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บทคัดย่อ 

ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร แบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนออกเป็น 3 ฝ่ำย 
ประกอบด้วย ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ ฝ่ำยพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ และส ำนักงำน
เลขำนุกำร ซึ่งบุคลำกรส่วนใหญ่ปฏิบัติงำนสังกัดในสองฝ่ำยแรก บุคลำกรส ำนักงำนเลขำนุกำรแม้ไม่มี
หน้ำที่ให้บริกำรโดยตรงกับผู้ใช้บริกำร แต่ปฏิบัติภำรกิจหลักในกำรจัดหำสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือ
สนับสนุนฝ่ำย/งำนต่ำง ๆ ของส ำนักหอสมุด ดังนั้น กำรสร้ำงนวัตกรรมเทคโนโลยีสำรสนเทศที่เกิด
จำกกระบวนกำรระดมสมองของทีมงำนบุคลำกรจึงถูกน ำมำใช้ในกำรปฎิบัติงำนกำรเงินและพัสดุ และ
งำนธุรกำร ซึ่งเป็นกำรปรับเปลี่ยนพ้ืนฐำนกระบวนกำรท ำงำนบนกระดำษสู่กระบวนกำรท ำงำนแบบ
ออนไลน์ที่สำมำรถรำยงำนผลทันทีตำมเวลำจริงและลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแบบเดิม 

ค ำส ำคัญ : นวัตกรรม, กำรท ำงำนเป็นทีม, บุคลำกรสำยสนับสนุนม ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ABSTRACT 

Naresuan University Library is composed of three main department including 
Department of Information Service; Department of Acquisitions and Cataloging and 
Office of the Secretary or Back office.  Although the Back Office staff do not directly 
deliver services to the library users, we must aim to support the other departments 
in order to provide the best services.  Hence innovation have been created using 
information technology to improve the working processes of the Back Office staff.  
Brainstorming and  team work processes have been used as tools in creating the 
innovation for the Finance and Procurement Unit as well as the General Affairs Unit.  
These resulted in the shifting of paper-based to the online-based working processes.  
In addition, real-time reports have been generated leading to reduction In the 
working processes. 
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บทน ำ 

บุคลำกรห้องสมุดผู้มีหน้ำที่ให้บรกิำรควรเตรียมควำมพร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลำเพื่อให้ทันกับ
ควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรในกำรเข้ำถึงข้อมูลได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว และเป็นปัจจุบันที่ควบคู่กับควำมก้ำวหน้ำ
อย่ำงไม่หยุดยั้งของเทคโนโลยีสำรสนเทศ บุคลำกรที่ปฎิบัติงำนในส่วนของส ำนักงำนเลขำนุกำรก็ต้องมีกำรปรับตัว
ด้วยกำรน ำเทคโนโลยีหรือนวัตกรรมมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนที่ตั้งอยู่บนพื้นฐำนของทรัพยำกรประเภทต่ำง ๆ เพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนำงำน รวมถึงกำรแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้นท้ังในปัจจุบันและอนำคต 

ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร แบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนออกเป็น 3 ฝ่ำย ประกอบด้วย ฝ่ำย
บริกำรสำรสนเทศ ฝ่ำยพัฒนำและวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ และส ำนักงำนเลขำนุกำร โดยแต่ละฝ่ำยมีกำร
ปรับปรุงและพัฒนำงำนอย่ำงต่อเนื่องเพื่อให้ทันกับควำมต้องกำรที่หลำกหลำยของผู้ใช้บริกำรและมุ่งสู่กำรบรรลุ
วิสัยทัศน์ของส ำนักหอสมุดที่ก ำหนดไว้ว่ำ “ส ำนักหอสมุดเป็นศูนย์กลำงนวัตกรรมบริกำรเพื่อกำรเรียนรู้ของ
สำธำรณชน”  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักหอสมุด (Office of the Secretary หรือ Back Office) มีหน้ำที่ประสำนงำน
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก และสนับสนุนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรทุกฝ่ำย/งำนในกำรปฏิบัติงำนให้
ลุล่วงด้วยดีและมีประสิทธิภำพ ดังนั้น บุคลำกรส ำนักงำนเลขำนุกำร ควรเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในวิชำชีพ 
ปฏิบัติงำนในหน้ำท่ีที่สอดคล้องกับต ำแหน่งงำน ได้แก่ งำนธุรกำร งำนกำรเงินและพัสดุ งำนนโยบำยและแผน และ
งำนอำคำรสถำนท่ี ซึ่งบุคลำกรแต่ละงำนปฎิบัติงำนเป็นทีมด้วยกำระดมสมอง แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
รวมถึงควำมร่วมมือ ร่วมคิด ร่วมท ำที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรได้รับจำกบุคลำกรงำนเทคโนโลยีห้องสมุด สังกัดฝ่ำย
บริกำร เป็นผู้พัฒนำฐำนข้อมูล จนน ำไปสู่กำรปรับเปลี่ยนจำกกำรท ำงำนบนกระดำษเป็นกำรบันทึกลงฐำนข้อมูล 
เกิดกำรสร้ำงนวัตกรรมที่สำมำรถน ำมำใช้เป็นเครื่องมือในกำรอ ำนวยควำมสะดวก รวดเร็ว และกำรได้รับข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน ส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนประจ ำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประกอบด้วย ฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ฐำนข้อมูลวัสดุ 
ระบบทะเบียนคุมใบส ำคัญทดรองจ่ำย ระบบติดตำมกำรใช้งบประมำณ ระบบสำรสนเทศส ำหรับบุคลำกร ฐำนข้อมูล
กำรลำ ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ฐำนข้อมูลด้ำนนโยบำยและแผน และฐำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพ ( SAR 
Online) 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อสร้ำงนวัตกรรมที่ช่วยแก้ไขปัญหำในกำรท ำงำนและพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

2. เพื่อสร้ำงวัฒนธรรมองค์กรในรูปแบบร่วมคิด ร่วมท ำ 
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ขั้นตอนและวิธีด ำเนินงำน 

1. ระบุปัญหำหรืองำนที่ต้องกำรปรับปรุงพัฒนำบุคลำกรส ำนักงำนเลขำนุกำรทุกคนสำมำรถเสนอควำม
คิดเห็นได้ 

2. ประชุมร่วมกับบุคลำกรงำนเทคโนโลยีห้องสมุดมีกำรอธิบำยขั้นตอนกำรท ำงำนตำมปกติโดยละเอียด
พร้อมทั้งช้ีให้เห็นถึงประเด็นปัญหำที่ต้องกำรแก้ไขหรืองำนที่ต้องกำรปรับปรุงพัฒนำ  โดยในขั้นตอนนี้ บุคลำกรทั้ง
สองส่วนต้องมีควำมเข้ำใจที่ตรงกัน  

3. ออกแบบระบบ บุคลำกรงำนเทคโนโลยีห้องสมุดน ำเสนอแนวทำงระบบฐำนข้อมูลหรือโปรแกรมที่จะ
พัฒนำ  พร้อมทั้งสอบถำมควำมคิดเห็น ควำมต้องกำรอื่นๆ เพิ่มเติมระหว่ำงนี้จะต้องพิจำรณำว่ำ กำรปฏิบัติงำนน้ันๆ 
เกี่ยวข้องกับระเบียบหรือประกำศต่ำงๆ หรือไม่ เช่น ระเบียบกำรเงินและพัสดุ ประกำศกระทรวงกำรคลัง หำกมี
ควำมเกี่ยวข้องกัน ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องสอบถำมไปยงัหน่วยงำนท่ีผิดชอบหลกัของมหำวิทยำลัยว่ำ กำรปฏิบัติงำนด้วย
ฐำนข้อมูล มีผลเหมือนกับกำรปฏิบัติงำนบนกระดำษตำมปกติหรือไม่ เช่น กำรตรวจสอบกับกองคลังของ
มหำวิทยำลัยว่ำ รำยงำนกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปีที่จัดท ำโดยฐำนข้อมูลที่ก ำลังจะพัฒนำขึ้นนี้ สำมำรถใช้เป็น
รำยงำนกำรส ำรวจครุภัณฑ์ประจ ำปีตำมข้อก ำหนดของประกำศกระทรวงกำรคลังได้หรือไม่ 

4. ทดสอบโปรแกรมหรือฐำนข้อมูลฉบับร่ำงว่ำสำมำรถแก้ปัญหำหรือปรับปรุงพัฒนำงำนได้ตรงกับควำม
ต้องกำรหรือไม่ 

5. แก้ไขปรับปรุงโปรแกรมหรือฐำนข้อมูลเมื่อได้ผลกำรทดสอบเบื้องต้น หำกพบข้อผิดพลำด หรือมีควำม
ต้องกำรเพิ่มเติมจำกผู้ใช้โปรแกรมหรือฐำนข้อมูล ผู้พัฒนำจะท ำกำรแก้ไขหรือปรับปรุงให้โปรแกรมหรือฐำนข้อมูล
ท ำงำนได้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

6. ใช้งำนจริงโปรแกรมหรือฐำนข้อมูลที่ได้รับกำรแก้ไขปรับปรุงจะถูกน ำมำใช้ปฏิบัติงำนจริง ในช่วงแรกจะ
ใช้ควบคู่ไปกับกำรปฏิบัติงำนแบบเดิม เพื่อป้องกันควำมผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้น และเมื่อได้ผลเป็นที่น่ำพอใจ ก็จะใช้
ปฏิบัติงำนบนโปรแกรมหรือฐำนข้อมูลที่พัฒนำขึ้นเพียงแบบเดียว 

ผลกำรศึกษำ อภิปรำยผล และขอ้เสนอแนะ 

กำรด ำเนินกำรในข้ันตอนแรกหรือกำรระบุปัญหำนั้นไม่ใช่เรื่องที่สำมำรถกระท ำได้ทันที แต่กำรที่จะท ำให้
บุคลำกรมองเห็นปัญหำหรือยอมรับว่ำมีปัญหำในงำนท่ีรับผิดชอบอยู่นั้นต้องผ่ำนกระบวนกำรปรับวิธีคิด และมุมมอง 
หรือสร้ำงควำมกล้ำในกำรน ำเสนอปัญหำ จำกกำรที่ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร จัดกิจกรรมหรือ
กระบวนกำรที่เน้นกำรร่วมคิด ร่วมแสดงควำมคิดเห็น และยอมรับในควำมคิดเห็นซึ่งกันและกัน  พบว่ำ บำงปัญหำ
สำมำรถร่วมกันแก้ไขได้ด้วยกำรใช้นวัตกรรมก็จะด ำเนินกำรทันที ขณะที่บำงประเด็นอำจเกี่ยวข้องกับนโยบำย ที่
ต้องได้รับกำรแนะน ำจำกผู้บริหำรเพื่อหำแนวทำงแก้ไขต่อไป 

จำกผลกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ท ำให้เกิดวัฒนธรรมองค์กรกำรท ำงำนในลักษณะร่วมคิดและร่วมท ำ จน
กลำยเป็นแนวปฏิบัติของบุคลำกรส่วนใหญ่  เกิดกำรสร้ำงสรรค์นวัตกรรมที่มีใช้ในกำรปฏิบัติ งำนประจ ำ สำมำรถ
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จ ำแนกออกเป็น 2 ส่วนใหญ่ๆ คือ ระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรปฏิบัติงำนของงำนกำรเงินและพัสดุ และระบบ
ฐำนข้อมูลด้ำนกำรปฏิบัติงำนของงำนธุรกำร ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1. งำนกำรเงินและพัสดุ 

1.1 ฐำนข้อมูลครุภัณฑ์เป็นฐำนข้อมูลที่รวบรวมรำยละเอียดครุภัณฑ์ของส ำนักหอสมุดอย่ำงครบถ้วน 
รวมถึงประวัติกำรซ่อมครุภัณฑ์ สำมำรถส ำรวจครุภัณฑ์ประจ ำปีโดยผ่ำนระบบบำร์โค้ด ซึ่งช่วยให้ลดขั้นตอนกำร
ท ำงำน ค่ำใช้จ่ำย ระยะเวลำ และจ ำนวนบุคลำกรที่ท ำหน้ำที่ส ำรวจครุภัณฑ์ รวมถึงรำยงำนสรุปผลกำรส ำรวจ
ครุภัณฑ์ได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

 
ภำพที่ 1 ภำพหน้ำจอฐำนข้อมูลครุภัณฑ ์

1.2 ฐำนข้อมูลวัสดุ เป็นฐำนข้อมูลที่ใช้ส ำรวจควำมต้องกำรใช้วัสดุของแต่ละฝ่ำย/งำน ตำมไตรมำสเพื่อ
ประมำณกำรกำรใช้วัสดุ รวมทั้งรำยงำนยอดวัสดุคงเหลือเป็นปัจจุบันที่ช่วยลดภำระงำนตัดสต๊อกของเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 
ภำพที่ 2 ภำพหน้ำจอฐำนข้อมูลวสัด ุ
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1.3 ระบบทะเบียนคุมใบส ำคัญทดรองจ่ำย เป็นระบบคุมเงินสดที่ส ำนักหอสมุดส ำรองจ่ำย แสดงสภำพ
คล่องของเงินสดที่เป็นปัจจุบัน 

 
ภำพที่ 3 ภำพหน้ำจอทะเบียนคมุใบส ำคัญทดรองจ่ำย 

1.4 ระบบติดตำมกำรใช้งบประมำณ  เป็นระบบที่หน่วยนโยบำยและแผน และหน่วยกำรเงินและบัญชีใช้
ร่วมกัน โดยหน่วยนโยบำยและแผนเป็นผู้บันทึกข้อมูลตำมประเภทของงบประมำณที่มหำวิทยำลัยจัดสรรและ หน่วย
กำรเงินและบัญชีเบิกจ่ำยงบประมำณต่ำง ๆ ผ่ำนระบบ ท ำให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด
สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนท่ีเป็นปัจจุบัน 

 
ภำพที่ 4 ภำพหน้ำจอระบบติดตำมกำรใช้งบประมำณ 
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2. งานธุรการ 

2.1 ระบบสำรสนเทศส ำหรับบุคลำกร  เป็นฐำนข้อมูลที่บุคลำกรส ำนักหอสมุดบันทึกผลกำรปฎิบัติงำน
ประจ ำวัน กำรอบรม ประชุม สัมมนนำข้อมูลประวัติส่วนตวั อ่ำนเอกสำร/จดหมำยแจ้งเวียนท่ีเกี่ยวข้อง หรือเอกสำร
ต่ำงๆ ท่ีใช้ร่วมกัน 

 
ภำพที่ 5 ภำพหน้ำจอระบบสำรสนเทศส ำหรับบุคลำกร 

 
2.2 ฐำนข้อมูลกำรลำ  เป็นฐำนข้อมูลที่บุคลำกรใช้เสมือนกำรเขียนใบลำทุกประเภท ผ่ำนระบบออนไลน์ จ ำแนกเป็น 
2 ส่วน คือ ส่วนส ำหรับผู้บริหำร เพื่ออนุมัติหรือไม่อนุมัติกำรลำ ที่ระบุรำยละเอียดต่ำงๆเพิ่มเติม พร้อมสรุปกำรลำ
ประจ ำปีเพื่อรำยงำนมหำวิทยำลัยเมื่อสิ้นปีงบประมำณ  และส่วนของผู้ใช้งำนส ำหรับบุคลำกรที่ต้องกำรลำทุก
ประเภท ใช้ผ่ำนระบบ และจัดพิมพ์เพื่อเสนอขอควำมเห็นชอบผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำย/ งำน เบื้องต้น ผู้ใช้งำนสำมำรถดู
ประวัติกำรลำของตนเองพร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องได้ตลอดเวลำ 
 

 
ภำพที่ 6 ภำพหน้ำจอระบบฐำนขอ้มูลกำรลำ 



56 
 

PULINET Journal  Vol. 1, No. 2, May-August 2014 : pp. 50-58   
http://pulinet.oas.psu.ac.th/index.php/journal 
Published by Provincial University Library Network, THAILAND 

2.3 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบจัดเก็บเอกสำรทุกประเภทท่ีรับเข้ำส ำนักหอสมุด ท ำให้งำน
ธุรกำรสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์นี้สำมำรถส่งข้อมูลข่ำวสำรให้
บุคลำกรพร้อมกันท้ังส ำนักหอสมุด หรือบำงคนและบำงกลุ่มที่เกี่ยวข้อง และช่วยค้นหำเอกสำรที่ต้องกำรได้ในเวลำ
อันรวดเร็ว จำกกำรออกแบบกำรใช้งำนได้ทั้งเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรและบุคลำกรส ำนักหอสมุด 

 

ภำพที่ 7 ภำพหน้ำจอระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

2.4 ฐำนข้อมูลด้ำนนโยบำยและแผนรวบรวมข้อมูล รำยละเอียด เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับนโยบำยและแผน 
ที่บุคลำกรทุกคนสำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ โดยจ ำแนกเป็นส่วนของผู้บริหำร ผู้ใช้งำนทั่วไป และผู้บริหำร
จัดกำรข้อมูล สำมำรถเรียกดูข้อมูลแยกเป็นรำยปีงบประมำณได้ 
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ภำพที่ 8 ภำพหน้ำจอฐำนข้อมูลดำ้นนโยบำยและแผน 

 
2.5 SAR Onlineเป็นฐำนข้อมูลที่เก็บรวบรวมหลักฐำนอ้ำงอิงประกอบกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพ โดย

คณะกรรมกำรประเมินตรวจสอบสำมำรถตรวจประเมินและให้ข้อเสนอแนะผ่ำนระบบออนไลน์ บุคลำกรทุกคน
สำมำรถดูผลกำรประเมินได้ตลอดเวลำ  

 
ภำพที่ 9 ภำพหน้ำจอฐำนข้อมูล SAR Online 
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กำรน ำไปใช้ประโยชน ์

นวัตกรรมที่พัฒนำโดยส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร ทุกรำยกำรดังกล่ำวเป็นนวัตกรรมเทคโนโลยี
สำรสนเทศท่ีเพิ่มประสิทธิภำพและลดขั้นตอนในกำรปฎิบัติงำน Back office ผู้บริหำรสำมำรถพิจำรณำข้อมูลที่ช่วย
ในกำรตัดสินใจจำกกำรรำยงำนผลในทันทีโดยนวัตกรรมดังกล่ำว สำมำรถไปประยุกต์ให้กับหน่วยงำนสนับสนุนของ
องค์กรอื่น ๆ ได้ 
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