัย เสนอต่อคณะกรรมกำรโครงกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือคัดเลือก
หน่วยงำนดีเด่น สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์. 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



 

แบบสอบถาม 
 

การส ารวจความพึงพอใจจากการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการจัดการหนังสือสู่ผู้ใช้บริการ :
กระบวนงานวิเคราะห์หมวดหมู่และการลงรายการหนังสือ ของส านักบรรณสารการพัฒนา 
 

 ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำได้จัดท ำแบบส ำรวจฉบับนี้ขึ้น เพ่ือสอบถำมเกี่ยวกับควำมพึงพอใจ
หลังกำรปรับปรุงกระบวนท ำงำนโดยเน้นที่กระบวนกำรงำนวิเครำะห์หมวดหมู่หนังสือ เพ่ือน ำข้อมูล  
ที่ได้ไปใช้ในกำรพัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น จึงขอควำม
อนุเครำะห์ตอบแบบสอบถำม 

1. ประเภทของผู้ใช้บริกำร 

 󠄺 อำจำรย์ 󠄺 นักศึกษำ  󠄺 บุคลำกรของสถำบัน 
 

2. ควำมพึงพอใจด้ำนต่ำง ๆ  
 

 
ค าถาม 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. ระยะเวลำในกำรร้องขอหนังสือจนแล้วเสร็จ
เรียบร้อยถึงมือท่ำน 

     

2. กระบวนกำรด ำเนินงำนในปัจจุบันของส ำนักฯ      

3. หนังสือที่ร้องขอตรงตำมควำมต้องกำรของท่ำน      

4. ภำพรวมกำรให้บริกำรกระบวนงำนวิเครำะห์
หมวดหมู่และกำรลงรำยกำรหนังสือ หลังกำรปรับ
กระบวนกำรจัดกำร 

     

 

3. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอขอบคุณในควำมร่วมมือในกำรตอบแบบสอบถำม 
           ส ำนักบรรณสำรกำรพัฒนำ 
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