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บทที่ 3 
วิธีการศึกษาและการวิเคราะหระบบงาน 

 
3.1 การศึกษาระบบงานเดิม 

สํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดนําเอาระบบหองสมุดอัตโนมัติ INNOPAC ของ
บริษัท INNOVATIVE เขามาใชในการสรางฐานขอมูลส่ิงพิมพ และเริ่มใชใหบริการยืม – คืน 
ส่ิงพิมพ ตั้งแตปพ.ศ. 2539 ซ่ึงไดแกบริการยืม – คืนหนังสือทั่วไป ตําราเรียน หนังสือสํารอง
ส่ิงพิมพรัฐบาล รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ โดยงานเทคนิคหองสมุดจะมีการ สรางระเบียน
บรรณานุกรม และ ระเบียนฉบับของสิ่งพิมพ เพิ่มไปในระบบ INNOPAC และติดแถบ BARCODE 
เพื่อใหสามารถทําการ ยืม – คืนสิ่งพิมพนั้น ๆ ผานเครื่องคอมพิวเตอร โดยมีฐานขอมูลสวนกลางที่
ใชเปนมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งมหาวิทยาลัย ในปจจุบันไดทําการเพิ่มระเบียนบรรณานุกรมของ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส และ โสตทัศนวัสดุดวย ในสวนของการสรางระเบียนบรรณานุกรมของ
วารสาร หองสมุดคณะแพทยศาสตรเปนรับเลือกจากสํานักหอสมุดใหเปนหองสมุดนํารองที่สราง
ระเบียนบรรณานุกรมวารสารที่บอกรับตั้งแตปพ.ศ. 2547 เปนตนมา เพื่อใหสามารถสืบคนรายชื่อ
วารสารไดจากระบบ INNOPAC แตทั้งนี้ยังไมรวมในสวนของการยืม-คืนวารสาร 

ในสวนของงานเทคนิค และ การใหบริการยืม – คืน วารสาร ของหองสมุดคณะ
แพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงเปนหองสมุดเดียวในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่จัดใหมี
บริการ ยืม – คืนวารสารออกนอกหองสมุด ทั้งวารสารฉบับลาสุด วารสารเลมปลีก วารสารเย็บเลม 
และ วารสารชุด ซ่ึงระยะเวลาในการใหยืม วารสารมีความแตกตางกันดังนี้ 

 1)  วารสารเลมใหม (วารสารเลมปลีกฉบับลาสุด)  
  -  นักศึกษาระดบัปริญญาตรี สามารถยืมได   2  เลม เปนเวลา  1 วัน 
  -  นักศึกษาระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก  สามารถยืมได 3 เลม เปนเวลา 1 วัน 
  -  ขาราชการ อาจารย และแพทย สามารถยืมได 3 เลม เปนเวลา 1 วัน 
 2)  วารสารเลมปลีก 
  -  นักศึกษาระดบัปริญญาตรี สามารถยืมได   3  เลม เปนเวลา  3 วัน 
  -  นักศึกษาระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก  สามารถยืมได 5 เลม เปนเวลา 3 วัน 
  -  ขาราชการ อาจารย และแพทย สามารถยืมได 5 เลม เปนเวลา 3 วัน 
 3)  วารสารเยบ็เลม  
  - นักศึกษาระดบัปริญญาตรี สามารถยืมได   2  เลม เปนเวลา  3 วัน 
  - นักศึกษาระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก  สามารถยืมได 3 เลม เปนเวลา 3 วัน 
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  - ขาราชการ อาจารย และแพทย สามารถยืมได 3 เลม เปนเวลา 3 วัน 
จากการศึกษาระบบงานเดิมในสวนของการใหบริการยืม - คืนวารสารของงานหองสมุด

คณะแพทย ทั้งวารสารเลมปลีก วารสารเลมใหม และวารสารเย็บเลมนั้น พบวายังเปนระบบมือ 
(Manual) ทั้งระบบ  โดยในสวนของวารสารเย็บเลมนั้น ทางสํานักหอสมุดไดมีโครงการที่จะนํา
โปรแกรม INNOPAC เขามาใชในการใหบริการยืม-คืนเชนเดียวกับส่ิงพิมพอ่ืน ๆ   ดังนั้น ผูศึกษา
จึงไดกําหนดขอบเขตของการพัฒนาระบบยืมคืนวารสารนี้ เฉพาะในสวนของวารสารเลมปลีก
เทานั้น 

 
 3.1.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเตรียมตัวเลมวารสารเลมปลีกกอนออกใหบริการ 

 1) ลงทะเบียนวารสารและสิ่งพิมพเบ็ดเตล็ด ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนสํารอง โดยแยก   
ออกเปนวารสารภาษาตางประเทศ วารสารภาษาไทยและสิ่งพิมพเบ็ดเตล็ด 

2) นําวารสารภาษาตางประเทศลงทะเบียนโดยใชโปรแกรม  Microsoft Visual FoxPro  
3) ติดแถบแมเหล็กวารสารภาษาตางประเทศ โดยติดไวหนาที่ 5 ของวารสารเลมปลีก 

นับจากปกหลัง เพื่อปองกันการนําเอาวารสารออกนอกหองสมุด และทําเครื่องหมาย 
/ ไวที่มุมดานซายบนของหนาปกวารสาร (เพื่อเปนสัญลักษณใหหนวยบริการได
ทราบวาหนังสือเลมนี้ไดทําการติดแถบแมเหล็กเรียบรอยแลว) 

4) ประทับตราหองสมุดและวันที่ ที่รับวารสารและสิ่งพิมพเบ็ดเตล็ด ที่มุมดานขวาบน
ของปกวารสาร และ หนาที่ 29 ซ่ึงเปนหนาลับเฉพาะของหองสมุดคณะแพทยศาสตร 

5) ติดแบบฟอรมขอความรวมมือในการใชวารสาร เฉพาะวารสารภาษาตางประเทศ ไว
ที่หนาปกวารสาร เพื่อใหผูใชวารสารไดเช็คเครื่องหมาย ในกรณีที่อานวารสารใน
หองสมุด หรือนําไปถายสําเนาเอกสาร 

 
ตาราง 3.1 ตัวอยางแบบฟอรมขอความรวมมือในการใชวารสาร 

หองสมุดขอความรวมมือจากผูใชวารสารทุกทาน 
หากทานใชวารสารเลมนี้แลว กรุณาเขียนเครื่องหมาย  / 

ลงในแบบฟอรมดานลาง เพือ่ประโยชนในการสั่งซื้อวารสารตอไป 
อาจารย   
ขาราชการ 

แพทยประจําบาน 
แพทยใชทุน 

บัณฑิตศึกษา นักศึกษา 

/ 
/ 

/   
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6) บรรณารักษหัวหนาหมวดทําการตรวจความถูกตอง 
7) นําวารสารที่ตรวจความถูกตองแลว ทําการลงรายละเอียดของวารสารที่ตูทะเบียน

วารสาร และนําตัวเลมออกใหบริการตอไป 
 
 3.1.2  ขั้นตอนการยืมวารสาร 

 1) การใหยืมวารสารเลมใหม 
- เจาหนาทีน่ําวารสารออกจากแฟมพลาสตกิ 
- ผูยืมทําการกรอกรายละเอยีดของวารสารลงบนสมุดเซ็นยืมวารสารเลมใหม 

  - ผูยืมทําการกรอกบัตรยืมวารสารเลมใหม และเบ็ดเตล็ด (สีชมพู) 
- เจาหนาที่ประทับตราวันกําหนดสงบนบตัรกําหนดสงที่ตัวเลมวารสาร 

  - เจาหนาที่ประทับตราวันกําหนดสงบนสมุดเซ็นยืมวารสารเลมใหม 
  - เจาหนาที่ลงชือ่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลงในสมุดเซ็นยืมวารสารเลมใหม 
   - เจาหนาที่ประทับวันทีย่ืมวารสารลงบนบัตรยืมวารสารเลมใหมและเบด็เตล็ด 

  - เจาหนาทีน่ําบตัรยืมวารสารเลมใหมและเบด็เตล็ด  ใสแฟมพลาสติก เรียงใน
ชองเก็บแฟมวารสารที่ยืมออกตามลําดับชื่อวารสาร 

  - เจาหนาทีน่ําวารสารลบสัญญาณแมเหล็กกันขโมยเพื่อยมืวารสารออก 
- เจาหนาที่บนัทกึสถิติการใหบริการลงบนแบบฟอรมเก็บสถิติการใหบริการยืม

คืนวารสารตามประเภทสิ่งพมิพ 
 2) การใหยืมวารสารเลมปลีกฉบับเกาที่ยังไมเคยมีการยืมออก 

- นําบัตรประจําวารสารมากรอกรายละเอยีดลงแผนสลิปที่แนบเพื่อนําให
เจาหนาทีเ่ขียนเพิ่มลงในบตัรใหมตอไป 

  - ผูยืมกรอกรายละเอียดลงในบัตรประจําวารสาร 
  - ผูยืมกรอกรายละเอียดลงในใบกําหนดสงดานหลังตวัเลมวารสาร 
  - ผูยืมกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมยืมวารสารเลมปลีก 
  - เจาหนาที่ประทับวันกําหนดสงที่ตัวเลมวารสาร บัตรประจําวารสาร และ 

แบบฟอรมยืมวารสารเลมปลีก 
  - เจาหนาทีเ่ขียนชื่อลงในชองผูใหยืมลงในแบบฟอรมยืมวารสารเลมปลีก 
  - เจาหนาทีน่ําบตัรประจําวารสารเรียงเก็บในชองบัตรประจําวารสารทีย่ืมออก

ตามวันกําหนดสงตามลําดับชื่อวารสาร ปค.ศ.( Year) ปที่(Vol.) ฉบับที่(No.) 
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  - เจาหนาทีน่ําวารสารลบสัญญาณแมเหล็กกันขโมยเพื่อยมืวารสารออก 
  - เจาหนาที่บนัทกึสถิติการยืมออก 

 3) การใหยืมวารสารเลมปลีกฉบับเกาที่เคยมกีารยืมออกมาแลว 
  - นําบัตรประจําวารสารออกจากชองบัตรวารสารฉบับเกาที่เคยมีการยืมออก 
  - ผูยืมกรอกรายละเอียดลงในใบกําหนดสงดานหลังตวัเลมวารสาร 
  - ผูยืมกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรมยืมวารสารเลมปลีก 

  - เจาหนาที่ประทับวันกําหนดสงที่ตัวเลมวารสาร บัตรประจําวารสาร และ 
แบบฟอรมยืมวารสารเลมปลีก 

  - เจาหนาทีเ่ขียนชื่อลงในชองผูใหยืมลงในแบบฟอรมยืมวารสารเลมปลีก 
  - เจาหนาทีน่ําบตัรประจําวารสารเรียงเก็บในชองบัตรประจําวารสารทีย่ืมออก

ตามวันกําหนดสงตามลําดับชื่อวารสาร ปค.ศ.( Year) ปที่(Vol.) ฉบับที่(No.) 
  - เจาหนาทีน่ําวารสารลบสัญญาณแมเหล็กกันขโมยเพื่อยมืวารสารออก 
  - เจาหนาที่บนัทกึสถิติการยืมออก 

 
 3.1.3  ขั้นตอนการรับคืนวารสาร 
 1)  การรับคืนวารสารเลมใหม 

- เจาหนาที่รับวารสารจากผูยืม แลวทําการตรวจสอบวาเปนการคืนวารสารเกิน
กําหนดหรือไม  ถาเกินกําหนด ใหทําการปรับตามระเบียบ 

  - ผูยืมวารสารเซ็นชื่อในชองผูคืน ของแบบฟอรมยืมวารสารเลมใหม 
  - เจาหนาที่ประทับวันที่สงคืนในแบบฟอรมยืมวารสารใหตรงกับตัวเลมที่ยืม 
  - เจาหนาที่ประทับวันที่สงคืนลงในบัตรประจําวารสาร 
  - เจาหนาที่นําวารสารตั้งสัญญาณแมเหล็กเพื่อปองกันวารสารหาย 

 2)  การรับคืนวารสารเลมปลีก 
- เจาหนาที่รับวารสารจากผูยืม แลวทําการตรวจสอบวาเปนการคืนวารสารเกิน

กําหนดหรือไม ถาเกินกําหนดใหทําการปรับ ตามระเบียบ 
  - ผูยืมวารสารเซ็นชื่อในสมุดคืนวารสารเลมปลีก 
  - เจาหนาที่ประทับวันที่สงคืนในแบบฟอรมยืมวารสารเลมใหมใหตรงกับตัว

เลมที่ยืม 
  - เจาหนาที่ประทับวันที่สงคืนลงในบัตรประจําวารสาร 
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- เจาหนาที่นําบัตรประจําวารสาร จากชองวารสารที่ยืมออก ทําการประทับวันที่
สง แลวนําบัตรประจําวารสาร จัดเรียงในชองบัตรประจําวารสาร 

  - เจาหนาที่นําวารสารตั้งสัญญาณแมเหล็กเพื่อปองกันวารสารหาย 
  

3.1.4  ขั้นตอนการทวงวารสาร 
 หองสมุดคณะแพทยศาสตร มีขั้นตอนการทวงวารสารที่เกินกําหนดสง โดยจะตรวจสอบ
รายช่ือวารสารที่เกินกําหนดสงจาก บัตรประจําวารสารที่ชองวารสารที่ถูกยืมออก 3 คร้ัง  

  คร้ังที่ 1   เมื่อครบกําหนดสงแลว 3 วัน 
  คร้ังที่ 2   เมื่อครบกําหนดสงแลว 6 วัน 
  คร้ังที่ 3  เมื่อครบกําหนดสงแลว 9 วัน 

 เมื่อมีการทวงวารสารครบ 3 คร้ังแลว  ทางหองสมุดจะทําการโทรศัพทติดตอผูยืมวารสาร 
เพื่อสอบถามจากผูยืมวารสารโดยตรง   เนื่องจากผูยืมวารสารอาจมีเหตุจําเปนทําใหไมไดรับเอกสาร
การทวงวารสาร  แตหากมีการทวงวารสารครบ 6 คร้ังแลว  ผูยืมยังไมนําวารสารสงคืนมายัง
หองสมุด   หองสมุดจะถือวาเปนวารสารหาย และคํานวณคาใชจายที่ผูยืมจะตองชําระเงินตอไป 
 

3.1.5 การปรับ 
หองสมุดคณะแพทยศาสตรทําการคิดคาปรับผูใชบริการหองสมุดที่นําวารสารมาสงเกิน

กําหนดในอัตรา วันละ 5 บาทตอวารสาร 1 เลม และสูงสุดไมเกิน 300 บาทตอ 1 เลม โดยตรวจสอบ
จํานวนวันเพื่อคํานวณจํานวนเงิน จากแบบฟอรมการยืมวารสาร 
 
 3.1.6 การเก็บสถิติ 
 1) สถิติการยืมวารสาร 
 หองสมุดคณะแพทยศาสตรไดทําการบันทึกสถิติการใหบริการวารสาร ทุกครั้งที่มี
ผูใชบริการยืมวารสารออกนอกหองสมุด โดยแยกผูยืมวารสารที่เปนบุคลากรในคณะแพทยศาสตร 
และ บุคลากรที่เปนบุคลากรนอกคณะแพทยศาสตร  แบงเปนสองเวลาไดแกเวลา ไดแกเวลา 8.30 – 
16.30 น. และ  16.31 – 20.30 น. 
  - ผูยืมวารสารที่เปนบุคลากรในคณะแพทยศาสตร จะมีการแยกประเภทของ

ผูใช ดังนี้ อาจารย แพทยประจําบานและแพทยใชทุน นักศึกษา บัณฑิต
วิทยาลัย ขาราชการ และ ชาวตางประเทศ 
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  - ผูยืมวารสารที่เปนบุคลากรที่เปนบุคลากรนอกคณะแพทยศาสตร มีการแยก
ประเภทของผูใชดังนี้ อาจารยในรพ.มหาราช นักศึกษาในรพ.มหาราช อาจารย 
นักศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย และ บุคคลภายนอก  

 
ตาราง 3.2  ตัวอยางแบบฟอรมการบันทึกสถิติการใหบริการยืม-คืนวารสาร 

ประจําวันที ่ เลมปลีก ………… 
เย็บเลม…………. 

สถิติผูยืมวารสารเย็บเลม  * เลมปลีก * สิ่งพิมพรัฐบาล 

ผูยืมคณะ
แพทยศาสตร 

ชนิด   เวลา 
ของสิ่งพิมพ 

 08.30 – 16.30  16.31-20.30  ผูยืมคณะ
อ่ืนๆ 

ชนิด   เวลา 
ของสิ่งพิมพ 

 08.30 – 16.30  16.31-20.30  

ราย   ราย   วารสารเย็บเลม 
เลม   

วารสารเย็บเลม 
เลม   

ราย   ราย   

อาจารย 

วารสารเลม
ปลีก เลม   

อาจารย
ในสวน
ดอก วารสารเลมปลีก 

เลม   
ราย   ราย   วารสารเย็บเลม 
เลม   

วารสารเย็บเลม 
เลม   

ราย   ราย   

แพทยประจําบาน 
/ แพทยใชทุน 

วารสารเลม
ปลีก เลม   

นักศึก 
ษาใน
สวน
ดอก 

วารสารเลมปลีก 

เลม   
ราย   ราย   วารสารเย็บเลม 
เลม   

วารสารเย็บเลม 
เลม   

ราย   ราย   

นักศึกษา 

วารสารเลม
ปลีก เลม   

อาจารย
ในมช. 

วารสารเลมปลีก 

เลม   
ราย   ราย   วารสารเย็บเลม 
เลม   

วารสารเย็บเลม 
เลม   

ราย   ราย   

บัณทิตวิทยาลัย 

วารสารเลม
ปลีก เลม   

นักศึก 
ษาใน 
มช. วารสารเลมปลีก 

เลม   
ราย   ราย   วารสารเย็บเลม 
เลม   

วารสารเย็บเลม 
เลม   

ราย   ราย   

ขาราชการ 

วารสารเลม
ปลีก เลม   

บัณทิต
วิทยาลัย 

วารสารเลมปลีก 

เลม   
ราย   ราย   วารสารเย็บเลม 
เลม   

วารสารเย็บเลม 
เลม   

ราย   ราย   

ชาวตางประเทศ 

วารสารเลม
ปลีก เลม   

บุคคล 
ภายนอก 

วารสารเลมปลีก 

เลม   

 
 
 2) สถิติการใชวารสารที่เก็บรวบรวมโดยเจาหนาที่หองสมดุ   
 ในสวนของสถิติการใชวารสารของผูใชบริการที่ไมไดยมืตัวเลมวารสารออกนอก
หองสมุด  จะมีการเก็บสถิติโดยเจาหนาทีห่องสมุด วันละ 3 คร้ังเวลา คือ เวลา 8.00 13.00 และ 
15.00 ทั้งนี้จะนับจํานวนครั้งโดยถือเอาการเก็บวารสารจากโตะทีน่ั่งอานขึ้นชั้นวางวารสารเปน
เกณฑในการเก็บสถิติ ตามรายชื่อของวารสารนั้นๆ  
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3) สถิติการใชวารสารที่ผูใชบริการใหความรวมมือลงไวให 
 สถิติการใชวารสารที่ผูใชบริการใหความรวมมือทําเครื่องหมายลงในแบบฟอรมขอความ 
ขอความรวมมือในการใชวารสาร ที่ทางหองสมุดไดติดไวที่หนาปกวารสารทุกเลม  เพื่อใหผูใช
วารสารไดทําเครื่องหมาย ในกรณีที่อานวารสารในหองสมุด หรือนําไปถายสําเนาเอกสาร ตัวอยาง
แบบฟอรมขอความรวมมือในการใชวารสาร ดังตาราง 3.1 

  
3.2  ขอจํากัด และ ปญหาของระบบงานเดิม 
 การดําเนินงานดานวารสารโดยใชระบบมือนั้นมีขอจํากัดและปญหาดังนี้ 

1) การดําเนินงานดานเทคนิคมีความซ้ําซอน  มีการลงทะเบียนในสมุดทะเบียน และใน
ฐานขอมูลโปรแกรม Visual FoxPro 

2) การใหบริการในการยืม – คืนวารสาร  ลาชา ผูใชบริการเสียเวลาในการกรอก
รายละเอียด ในแบบฟอรมหลายแบบฟอรม 

3) การทวงวารสาร ใชเวลานานในการตรวจสอบเพื่อทําหนังสือทวงวารสาร  
4) การปรับเงินคาปรับ เจาหนาที่ตองตรวจสอบวันกําหนดสง เพื่อคํานวนคาปรับ ในการ

คืนวารสารเกินกําหนดทุกครั้ง หากมีผูใชบริการคางคาปรับวารสาร ไมมีระบบเตือน
ทันที 

5) เจาหนาที่ตองบันทึกสถิติการใหบริการทุกครั้งเมื่อมีการใหยืม วารสาร ในกรณีที่มีผูยืม
วารสารจํานวนมาก ทําใหการบริการลาชา และ อาจจะมีการบันทึกสถิติผิดจากความ
เปนจริงได 

 
3.3 ผูใชระบบที่เก่ียวของ 

1) ผูใชบริการหองสมุดคณะแพทยศาสตร 
2) บรรณารักษ  
3) เจาหนาที่บริการยืม-คืน 
4) เจาหนาที่วารสาร 
5) หัวหนางาน 
6) ผูดูแลระบบ 
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3.4 ความตองการของผูใช 
จากปญหาที่เกดิขึ้นดังกลาว  หองสมุดคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงมคีวาม

ตองการ โปรแกรมที่ใชในการ ดําเนินงานดานงานเทคนิค และ งานบริการในการใหบริการยืม-คืน
วารสารเลมปลีก ดังนี ้

1) มี Cataloging Module ที่สามารถรองรับงานเทคนิค 
 - การลงทะเบียนวารสาร 
 - การสรางระเบียนบรรณานกุรม  
 - การสรางระเบียนฉบับ  

2) มี Circulation Module ที่สามารถรองรับงานบริการ 
 - การลงทะเบียนสมาชิก 
 - การยืม – คืน วารสาร 
 - การทวงวารสาร 
 - การเก็บเงินคาปรับ 
 - การบันทึกสถิติการใหบริการ 

3) มีระดับความสําคัญในการจดัการฐานขอมลู  
 - การจัดการขอมูลเกี่ยวกับตวัเลมวารสาร  

- การจัดการขอมูลสวนตัวผูใชบริการหองสมุด 
- การจัดการขอมูลทางการเงิน  

 


