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บทคัดย่อ 
 บริการหนังสือด่วน คือ บริการที่ผู้ใช้สามารถขอใช้หนังสือก่อนน าออกให้บริการบนชั้น         
โดยให้บริการ 2 กรณีได้แก่ กรณีหนังสือผู้แนะน าสั่งซื้อขอใช้ด่วน และกรณีหนังสืออยู่ระหว่าง
ด าเนินการสถิติการให้บริการในปีงบประมาณ 2559 มีการใช้บริการจ านวน 372 ครั้ง โดยผู้ใช้บริการ
ส่วนใหญ่เป็นอาจารย์ ใช้บริการจ านวน 189 ครั้ง จากการส ารวจความพึงพอใจในการใช้บริการหนังสือ
ด่วน พบว่า ผู้ใช้บริการมีวัตถุประสงค์ในการใช้เพ่ือประกอบการค้นคว้าวิจัย ร้อยละ 47.37 รองลงมาใช้
เพ่ือประกอบการศึกษาและการสอน ร้อยละ 31.58 โดยผู้ใช้มีความพึงพอใจในด้านความสะดวกในการ
ขอใช้บริการมากท่ีสุด ร้อยละ 73.33 รองลงมาคือ มีความพึงพอใจในด้านการให้บริการของบรรณารักษ์ 
ร้อยละ 66.67 การให้บริการหนังสือด่วนที่ผ่านมาสามารถจัดส่งหนังสือให้ผู้ใช้บริการได้ตามความ
ต้องการทุกครั้ง ท าให้ผู้ใช้บริการได้ใช้หนังสือรวดเร็ว ไม่ต้องเสียเวลาเดินทางมาขอรับบริการที่ส านัก
วิทยบริการ อีกทั้งยังสามารถระบุสถานที่รับหนังสือ ณ หน่วยบริการของส านักวิทยบริการ 

ค าส าคัญ:  

บริการหนังสือด่วน, หนังสือแนะน าสั่งซื้อ, หนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ  
Abstract 
 Express books Is a service where users can request books before service on 
shelf. The service is divided in two cases, the book which the recommender requested 
to use immediately, and the book was during processing in technical section. 
According to the statistics of the service provided in the fiscal year 2015 was found 
that there were a total of 372 requests. The majority of users who use this service 
were teachers there were of 189 requests. In the survey of satisfaction in using Express 
book service found that user’s purpose of using this service is to support researching 
(at 47.37%). The second purpose was to engage in studying and teaching (at 31.58%). 
Users were satisfied in the ease of requesting to use the service with the highest level 
(at 73.33 %), followed by satisfied in the services of librarians (at 66.67%). Books can 
be delivered to the users' needs at all requests. The users can use the book quickly, 
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therefore, users can specified the locations of the Academic Resource Center where 
they can get the book easily. 

Keyword:  

Express Books, Order Books, Fast Book, On Process Book  

บทน า 
ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นแหล่งสารสนเทศที่ส าคัญที่สุดในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

และถือว่าเป็นหัวใจของสถาบันอุดมศึกษา มีวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานเพื่อเป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการ 
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การศึกษา
ค้นคว้าวิจัยของมหาวิทยาลัยและสังคม (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ส านักวิทยบริการ, 2558) มีบทบาทหน้าที่ที่ส าคัญ
ในการจัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการ จัดเก็บวัสดุสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ ต่อการเรียนการสอน
และการค้นคว้าวิจัยของนิสิต อาจารย์ นักเรียน และบุคลากรให้เพียงพอต่อความต้องการ รวมทั้งเผยแพร่ทรัพยากร
สารสนเทศหลากหลายประเภทไปสู่ผู้ใช้บริการ  

ก่อนน าทรัพยากรสารสนเทศออกเผยแพร่จะต้องด าเนินการจัดเตรียมทรัพยากรให้พร้อมต่อการใช้บริการ 
ด้วยการด าเนินการทางเทคนิคหลายขั้นตอน ได้แก่กระบวนการจัดซื้อ การประทับตรา การบันทึกรายการ
บรรณานุกรม การวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการ การเตรียมตัวเล่มออกบริการ ท าให้หนังสือถึงมือผู้ใช้ล่าช้า เป็น
สาเหตุให้มีผู้แนะน าสั่งซื้อหนังสือขอใช้หนังสือที่ได้แนะน าสั่งซื้อเข้ามา สอดคล้องกับการศึกษาความพึงพอใจต่อ
คุณภาพการให้บริการของส านักวิทยบริการ ประจ าปีการศึกษา 2558 (น้ าลิน เทียมแก้ว, 2558) พบว่าผู้ใช้บริการมี
ความเห็นว่าระยะเวลาการรอหนังสือหลังจากการแนะน าสั่งซื้อใช้เวลานาน รวมถึงมีผู้ใช้บริการบางส่วนขอใช้หนังสือที่
ก าลังด าเนินการเข้ามาด้วย 

ดังนั้นกลุ่มงานเทคนิคสารสนเทศได้ตระหนักถึงปัญหาที่เกิดขึ้นจึงได้มีการหารือถึงประเด็นปัญหาดังกล่าว 
พร้อมท้ังก าหนดแนวทางและขั้นตอนการให้บริการ เพื่อให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงหนังสือที่ต้องการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
และตรงตามความต้องการ โดยจัดให้มีบริการหนังสือด่วนซึ่งเป็นบริการที่ผู้ใช้สามารถขอใช้หนังสือก่อนน าออก
ให้บริการบนช้ัน  

วัตถุประสงค ์

เพื่อพัฒนาการให้บริการหนังสือดว่นให้ทันต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

 1. ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของปัญหาและความต้องการใช้บริการหนังสือด่วนของผู้ใช้บริการ จากการ KM ของ
บรรณารักษ์บริการตอบค าถาม จากประเด็นการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
และการบริการที่ดีระหว่างส านักวิทยบริการกับคณะ และผลจากเอกสารการวิจัยที่เกี่ยวข้องในการให้บริการหนังสือ
ด่วน 

2. สรุปประเด็นปัญหาและความต้องการของผู้ใช้บริการทีต่้องการใช้หนังสือด่วนก่อนน าออกให้บริการบนช้ัน 
ได้ประเด็นปัญหา 2 ข้อ คือ  
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2.1 ผู้ใช้บริการต้องการใช้หนังสือท่ีแนะน าสั่งซื้อทันทีเมื่อได้จัดซื้อมาแล้ว  
2.2 หนังสือท่ีจัดซื้อมาแล้วแต่อยู่ระหว่างด าเนินการทางเทคนิคหลายขั้นตอนท าให้ผู้ใช้ได้ใช้หนังสือล่าช้า  

3. ก าหนดรูปแบบและขั้นตอนการให้บริการหนังสือด่วนท่ีผู้ใช้บริการต้องการใช้ก่อนน าออกให้บริการบนช้ัน
จากประเด็นปัญหาเป็น 2 กรณี ได้แก่ กรณีหนังสือผู้แนะน าสั่งซื้อขอใช้ด่วน และกรณีหนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ ซึ่ง
มีรูปแบบการด าเนินการดังนี้ 

    3.1 กรณีหนังสือผู้แนะน าสั่งซื้อขอใช้ด่วน  
     หนังสือผู้แนะน าสั่งซื้อขอใช้ด่วน คือหนังสือที่ด าเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้วและมีการขอใช้บริการ

หนังสือด่วนจากผู้แนะน าสั่งซื้อ มีขั้นตอนด าเนินการดังนี้ 
          3.1.1 สง่อีเมล์แจ้งผลการจัดซื้อหนังสือไปยังผู้ใช้บริการทีแ่นะน าสั่งซื้อ 
          3.1.2 ผู้ใช้บริการที่แนะน าสั่งซื้อแจ้งความประสงค์ขอใช้บรกิารหนังสือด่วน 
          3.1.3 นัดหมายผู้ใช้บริการที่แนะน าสั่งซื้อมารับหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 1 แจ้งผลการแนะน าสั่งซื้อ 

 
        3.1.4 ด าเนินการประทับตรา และบันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ 
        3.1.5 ท าการวิเคราะห์หมวดหมู่ และก าหนดหัวเรื่อง 
        3.1.6 เตรียมตัวเล่มออกบริการ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายช่ือหนังสือที่ด าเนินการเรียบร้อยสถานะ 

(CHECK SHELVES) จาก Web OPAC  
         3.1.7 น าตัวเล่มส่งงานบริการยืม-คืน ณ หน่วยบริการที่ผู้ใช้ต้องการมารับหนังสือ หากผู้ใช้ไม่มารับ

หนังสือภายใน 7 วัน จะน าหนังสือข้ึนช้ันบริการตามปกติ  
 3.2 กรณีหนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ  
 หนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ คือหนังสือที่จัดซื้อเรียบร้อยแล้วไม่ได้มีการขอใช้บริการหนังสือด่วนจากผู้

แนะน าสั่งซื้อ จะด าเนินการประทับตราและบันทึกรายการบรรณานุกรมหนังสือในฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ พร้อม
ทั้งเพิ่มข้อมูลในเขตข้อมูลหมายเหตุ (tag 500) “หนังสือก ำลังด ำเนินกำรหมำยเลข (หมำยเลขด ำเนินกำร) โปรดคลิก
ปุ่ม e-Request หรือ ติดต่อบรรณำรักษ์บริกำรช่วยค้นคว้ำ” และก าหนดสถานะหนังสือเป็น ON PROCESS เพื่อให้
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ผู้ใช้บริการทีส่ืบข้อมูลจาก Web OPAC ได้ทราบว่าหนังสือที่ต้องการอยู่ในขั้นตอนก าลังด าเนินการ จากนั้นน าหนังสือ
ขึ้นช้ันรอวิเคราะห์หมวดหมู่และก าหนดหัวเรื่องโดยจัดเรียงตามหมายเลขด าเนินการ  ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถขอใช้
บริการได้ดังนี้ 

3.2.1 ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือจาก Web OPAC พบว่าหนังสือที่ต้องการอยู่ระหว่างด าเนินการ 
(STATUS ON PROCESS) จะคลิกท่ีปุ่ม e-Request เพื่อส่งค าขอใช้บริการ ดังภาพประกอบท่ี 2  

 

 
ภาพที่ 2 หนังสือท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการใน Web OPAC 

 
 3.2.2 ผู้ใช้บริการส่งค าขอตามขั้นตอนการให้บริการในระบบศูนย์บริการเบด็เสร็จ ดังภาพประกอบท่ี 3 
 

 
ภาพที่ 3 ส่งค าขอใช้บริการในระบบศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ 

 
 3.2.3 ผู้ให้บริการตรวจสอบค าขอใช้บริการหนังสือในระบบบริการเบ็ดเสร็จ ดังภาพประกอบท่ี 4 เมื่อพบ

ค าขอใช้บริการจะด าเนินตามข้อ 3.2.4 -3.2.7 ต่อไป เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับหนังสือภายในระยะเวลา 3 ช่ัวโมง จาก
การส่งค าขอใช้บริการ    

   

คลิกปุ่ม e-Request 
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ภาพที่ 4 ค าขอใช้บริการจากระบบศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ 

 
 3.2.4 น าตัวเล่มจากชั้นรอวิเคราะห์ตามหมายเลขด าเนินการที่ผู้ใช้บริการต้องการ 

3.2.5 ด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่ และก าหนดหัวเรื่อง 
3.2.6 เตรียมตัวเล่มออกบริการพร้อมทั้งลบเขตข้อมลูหมายเหตุ (tag 500) “หนังสือก ำลังด ำเนินกำร

หมำยเลข (หมำยเลขด ำเนินกำร) โปรดคลิกปุม่ e-Request หรือ ติดต่อบรรณำรักษ์บริกำรช่วยค้นคว้ำ” ซึ่งผู้ใช้
สามารถตรวจสอบรายชื่อหนังสือท่ีด าเนินการเรียบร้อย และพร้อมให้บริการสถานะ (CHECK SHELVES) จาก Web 
OPAC ดังภาพประกอบท่ี 5 

 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอหนังสือพร้อมให้บริการสถานะ CHECK SHELVES 

 
    3.2.7 น าตัวเล่มส่งงานบริการยืม-คืน ณ หน่วยบริการที่ผู้ใช้ต้องการมารับหนังสือ หากผู้ใช้ไม่มารับ

หนังสือภายใน 7 วัน จะน าหนังสือข้ึนช้ันบริการตามปกติ 
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 4. จัดประชุมชี้แจงบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานให้ทราบถึงรูปแบบและขั้นตอนการให้บริการหนังสือ
ด่วน 

5. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบถึงรูปแบบและขั้นตอนการให้บริการหนังสือด่วน 
6. ให้บริการหนังสือด่วนกับผู้ใช้บริการตามรูปแบบและขั้นตอนท่ีก าหนด 
7. ประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อการให้บริการหนังสือด่วนโดยใช้แบบสอบถาม  
8. น าผลจากการประเมินมาด าเนินการจัดการความรู้ (KM) ระหว่างผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในการให้บริการ 

เพื่อให้ได้แนวปฏิบัติที่ดีในการพัฒนาการให้บริการหนังสือด่วนให้ทันต่อความต้องการของผู้ใช้บริการต่อไป 

ผลการศึกษา และอภิปรายผล 

1. จากสถิติการให้บริการหนังสือด่วนในปีงบประมาณ 2559 มีการใช้บริการจ านวน 372 ครั้ง  โดย
ผู้ใช้บริการส่วนใหญ่เป็นอาจารย์ใช้บริการจ านวน 189 ครั้ง รองลงมาเป็นนิสิตระดับปริญญาโทใช้บริการ 79 ครั้ง นิสิต
ปริญญาตรีใช้บริการจ านวน 65 ครั้ง สาเหตุทีก่ลุ่มผู้ใช้ส่วนใหญ่เป็นอาจารย์เพราะการให้บริการหนังสือผู้แนะน าสั่งซื้อ
ขอใช้ด่วนจะด าเนินการกับกลุ่มผู้แนะน าสั่งซื้อหนังสือท่ีเป็นอาจารย์เป็นหลัก  

2. จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการหนังสือด่วนจ านวน 50 คน จากการใช้บริการจ านวน 372 
ครั้ง พบว่า ผู้ใช้บริการหนังสือด่วนมีวัตถุประสงค์ในการใช้บริการเพื่อประกอบการค้นคว้าวิจัย  ร้อยละ 47.37 
รองลงมาใช้เพื่อประกอบการศึกษาและการสอน ร้อยละ 31.58 โดยผู้ใช้มีความพึงพอใจในด้านความสะดวกในการขอ
ใช้บริการมากที่สุด ร้อยละ 73.33 รองลงมาคือ มีความพึงพอใจในด้านการให้บริการของบรรณารักษ์ ร้อยละ 66.67 
สาเหตุที่เป็นเช่นนี้เพราะการให้บริการหนังสือผู้แนะน าสั่งซื้อขอใช้ด่วนจะด าเนินการแจ้งผลการจัดซื้อหนังสือไปยัง
ผู้ใช้บริการที่แนะน าสั่งซื้อทันที่ที่ได้รับหนังสือ และหากผู้ใช้บริการต้องการใช้หนังสือสามารถแจ้งความประสงค์ขอใช้
บริการได้ ส่วนการขอใช้บริการหนังสือระหว่างด าเนินการ ผู้ใช้บริการสามารถขอใช้บริการผ่าน Web OPAC  ซึ่งมี
ความสะดวกต่อผู้ใช้บริการโดยไม่ต้องกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่ส านักวิทยบริการ  และจากการส ารวจความพึง
พอใจต่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ส านัก
วิทยบริการ งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ, 2559) พบว่าผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจต่อการบริการ หนังสือผู้แนะน า
สั่งซื้อขอใช้ด่วนในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.03) และมีความพึงพอใจต่อการบริการ หนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ  ใน
ระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.13) การให้บริการหนังสือด่วนที่ผ่านมาสามารถจัดส่งหนังสือให้ผู้ใช้บริการได้ตามความ
ต้องการทุกครั้ง ท าให้ผู้ใช้บริการได้ใช้หนังสือรวดเร็ว โดยไม่ต้องเสียเวลาเดินทางมาขอรับบริการที่ส านักวิทยบริการ 
อีกทั้งยังสามารถระบุสถานท่ีรับหนังสือ ณ หน่วยบริการของส านักวิทยบริการ 

3. ได้แนวปฏิบัติที่ดีในการให้บริการหนังสือด่วน คือ การพัฒนาฐานข้อมูลควบคุมการด าเนินการให้บริการ
หนังสือด่วนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการสามารถการตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินการว่าอยู่ในขั้นตอนใด
ผ่านทางออนไลน์ได้ 

ข้อเสนอแนะ 

1. ควรท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ปฏิบัติงานเปน็ไปในทิศทางเดียวกัน 
2. ควรมีการประชาสมัพันธ์การใหบ้ริการหนังสือด่วนไปยังผู้ใช้บริการได้ทราบอย่างทั่วถึง 

 3. ควรพัฒนาฐานข้อมูลควบคุมการด าเนินการให้บริการหนังสือด่วนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ
สามารถตรวจสอบได้ว่าหนังสือด่วนด าเนินการอยู่ในข้ันตอนใด  
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การน าไปใช้ประโยชน ์

 1. ผู้ใช้บริการได้ใช้หนังสือรวดเร็วตามความต้องการ อีกทั้งมีความสะดวกสบายในการขอใช้บริการ ได้ทุกที่
ทุกเวลา และสามารถก าหนดเวลา สถานท่ี ท่ีจะมารับหนังสือได้เอง 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถลดขั้นตอนการน าส่งแบบฟอร์มการขอใช้บริการจากงานกลุ่มงานบริการสู่กลุ่มงาน
เทคนิคสารสนเทศ ท าให้ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังลดความเสี่ยงต่อการอ่านแบบฟอร์มขอใช้บริการที่
เป็นลายมือผู้ใช้บริการได้ด้วย โดยกลุ่มงานเทคนิคสารสนเทศสามารถตรวจสอบค าขอใช้บริการผ่านระบบ One stop 
service ได้เมื่อมีการขอใช้บริการ ท าให้สามารถน าหนังสือที่ได้มีการจัดเรียงล าดับหมายเลขด าเนินการไว้แล้วมา
ด าเนินการกับตัวเล่มให้พร้อมส่งให้กับผู้ใช้บริการให้ได้ตามระยะเวลาไม่เกิน 3 ช่ัวโมงนับจากเวลาที่ส่งค าขอใช้บริการ 

3. หน่วยงานบริการสารสนเทศอื่นสามารถใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาการ ให้บริการหนังสือด่วนที่
ผู้ใช้บริการต้องการใช้ก่อนน าออกให้บริการบนช้ัน แต่ในการให้บริการต้องค านึงถึงการประสานงานระหว่างผู้มีหน้าที่
จัดเตรียมหนังสือออกบริการกับผู้มีหน้าที่ติดต่อประสานงานกับผู้ใช้บริการ และประสิทธิภาพของระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานบริการสารสนเทศต้องเอื้อต่อการติดต่อประสานงานกับผู้ใช้บริการ 
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