
กระบวนงานในการส ารวจและคัดออกสื่อโสตทัศน์ 
ก าหนดเวลาด าเนินงาน 24-26 สิงหาคม 2559 

 
กระบวนงาน/ขั้นตอนหลัก การด าเนินการ/ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ 

1. การเตรียมความพร้อมด้านต่างๆ 
       1.1 ด้านตัวสื่อ 

ส ำรวจ อ่ำนชั้นและจัดเรียง 
สื่อโสตทัศน์ (shelves reading) 

1.1 รวบรวมตัวสื่อโสตทัศน์ ประเภทเทปเสียงที่มหำวิทยำลัยฯ ผลิต สำขำวิชำ
ศึกษำศำสตร์ให้ครบ/ให้ได้มำกท่ีสุด (จำกผู้ใช้บริกำร) และจัดเรียง 
สื่อโสตทัศน์บนชั้นตำมล ำดับรหัสน ำค้น 

 
นำงสุธัญณิช หุ่นหลำและคณะ 

      1.2 ด้านหลักฐาน: อ่ำนบัตร: 
ตรวจกำรเรียงบัตรทะเบียนสื่อ 
โสตทัศน์/ ตรวจสอบข้อมูลรำยตลับ
ในฐำนข้อมูลรำยกำรฯ      

1.2 ตรวจและจัดเรียงหลักฐำนบัตรทะเบียนของสื่อโสตทัศน์ตำมล ำดับรหัสน ำค้นและ
ตรวจสอบข้อมูลในระเบียนรำยตลับ (Item records ) ในฐำนข้อมูลให้ตรงกับบัตร
ทะเบียน โดยใช้ Item ID ที่ปรำกฏในบัตรทะเบียนเป็นค ำค้น 

นำงสำวสมสิริ เบญจวรำนนท์ และคณะ 

      1.3 ด้านผู้ปฏิบัติงาน 1.3 คณะท ำงำนก ำหนดกระบวนงำนกำรประเมินและคัดออกฯ ก ำหนดตัวบุคคลและ 
หน้ำที่รับผิดชอบในส่วนกำรส ำรวจประเมินเพ่ือกำรคัดออกและส่วนกำรคัดออก  
เตรียมควำมพร้อม/ซักซ้อมควำมเข้ำใจให้ตรงกัน 

คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 

      1.4 ด้านวัสดุอุปกรณ์ 1.4 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมวัสดุส ำนักงำน/เครื่องใช้และอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่จ ำเป็น  
(เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อเครือข่ำย ฐำนข้อมูลรำยกำรทรัพยำกรฯ (ส่วน Client) 
รถเข็น บันได ฯลฯ) 

นำงสุธัญณิช หุ่นหลำ และคณะ 

      1.5 ด้านสถานที่ 1.5 ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมสถำนที่ 2 ส่วน คือ สถำนที่และพ้ืนที่ส ำหรับจัดกิจกรรมใน
กำรประเมินและคัดออก และส ำหรับจัดเก็บสื่อโสตทัศน์ที่คัดออก 

นำงสุธัญณิช หุ่นหลำ และคณะ 

     1.6 ก าหนดเกณฑ์การคัดออก  
          ทรัพยากรฯ 

1.6  คณะท ำงำนก ำหนดเกณฑ์กำรคัดออกทรัพยำกรฯ ไว้อย่ำงชัดเจน เป็นลำยลักษณ์
อักษร  

ที่ประชุมคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้  15 ก.ค. 59  

     1.7 ด้านอ่ืนๆ 1.7 ผู้รับผิดชอบเตรียมกำรด้ำนอื่นๆ อำทิ จัดหำงบประมำณค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นำงสุธัญณิช หุ่นหลำ และคณะ 



กระบวนงาน/ขั้นตอนหลัก การด าเนินการ/ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ 
  ล่วงเวลำ ค่ำวัสดุ ฯลฯ ประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินกิจกรรมในกำรประเมินและคัดออก 

2. ส ารวจสื่อโสตทัศน์แต่ละชิ้นกับ 
   หลักฐานว่าข้อมูลตรงกันหรือไม่ 

2.1 ผู้ประเมินส ำรวจข้อมูลตัวสื่อทีละตลับ ได้แก่ รหัสน ำค้น (ตัวอย่ำงรหัสน ำค้นที่ตัว
ตลับ STOU 26706 GT TC-T 47/016 ต.4 c.2; ทั้งนี ้รหัสน ำค้นในฐำนข้อมูลจะ
ปรำกฏสัญลักษณ์ “av” น ำหน้ำรหัสน ำค้น) ชื่อเรื่อง และข้อมูลแสดงกำรมีอยู่ใน
ห้องสมุดของเล่มดังกล่ำว ได้แก่ Item-ID/Barcode no., Bib-ID, location name  
ว่ำตรงกับข้อมูลในบัตรทะเบียนและข้อมูล Item record ในฐำนข้อมูล หรือไม่ 
2.2 ถ้ำมีข้อมูลใดไม่ตรงกัน ให้แจ้งไว้ในหมำยเหตุของแบบฟอร์มประเมิน เพ่ือ
ตรวจสอบและปรับแก้ไขต่อไป ถ้ำข้อมูลตรงกัน ด ำเนินกำรประเมินตำมข้ันตอนที่ 3 

รำยชื่อผู้ปฏิบัติงำน 18 รำย 

3. ในกรณีที่เป็นสื่อโสตทัศน์ ที่ยังไม่มี 
สื่อเสียงรูปแบบอ่ืนทดแทน (สทศ. ไม่
แปลงย้อนหลัง/หรืออ่ืนๆ) ให้พิจารณา
จัดเก็บไว้ ในระบบช้ันปิด (Master?) 
เพื่อดูความเป็นไปได้ว่า สบ.จะแปลงรูป
ในอนาคตได้หรือไม่  

3.1 ผู้ประเมินพิจำรณำประเมินตัวสื่อโสตทัศน์เปรียบเทียบกับเกณฑ์กำรคัดออก  
ว่ำสมควรย้ำยไปเป็นสื่อโสตทัศน์ที่ให้บริกำรในระบบช้ันปิด (Master?) หรือจ ำหน่ำย
ออกได้  
3.2 กรณสีื่อโสตทัศน์ถูกย้ำยหรือจ ำหน่ำยออก บันทึกชื่อ Collection ที่จะย้ำยไป หรือ
บันทึกค ำว่ำ “จ ำหน่ำยออก” และระบุกำรส ำรวจว่ำ “ส ำรวจประเมิน วันที่....” ที่ท้ำย
เลข Item- ID/เลขทะเบียนในบัตรทะเบียน และในหมำยเหตุของ Item  record ใน 
ฐำนข้อมูล  
3.3 บันทึกผลกำรพิจำรณำในแบบฟอร์มตำมลักษณะกำรคัดออก แนบแบบฟอร์มไว้กับ
ตัวตลับ ส่งด ำเนินกำรข้ันตอนต่อไป 

รำยชื่อผู้ปฏิบัติงำน 18 รำย 

4. ปรับปรุงข้อมูลหลักฐาน 4.1 เปลี่ยน Location name ในระเบียนข้อมูลรำยตลับ จำกกลุ่มสื่อโสตทัศน์ เป็น 
Location name “ODI weeding collection”  
4.2 กรณีย้ำยไปอยู่ ในระบบชั้นปิด (Master?) ให้ปรับข้อมูลระยะเวลำกำรยืมคืน 
(loan period) /status เป็น “non-cir” และเปลี่ยน Location name เป็น Master 
collection?  

ผู้ปฏิบัติจำกหน่วยวิเครำะห์ฯ 



กระบวนงาน/ขั้นตอนหลัก การด าเนินการ/ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ 
5. ปรับปรุงสัญลักษณ์ที่ตัวสื่อโสตทัศน์ให้
เป็นสัญลักษณ์ของสื่อโสตทัศน ์
ใน collection ใหม่ และท่ีจ าหน่ายออก 

5.1 เติมสัญลักษณ์แสดงกำรเป็นสื่อโสตทัศน์ใน collection ใหม่ ในระบบช้ันปิด 
(Master?) ตำมข้อก ำหนดกำรระบุสัญลักษณ์ของ collection นั้น (เช่น MM) ส ำหรับ
กรณีจ ำหน่ำยออกแนบแบบฟอร์มหรือประทับตรำจ ำหน่ำยออกบนตัวเทปคำสเซท 
(cassette tape) (เช่น ประทับค ำจ ำหน่ำยออกที่สติกเกอร์ call number)  
และตลับเทป (cassette) (เช่น X กำกบำทสีแดงที่ท้ำยเลขบำร์โค้ด) 

นำงสุธัญณิช หุ่นหลำ และคณะ 

6. จัดเก็บหมายเลขระเบียนของข้อมูล
รายชิ้น (Item ID) ในฐานข้อมูล เพื่อ
จัดท าบัญชีหลักฐานการคัดออก/เปลี่ยน 
collection 

6.1 ใช้ barcode reader อ่ำนและเก็บหมำยเลข Item ID จำกแถบบำร์โค้ดในตัวสื่อ 
และบันทึกไว้ในโปรแกรม text editor โปรแกรมใดโปรแกรมหนึ่ง 2 ไฟล์ คือ ไฟล์
จ ำหน่ำยออก และไฟล์จัดเก็บในระบบช้ันปิด (Master?) 
6.2 จัดเรียงหมำยเลข Item ID แล้ว extract ข้อมูล Bib.  record จำกฐำนข้อมูล  
6.3 จัดท ำบัญชีรำยชื่อสื่อโสตทัศน์ที่คัดออกแยกเป็นกลุ่มต่ำงๆ 

นำงสำวอริชำ เนตรวงศ์ (ปรึกษำ สุชำวดี) 

7. ขนย้ายและจัดเรียงตัวสื่อโสตทัศน์ที่
คัดออกในพื้นที่ที่ก าหนด 

7.1 ด ำเนินกำรขนย้ำยสื่อโสตทัศน์ที่อยู่ ในระบบช้ันปิด (Master?)  
7.2 จัดเรียงสื่อโสตทัศน์ที่จ ำหน่ำยออก ตำมรหัสน ำค้นและจัดเก็บในกล่อง  
7.3 ส่งด ำเนินกำรกลุ่มจ ำหน่ำยออกตำมระเบียบฯว่ำด้วยกำรพัสดุฯ ต่อไป 

นำงสุธัญณิช หุ่นหลำ และคณะ 

9. สรุปและเสนอรายงานสรุปการ 
     ด าเนินการตามกระบวนงาน  

9.1 ปรับปรุงและสรุปกระบวนงำนและข้ันตอนย่อยต่ำงๆ ภำยใต้แต่ละกระบวนงำน 
9.2 สรุปกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆ ผลงำนที่ได้ พร้อมปัญหำอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
ในกำรด ำเนินงำนกำรส ำรวจประเมินและคัดออกในครั้งต่อไป 
9.3 น ำเสนอรำยงำนสรุปกระบวนงำนและกำรด ำเนินงำน 

นำงสุธัญณิช หุ่นหลำ และคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้ 



 


