
1.1 สภาพการทาํงานเดิม : หนว่ยหอ้งสมดุและ

สารสนเทศการศกึษาเป็นแหลง่ท่ีใหบ้รกิารทรพัยากร

สารสนเทศและพืน้ท่ีการเรยีนรู ้จึงทาํใหม้ีเอกสารในการ

ใหบ้รกิารหรอืการขอใชบ้รกิารเป็นจาํนวนมาก เช่น บนัทกึ

ขอใชพื้น้ท่ี บนัทกึการเสนอซือ้ทรพัยากรสารสนเทศ บนัทกึ

การขอเยี่ยมชมดงูาน เอกสารการชาํระคา่ปรบัหนงัสอืเกิน

กาํหนด เป็นตน้ 

ภาพการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบเดิม

1.2 วัตถุประสงคใ์นการดาํเนินการ :

1. เพ่ือจดัเก็บเอกสารของหนว่ยหอ้งสมดุฯ ใหเ้ป็นระบบง่าย

ตอ่การคน้หา

2. เพ่ือลดเวลาการคน้หาเอกสาร โดยสามารถสบืคน้ไดต้าม

เขตขอ้มลูท่ีกาํหนด

3. เพ่ือลดพืน้ท่ีจดัเก็บเอกสารของหนว่ยหอ้งสมดุฯ

4. ลดการสญูหายของเอกสารหนว่ยหอ้งสมดุฯ

1.3 ตัวชีว้ัด

สภาพการทาํงานใหม่/วิธีการทาํงานใหม่ : เมื่อไดร้บัเอกสาร เจา้หนา้ท่ีจะ

ทาํการสแกนหรอืแปลงไฟลเ์อกสารนัน้เป็น PDF เพ่ือนาํมาบนัทกึรายละเอียด
ตามเขตขอ้มลูท่ีกาํหนด เอกสารจะถกูจดัเก็บอยา่งเป็นระบบในรูปแบบของ

ไฟล ์ซึง่จะสามารถเรยีกดขูอ้มลูไดจ้ากการดาวนโ์หลดไฟล์ PDF ทาํให้

ประหยดัเวลาในการคน้หา  ลดพืน้ท่ีในการจดัเก็บเอกสาร และมีการกาํหนด

สทิธ์ิการเขา้ใชฐ้านขอ้มลูของเจา้หนา้ท่ี ระบบมีการลอ็กอินโดยการใชช่ื้อและ

รหสัผา่นของผูใ้ชง้าน 

ภาพแสดงหนา้จอฐานขอ้มลูและไฟลเ์อกสาร

ขั้นตอนการดาํเนินกจิกรรม

1. ขัน้ตอนการวางแผน( Plan) : วิเคราะหป์ระเภทของเอกสาร เพ่ือออกแบบ

เขตขอ้มลูในฐานขอ้มลูหอ้งสมดุและสารสนเทศการศกึษา

2. ขัน้ตอนการปฏิบตัิ (Do) : สแกนหรอืแปลงไฟลเ์อกสารใหเ้ป็น PDF และ

บนัทกึรายละเอียดลงในฐานขอ้มลูตามเขตขอ้มลูท่ีกาํหนด

3. ขัน้ตอนการตรวจสอบ (Check) : ตรวจสอบระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร 

และสามารถสบืคน้ไดต้ามเขตขอ้มลูท่ีกาํหนด

4. จดัทาํมาตรฐาน (Act ) : เจา้หนา้ท่ีสามารถสบืคน้เอกสารไดถ้กูตอ้งรวดเรว็

ตามระยะเวลาท่ีกาํหนด และไมม่ีการสญูหายของเอกสาร

 ยงัไมไ่ดจ้ดัทาํมาตรฐานการทาํงาน (WI) / มาตรฐานการใชง้าน

 มีการจดัทาํมาตรฐานการทาํงาน (WI) /มาตรฐานการใชง้าน  
(ระบวุิธีการ ผูร้บัผิดชอบ ระยะเวลาทีช่ดัเจนและครอบคลมุ พรอ้มหลกัฐานแนบ)

 ใชเ้ฉพาะตนเองเทา่นัน้  ใชเ้ฉพาะในหนว่ยงานของทา่น  
ใชใ้นหนว่ยงานอ่ืนภายในคณะฯ 

1. สภาพปัญหาก่อนปรับปรุง

งาน/ภาควชิา งานบริหารทรัพยากรการเรียนรู้

ผู้นาํเสนอ นางสาวกนกอร ไชยรัตน์

2.กระบวนการปรับปรุง/สภาพหลังปรับปรุง

3. ผลทีไ่ด้จากการปรับปรุง/ผลลัพธ์

ชื่อเร่ือง จัดเกบ็เป็นระบบ ค้นพบได้สะดวก

4.การจัดทาํมาตรฐาน

5.หลงัเสร็จส้ินโครงการท่านดําเนินการในการขยายผลอย่างไร

084

ตัวชีวั้ด เป้าหมาย

ลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร < 5 นาที

ผลดาํเนินการ (เดือน/ปี)

ตัวชีว้ัด เป้าหมาย ก่อน หลัง

ลดระยะเวลาใน

การคน้หา

เอกสาร

< 5 นาที > 10 นาที 3 นาที
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