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การถอดบทเรียนการซ่อมบํารุงรักษาหนังสือของศูนย์วทิยบริการ  

มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

 

The  lesson Learned for Repairs book of the Academic Resource Center  
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ชนิดา ชิราพฤกษ ์1, ดร.ศุภรา เจริญภูมิ 2 
1 นกัศึกษาปริญญาโท หลกัสูตรครุศาสตรมหาบณัฑิต สาขาการจดัการคุณภาพ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 
2 อาจารยที์Éปรึกษาวิทยานิพนธ ์มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

  

บทคดัย่อ        

การถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา

มีวตัถุประสงค ์(1)เพืÉอถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ ของศูนยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏั

สวนสุนนัทา (2) เพืÉอจดัทาํคู่มือการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือของศูนยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวน

สุนนัทาการเก็บรวบรวมขอ้มลูระหว่างวนัทีÉ 1 มกราคม 2558 – 31 ธนัวาคม 2558 จากการสมัภาษณ์กลุ่มผูใ้ห้

ขอ้มลู ทีÉบรรณารักษ ์จาํนวน 4 คน และเจา้หน้าทีÉห้องสมุด จาํนวน 1 คน รวมเป็น 5 คน แลว้นาํเนืÊอหามา

วิเคราะห์ขอ้มลู จากนัÊนจึงจดัประชุมระดมสมองและนาํไปจดัทาํคู่มือการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ แลว้จดั

ประชุมกลุ่มผูใ้หข้อ้มลูเพืÉอประเมินความเหมาะสม โดยใชเ้ครืÉองมือคุณภาพในการการถอดบทเรียนการซ่อม

บาํรุงรักษาหนังสือและเก็บรวบรวมขอ้มูลพฒันาขึÊ นมาจากการดัดแปลงเอกสารแบบสอบถามโครงการ

หอ้งสมุดมีชีวิต โดยแบบสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้างแบบเฉพาะเจาะจง(Purposive Sampling) 

ผลการวิจยัพบว่า  

การถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา

ไดเ้ทคนิค ขัÊนตอนการปฏิบติังานตามประเด็นการถอดบทเรียน 5  ประเด็นความรู้ประกอบดว้ย  

ความรู้ทีÉ 1) การซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือจดัทาํเพืÉอให้หนังสือมีอายุการใชง้านมากขึÊนอาจเป็นการ

บาํรุงรักษาหนงัสือใหมี้สภาพทีÉสามารถใชง้านได ้ทาํใหห้นงัสือทีÉใหบ้ริการแก่ผูใ้ชบ้ริการทีÉมีสภาพสมบูรณ์  

ความรู้ทีÉ 2 การซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือมีวิธีการซ่อม 2 วิธีประกอบดว้ย  
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1) การปรับปรุงหนงัสือใหม่เป็นวิธีการปรับปรุงหนงัสือทีÉซืÊอเขา้มาใหม่ให้มีสถาพคงทนต่อการใช้

งาน 

2)การซ่อมบาํรุงหนังสือเก่า คือการนําหนังสือเก่าทีÉชาํรุดมาซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพทีÉสมบูรณ์

เหมือนเดิม 

ความรู้ทีÉ 3 ขัÊนตอนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือประกอบดว้ย  การเตรียมเล่มหนังสือ การเตรียมปก

หนงัสือการเขา้ปก 

ความรู้ทีÉ 4 เทคนิคการบาํรุงรักษาหนังสือเป็นการจดัให้หนังสืออยู่ในสภาพเรียบร้อย สมบูรณ์มี

ความแน่นหนา คงทน มีอายกุารใชง้านหลกัสาํคญัมี 2 ประการ 1. การป้องกนั  2. การซ่อมแซม 

ความรู้ทีÉ 5 การซ่อมแซมปรับปรุงหนังสือมีหลกัสาํคญัอยู่ 4 ประการ เรียกเรียกว่าหลกั 4 ประการ

ไดแ้ก่ 1. ประสิทธิภาพ  2. ประหยดั  3. ประณีต  4. ประโยชน์ ไดคู้่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ ของศูนย์

วิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

 

คาํสําคญั : การถอดบทเรียน / การซ่อมบํารุงรักษาหนังสือ / ศูนย์วทิยบริการ 

 

Abstract 

The objectives of this research were for 1. Learning lesson of how to maintenance and repair 

books in Academic Resource Center at Suan Sunandha Rajabhat University 2. Making up book 

maintenance and repair manual for Academic Resource Center at Suan Sunandha Rajabhat University.  

The processes were done by interviewed 4 librarians and 1 library’s staff during 1st October 2014 – 31st 

September 2015 then, analyzed the data. Later, book maintenance and repair manual has been written by 

brainstorming. After that, meeting has been arranged again for the manual evaluation. The quality tool 

using in lesson learned process of book maintenance and repair, and data collection were adapted from 

Living Library Project’s questionnaire, transformed into a structure interview using purposive sampling. 

Techniques and knowledge have been found as results of the research as follows;   

Knowledge no. 1: The book maintenance and repair were for long lasting of books, this helped 

books being in good condition, ready for service. 

Knowledge no. 2: There were two types of book maintenance and repair  
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1. New books, it was the way to strengthen the new books recently bought in to library, for last 

long using. 

2. Old books, it was the way to repair them, trying to fix them to be in good  condition and ready 

for giving service to next reader. 

Knowledge no. 3: The steps of book maintenance were; book preparation, cover preparation and 

covering process. 

Knowledge no. 4: The important technique for keeping books in good condition and long lasting 

were 1. Book prevention 2. Book repair   

Knowledge no. 5: The main key factors for book maintenance and repair were 1. Efficiency 2. 

Economy 3. Exquisiteness  4. Benefit Book maintenance and repair manual for Academic Resource 

Center at Suan Sunandha Rajabhat University. 

 

Keywords: Lesson learned / Book maintenance and repair / Academic Resource Center 

 

บทนํา 

การถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือจากการใหบ้ริการยืม-คืนหนังสือของศูนยว์ิทยบริการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา พบปัญหาการชาํรุดเสียหายของหนังสืออนัเกิดจาก  การเสืÉอมสภาพตาม

กาลเวลา การไม่ดูแลรักษาหนงัสือของผูย้มื วสัดุกระดาษในการนาํมาทาํเล่มหนงัสือบอบบาง จากปัญหาการ

ชาํรุดเสียหายของหนงัสือ ผูว้ิจยัจึงไดเ้ก็บรวบรวมขอ้มลูจาํนวนครัÊ งของการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือจากการ

ยมื-คืนหนงัสือ ยอ้นหลงัตัÊงแต่เดือนตุลาคม พ.ศ. 2557 จนถึงเดือนกนัยายน พ.ศ. 2558 พบว่า สถิติจาํนวน

เล่มของการส่งซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือจากการยืม-คืนหนังสือของสาํนักวิทยบริการ เช่น หนังสือปกแข็ง 

หนงัสือปกอ่อน ทีÉมีสภาพชาํรุดจากการยมื-คืน จาํนวนหนงัสือส่งซ่อมมีทัÊงหมด 1,914 เล่ม 

เนืÉองจากเจ้าหน้าทีÉผูป้ฏิบติังานซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือบางคนยงัขาดทักษะการซ่อมบาํรุงรักษา

หนงัสือปกแข็ง ทาํใหห้นงัสือซ่อมออกมาล่าชา้ไม่ทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและ ในอนาคตจะมี

การเกษียณอายรุาชการของเจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบติังานห้องสมุดซึÉงมีความรู้ มีทกัษะ มีความชาํนาญในการซ่อม

บาํรุงรักษาหนงัสือจากประสบการณ์และการปฏิบติังานจริง เมืÉอเกษียณอายรุาชการความรู้ฝังลึกทีÉสาํคญัต่าง 

ๆ ในการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือยงัคงติดตวัเจา้หน้าทีÉผูป้ฏิบติังาน ซึÉงปัจจุบนัยงัไม่มีคู่มือการซ่อมรักษา

หนงัสือทีÉนาํมาใชแ้ละก่อให้เกิดประโยชน์และสร้างความคุม้ค่าในการปฏิบติังานห้องสมุด หากศูนยว์ิทย
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บริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทาได ้เพืÉอป้องกนัความรู้ทีÉมีอยูสู่ญหายไปกบัผูป้ฏิบติังาน หอ้งสมุดจึง

จาํเป็นตอ้งหาแนวทางจดัเก็บความรู้ทีÉไดจ้ากผูป้ฏิบติังานจริงฝ่ายงานซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือมาจดัทาํเป็น

คู่มือการปฏิบัติงาน เพืÉอรักษาระดับคุณภาพและเป็นวิธีการสร้างความรู้ใหม่รูปแบบหนึÉ งในการจดัการ

ความรู้สาํหรับองคก์ร ซึÉงสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของบุคลากรของศนูยว์ิทยบริการทีÉจะนาํความรู้ เทคนิค

ต่าง ๆ จากคู่มือการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือไปปรับใชใ้หเ้กิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพ และเพืÉอเป็นการ

เตรียมความพร้อมในการจดัทาํคู่มือการซ่อมรักษาหนังสือ  

ผูว้ิจยัจึงสนใจทีÉจะศึกษากระบวนการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ โดยการถอดบทเรียนการซ่อม

บาํรุงรักษาหนงัสือ จากผูที้Éมีความรู้ ความเชีÉยวชาญและประสบการณ์ เพืÉอเป็นมาตรฐาน และเป็นแนวทาง

ในการพฒันาคู่มือการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือของศูนยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา ให้มี

คุณภาพต่อไป   

  

วตัถุประสงค์การวจิยั 

1. เพืÉอไดบ้ทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

2. เพืÉอจดัทาํคู่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

 

ขอบเขตงานวจิยั 

การวิจยัเกีÉยวกบัการถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือของศนูยว์ิทยบริการ   มหาวิทยาลยัราช

ภฏัสวนสุนนัทา ไดก้าํหนดขอบเขตของการวิจยั ดงันีÊ  

1. ขอบเขตดา้นเนืÊอหา การวิจยัครัÊ งนีÊ เป็นการวิจยัเชิงปฏิบติัการ (Action Research) มุ่งเน้นเทคนิค 

วิธีการปฏิบติังานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ โดยการถอดบทเรียน ศนูยว์ิทยบริการ   มหาวิทยาลยัราชภฏัสวน

สุนนัทา 

2. กลุ่มผูใ้หข้อ้มลู  

     2.1 ดา้นประชากร ประชากรทีÉใชใ้นการวิจยัครัÊ งนีÊประกอบดว้ย 

      2.1.1 บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ทีÉปฏิบัติงานศูนย์วิทยบริการ  จ ํานวน 5 คน 

ประกอบดว้ยบรรณารักษ ์จาํนวน 4 คน และเจา้หนา้ทีÉหอ้งสมุด จาํนวน 1 คน 

      2.1.2 ทีมงาน ได้แก่ เจ้าหน้าทีÉสายสนับสนุนวิชาการ ฝ่ายงานบริการสิÉงพิมพ์ สํานักวิทย

บริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา จาํนวน 5 คน ทาํหน้าทีÉ ประชุมระดมสมอง จดัทาํคู่มือปฏิบติังาน

ซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ   
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3. ขอบเขตดา้นเวลา ระหว่างเดือนตุลาคม พ.ศ. 2557 – เดือนกนัยายน พ.ศ.2558 

4.  ขอบเขตดา้นสถานทีÉ ศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

 

การทบทวนวรรณกรรม 

แนวคดิเกีÉยวกบัการถอดบทเรียน 

สาํหรับการทบทวนเอกสารและแนวคิดการถอดบทเรียนนีÊ  ผูว้ิจยัจะไดก้ล่าวถึงความหมาย ความ

เป็นมา รูปแบบ และขัÊนตอนของการถอดบทเรียน ดงันีÊ  

 

ความหมายของการถอดบทเรียน 

การถอดบทเรียน หมายถึง การสกดัความรู้จากประสบการณ์ของผูป้ฏิบติังานจริง ในการจดัทาํการ

โครงการจัดเตรียมรูปเล่มและซ่อมหนังสือโดยสิÉ งสําคัญทีÉ เกิดขึÊ นในระหว่างการถอดบทเรียนคือ

กระบวนการเรียนรู้ร่วมกนัในทีมเป็นการสร้างความรู้ใหม่ ๆ โดยนําบทเรียนทีÉไดม้าบันทึกรายละเอียด

ขัÊนตอนการปฏิบติังาน และจดัทาํเป็นคู่มือเพืÉอเป็นแนวทางในการพฒันางานและพฒันาองคก์ร 

เนาวรัตน์ พลายน้อย (2547) ให้ความหมายการถอดบทเรียน คือ การเรียนรู้เกีÉยวกบัปฏิบติัการทีÉ

เสร็จสิÊนแลว้ เพืÉอหาแนวทางรักษาจุดแข็งของการปฏิบติัไว ้เป็นการศึกษาแนวทางทีÉเป็นนวตักรรมเพืÉอ

ส่งเสริมใหมี้การนาํแนวทางปฏิบติัทีÉดีนัÊนไปประยกุตอ์ยา่งต่อเนืÉอง เพืÉอหลีกเลีÉยงความผดิพลาดซํÊ ารอย 

 

แนวคดิเกีÉยวกบัการบํารุงรักษาหนังสือ 

ความหมายของการบาํรุงรักษาหนงัสือ คลอบคลุมตัÊงแต่การระวงัรักษาหนงัสือใหม่ ให้คงทนถาวร 

ใชป้ระโยชน์ไดน้าน และเมืÉอใชแ้ลว้เกิดชาํรุดฉีกขาด ก็ตอ้งซ่อมแซมใหใ้ชต่้อไดอ้ยา่งคุม้ค่าจริง ๆ 

พูลสุข เอกไทยเจริญ (2535) ไดก้ล่าวถึง การบาํรุงรักษาหนังสือของห้องสมุด หมายถึง การดูแล

รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพเรียนร้อย แข็งแรง สะอาดทนทาน ไม่ฉีกขาดหรือชาํรุด เสียหายเร็วเกินไป 

ตลอดจนการซ่อมแซมหนงัสือทีÉชาํรุดแลว้ ใหมี้สภาพดีแข็งแรง เพืÉอใหใ้ชป้ระโยชน์ไดต่้อไป 

 

การเล่าเรืÉอง 

การเล่าเรืÉอง เป็นวิธีการสืÉอสารทีÉมีประสิทธิภาพและใชก้นัมาตัÊงแต่ยคุโบราณ เพืÉอถ่ายทอดความเชืÉอ

หรือศรัทธา การถ่ายทอดค่านิยม หรือวฒันธรรม หรือ การสืบทอดตาํนานต่าง ๆ ในปัจจุบนัไดมี้การนาํเอา

วิธีการเล่าเรืÉองมาใชใ้นหลายมิติมากขึÊนโดยเฉพาะอยา่งยิ Éงการพฒันาผูน้าํและองค์กร เนืÉองจากการเล่าเรืÉอง
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เป็นวิธีทีÉจะช่วยใหเ้กิดการเปลีÉยนแปลงและการเรียนรู้ ช่วยสร้างความเขา้ใจในเรืÉองยากซบัซอ้นและสร้าง

จินตนาการไดดี้ โดยเฉพาะในโลกแห่งเทคโนโลยีสารสนเทศ การสืÉอสารหรือการโน้มน้าวดว้ยขอ้มูลทีÉ

ครบถว้นถกูตอ้งถือเป็นสิÉงสาํคญั แต่มกัจะพบว่าแมจ้ะให้ขอ้มูลมากมายเพียงใดก็ไม่สามารถทาํให้องค์กร

บรรลุวตัถุประสงคที์Éตอ้งการได ้เท่ากบัฟังคาํบอกเล่าปากต่อปากหรือความเชืÉอถือในประสบการณ์ของคนทีÉ

เรารู้จกั ดงันัÊน        การสร้างแรงบนัดาลใจภายในจากเรืÉองเล่า จึงเป็นวิธีการทีÉดีและเหมาะสมกบัยุคปัจจุบนั

เพืÉอใหก้ารสืÉอสารของเรามีประสิทธิภาพมากยิ ÉงขึÊน (เกรียงศกัดิÍ  เจริญวงศศ์กัดิÍ , 2547) 

 

 

 

 

เครืÉองมอืการจดัการคุณภาพ 

1. เครืÉองมือคุณภาพทีÉใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มลู  

1.1 การสมัภาษณ์ การสมัภาษณ์มีหลายลกัษณะ เช่น การสมัภาษณ์รายบุคคล และสมัภาษณ์กลุ่ม 

การสมัภาษณ์อาจตอ้งทาํหลายรอบ เพืÉอใหม้ั Éนใจว่าไดป้ระเด็นต่าง ๆ ของบทเรียนให้ครบถว้น แต่เนืÉองจาก

การสมัภาษณ์นัÊนตอ้งใชเ้วลา และเจา้ของบทเรียนอาจไม่ว่างพอทีÉจะให้ผูถ้อดบทเรียนเขา้พบ หรือหากเป็น

การสัมภาษณ์กลุ่ม สมาชิกกลุ่มอาจว่างไม่ตรงกนั วิธีการจะช่วยให้พบปะกนัเร็วขึÊนแต่ยงัคงไดส้าระตรง

ประเด็น  

1.2 การจดัเวทีเสวนา เพืÉอใหก้ารถอดบทเรียนไดผ้ลดี ผูถ้อดบทเรียนควรปรึกษาหารือผูบ้ริหาร

องคก์ร และจดัการประชุมเร็วทีÉสุดเท่าทีÉจะเป็นไปไดเ้มืÉองานเสร็จ กิจกรรม หรือ โครงการ ผูเ้ขา้ร่วมเสวนา

ประกอบดว้ย เจา้ของบทเรียนทีÉจะถอด 

2.  เครืÉองมือคุณภาพทีÉใชใ้นการถอดบทเรียนงานซ่อมหนงัสือ ไดแ้ก่ 

2.1 แผ่นตรวจสอบ (Check Sheet) เป็นแบบฟอร์มทีÉไดรั้บการออกแบบไวเ้พืÉอบนัทึกขอ้มูลทีÉ

สามารถนาํไปใชป้ระโยชน์  

2.2 ตารางบนัทึกขอ้มูลกระบวนการ (Voice of the Process Table) เป็นเครืÉองมือทีÉออกแบบมา

เพืÉอเก็บรวบรวมขอ้มลูทาํไดโ้ดยการสมัภาษณ์และใชเ้ทคนิค 5W1H  

2.3 ผงักระบวนการปฏิบติังานทีÉมีคุณภาพ (Quality Work Procedure) เป็นแผนผงัทีÉพนักงาน

ระดบัปฏิบติัการใชใ้นการวางแผนการทาํงานประจาํวนัใหแ้ต่ละหน้าทีÉงานทีÉไดรั้บมอบหมาย  (วีรพจน์ ลือ

ประสิทธิÍ สกุล, 2544, 159) 
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2.4 ผงังานแสดงกระบวนการโดยละเอียด (Process Flow Chart) เป็นภาพขัÊนตอนและกิจกรรม

ต่าง ๆ ในกระบวนการ มีรายละเอียดขัÊนตอนการปฏิบัติงานครบถว้น  รวมทัÊ งระบุทางเลือกทีÉจะต้อง

ตดัสินใจและเงืÉอนไขในการตัดสินใจไวไ้ด้วย ช่วยให้เข้าใจกระบวนการทีÉซับซ้อนและเงืÉอนไขในการ

ตดัสินใจ (อนุวฒัน์ ศุภชุติกุล, 2547, หนา้ 65) 

2.5 การระดมสมอง (Brainstorming) คือ เทคนิคเพืÉอทาํให้เกิดความคิดใหม่ ๆ จากการประชุม 

โดยใหผู้ร่้วมประชุมเสนอ ความคิดเห็นใหม้ากทีÉสุดในเรืÉองทีÉกาํหนดไว ้ภายในเวลาอนัจาํกดั (วิฑูรย ์สิมะ

โชคดี, 2542, หนา้ 86) 

 

การจดัทําคู่มอืการปฏิบัตงิาน 

ผูว้ิจยัไดศึ้กษาวิธีการจดัทาํคู่มือกระบวนการจากคู่มือคุณภาพ ISO 9001:2008 (Leadership 2010) 

เพืÉอนํามาใชเ้ป็นแนวทางในการทาํคู่มือวิธีการปฏิบติังานซ่อมและบาํรุงรักษาหนังสือ ศูนยว์ิทยบริการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา ซึÉงประกอบดว้ย 

1. รูปแบบการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน 

มาตรฐาน ISO 9001:2008 ไดมี้การกาํหนดให้มีการจัดทาํเอกสารเพืÉอทาํให้การบริหารงาน

เป็นไปไดส้ะดวก เข้าใจง่าย และพฒันาเป็นไปอย่างต่อเนืÉอง โดยแบ่งรูปแบบของเอกสารเป็น 4 ระดับ 

(Leadership2010) ดงันีÊ  

1.1 คู่มือคุณภาพ (Quality /System Manual) เป็นเอกสารระดบัสูงสุดในระบบคุณภาพ ภาพรวม

ของระบบและการจดัการคุณภาพทัÊงหมดขององค์กร จดัทาํโดยคณะทาํงาน ทบทวนโดยผูจ้ดัการคุณภาพ 

อนุนุมติัโดยผูบ้ริหารสูงสุดขององคก์รหรือในขอบเขตระบบ   

1.2 ขัÊนตอนการทาํงาน (Documented Procedures) เป็นเอกสารอธิบายขัÊนตอนการดาํเนินการแต่

ละกระบวนการหลกัทีÉไดชี้Ê บ่งไว ้ตัÊงแต่จุดเริÉมตน้กระบวนการจนสิÊนสุดกระบวนการนัÊน  

1.3 ขัÊนตอนการปฏิบติังาน (SOP) โดยระบุถึง โคร( ผูป้ฏิบติั ) ทาํอะไร (ขัÊนตอนทีÉตอ้งทาํ หรือ

ความรับผดิชอบ) เมืÉอไหร่ (เวลา ระยะเวลา ความถีÉ) ทีÉไหน (สถานทีÉ)อย่างไร (รายละเอียดวิธีหรือเทคนิคทีÉ

ทาํ เช่นเอกสารทีÉใช ้บนัทึกทีÉทาํ เครืÉองมือทีÉตอ้งใช)้  

1.4 เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) เช่น บนัทึก : เป็นคาํรวมทีÉใชเ้รียกเอกสารซึÉง

เป็นผลการปฏิบติังานบนัทึกอาจมีรูปแบบฉดัเจน เช่นแบบฟอร์มทีÉมีขอ้มลูแลว้หรือไม่มีรูปแบบชดัเจน เช่น

รายงาน ภาพถ่ายการทาํงาน เทปบนัทึกเสียง วีดีทศัน์เป็นตน้   
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งานวจิยัทีÉเกีÉยวข้อง 

ผูว้ิจยัไดศึ้กษางานวิจยัทัÊงภายในประเทศและต่างประเทศ สรุปไดว้่า  

กรมการพฒันาชุมชน (2550) ถอดบทเรียนเรืÉอง โครงการพฒันาชุมชนจากกลุ่มบุคคลทีÉเคยร่วม

ปฏิบติังานชุมชนผลการศึกษาพบว่า เป็นการถอดบทเรียนโดยเริÉ มตัÊ งแต่ความหมาย ความเป็นมาของการ

จดัการความรู้ ความเป็นมาของการถอดบทเรียนโครงการฯ วตัถุประสงค์ของการถอดบทเรียนเพืÉออธิบาย

แนวคิดการจดัการความรู้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัคู่มือการปฏิบติังานและขัÊนตอนวิธีการถอดบทเรียนอย่างละเอียด 

เพืÉอใหเ้จา้หนา้ทีÉพฒันาชุมชนนาํความรู้ไปใชป้ระโยชน์ในการถอดบทเรียนโครงการพฒันาชุมชนไดอ้ย่าง

ถกูตอ้ง  

เซนนินเกน (Seningen, 2005) ศึกษาเรืÉอง การเรียนรู้คุณค่าของการถอดบทเรียนเป็นการแลกเปลีÉยน

เรียนรู้ทีÉเป็นระบบ โดยใชว้ิธีบนัทึกการถอดบทเรียนลงในเอกสารเพืÉอใชเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร และเพิÉมความ

มั Éนใจว่าการติดต่อสืÉอสารในทีมมีประสิทธิภาพ เพืÉอใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด และป้องการการเกิดขอ้ผูพ้ลาด

ซํÊ า เช่น ความล่าชา้ของโครงการ งบประมาณทีÉเกิน และความไม่ถึงพอใจของผูรั้บบริการ และหากมีการ

ปรับเปลีÉยน หรือลาออกของบุคลากร ความรู้อาจจะติดตวัคนไปดว้ย ดงันัÊนจึงควรทีÉจะทาํการจดัเก็บความรู้

ไวใ้นรูปแบบของเอกสาร ทีÉเป็นลายลกัษณ์อกัษรดว้ยการถอดบทเรียนเอาไวเ้พืÉอประโยชน์ต่อการทาํงานใน

ภายหนา้ วิธีการอาจทาํไดด้ว้ยการประชุมรายสัปดาห์หรือสองสัปดาห์ ซึÉงเป็นอีกหนึÉ งเครืÉองมือทีÉดีสาํหรับ

การแบ่งปันขอ้มลู  

 

วธิีดําเนินการวจิยั 

การวิจยัเรืÉอง การถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ ของศูนยว์ิทยบริการ  มหาวิทยาลยัราช

ภฏัสวนสุนนัทา โดยใชว้ิธีการวิจยัเชิงปฏิบติัการ ดงันีÊ   

1.  กลุ่มผู้ให้ข้อมูล ประกอบด้วย    

บุคลากรสายสนบัสนุนวิชาการ ทุกคนทีÉปฏิบติังานศนูยว์ิทยบริการ จาํนวน  5 คน ประกอบดว้ย

บรรณารักษ ์จาํนวน 4 คน และเจา้หนา้ทีÉหอ้งสมุด จาํนวน 1 คน 

2.  เครืÉองมอืทีÉใช้ในการวจิยัประกอบด้วย 

2.1 เครืÉองมอืทีÉใช้ในการเกบ็รวบรวมข้อมูล 

2.1.1 การสัมภาษณ์ เป็นแบบสัมภาษณ์รายบุคคล ซึÉงอาจตอ้งใชก้ารสัมภาษณ์อาจตอ้งทาํ

หลายรอบ เพืÉอใหม้ั Éนใจว่าไดป้ระเด็นต่าง  ๆของงานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือใหค้รบถว้น 



การประชุมวิชาการและนาํเสนอผลงานวจิยัระดบัชาติและนานาชาติ ครัÊ งทีÉ ๗                               SSRU2016 

 

 
 

444 

2.1.2 แบบประเมินความเหมาะสมของคู่มือการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือของศนูย ์วิทยบริการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

2.2  เครืÉองมอืคุณภาพทีÉใช้ในการถอดบทเรียนงานซ่อมหนังสือและบํารุงรักษาหนังสือ   

2.2.1  แผน่ตรวจสอบ (Check Sheet) เป็นแบบบนัทึกความถีÉ ใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล

สาเหตุของปัญหาการจดัลาํดบัความสาํคญัทีÉตอ้งแกไ้ข 

2.2.2 ตารางบนัทึกขอ้มูลกระบวนการ (Voice of the Process Table) เป็นเครืÉ องมือทีÉ

ออกแบบมาเพืÉอเก็บรวบรวมขอ้มลูทาํไดโ้ดยการสมัภาษณ์และใชเ้ทคนิค 5W1H 

2.2.3 ผงักระบวนการปฏิบติังานทีÉมีคุณภาพ เป็นผงัทีÉใชอ้ธิบาย ลาํดบัขัÊนตอนและวิธีการ

ปฏิบติังานของกิจกรรมการทาํงานหลาย ๆ กิจกรรม อนัประกอบกนัขึÊนเป็นกระบวนการปฏิบติังานแต่ละ

กระบวนการทีÉอยูใ่นผงักระบวนการธุรกิจ 

2.2.4 ผงังานแสดงกระบวนการโดยละเอียด (Process Flow Chart) เป็นภาพขัÊนตอนและ

กิจกรรมต่าง ๆ ในกระบวนการ มีรายละเอียดขัÊนตอนการปฏิบติังานครบถว้น  รวมทัÊงระบุทางเลือกทีÉจะตอ้ง

ตดัสินใจและเงืÉอนไขในการตดัสินใจไวไ้ด้วย  ช่วยให้เขา้ใจกระบวนการทีÉซับซอ้นและเงืÉอนไขในการ

ตดัสินใจ (อนุวฒัน์ ศุภชุติกุล, 2547, หนา้ 65) 

2.2.5 การระดมสมอง เป็นกระบวนการทีÉมีแบบแผนทีÉใชเ้พืÉอรวบรวมความคิดเห็น ปัญหา

หรือขอ้เสนอแนะ จาํนวนมากในเวลารวดเร็ว เป็นวิธีการทีÉดีในการกระตุน้ความคิดสร้างสรรคแ์ละเกิดการมี

ส่วนร่วมของทีมงานมากทีÉสุด โดยในการวิจัยครัÊ งนีÊ ใช้สําหรับการจัดประชุมเพืÉอดาํเนินการวิเคราะห์

กระบวนการถอดบทเรียนงานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ 

3.  การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

1) การเตรียมการถอด บทเรียน  ทราบปัญหาจากการเก็บขอ้มูลหนังสือชาํรุดยอ้นหลงั 1  ปี เพืÉอ

สร้างความเขา้ใจทีÉตรงกนัและบทบาทหน้าทีÉรับผิดชอบ  ไดแ้นวทางและเทค นิคในการถอดบทเรียนงาน

ซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือทีÉมีคุณภาพ 

2) การดาํเนินการถอดบทเรียน ได้ทราบข้อสรุปแนวปฏิบัติทีÉดีของกระ บวนการงานซ่อม

บาํรุงรักษาหนงัสือ  

3) การเขียนรายงานการถอดบทเรียน วิเคราะห์ขอ้มูลจากการสัมภาษณ์และสรุปความถูกตอ้ง

ของกระบวน การงานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ และไดคู้่มือทีÉมีความเหมาะสมนาํไปใชป้ฏิบติังานจริงได ้

 

ผลการวจิยั 
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การถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา

ไดเ้ทคนิค ขัÊนตอนการปฏิบติังานตามประเด็นการถอดบทเรียน 5  ประเด็นความรู้ประกอบดว้ย  

ความรู้ทีÉ 1) การซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือจดัทาํเพืÉอให้หนังสือมีอายุการใชง้านมากขึÊนอาจเป็นการ

บาํรุงรักษาหนงัสือใหมี้สภาพทีÉสามารถใชง้านได ้ทาํใหห้นงัสือทีÉใหบ้ริการแก่ผูใ้ชบ้ริการทีÉมีสภาพสมบูรณ์  

ความรู้ทีÉ 2 การซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือมีวิธีการซ่อม 2 วิธีประกอบดว้ย  

1) การปรับปรุงหนงัสือใหม่เป็นวิธีการปรับปรุงหนงัสือทีÉซืÊอเขา้มาใหม่ให้มีสถาพคงทนต่อการใช้

งาน 

2)การซ่อมบาํรุงหนังสือเก่า คือการนําหนังสือเก่าทีÉชาํรุดมาซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพทีÉสมบูรณ์

เหมือนเดิม 

ความรู้ทีÉ 3 ขัÊนตอนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือประกอบดว้ย  การเตรียมเล่มหนังสือ การเตรียมปก

หนงัสือการเขา้ปก 

ความรู้ทีÉ 4 เทคนิคการบาํรุงรักษาหนังสือเป็นการจดัให้หนังสืออยู่ในสภาพเรียบร้อย สมบูรณ์มี

ความแน่นหนา คงทน มีอายกุารใชง้านหลกัสาํคญัมี 2 ประการ 1. การป้องกนั  2. การซ่อมแซม 

ความรู้ทีÉ 5 การซ่อมแซมปรับปรุงหนงัสือมีหลกัสาํคญัอยู ่4 ประการ เรียกว่าหลกั 4 ประการไดแ้ก่ 

1. ประสิทธิภาพ  2. ประหยดั  3. ประณีต  4. ประโยชน์ ไดคู้่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ ของศูนยว์ิทย

บริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา โดยนาํองค์ความรู้ทัÊ ง 5 องค์ความรู้ทีÉไดจ้ากการถอดบทเรียน มา

จดัทาํเป็นคู่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ 

  

อภิปรายผลการวจิยั 

จากผลการวิจยัการถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราช

ภฏัสวนสุนนัทาสามารถอภิปรายผลไดด้งันีÊ ผลการถอดบทเรียนการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือ พบว่า ไดอ้งค์

ความรู้ 5 องค์ ในการซ่อมบาํรุงรักษาหนังสือทีÉสามารถนํามาพฒันาจัดทาํเป็นคู่มืองานซ่อมบาํรุงรักษา

หนงัสือหนังสือ ของศูนยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทาได ้ซึÉงสอดคลอ้งกบัการศึกษาของ 

ของเซนนินเกน (Seningen, 2005) ทีÉศึกษาเรืÉอง การเรียนรู้คุณค่าของการถอดบทเรียนเป็นการแลกเปลีÉยน

เรียนรู้ทีÉเป็นระบบ โดยใชว้ิธีบนัทึกการถอดบทเรียนลงในเอกสารเพืÉอใชเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร การถอด

บทเรียนเอาไวเ้พืÉอประโยชน์ต่อการทาํงานในภายหนา้ วิธีการอาจทาํไดด้ว้ยการประชุมรายสปัดาห์หรือสอง

สปัดาห์ ซึÉงเป็นอีกหนึÉงเครืÉองมือทีÉดีสาํหรับการแบ่งปันขอ้มูล และยงัสอดคลอ้งกบัการศึกษาของกรมการ

พฒันาชุมชน (2550) ถอดบทเรียนเรืÉอง โครงการพฒันาชุมชนจากกลุ่มบุคคลทีÉเคยร่วมปฏิบติังานชุมชนผล
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การศึกษาพบว่า เป็นการถอดบทเรียนโดยเริÉ มตัÊ งแต่ความหมาย ความเป็นมาของการจดัการความรู้ ความ

เป็นมาของการถอดบทเรียนโครงการฯ วตัถุประสงค์ของการถอดบทเรียนเพืÉออธิบายแนวคิดการจดัการ

ความรู้ทีÉเกีÉยวขอ้งกับคู่มือการปฏิบติังานและขัÊนตอนวิธีการถอดบทเรียนอย่างละเอียด เพืÉอให้เจา้หน้าทีÉ

พฒันาชุมชนนาํความรู้ไปใชป้ระโยชน์ในการถอดบทเรียนโครงการพฒันาชุมชนไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  

ผลการจดัทาํคู่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือ ของศนูยว์ิทยบริการ มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา

พบว่า บุคลากรของศนูยว์ิทยบริการนาํความรู้ เทคนิคต่าง ๆ จากองคค์วามรู้ 5 องคที์Éไดจ้ากการถอดบทเรียน

มาสร้างเป็นคู่มือการซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือและนาํไปรับใชใ้หเ้กิดประโยชน์ สามารถลดระยะเวลา ขัÊนตอน

ในการปฏิบติังาน ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ซึÉงสอดคลอ้งกบัมาตรฐาน ISO 9001:2008 ไดมี้การกาํหนดให้มี

การจดัทาํเอกสารเพืÉอทาํใหก้ารบริหารงานเป็นไปไดส้ะดวก เขา้ใจง่าย และพฒันาเป็นไปอย่างต่อเนืÉอง โดย

แบ่งรูปแบบของเอกสารเป็น 4 ระดบั ดงันีÊ  

1. คู่มือคุณภาพ (Quality /System Manual) เป็นเอกสารระดบัสูงสุดในระบบคุณภาพ ภาพรวมของ

ระบบและการจดัการคุณภาพทัÊงหมดขององค์กร จดัทาํโดยคณะทาํงาน ทบทวนโดยผูจ้ดัการคุณภาพ อนุ

นุมติัโดยผูบ้ริหารสูงสุดขององคก์รหรือในขอบเขตระบบ   

2. ขัÊนตอนการทาํงาน (Documented Procedures) เป็นเอกสารอธิบายขัÊนตอนการดาํเนินการแต่ละ

กระบวนการหลกัทีÉไดชี้Ê บ่งไว ้ตัÊงแต่จุดเริÉมตน้กระบวนการจนสิÊนสุดกระบวนการนัÊน  

3. ขัÊนตอนการปฏิบติังาน (SOP) โดยระบุถึง โคร( ผูป้ฏิบติั ) ทาํอะไร (ขัÊนตอนทีÉตอ้งทาํ หรือความ

รับผดิชอบ) เมืÉอไหร่ (เวลา ระยะเวลา ความถีÉ) ทีÉไหน (สถานทีÉ)อยา่งไร (รายละเอียดวิธีหรือเทคนิคทีÉทาํ เช่น

เอกสารทีÉใช ้บนัทึกทีÉทาํ เครืÉองมือทีÉตอ้งใช)้  

4. เอกสารสนบัสนุน (Supporting Documents) เช่น บนัทึก : เป็นคาํรวมทีÉใชเ้รียกเอกสารซึÉงเป็นผล

การปฏิบติังานบนัทึกอาจมีรูปแบบฉดัเจน เช่นแบบฟอร์มทีÉมีขอ้มลูแลว้หรือไม่มีรูปแบบชดัเจน เช่นรายงาน 

ภาพถ่ายการทาํงาน เทปบนัทึกเสียง วีดีทศัน์เป็นตน้   

 

ข้อเสนอแนะ 

1.  ขอ้เสนอแนะทั Éวไป 

1.1 ควรมีการพฒันาปรับปรุงคู่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือใหมี้ความทนัสมยัตลอดเวลา 

2.  ขอ้เสนอแนะสาํหรับการวิจยัครัÊ งต่อไป 

2.1  ควรมีการศึกษาเปรียบเทียบคู่มืองานซ่อมบาํรุงรักษาหนงัสือกบัหน่อยงานอืÉนทีÉจดัทาํคู่มือ 
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