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บทคัดย่อ 
         การสร้างต้นแบบกระบวนงานการคัดออกเทปเสียงชุดวิชาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่
ให้บริการ ณ ส านักบรรณสารสนเทศ โดยใช้กลไกของการจัดการความรู้ในการด าเนินงาน มี
วัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชาที่มหาวิทยาลัยผลิตตามเกณฑ์การคัดออกที่ก าหนด
และปรับปรุงกระบวนการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทเทปเสียงชุดวิชา มสธ. รวมทั้งการ
ปรับปรุงกระบวนงานการจัดหา การจัดการ และการให้บริการเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  โดยมีขั้นตอนและ
วิธีการด าเนินงานในการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง กระบวนการจัดการความรู้ จัดท าแผนแแนวทางการ
ด าเนินงาน ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดท ากระบวนการคัดออกเทปเสียงชุด
วิชา มสธ. ปฏิบัติงานจริงตามกระบวนการคัดออก และน าปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนงานต่อไป 

ผลจากการจัดการความรู้ ได้คัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ที่มี
ให้บริการในห้องสมุด จ านวน 2,350 ตลับ จ าแนกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 1) กลุ่มคัดออกตามกระบวนการ
พัสดุของมหาวิทยาลัย  2) กลุ่มที่เก็บไว้แต่ต้องปรับเปลี่ยนในรูปแบบซีดีหรือฐานข้อมูล และ 3) กลุ่มที่
เก็บไว้เพ่ือแสดงประวัติและพัฒนาการในเชิงจดหมายเหตุ  รวมทั้งได้กระบวนการต้นแบบการส ารวจ
และการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้กับการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  อีก 
11 สาขาวิชา และได้คู่มือในการน าไปใช้ปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และการจัดเก็บสื่อเสียง
ที่ มสธ. ผลิตในยุคเริ่มแรกในรูปแบบจดหมายเหตุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ค าส าคัญ:  
การคัดออก, การจัดการความรู้, ต้นแบบ, เทปเสียงชุดวิชา มสธ., 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

Abstract 
The purposes of this prototyping workflow to deselection of STOU’s audio 

tapes available at the Office of Documentation and Information, Sukhothai 
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Thammathirat Open University with the processing of knowledge management in 
operations as follows: 1) to explore and deselect the STOU’s audio tapes by the 
criteria for selecting; 2) to improve the collection development processing of STOU’s 
audio tapes; and 3) to improve the process acquisition, management and services of 
STOU’s audio tapes.There are study methods in relevant documents, knowledge 
management, planning, target set, share and learn activities, make process deselection, 
take action, and bring problems to improve the work process later. 

Results from knowledge management are deselection in STOU’s audio tapes of 
School of Educational Studies providing in library 2,350 items divided three groups as: 
1) the weeding in parcel of the university; 2) keeping to change in CD format or 
database; and 3) keeping to show the history and development in the 
archives. Including this prototype to deselection of STOU’s audio tapes are applied to 
another 11 schools. As well as, it is get a manual to work in collection management, 
storage audio early in archival and electronic media. 

Keyword:  
Deselection, Knowledge Management, Prototype, STOU’s Audio Tapes,  
Sukhothai Thammathirat Open University 

บทน า 
          ส านักบรรณสารสนเทศมีภารกิจหลักในการจัดบริการห้องสมุดและสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนการ
สอนในระบบการศึกษาทางไกล ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เปิดสอนจ านวน 12 สาขาวิชา ประกอบด้วย 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สุขภาพ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ สาขาวิชารัฐศาสตร์ สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ โดยใช้สื่อหลัก คือ สื่อสิงพิมพ์ 
และสื่อเสริม คือ เทปเสียง วีดิทัศน์ รายการวิทยุโทรทัศน์ รายการวิทยุกระจายเสียง 
          ส านักบรรณสารสนเทศได้เล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศในส่วนของการตรวจสอบ
ทรัพยากรสารสนเทศ การคัดออก การประเมินทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อมุ่งเน้นใหท้รัพยากรสารสนเทศของส านักฯ มี
ความเหมาะสม ทันสมัย ใช้ประโยชน์ได้จริง ผนวกกับการส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุดเป็นประจ าทุก
ปี ตั้งแต่ปี 2548 จนถึงปัจจุบัน ปัญหาที่พบและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงงานบริการห้องสมุดด้านกายภาพ พบว่า 
พื้นที่บริการห้องสมุดมีสภาพคับแคบและแออัด แต่เดิมส านักฯ มีการส ารวจ คัดออก และจ าหน่ายออกทรัพยากร
สารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์หลายครั้ง และต่อมาเห็นควรมีการจ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อโสต
ทัศน์เพิ่มเติม ด้วยเหตุผลหลักคือไม่มีเครื่องเล่นรองรับ และมหาวิทยาลัยมีการพัฒนาสื่อเสียงไปสู่รูปแบบของสื่อดิจิทัล
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ทดแทนแล้ว ซึ่งในการด าเนินโครงการการจัดการความรู้ของส านักบรรณสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ 2559 ได้
ด าเนินการคัดออกเฉพาะเทปเสียงชุดวิชา มสธ. สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ซึ่งมีปริมาณเทปเสียงมากกว่าสาขาวิชาอื่นๆ  
เพื่อให้ได้กระบวนการคัดออกที่เป็นต้นแบบส าหรับสาขาวิชาอื่น ๆ ต่อไป 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชาที่มหาวิทยาลัยผลิตตามเกณฑ์การคัดออกที่ก าหนด โดยพัฒนา
กระบวนการสร้างต้นแบบในการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ที่จัดให้บริการ ณ ส านักบรรณสารสนเทศ 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

1. ก าหนดประเด็นการจัดการความรู้กับคณะกรรมการบริหาร ส านักบรรณสารสนเทศ และคณะกรรมการ
จัดการความรู้ ส านักบรรณสารสนเทศ ก ากับดูแลยุทธศาสตร์การจดัการความรู้ และจดัท าแผนแก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ ส านักบรรณสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  โดยก าหนดประเด็นการจัดการ
ความรู้ เกี่ยวกับ “การคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ.” 

2. ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องในประเด็นของการจดัการความรู้และการผลิตเทปเสียงชุดวิชา มสธ. 
2.1 การด าเนินการจัดการความรู้ ได้แก่ การก าหนดประเด็นความรู้  การก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย  

การแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) เพื่อค้นหาแนว
ปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ที่ก าหนด และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด  การรวบรวมความรู้ตาม
ประเด็นความรู้ที่ก าหนด ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลหรือแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้
ในปีงบประมาณปัจจุบันเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) และจากความรู้ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง 
(tacit knowledge) ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

2.2 การผลิตเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ได้แก่ ประวัติการผลิตสื่อเสียงของ มสธ. การจัดหาเทปเสียงชุดวิชา 
มสธ.  การจัดการและให้บริการเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  

3. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะให้สอดคล้องกับประเด็นความรู้ โดยพิจารณาจาก
หน้าที่ความรับผิดชอบที่มีความเกี่ยวข้องกับเทปเสียง ชุดวิชา มสธ. ซึ่งกลุ่มคนเหล่านี้เป็นทั้งผู้ให้ความรู้จาก
ประสบการณ์การท างาน และในขณะเดียวกันเป็นกลุ่มคนท่ีควรจะได้รับการพัฒนาความรู้ทักษะ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ใน
การท างานต่อไป  ได้แก่ บุคลากรที่มีภารกิจในงานจัดการและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด บุคลากรที่
ปฏิบัติงานด้านการจัดหาและให้บริการสื่อโสตทัศน์ บุคลากรที่จัดเตรียมและส่งสื่อการศึกษาให้แก่ห้องสมุดสาขาใน
ส่วนภูมิภาค 

4. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คณะท างานจัดการความรู้ได้ก าหนดการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
เรื่องต่างๆ ที่มีความเกี่ยวข้อง จากวิทยากรภายในและภายนอกส านักฯ มาร่วมบรรยายและถ่ายทอดความรู้ 
ประสบการณ์ และความช านาญเกี่ยวกับการจัดการทรัพยากรสารสนเทศประเภทเทปเสียงชุดวิชา มสธ. และการคัด
ออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีให้บริการในห้องสมุด  

5. ก าหนดเกณฑ์การคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ได้มาจากการรวบรวมความรู้ในกลุ่มบุคคลต่างๆ จาก
ผู้ปฏิบัติงานด้านสื่อโสตทัศน์ ผู้จัดท าเครื่องมือช่วยค้น และผู้ให้บริการ ท่ีส าคัญได้มาจากกลุ่มผู้เป็นวิทยากรในกิจกรรม
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แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และคณะท างานจัดการความรู้ฯ น ามาก าหนดเป็นเกณฑ์การคัดออกเทปเสียงฯ มีทั้งเกณฑ์ที่ให้
จ าหน่ายออกจากห้องสมุด เกณฑ์การจัดเก็บไว้รอการแปลงรูปแบบจากเทปเสียงเป็นสื่อดิจิทัล และเกณฑ์การจัดเก็บ
เพื่อแสดงประวัติความเป็นมา 

6. จัดท ากระบวนงานการส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. การประเมินเพื่อการคัดออกเทปเสียง
ชุดวิชาฯ  แบ่งการด าเนินงานออกได้เป็น 3 กระบวนงานใหญ่มีรายละเอียด ดังน้ี 

6.1 กระบวนงานก่อนการประเมินเพ่ือการคัดออก 
 ก่อนการประเมินเพื่อการคัดออกทรัพยากรสารสนเทศกลุ่มใด ๆ ต้องมีการเตรียมการเพื่อให้มีความ
พร้อมในด้านต่าง ๆ  ได้แก่ ด้านตัวสื่อ ด้านหลักฐาน ด้านผู้ปฏิบัติ ด้านวัสดุอุปกรณ์ ด้านสถานที่ การก าหนดเกณฑ์
การคัดออกฯ การตรวจสอบต้นฉบับเทปเสียงหรือสื่อเสียงรูปแบบอ่ืน ที่จัดเก็บท่ีส านักเทคโนโลยีการศึกษา มสธ. และ
ด้านอื่นๆ  
 6.2 กระบวนงานการประเมินเพ่ือการคัดออก  

      1) ส ารวจสื่อโสตทัศน์แต่ละชิ้นกับหลักฐานว่าข้อมูลตรงกันหรือไม่ ตามขั้นตอน ดังนี้ 
  1.1) ผู้ประเมินส ารวจข้อมูลตัวเทปเสียงทีละตลับ ได้แก่ รหัสน าค้น (ตัวอย่างรหัสน าค้นที่ตัวตลับ 

STOU 26706 GT TC-T 47แ016 ต.4 c.2; ทั้งนี้รหัสน าค้นในฐานข้อมูลจะปรากฏสญัลกัษณ์ “av” น าหน้ารหัสน าค้น) 
ช่ือเรื่อง และข้อมูลแสดงการมีอยู่ในห้องสมุดของเล่มดังกล่าว ได้แก่ Item-IDแbarcode no., bib-ID, location 
name ว่าตรงกับข้อมูลในบัตรทะเบียนและข้อมูล item record ในฐานข้อมูล หรือไม่ 

     1.2) ถ้ามีข้อมูลใดไม่ตรงกัน ให้แจ้งไว้ในหมายเหตุของแบบฟอร์มประเมิน เพื่อตรวจสอบและ
ปรับแก้ไขต่อไป ถ้าข้อมูลตรงกัน ด าเนินการประเมินตามขั้นตอนท่ี 3 

     2) ในกรณีที่เป็นสื่อโสตทัศน์ ที่ยังไม่มีสื่อเสียงรูปแบบอ่ืนทดแทน (ส านักเทคโนโลยีการศึกษาไม่แปลง
ย้อนหลังแหรืออ่ืนๆ) ให้พิจารณาจัดเก็บไว้ในระบบช้ันปิด (master) เพื่อดูความเป็นไปได้ว่าห้องสมุดจะแปลงรปูลักษณ์
ในอนาคตหรือไม่ 

         2.1) ผู้ประเมินพิจารณาประเมินตัวเทปเสียงเปรียบเทียบกับเกณฑ์การคัดออก ว่าสมควรย้ายไป
เป็นเทปเสียงท่ีให้บริการในระบบช้ันปิด (master) หรือจ าหน่ายออกได้  

         2.2) กรณีเทปเสียงถูกย้ายหรือจ าหน่ายออก บันทึกช่ือ collection ที่จะย้ายไป หรือบันทึก  ค าว่า 
“จ าหน่ายออก” และระบุการส ารวจว่า “ส ารวจประเมิน วันที่....” ที่ท้ายเลข item- IDแเลขทะเบียนในบัตรทะเบียน 
และในหมายเหตุของ item record ในฐานข้อมูล  

      2.3) บันทึกผลการพิจารณาในแบบฟอร์มตามลักษณะการคัดออก (ใช้แบบฟอร์มสีชมพู คือ 
จ าหน่ายออก แบบฟอร์มสีเขียว คือ คัดไว้ในระบบช้ันปิด) แนบแบบฟอร์มไว้กับตัวตลับ ส่งด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

6.3 กระบวนงานหลังการประเมินเพ่ือการคัดออก  
1) ปรับปรุงข้อมูลหลักฐาน เปลี่ยน location name ในระเบียนข้อมูลรายตลับ จากกลุ่มสื่อโสตทัศน์ 

เป็น location name “ODI weeding collection” กรณีย้ายไปอยู่ ในระบบช้ันปิด (master) ให้ปรับข้อมูล
ระยะเวลาการยืมคืน (loan period) แstatus เป็น “non-cir” และเปลี่ยน location name เป็น master 
collection กระบวนงานการด าเนินการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ในฐานข้อมูลฯ VTLS clas01  
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2) ปรับปรุงสัญลักษณ์ที่ตัวเทปเสียง ให้เป็นสัญลักษณ์ของเทปเสียงใน  collection ใหม่ และที่
จ าหน่ายออก  เติมสัญลักษณ์แสดงการเป็นเทปเสียงใน collection ในระบบช้ันปิด (master) ตามข้อก าหนดการระบุ
สัญลักษณ์ของ collection นั้น (เช่น MM) ส าหรับกรณีจ าหน่ายออกแนบแบบฟอร์มหรือประทับตราจ าหน่ายออกบน
ตัวเทป (cassette tape) (เช่น ประทับค าจ าหน่ายออกท่ีสติ๊กเกอร์ call number) และตลับเทป (เช่น เครื่องหมาย X 
กากบาทสีแดงท่ีท้ายเลขบาร์โค้ด) 

3) จัดเก็บหมายเลขระเบียนของข้อมูลรายช้ิน (item ID) ในฐานข้อมูล เพื่อจัดท าบัญชีหลักฐานการ
คัดออกแเปลี่ยน collection  

     - ใช้ barcode reader อ่านและเก็บหมายเลข item ID จากแถบบาร์โค้ดในตัวสื่อ และ
บันทึกไว้ในโปรแกรม text editor โปรแกรมใดโปรแกรมหนึ่ง 2 ไฟล์ คือ ไฟล์จ าหน่ายออก และไฟล์จัดเก็บในระบบ
ช้ันปิด (master) 

- จัดเรียงหมายเลข Item ID แล้ว extract ข้อมูล bib rec. จากฐานข้อมูลฯ  
- จัดท าบัญชีรายชื่อเทปเสียงท่ีคัดออกแยกเป็นกลุ่มต่างๆ      

4) ขนย้ายและจัดเรียงเทปเสียงที่คัดออกในพ้ืนท่ีที่ก าหนด 
- ด าเนินการขนย้ายเทปเสียงที่อยู่ในระบบช้ันปิด (master) 
- จัดเรียงเทปเสียงที่จ าหน่ายออก ตามรหัสน าค้นและจัดเก็บในกล่อง  
- ส่งด าเนินการกลุ่มจ าหน่ายออกตามระเบียบฯว่าด้วยการพัสดุของทางราชการต่อไป 

5) จัดชั้นแพื้นท่ีเทปเสียงหลังการส ารวจประเมินและคัดออก 
  - ปรับการจัดเรียงเทปเสียงที่เหลือบนช้ัน 

- ปรับพื้นท่ีบริเวณ collection เทปเสียงจากพ้ืนท่ีว่างที่เกิดขึ้นจากการคัดออก 
 6) สรุปและเสนอรายงานสรุปการด าเนินการตามกระบวนงาน  
   - ปรับปรุงและสรุปกระบวนงานและขั้นตอนย่อยต่างๆ ภายใต้แต่ละกระบวนงานให้
สมบูรณ์ขึ้น  
   - สรุปการด าเนินงานด้านต่างๆ และผลงานที่ได้ พร้อมปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินงานการส ารวจประเมินและคัดออกในครั้งต่อไป 

- น าเสนอรายงานสรุปกระบวนงานและการด าเนินงาน 
           7. ส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ในสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ตามเกณฑ์การคัดออกเทปเสียง 
ชุดวิชา มสธ. ข้างต้น  

ผลการศึกษา และอภิปรายผล 

 จากการด าเนินงานส ารวจและการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ที่ให้บริการ  
ณ ส านักบรรณสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ 2559 น้ี สามารถสรุปผลการด าเนินงานและผลผลิตต่าง ๆ ได้ดังนี ้
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1. ได้ประเด็นการจัดการความรู้  เกี่ยวกับ “การคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ.” เฉพาะสาขาวิชา
ศึกษาศาสตร์ เนื่องจากมีปริมาณเทปเสียง และปริมาณผู้ใช้บริการมากกว่าสาขาวิชาอื่นๆ  เพื่อให้ได้กระบวนการคัด
ออกท่ีเป็นต้นแบบส าหรับสาขาวิชาอื่น ๆ ต่อไป 

2. ได้ความรู้และแนวทางการด าเนินงานจากการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องในประเด็นของการจัดการ
ความรู้และการผลิตเทปเสียงชุดวิชา มสธ. การด าเนินการจัดการความรู้ ได้แก่ การก าหนดประเด็นความรู้  การ
ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย  การแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit 
knowledge) เพื่อค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ที่ก าหนด และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด  
การรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่ก าหนด ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลหรือแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมา
พัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณอ์ักษร (explicit knowledge)  การน าความรู้ที่ได้
จากการจัดการความรู้ในปีงบประมาณปัจจุบันเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) และจากความรู้ทักษะ
ของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง รวมทั้งการผลิตเทป
เสียงชุดวิชา มสธ. ได้แก่ ประวัติการผลิตสื่อเสียงของ มสธ. การจัดหาเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  การจัดการและให้บริการ
เทปเสียงชุดวิชา มสธ.  

3. ได้บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะให้สอดคล้องกับประเด็นความรู้ ซึ่งเป็นทั้งผู้ให้
ความรู้จากประสบการณ์การท างาน และในขณะเดียวกันเป็นกลุ่มคนที่ควรจะได้รับการพัฒนาความรู้ทักษะ เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ในการท างานต่อไป   

4. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากวิทยากรภายในและภายนอกส านักฯ มาร่วมบรรยายและถ่ายทอด
ความรู้ ประสบการณ์ และความช านาญเกี่ยวกับการจัดการทรัพยากรสารสนเทศประเภทเทปเสียงชุดวิชา มสธ. และ
การคัดออกทรัพยากรสารสนเทศท่ีให้บริการในห้องสมุด จ านวน 3 ครั้ง ดังนี้ 

4.1 การบรรยายแแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง กระบวนการส ารวจ คัดออก และจ าหน่ายทรัพยากร
สารสนเทศขององค์การสารสนเทศ ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คือกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้ฯ และผู้สนใจ    

4.2 การแบ่งปัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถ่ายทอดประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง ในการจัดการและการ
ให้บริการสื่อโสตทัศน์ในส านักฯ โดยการสัมภาษณ์และสังเกตการปฏิบัติงานจริง สอบถามผู้มีประสบการณ์ตรงถึงสื่อที่
ยังมีให้บริการอยู่ในห้องสมุด โดยบุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการเพื่อให้บริการสื่อโสตทัศน์  

4.3 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้มีประสบการณ์ตรงเรื่อง การจัดการสื่อเสียงที่มหาวิทยาลัยผลิตเพื่อการ
เรียนการสอน โดยบุคลากรจากส านักเทคโนโลยีการศึกษา มสธ. (ซึ่งเป็นหน่วยงานผลิตเทปเสียงชุดวิชา มสธ.) 
ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คือกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้ฯ และบุคลากรอื่นๆ ของส านักที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการและการจัดให้บริการสื่อโสตทัศน ์

5. ได้เกณฑ์การคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ที่เหมาะสมกับทรัพยากร
สารสนเทศกลุ่มที่จะจ าหน่ายออกและสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับทรัพยากรสารสนเทศประเภทอื่นที่มีคุณสมบัติ
ใกล้เคียงกัน ดังนี้ 
              เกณฑ์คัดออก  

    5.1 ให้คัดออกเทปเสียงทุก copies ที่มีต้นฉบับที่ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มสธ. (เป็นหน่วยงานผู้ผลิต     
เทปเสียงของมหาวิทยาลัย) 
               เกณฑ์คัดไว้เพื่อรอให้ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำด ำเนินกำรแปลงเป็นดิจิทัล  
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 5.2 คัดไว้เทปเสียงที่มีต้นฉบับที่ส านักเทคโนโลยีการศึกษาแล้ว แต่ปีไม่ตรงกับเทปเสียงที่ส านักบรรณ -
สารสนเทศมี (ทุก copies) 
    5.3 กรณีเทปเสียงไม่มีต้นฉบับที่ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ให้จัดเก็บไว้ทุก copies (แม้ว่าจะมีเทปเสียง
ไม่ครบชุดก็ตาม) เข้าในระบบช้ันปิด เพื่อรอให้ส านักเทคโนโลยีการศึกษาเลือก copy ที่มีสภาพท่ีดีที่สุด เพื่อแปลงเป็น
ดิจิทัลต่อไป กรณีที่มีบางตลับสูญหายให้คัดออกเฉพาะตลับท่ีหาไม่พบ 

    เกณฑ์ที่คัดไว้เพื่อเก็บเป็นประวัติกำรผลิตเทปเสียงชุดวิชำของมหำวิทยำลัย  
    5.4 กรณีเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ทุกประเภทท่ีผลิตเป็น 5 ชุดวิชาแรกของทุกระดับช้ันการศึกษาในแต่ละ

สาขาวิชา และมีให้บริการในห้องสมุด เพื่อจัดเก็บไว้แสดงนิทรรศการความเป็นมาของการผลิตเทปเสียงของ
มหาวิทยาลัยต่อไป  
           6. ได้กระบวนการต้นแบบการส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  ที่ให้บริการ ณ ส านัก                
บรรณสารสนเทศเพื่อน าไปประยุกต์ใช้กับการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ.  อีก 11 สาขาวิชาต่อไป สรุปได้ ดังนี ้

กระบวนการการส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. 
กระบวนงาน/ขั้นตอนหลัก การด าเนินการ/ขั้นตอนย่อย 

1. การเตรียมความพร้อมด้านต่างๆ 
       1.1 ด้านตัวสื่อ 
ส ารวจ อ่านชั้นและจัดเรียง 
เทปเสียง (shelves reading) 

 
1.1 รวบรวมตัวสื่อโสตทัศน์ ประเภทเทปเสียงชุดวิชา มสธ. สาขาวิชา
ศึกษาศาสตร์ให้ครบแให้ได้มากที่สุด (จากผู้ใช้บริการ) และจัดเรียงเทปเสียงฯ บน
ชั้นตามล าดับรหัสน าค้น 

      1.2 ด้านหลักฐาน 
อ่านบัตร ตรวจการเรียงบัตรทะเบียน
เทปเสียงแตรวจสอบข้อมูลรายตลับใน
ฐานข้อมูลรายการฯ      

1.2 ตรวจและจัดเรียงหลักฐานบัตรทะเบียนของเทปเสียงฯ ตามล าดับรหัสน าค้น
และตรวจสอบข้อมูลในระเบียนรายตลับ (item records ) ในฐานข้อมูลให้ตรงกับ
บัตรทะเบียน โดยใช้ item ID ท่ีปรากฏในบัตรทะเบียนเป็นค าค้น 

      1.3 ด้านผู้ปฏิบัติงาน 1.3 คณะท างานก าหนดกระบวนงานการประเมินและคัดออกฯ ก าหนดตัวบุคคล
และหน้าท่ีรับผิดชอบในส่วนการส ารวจประเมินเพื่อการคัดออกและส่วนการคัด
ออก เตรียมความพร้อมแซักซ้อมความเข้าใจให้ตรงกัน 

      1.4 ด้านวัสดุอุปกรณ์ 1.4 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมวัสดุส านักงานแเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีจ าเป็น 
(เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเครือข่าย ฐานข้อมูลรายการทรัพยากรฯ (ส่วน 
client) รถเข็น บันได ฯลฯ) 

      1.5 ด้านสถานที่ 1.5 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมสถานท่ี 2 ส่วน คือ สถานท่ีและพื้นท่ีส าหรับจัดกิจกรรม
ในการประเมินและคัดออก และส าหรับจัดเก็บเทปเสียงฯ ท่ีคัดออก 

     1.6 ก าหนดเกณฑ์การคัดออก 1.6 คณะท างานก าหนดเกณฑ์การคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ไว้อย่างชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร  

     1.7 ด้านอื่นๆ 
 

1.7 ผู้รับผิดชอบเตรียมการด้านอื่นๆ อาทิ จัดหางบประมาณค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน ล่วงเวลา ค่าวัสดุ ฯลฯ ประชาสัมพันธ์การด าเนินกิจกรรมในการ
ประเมินและคัดออก 
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กระบวนงาน/ขั้นตอนหลัก การด าเนินการ/ขั้นตอนย่อย 
2. ส ารวจเทปเสียงชุดวิชา มสธ. แต่
ละชิ้นกับหลักฐานว่าข้อมูลตรงกัน
หรือไม ่

2.1 ผู้ประเมินส ารวจข้อมูลเทปเสียงฯ ทีละตลับ ได้แก่ รหัสน าค้น (ตัวอย่างรหัส
น าค้นท่ีตัวตลับ STOU 26706 GT TC-T 47แ016 ต.4 c.2; ท้ังนี้รหัสน าค้นใน
ฐานข้อมูลจะปรากฏสัญลักษณ์ “av” น าหน้ารหัสน าค้น) ชื่อเรื่อง และข้อมูล
แสดงการมีอยู่ในห้องสมุดของเล่มดังกล่าว ได้แก่   item IDแbarcode no., bib. 
ID, location name ว่าตรงกับข้อมูลในบัตรทะเบียนและข้อมูล item record ใน
ฐานข้อมูล หรือไม่ 
2.2 ถ้ามีข้อมูลใดไม่ตรงกัน ให้แจ้งไว้ในหมายเหตุของแบบฟอร์มประเมิน เพื่อ
ตรวจสอบและปรับแก้ไขต่อไป ถ้าข้อมูลตรงกัน ด าเนินการประเมินตามขั้นตอนท่ี 3 

3. ในกรณีท่ีเป็นเทปเสียงชุดวิชา 
มสธ. ที่ยังไม่มีสื่อเสียงรูปแบบอื่น
ทดแทน (สทศ. ไม่แปลงย้อนหลัง/
หรืออื่นๆ) ให้พิจารณาจัดเก็บไว้ ใน
ระบบชั้นปิด (master) เพื่อดูความ
เป็นไปได้ว่า ส านักฯ จะแปลงรูปใน
อนาคตได้หรือไม่  

3.1 ผู้ประเมินพิจารณาประเมินตัวเทปเสียงฯ เปรียบเทียบกับเกณฑ์การ คัดออก 
ว่าสมควรย้ายไปเป็นเทปเสียงฯ ท่ีให้บริการในระบบชั้นปิด (master) หรือ
จ าหน่ายออกได้  
3.2 กรณีเทปเสียงฯ ถูกย้ายหรือจ าหน่ายออก บันทึกชื่อ collection ท่ีจะย้ายไป 
หรือบันทึกค าว่า “จ าหน่ายออก” และระบุการส ารวจว่า “ส ารวจประเมิน วันท่ี
....” ท่ีท้ายเลข item IDแเลขทะเบียนในบัตรทะเบียน และในหมายเหตุของ item 
record ใน ฐานข้อมูล  
3.3 บันทึกผลการพิจารณาในแบบฟอร์มตามลักษณะการคัดออกแนบแบบฟอร์ม
ไว้กับตัวตลับ ส่งด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

4. ปรับปรุงข้อมูลหลักฐาน 4.1 เปลี่ยน location name ในระเบียนข้อมูลรายตลับจากกลุ่มเทปเสียงฯ เป็น 
location name “ODI weeding collection”  
4.2 กรณีย้ายไปอยู่ ในระบบชั้นปิด (master) ให้ปรับข้อมูลระยะเวลาการยืมคืน 
(loan period) แstatus เป็น “non-cir” และเปลี่ยน location name เป็น 
master collection  

5. ปรับปรุงสัญลักษณ์ท่ีตัวเทปเสียงฯ 
ให้เป็นสัญลักษณ์ของเทปเสียงฯ ใน 
collection ใหม่ และที่จ าหน่ายออก 

5.1 เติมสัญลักษณ์แสดงการเป็นเทปเสียงฯ ใน collection ในระบบ 
ชั้นปิด (master)  ตามข้อก าหนดการระบุสัญลักษณ์ของ collection น้ัน (เช่น 
MM) ส าหรับกรณีจ าหน่ายออกแนบแบบฟอร์มหรือประทับตราจ าหน่ายออกบน
ตัวเทปคาสเซท (cassette tape) (เช่น ประทับค าจ าหน่ายออกที่สติกเกอร์ call 
number) และตลับเทป (cassette)  
(เช่น X กากบาทสีแดงที่ท้ายเลขบาร์โค้ด) 

6. จัดเก็บหมายเลขระเบียนของ
ข้อมูลรายชิ้น (item ID) ใน
ฐานข้อมูล เพื่อจัดท าบัญชีหลักฐาน
การคัดออก/เปลี่ยน collection 

6.1 ใช้ barcode reader อ่านและเก็บหมายเลข item ID จากแถบบาร์โค้ดในตัว
สื่อ และบันทึกไว้ในโปรแกรม text editor โปรแกรมใดโปรแกรมหน่ึง 2 ไฟล์ คือ 
ไฟล์จ าหน่ายออก และไฟล์จัดเก็บในระบบชั้นปิด (master)  
6.2 จัดเรียงหมายเลข item ID แล้ว extract ข้อมูล bib. record จากฐานข้อมูล  
6.3 จัดท าบัญชีรายชื่อเทปเสียงฯ ท่ีคัดออกแยกเป็นกลุ่มต่างๆ 

7. ขนย้ายและจัดเรียงเทปเสียงฯ ที่
คัดออกในพื้นที่ท่ีก าหนด 

7.1 ด าเนินการขนย้ายเทปเสียงฯ ท่ีอยู่ ในระบบชั้นปิด (master) 
7.2 จัดเรียงเทปเสียงฯ ท่ีจ าหน่ายออก ตามรหัสน าค้นและจัดเก็บในกล่อง  
7.3 ส่งด าเนินการกลุ่มจ าหน่ายออกตามระเบียบฯ ว่าด้วยการพัสดุฯ ต่อไป 
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กระบวนงาน/ขั้นตอนหลัก การด าเนินการ/ขั้นตอนย่อย 
8. จัดชั้น/พื้นที่เทปเสียงฯ หลังการ
ส ารวจ ประเมิน และคัดออก 

8.1 ปรับการจัดเรียงเทปเสียงฯ ท่ีเหลือบนชั้น 
8.2 ปรับพื้นท่ีบริเวณ collection เทปเสียงฯ จากพื้นท่ีว่างท่ีเกิดขึ้นจากการคัดออก 

9. สรุปและเสนอรายงานสรุป  การ
ด าเนินการตามกระบวนงาน  

9.1 ปรับปรุงและสรุปกระบวนงานและขั้นตอนย่อยต่างๆ ภายใต้แต่ละ
กระบวนงาน 
9.2 สรุปการด าเนินงานด้านต่างๆ ผลงานท่ีได้ พร้อมปัญหาอุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานการส ารวจประเมินและคัดออกในครั้งต่อไป 
9.3 น าเสนอรายงานสรุปกระบวนงานและการด าเนินงาน 

 

7. ด าเนินการส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ตามเกณฑ์การคัดออกเทป
เสียงชุดวิชา มสธ. ข้างต้น จ านวน 2,350 ตลับ จ าแนกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 1) กลุ่มคัดออกตามกระบวนการพัสดุของ
มหาวิทยาลัย  2) กลุ่มที่เก็บไว้แต่ต้องปรับเปลี่ยนในรูปแบบซีดีหรือฐานข้อมูล  3) กลุ่มที่เก็บไว้เพื่อแสดงประวัติและ
พัฒนาการในเชิงจดหมายเหตุ   

8. ได้แนวทางการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศกลุ่มสื่อโสตทัศน์ ประเภทเทปเสยีงชุดวิชา มสธ.  
9. ได้คู่มือการส ารวจและการคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. ที่ใหบ้ริการ ณ ส านักบรรณสารสนเทศ    

ข้อเสนอแนะ 

1. ควรจัดท าแนวทางการคัดออกเทปเสียงประเภทอ่ืนๆ หรือสื่อโสตทัศน์ประเภทอื่น ๆ  
2. ควรพัฒนารูปแบบสื่อโสตทัศน์ท่ีมีปัญหาไมม่ีอุปกรณร์องรับการใช้แต่ยังมีเนื้อหาที่มีประโยชน์และอาจหา

ไม่ได้จากแหล่งอื่น ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล 
3. ควรก าหนดนโยบาย กระบวนการจัดการสื่อที่ มสธ. ผลิตตั้งแต่ยุคเริ่มแรก และมีเนื้อหาที่มีประโยชน์ใน

รูปแบบจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย 

การน าไปใช้ประโยชน ์

ผลของการจัดการความรู้ เรื่อง การส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้
เต็มที่ ดังนี ้

1. ผู้ใช้บริการ : ได้ใช้เทปเสียงท่ีทันสมัยและมีพื้นท่ีการจัดเก็บสื่อโสตทัศน์ประเภทอื่น ๆ เพิ่มขึ้น 
2. ผู้ปฏิบัติงาน : ได้กระบวนงานการส ารวจและคัดออกเทปเสียงชุดวิชา มสธ. และได้คู่มือในการน าไปใช้

ปฏิบัติงาน และได้ปรับกระบวนงานในการจัดหาและการให้บริการเทปเสียงชุดวิชา มสธ. 
3. ส านักบรรณสารสนเทศ : ได้แนวทางการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และการจัดเก็บสื่อที่ มสธ.ผลิตใน

ยุคเริ่มแรก เพื่อจัดเก็บในรูปแบบจดหมายเหตุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

รายการอ้างอิง 

ส านักบรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช. (2559). คู่มือกระบวนกำรคัดออกเทปเสียงชุดวิชำ มสธ. 
          ที่จัดให้บริกำร ณ ส ำนักบรรณสำรสนเทศ. นนทบุร:ี ส านักบรรณสารสนเทศ. 


