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          การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และแบ่งปันประสบการณ์การท างานรว่มกัน 
              ส านักหอสมุดและทรัพยากรการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 ชื่อผลงาน  ปรับกระบวนงานซ่อมหนังสือให้เป็น One  Stop  Procedure 
เจ้าของผลงาน  นายกุศล  เหลาธิ สังกัดกลุ่มภารกิจวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี ส านักหอสมุดและทรัพยากร

การเรียนรู้มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ประเภทผลงาน ผลงานด้านการบริหารจัดการองค์กรที่ดี 
ข้อมูลเกี่ยวกับผลงาน 
   งานซ่อมหนังสือเป็นอีกงานหนึง่ที่มีความส าคญัในงานห้องสมุด  เพราะจะต้องคอยดูแลรักษาและซอ่มบ ารุงหนังสือให้มี
สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บรกิารได้อย่างมีประสิทธิภาพและทนัต่อเหตุการณ์  ซึ่ง
กระบวนการซ่อมหนังสือก็ไม่ได้ยุ่งยากซับซ้อนมากนัก   แต่ก่อนนั้นกระบวนการเตรยีมหนังสือส่งซ่อมมีหลายขั้นตอนจึงท าให้
เกิดความล่าช้าไม่ทันต่อความต้องการของผู้ใช้  หนังสือใหม่ก็กลายเป็นหนังสือเก่า  ผู้ใช้บริการรอนานจนลืม  ซึ่งเป็นผลเสียต่อ
ผู้ใช้บริการเป็นอยา่งมาก    จึงไดป้รับกระบวนงานใหมเ่พื่อให้ระยะเวลาด าเนินการซ่อมหนังสือสั้นลง  ผู้ใช้บริการได้ใช้หนังสือ
ที่ต้องการไดเ้ร็วข้ึน  ไมต่้องรอนานอีกต่อไป  เพื่อให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของส านักหอสมุดและทรพัยากรการเรียนรู้ คือการ
ให้บริการที่เป็นเลิศนั่นเอง 

ลักษณะของผลงาน   
เป็นการปรับเปลีย่นกระบวนการซอ่มหนังสือที่ช ารุดใหเ้ร็วขึ้น  เพื่อให้ทันต่อความต้องการของผู้ใช้บรกิาร       

 

วิธีด าเนินการ (How to)  
ปรับเปลีย่นภาระงาน บุคลากรงานซ่อมหนังสือให้เป็น  One  Stop  Procedure  โดยมีหน้าที่คอย
ดูแลจดัชั้นหนังสือด้วย  เมื่อพบเหน็หนังสือท่ีเกิดการช ารุดก็สามารถน ามาซ่อมได้ทันที              
ทุกขั้นตอนส าเรจ็ที่จุดเดียว  กระบวนงานจึงสั้นลงกว่าเดมิมาก  ผู้ใช้บริการไม่ต้องรอนานอีกต่อไป  
ในขณะเดยีวกันบุคลากรยังสามารถให้บริการด้านอื่นๆได้อีกเช่น ให้บริการยมื-คืนและช่วยเหลือ
แนะน าผู้ใช้บริการ ต่างๆตามชั้นที่ปฏิบัติหน้าท่ี                                                                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 



 
ตารางเปรียบเทียบกระบวนงานก่อนและหลังปรับปรุง 

                 กระบวนงานก่อนการปรับเปลี่ยน  กระบวนงานหลังการปรับเปลี่ยน 
 
 

1 บุคลากรจดัช้ันเก็บรวบรวมหนังสอืท่ีช ารุดไว้บนช้ันพักใน
สถานะรอส่งซ่อมเป็นเวลา 1  เดือนจึง น าไปพิมพ์ปกและ
เปลี่ยนสถานะเป็นส่งซ่อมแล้วน าสง่งานซ่อมตามโคต้า  150 
เล่มต่อคน 

2 บุคลากรงานซ่อมด าเนินการซ่อมใช้เวลา 1 เดือน แล้วน าส่ง
คืนท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดชั้น 

3 บุคลากรจดัชั้นด าเนินการเขียนสันติดวันก าหนดส่ง
ประทับตราและน าขึ้นช้ันให้บริการใช้เวลา ประมาณ 1 
สัปดาห ์

         สรุป     ใช้เวลาด าเนินการทั้งหมด  2 เดือนกับอีก 1 สัปดาห ์
 
 
 
 

 
 
1 ปรับเปลีย่นบุคลากรงานซ่อมท าหน้าท่ีดูแลจัดชั้น

หนังสือ เมื่อพบหนังสือช ารุดกด็ าเนินการซ่อมทันทีทุก
ขั้นตอนส าเร็จที่จุดเดียวใช้ระยะเวลาด าเนินการ ไม่เกิน 
1 สัปดาห ์ 

2 บุคลากรยังสามารถให้บริการด้านอื่นๆได้อีก เช่น
ให้บริการยมื-คืน และช่วยเหลือแนะน าผู้ใช้บริการด้าน
ตา่งๆได้อีก 

สรุป    ใช้เวลาด าเนินการซ่อมหนังสือไม่เกิน 1 สัปดาห์ ใน
ขณะเดียวกันบุคลากรยังสามารถให้บริการแกผู่้ใช้บริการได้
อีกหลายอย่าง 

 

     ผลสัมฤทธิ์ : งานเห็นผล  คนเป็นสุข 
 ลดกระบวนการท างานลงจาก 2 เดือน 1 สัปดาห ์ เหลือเพียง 1 สัปดาห ์
 ผู้ที่ต้องการใช้หนังสือไมต่้องรอนานมีความพึงพอใจการให้บริการของส านักหอสมดุและทรัพยากรการเรียนรู้มากข้ึน 
 บุคลากรคนเดียวด าเนินงานแบบเบ็ดเสร็จ  One  Stop  Procedure 
 บุคลากรสามารถให้บริการเคาเตอร์   OSS  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ความภาคภูมิใจ 
 ผู้ใช้บริการเกดิความพึงพอใจ  
 กระบวนการท างานกระชับรวดเรว็ส าเรจ็ได้ในจดุเดยีว 
 ตอบสนองวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน คือการให้บริการที่เป็นเลศิ 

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

 ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวจเร็วและเกิดความพึงพอใจ 
 ได้มาตรฐานกระบวนการท างานท่ีเร็วข้ึนและดีขึ้น 
 สนองนโยบายของส านักหอสมุดและทรัพยากรการเรียนรู้มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

                
 

 


