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บทคัดย่อ  
  การลดกระบวนการทําบัตรสมาชิกห้องสมุดตามแนวทางลีนน้ี ได้จัดทําข้ึนเพ่ือลดข้ันตอนและ 
ลดระยะเวลาการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก ของฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ สํานักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ผลการดําเนินงาน พบว่า สามารถลดข้ันตอนการทําบัตรสมาชิก
บุคคลภายนอก จากเดิม 13 ข้ันตอน ลดเหลือ 7 ข้ันตอน และสามารถลดระยะเวลาการดําเนินงานจากเดิม
ผู้ใช้บริการจะได้รับบัตรสมาชิกห้องสมุด จากเดิม 5 วันทําการ ลดเหลือ 15 นาที การลดกระบวนการทํางานน้ีส่งผล
ให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความสะดวก ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจเท่ากับ 4.72 และผู้ใช้บริการสามารถยืมทรัพยากร
สารสนเทศได้ทันที  

 
คําสําคัญ: การลดกระบวนการทํางาน, การทําบัตรสมาชิกห้องสมดุ, ลีน 
 
ABSTRACT 
  The objective of the project "Lean of reducing the user member card process" is 
to reduce the process and time of making member card for the outside user at John F. Kennedy 
Library, Office of Academic Resources, Prince of Songkla University, Pattani Campus. The results 
found that the user member card process can be reduced from 13 steps to 7 steps. Furthermore, 
the time can be reduced from 5 weekdays to 15 minutes. The reduction in work process leads to 
in the comfortability for operators and user satisfaction at 4.72 and the users can borrow the 
information resources immediately. 

 
Keyword: Reducing the work process, Library member card, Lean 
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บทนํา 
การพิมพ์บัตรสมาชิก เป็นการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการข้อมูลผู้ใช้บริการท่ีสมัครเป็นสมาชิก

ห้องสมุด เพ่ือการเข้าใช้บริการต่าง ๆ ของหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ เมื่อผู้ใช้บริการประเภทบุคคลภายนอก ร้อง
ขอทําบัตรสมาชิกห้องสมุดท่ีเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ ผู้ใช้บริการต้องยื่นหลักฐานการขอทําบัตรสมาชิก เช่น รูปถ่าย 
1 น้ิว 2 รูป บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรนักเรียน พร้อมค่าบํารุงสมาชิกตามประเภท ผู้ปฏิบัติงานจะให้ผู้ใช้กรอก
รายละเอียดลงในบัตรทะเบียน แล้วนัดวันรับบัตร 5 วันทําการ นําไปใส่ในตู้บัตรสมาชิกบริเวณเคาน์เตอร์ยืม-คืน 
ผู้รับผิดชอบนําบัตรสมาชิกท่ีผู้ใช้บริการร้องขอไปดําเนินการ โดยทําการตรวจสอบหลักฐานการร้องขอการทําบัตร
สมาชิกว่าครบถ้วนหรือไม่ หลังจากน้ันนําบัตรสมาชิกไปพิมพ์ช่ือ สกุล ท่ีอยู่ หรือคณะหน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ 
และเตรียมบัตรทะเบียนตามสีท่ีกําหนด เช่น สีฟ้าสําหรับสมาชิกบุคคลภายนอกประเภทยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 
สีนํ้าตาลสําหรับสมาชิกบุคคลภายนอกท่ียืมทรัพยากรสารสนเทศไม่ได้ เป็นต้น นําบัตรสมาชิกไปพิมพ์กับเครื่อง
พิมพ์ดีดไฟฟ้าตามประเภทสมาชิกท่ีตึกเก่า หลังจากน้ัน นําไปเคลือบบัตร ติดรูป ท่ีตึกใหม่ เมื่อเคลือบเสร็จส่งต่อให้
ผู้รับผิดชอบทําการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลสมาชิก  
 ปัญหาท่ีพบในการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก คือ 1) พบว่าการกรอกข้อมูลรายละเอียดของ
ผู้ใช้บริการไม่ชัดเจน และไม่ครบถ้วน ทําให้กระทบกับผู้ปฏิบัติงานในเรื่องการบันทึกฐานข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และต้องมาแก้ไขซํ้าอีก ทําให้เกิดความล่าช้าในข้ันตอนการรับบัตร 2) พบว่าผู้ใช้บริการท่ีทําบัตรสมาชิกประเภทยืม
ทรัพยากรได้ ต้องการท่ีจะรับบัตรสมาชิกได้เลย เพราะต้องการยืมทรัพยากรสารสนเทศทันที 3) พบว่าผู้ใช้บริการมี
หลักฐานไม่พร้อมในวันทําบัตรสมาชิก เช่น รูปถ่าย บัตรประชาชน หรือใบขับข่ี ทําให้ผู้ใช้บริการขาดสิทธ์ิท่ีจะทํา
บัตรในวันน้ัน ๆ 
 ดัง น้ันผู้รับผิดชอบจึงได้ ศึกษาปัญหาและทบทวนปรับปรุงกระบวนการทําบัตรสมาชิก
บุคคลภายนอกตามแนวทางลีน (Lean) ซ่ึงเป็นการเพ่ิมคุณค่าของการบริการในมุมมองของผู้ใช้บริการ โดยการขจัด
หรือลดความสูญเปล่าในกระบวนการทํางาน  (มารวย ส่งธานินทร์, 2553, น. 9)  
 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือลดข้ันตอนการทําบัตรสมาชิกของบุคคลภายนอก 
 2. เพ่ือลดระยะเวลาการทําบัตรสมาชิกของบุคคลภายนอก 
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ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 
 การลดกระบวนการทําบัตรสมาชิกห้องสมุดตามแนวทางลีนมีข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน ดังน้ี
 1. การวิเคราะห์ข้ันตอนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก ดังภาพประกอบท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 ข้ันตอนปฏิบัติงานการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

 
 
 
 

 

พิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม PD Fill PDF Editor Free 
Barcode/ติดรูปถ่าย/เคลือบบัตร  

จัดเก็บสถิติ 

เก็บค่าบํารุงห้องสมุด/ 

ออกใบเสร็จ 

ตรวจสอบ

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ทําบัตรสมาชิกตามประเภทผู้ใชบ้ริการ 

กรอกข้อมลูในบัตรทะเบียนสมาชิก 

เรียงบัตรทะเบียนสมาชิกตามประเภท 

สิ้นสุด 

บันทึกระเบียนสมาชกิใหม่/ปรับปรุงระเบียนสมาชิกกรณีต่ออายุบัตร 

รับบัตรสมาชิก 
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  2. นําแนวคิดลีน (Lean) ท่ีมุ่งเน้นการกําจัดส่วนเกินท่ีไร้คุณค่า (ศิ-ต รอดเครือวัลย์, 2552,     
น. 3) มาวิเคราะห์เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินงานการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก โดยใช้เครื่องมือ
สายธารแห่งคุณค่า (Value Stream Mapping – VSM) ดังน้ี 
 2.1 จัดทํา Pre-Lean กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก มีการดําเนินงาน จํานวน 
13 ข้ันตอน ใช้เวลา 41 นาที ระยะทาง 10 เมตร มี % ประสิทธิภาพเท่ากับร้อยละ 39 (ดูภาพประกอบ Pre-Lean) 
 2.2 จัดทํา Post-Lean 1 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก มีการดําเนินงาน 
จํานวน 10 ข้ันตอน ใช้เวลา 24 นาที ระยะทาง 10 เมตร มี % ประสิทธิภาพเท่ากับร้อยละ 41 (ดูภาพประกอบ
Post-Lean 1) 
 2.3 จัดทํา Post-Lean 2 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก มีการดําเนินงาน 
จํานวน 8 ข้ันตอน ใช้เวลา 17 นาที ระยะทาง 5 เมตร มี % ประสิทธิภาพเท่ากับร้อยละ 76.47 (ดูภาพประกอบ 
Post-Lean 2) 
 2.4 จัดทํา Post-Lean 3 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก มีการดําเนินงาน 
จํานวน 7 ข้ันตอน ใช้เวลา 16 นาที ระยะทาง 5 เมตร มี % ประสิทธิภาพเท่ากับร้อยละ 81.25 (ดูภาพประกอบ 
Post-Lean 3) 
 ท้ังน้ี ในการจัดทําสายธารแห่งคุณค่าน้ัน ได้กําหนดสีให้แต่ละกิจกรรม ดังต่อไปน้ี 
 สีเขียว  หมายถึง กิจกรรมท่ีมีคุณค่า (Value) 
 สีแดง  หมายถึง กิจกรรมท่ีไม่มีคุณค่า (Non-Value) 
 สีเหลือง หมายถึง กิจกรรมท่ีไม่มีคุณค่า แต่จําเป็นจะต้องดําเนินการ  
    (Non-Value but Necessary) 
  



 

Pre-Lean กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

Pre-Lean จํานวน....13...ขั้นตอน     ใช้เวลา....41....นาที     ระยะทาง   10  เมตร 

 

ภาพที่ 2 Pre-Lean กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

  



 

Post-Lean 1 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

Post-Lean 1 จํานวน  10  ขั้นตอน     ใช้เวลา  24  นาที     ระยะทาง....10....เมตร 

 

ภาพที่ 3 Post-Lean 1 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

 



 

Post-Lean 2 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

Post-Lean 2 จํานวน....8...ขั้นตอน     ใช้เวลา 17 นาที     ระยะทาง 5 เมตร 

 

ภาพที่ 4 Post-Lean 2 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

 



 

Post-Lean 3 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 

Post-Lean 3 จํานวน 7  ขั้นตอน     ใช้เวลา 16 นาที     ระยะทาง  5  เมตร 

 

ภาพที่ 5 Post-Lean 3 กระบวนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก 
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สรุปผล อภิปรายผล ข้อเสนอแนะ และการนําไปใช้ประโยชน ์
  สรุปผล อภิปรายผล 

 ผลการดําเนินงานพบว่า สามารถลดข้ันตอนการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก จากเดิม 13 
ข้ันตอน ลดเหลือ 7 ข้ันตอน และสามารถลดระยะเวลาการดําเนินงานจากเดิมผู้ใช้บริการจะได้รับบัตรสมาชิก
ห้องสมุด ภายใน 5 วันทําการ ลดเหลือ 15 นาที การลดกระบวนการทํางานน้ีส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความสะดวก 
ผลการประเมินพบว่า ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจเท่ากับ 4.72 และสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ทันที  
รายละเอียดตามตารางเปรียบเทียบผลการดําเนินงาน ดังตารางท่ี 1 
 
ตารางท่ี 1 ตารางเปรียบเทียบผลการดําเนินงาน 

 

ประเด็น 
Pre-

Lean 

Post-

Lean1 

Post-Lean 

2 
Post-Lean 3 

ข้ันตอน (จํานวน) 13 10 8 7 
ระยะเวลา (นาที) 41 24 17 16 
% ประสิทธิภาพ 39 41 76.47 81.25 
อ่ืนๆ ระยะทาง (เมตร) 10 10 5 5 
อ่ืน ๆ เช่น ความ
ปลอดภัย คุณภาพ 
ขวัญกําลังใจของ
บุคลากร ความพึง
พอใจ 
ของผู้ใช้บริการ 

   การประเมินผลการทําบัตรสมาชิก
บุคคลภายนอก  
หลังจากทํา Post-Lean 3 

ผู้ตอบแบบสอบถามท้ังหมด 135 คน 
ค่าเฉลี่ยโดยรวม 4.72 (S.D. 0.513) 

รายการ Mean S.D. แปลผล 
ขั้นตอน
การทํา
บัตรฯ 

4.75 0.242 มากท่ีสุด 

ข้อมูล
บัตร
สมาชิก   
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

4.76 0.221 มากท่ีสุด 

ระยะเวลา
การทํา
บัตร
สมาชิก 

4.61 0.311 มากท่ีสุด 

ความ
สะดวกใน
การทํา
บัตร
สมาชิก 

4.72 0.514 มากท่ีสุด 

ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  
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ประเด็น 
Pre-

Lean 

Post-

Lean1 

Post-Lean 

2 
Post-Lean 3 

1. ช่วยลดข้ันตอน และระยะเวลา ไม่ต้องใช้
รูปถ่าย  (9 ) 
2. บริการดี รวดเร็ว ฉับไว ประทับใจ เป็น
มิตร  (8) 
3. สะดวกและรวดเร็ว แถมยังประหยัด
ทรัพยากรท่ีใช้ โดยรวมถือว่าเป็นการ
ปฏิบัติงานท่ีดี (3) 
4. เจ้าหน้าท่ีบรรณารักษ์บริการอย่างดี เป็น
กันเอง (5) 

 
ภาพถ่ายแสดงการดําเนินงาน 
 

ก่อนทํา Lean 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 แบบฟอร์มบัตรทะเบียน

สมาชิกและใบนัดรับบัตร 

ภาพท่ี 7 เครื่องเคลือบบัตร ภาพท่ี 8 พลาสติกเคลือบบัตร

สมาชิก 

ภาพท่ี 9 ผู้ใช้กรอกรายละเอียดในบัตร

ทะเบียนสมาชิก และติดรูปถ่าย 

ภาพท่ี 10 บัตรสมาชิกบุคคลภายนอก

ประเภทยืมทรัพยากรได้ (สีฟ้า) 

ภาพท่ี 11 บัตรสมาชิกบุคคลภายนอก

ประเภทยืมทรัพยากรไม่ได้ (สีนํ้าตาล) 
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หลังการทํา Lean 

 
 

 

 

 

 

 

 ข้อเสนอแนะ 
  จากการปฏิบัติงานการทําบัตรสมาชิกบุคคลภายนอก ผู้ใช้บริการได้แสดงความคิดเห็นว่า การทํา
บัตรสมาชิกแบบใหม่น้ี ช่วยลดข้ันตอน และระยะเวลา ไม่ต้องใช้รูปถ่าย สะดวกและรวดเร็ว แถมยังประหยัด
ทรัพยากรท่ีใช้โดยรวมถือว่าเป็นการปฏิบัติงานท่ีดี เจ้าหน้าท่ีให้บริการดี รวดเร็ว ฉับไว ประทับใจ เป็นมิตรและเป็น
กันเอง สําหรับผู้ปฏิบัติงาน มีข้อเสนอแนะว่าควรมีการประชาสัมพันธ์การทําบัตรสมาชิกห้องสมุดผ่านช่องทางต่าง ๆ 
เช่น สื่อสังคม ออนไลน์ แจกคู่มือ หรือแผ่นพับให้กับผู้ใช้บริการไว้ศึกษากฎระเบียบ และสิทธิต่างๆ ของสมาชิก 

การนําไปใช้ประโยชน ์
ประโยชน์จากการทําลีน เรื่อง การลดกระบวนการทําบัตรสมาชิกห้องสมุดตามแนวทางลีน 

ส่งผลให้มีจํานวนสมาชิกห้องสมุดประเภทบุคคลภายนอกเพ่ิมมากข้ึน เน่ืองจากผู้ใช้บริการไม่ต้องใช้รูปถ่ายในการทํา
บัตร จะได้รับบัตรภายใน 15 นาที และสามารถใช้บัตรในการยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ทันที ซ่ึงในปีงบประมาณ 
2561 บุคคลภายนอกสมัครเป็นสมาชิก จํานวน 521 คน และในปีงบประมาณ 2562 บุคคลภายนอกสมัครเป็น
สมาชิก จํานวน 728 คน เพ่ิมข้ึนร้อยละ 39.73 ห้องสมุดสามารถนําแนวทางการลดกระบวนการทําบัตรสมาชิกตาม
แนวทางลีน ไปใช้กับการทําบัตรสมาชิกประเภทอ่ืน ๆ รวมถึงกระบวนการทํางานต่าง ๆ ในห้องสมุด 
 

ภาพท่ี 12 ทําบัตรสมาชิกบรเิวณเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ 
ภาพท่ี 13 แฟ้มทะเบียนสมาชิกและหมายเลขบารโ์ค้ด

สมาชิก 

ภาพท่ี 14 ป้อนข้อมูลสมาชิกในระบบ ALIST ภาพท่ี 15 ติดบาร์โค้ดท่ีบัตรประชาชนและมอบ

ให้ผู้ใช้บริการ 
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