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บทคัดย่อ 
เป็นการท างานแบบ Cross Functional โดยใช้กระบวนงาน Kaizen เข้ามาปรับปรุง

กระบวนงานให้เป็นเพียงคณะท างานเดียว แทนการท างานแบบเดิมซึ่งมี 3 กลุ่มงาน เพ่ือแก้ปัญหาการ
ท างานซ  าซ้อน สร้างมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ิมปริมาณผลผลิตในการจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
ก่อนน าออกบริการ กล่าวคือ ก่อนหน้านี  การเตรียมทรัพยากรดังกล่าว จะกระจายอยู่ตามกลุ่มภารกิจ
จัดการสารสนเทศ 3 สาขา คือ สาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
และสาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ซึ่งยากแก่การจัดการเรื่องมาตรฐาน ระยะเวลา และความสมดุลของ
ปริมาณผลผลิตแต่ละสาขา การพัฒนางานดังกล่าวได้ใช้หลักการของ Kaizen ในการปรับกระบวนงาน 
ซึ่งถือว่าได้ผลดี บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ีได้ตั งไว้อย่างหนึ่ง  

ค าส าคัญ: การพัฒนางานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ, การเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ,  
             งานเทคนิค (ห้องสมุด) ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
Abstract 

This is a cross functional team from the former 3 groups as the only one 
working. This team is find to solve the problem of redundant work for create standards 
and increase productivity in the preparation of library materials  prior to the library 
service, that is, before the preparation of such resources is scattered by the Cluster 
Management 3 branches of humanities and social sciences. Science and Technology 
and Health Sciences, which is difficult to manage the timing and balance of yield each 
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branch. Development work is based on the principle of Kaizen in adjusting procedure. 
This team can be the Best practice one 

Keyword: Information Resources, KKU Library  

บทน า 
ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้มีการปรับโครงสร้างและด าเนินงานภายใต้โครงสร้างใหม่

แบ่งเป็น 6 กลุ่มภารกิจ ซึ่งมี 3 กลุ่มภารกิจฯ คือกลุ่มภารกิจจัดการสารสนเทศสาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ กลุ่มภารกิจ
จัดการสารสนเทศสาขาวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี กลุ่มภารกิจจัดการสารสนเทศสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ที่มีการบริหารจัดการที่ เหมือนกัน โดยเน้นกระบวนงานหลักของห้องสมุด ได้แก่ ด้านการจัดหาทรัพยากร ด้าน 
งานเทคนิค และด้านงานบริการ หลังจากที่มีการปรับเปลี่ยนงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการของ  
3 กลุ่มภารกิจฯ ให้อยู่ภายใต้คณะท างานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และได้
น าการบริหารงานแบบญี่ปุ่น หรือ ไคเซ็น (Kaizen) เป็นศัพท์ภาษาญี่ปุ่น แปลว่า “การปรับปรุง” (Improvement) 
หากแยกความหมายตามพยางค์แล้วจะแยกได้ 2 ค าคือ “Kai” แปลว่า “การเปลี่ยนแปลง (Change)” และ “Zen” 
แปลว่า “ดี (Good)” ดังนั น Kaizen หมายถึง การเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีก็คือการปรับปรุงให้ดีขึ นนั่นเอง ซึ่งเป็น
กิจกรรมเชิงคุณภาพมาเป็นกลยุทธ์ในการพัฒนาบุคลากรให้ปรับปรุงกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง โดยเน้นการลด
ขั นตอน ลดความซ  าซ้อน และน าแนวคิดหรือปฏิบัติการที่ดีจาก 3 กลุ่มภารกิจฯ มาใช้เป็นมาตรฐานเพื่อท าให้
กระบวนการท างานเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามนโยบายการบริหารงานในรูปแบบคณะท างานของส านักวิทยบริการ  

วัตถุประสงค ์

           1.  เป็นการรวมและปรับกระบวนงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 
           2.  เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานเตรยีมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 
           3.  เพื่อลดขั นตอนและลดความซ  าซ้อนในกระบวนงานการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

           1. ตั งคณะท างานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการซึ่งเป็นบคุลากรจากกลุม่ภารกิจฯ 3 สาขา 
           2. ประชุมทีมคณะท างานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการเพื่อท า Best Practice 
            3. ก าหนดรายละเอียดการปฏิบัติงานตามบทบาทและภาระหน้าที่ของทีมคณะท างานโดยใช้กระบวนการ Kaizen 
           4.  มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
           5.  วางแผนการด าเนินงาน 
           6.  ด าเนินงานตามแผน 
           7. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
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ผลการด าเนินงาน 

        ผลจากการน าแนวปฏิบัติการทีด่ใีนการท างานของ 3 กลุ่มภารกิจฯ และการบริหารงานแบบ ญี่ปุ่น หรือ ไคเซ็น 
(Kaizen) มาเป็นกลยุทธ์ในการบริหารงานของคณะท างานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ ท าให้
บุคลากรสามารถปรับปรุงกระบวนการเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ ลดขั นตอนและลดความซ  าซ้อน
ในการท างาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ส่งผลดีต่อหน่วยงาน  
ดังตารางเปรียบเทียบ                                                

ตารางเปรียบเทียบ 

กระบวนการเตรยีมทรัพยากร
สารสนเทศก่อนออกให้บริการ 

แบบเดิม แบบใหม ่
กลุ่มภารกิจวิทย์ฯ

สุขภาพ 
กลุ่มภารกิจ 

มนุษย์ฯ 
กลุ่มภารกิจ 

วิทย์ฯ เทคโนโลย ี
รวม 3 กลุ่มภารกิจฯ 

 
1. เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
ก่อนวิเคราะหห์มวดหมู ่ 
 
(ประทับตรา ติดแถบแม่เหล็ก ท า
ใบรองปกในตัวเล่ม ติดบาร์โค้ด) 

เตรียมทรัพยากร
สารสนเทศซื อ/บริจาค 
- เจ้าหนา้ที ่(1 คน)    
- ประทับตรา bib. 
และ item. 
- ไม่ติดบัตรก าหนดส่ง 

เตรียมทรัพยากร
สารสนเทศซื อ/บริจาค 
- เจ้าหนา้ที ่(3 คน)  
- ประทับตรา bib. 
และ item. 
- ไม่ติดบัตรก าหนดส่ง 

เตรียมทรัพยากร
สารสนเทศซื อ/บริจาค 
- เจ้าหนา้ที่ (3 คน)  
- ประทับตรา bib. 
และ item. 
- ไม่ติดบัตรก าหนดส่ง 

เตรียมทรัพยากร
สารสนเทศซื อ/บริจาค 
- เจ้าหนา้ที ่(1 คน)      
- ไม่มีการประทับตรา 
bib. และ item. 
-ไม่ติดบัตรก าหนดส่ง 

2. เตรียมทรัพยากรสารสนเทศที่
ผ่านการวิเคราะห์หมวดหมู่ 
(พิมพ ์Label ติดที่ตัวเล่ม ติด
บัตรก าหนดส่งประทับตรา
สัญลักษณป์ระเภทของทรัพยากร
สารสนเทศ) 

-เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
เตรียมตัวเล่ม 
-เขียนสันด้วยมือ 

-เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
เตรียมตัวเล่ม 
-พิมพ ์Label ติดสัน
หนังสือ 

-เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
เตรียมตัวเล่ม 
-บรรณารักษ ์+ 
เจ้าหน้าที่พิมพ ์Label 
ติดสันหนังสือ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
เตรียมตัวเล่ม 
-พิมพ ์Label ติดสัน
หนังสือ 

3. การเขียนเลขหมู่ เลข bib 
และเลข item ในตัวเล่มหนังสือ 
 
   
 

-ด้านหลังหน้าปกใน
และหน้าลับเฉพาะ 
-เขียนเลข bib และ
เลข item ที่หน้า 
ปกใน 

-ด้านหลังหน้าปกใน
และหน้าลับเฉพาะ  
-เขียนเลข bib และ
เลข item ที่หน้า 
ปกใน 

-ด้านหลังหน้าปกใน
และหน้าลับเฉพาะ 
-เขียนเลข bib และ
เลข item ที่หน้าปก
ใน 

-หน้าลับเฉพาะ 
 
-เขียนเฉพาะเลข 
item 

4. การปลด Cat process เจ้าหน้าที ่1 คน บรรณารักษ์ 3 คน 
เปลี่ยนกันปลด 

เจ้าหน้าที ่2 คน เจ้าหน้าที ่1 คน 

5.น าตัวเล่มส่งออกบริการ เจ้าหน้าที่ 1 คนน าส่ง
ให้ทีมจัดชั น 

เจ้าหน้าที่จัดชั น 3 คน 
เวียนมารับที่กลุ่ม
ภารกิจฯ 

เจ้าหน้าที่จัดชั น 1 คน 
มารับที่กลุ่มภารกิจฯ 

เจ้าหน้าที ่1 คนน าส่ง
ให้ทีมจัดชั น 

6.การน าส่ง CD เจ้าหน้าที่น าส่งพร้อม
รายชื่อโสตทัศนวัสด ุ

เจ้าหน้าที่น าส่งพร้อม
รายชื่อโสตทัศนวัสด ุ

เจ้าหน้าที่น าส่งโดย
การนับจ านวนไม่มี
รายชื่อโสตทัศนวัสด ุ

เจ้าหน้าที่น าส่งพร้อม
รายชื่อโสตทัศนวัสด ุ
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การน าไปใช้ประโยชน:์ ประโยชน์ต่อบุคลากรและหน่วยงาน 

           1. ได้เกณฑ์มาตรฐานในกระบวนงานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกให้บริการ   
           2. ลดขั นตอนและลดความซ  าซ้อนจากการท างานท่ีเหมือนกันของ 3 กลุ่มภารกิจฯ  
           3. ใช้แก้ปัญหาหนังสือค้างการวิเคราะห์ของ 3 กลุ่มภารกจิ 
           4. มีการใช้ทรัพยากรการท างานร่วมกัน 
           5. ลดจ านวนบุคลากร 
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