
การจัดการความรู้ แผนกงานห้องสมุด 
ชุมชนนักปฏิบัติงานวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวข้อ : แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศค้างส่ง 
 

1. คณะกรรมการด าเนินงาน 
1. นางสาวชนัญชิดา   เลิศจะบก นักวิชาการศึกษา 
2. นางรติมา ปลั่งกลาง นักวิชาการศึกษา 
3. นางรัชดาพร บุญไมตรี บรรณารักษ์ 
4. นางสาววิลาวัณย์ แสนสุข บรรณารักษ์ 
5. นางสาวกัญญาภัทร ชูพุทธพงษ์ บรรณารักษ์ 
6. นางสาวอุดมลักษณ์ พ่ึงอารมณ์ บรรณารักษ์ 
7. นางสาวปราณปริยา ตันติบุตร บรรณารักษ์ 
8. นายเศรษฐะ จันณรงค์ นักเอกสารสนเทศ 
9. นายไพล เพราะผักแว่น นักเอกสารสนเทศ 
10. นายวินิจ การชงัด นักเอกสารสนเทศ 
11. นางณัฐชนันย์ ฉายะพงษ์ นักวิชาการศึกษา 
12. นางสาวกิติยา นิวาศานนท์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
13. นางสาวพิมพ์ชนก แยกโคกสูง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
14. นายศุภกร จันทเสวต เจ้าพนักงานห้องสมุด 

 
ล าดับ กิจกรรม ช่วงเวลา

ด าเนินการ 
การด าเนินการ 

1. การบ่งชี้ความรู้ 
- หน่วยงานภายในจัดประชุมบุคลากรที่
เกี่ยวข้องในการก าหนดประเด็นความรู้ 

กรกฎาคม 2560 แผนกงานได้ด าเนินการบ่งชี้ความรู้ โดยได้
ก าหนดประเด็นความรู้ คือ 
แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศ 
ค้างส่ง 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
  - ภายในหน่วยงาน 
  - ภายนอกหน่วยงาน 

10 พฤศจิกายน 
2560 

แผนกงานได้สร้างและแสวงหาความรู้         
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ได้ข้ันตอน
ดังนี้ 
1. การประชาสัมพันธ์ 
    - เชิงรุก 
    - การแจ้งระเบียบการยืม-คืน, การแจ้งหาย 
2. การทวงหนังสือไปยังคณะต่างๆ 
    - แนบระเบียบการยืม-คืน 
    - เพ่ิมการแจ้งจ านวนเงินคาปรับที่  
ประมาณการ 
   - แจ้งการทวงไปทางโทรศัพท์ 
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ล าดับ กิจกรรม ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

การด าเนินการ 

   3. การก าหนด (การทวงรายบุคคล) ขั้นต่ า  
500 บาท 
4. จัดหาหรือท าโครงการตู้รับคืนหนังสือตาม
คณะ 
5. ทบทวนระเบียบการยืม-คืน 
    - เชิญอาจารย์/เจ้าหน้าที่/หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
มาร่วมปรึกษา (km) 
6. รายงานปัญหา/อุปสรรค์ เพ่ือผลการ
ด าเนินงานให้กับผู้บริหารรับทราบ 

3. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
  - วิเคราะห์ สังเคราะห์ความรู้ที่มีอยู่ใน
ตัวบุคคล 

10 พฤศจิกายน 
2560 

โดยได้ด าเนินการวิเคราะห์ สังเคราะห์ความรู้
ของบุคลากรทุกคน ได้ความรู้ที่ใช้วิธีการ
กระบวนการ ดังนี้ 
1. การประชาสัมพันธ์ 
    - ผู้ใช้บริการสามารถรับรู้ช่องทางในการ
บริการ หรือระเบียบ 
    - การพัฒนาการประขาสัมพันธ์ทุกช่องทาง
ให้รับทราบมากข้ึน ได้แก่ การค้างค่าปรับ   
การยืม-คืน ก าหนดส่ง ฯลฯ 
2. ผู้ใช้บริการได้ความรู้การติดตามทรัพยากรให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
    - ได้ทราบปัญหาการทวงทรัพยากร หรือ
อุปสรรค 
    - ได้แนวทางปฏิบัติที่ดี 

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
  - การสกัดความรู้/แก่นความรู้ 

10 พฤศจิกายน 
2560 

แผนกงานได้แนวทางในการพัฒนา ดังนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์ระเบียบการยืม-คืน,        
การชดใช้ทรัพยากรสูญหาย และช่องทางการ
ตรวจสอบทรัพยากรค้างส่งทุกช่องทาง เช่น  
ท าหนังสือราชการแจ้งตามหน่วยงาน, เสียงตาม
สาย, เว็บไซต์, Social network 
2. ทบทวนระเบียบการยืม-คืน 
3. เพ่ิมช่องทางการทวงทางโทรศัพท์ 
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ล าดับ กิจกรรม ช่วงเวลา
ด าเนินการ 

การด าเนินการ 

5. การเข้าถึงความรู้ 
  - น าองค์ความรู้เผยแพร่ใน Website 

 - น าองค์ความรู้เผยแพร่บนเว็บไซต์แผนกงาน
ห้องสมุด 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 
  - กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

10 พฤศจิกายน 
2560 

มีการแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ ในการจัดการ
ความรู้ในโครงการการจัดการความรู้สู่แนว
ปฏิบัติที่ดี (Good Practice for Knowledge 
management)  เมื่อวันที่ 10 พย. 60 โดยได้
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกแผนกงาน ในการติดตามทรัพยากร
สารสนเทศค้างส่ง 

7. การเรียนรู้ 
  - บุคลากรมีกานน าความรู้ที่ได้จากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปปฏิบัติงานให้มีการ
พัฒนาที่ดีขึ้น 
 

ตลอดการ
ปฏิบัติงาน 

บุคลากรแผนกงานสามารถน าแนวปฏิบัติการ
ติดตามทรัพยากรสารสนเทศค้างส่ง เพ่ือไป
พัฒนาในการติดตามต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-4 โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ลดค่าปรับช่วงช่วงสัปดาห์ก่อน-หลังสอบ 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-5 การประมาณค่าปรับจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
 
2. ผลการด าเนินงาน 
      ผลด าเนินการจัดการความรู้ หัวข้อ แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศค้างส่ง แผนกงาน
ห้องสมุด พบว่า ยอดจ านวนค่าปรับได้ลดลง และมีจ านวนผู้ที่ค้างค่าปรับและค้างทรัพยากรลดลงในเมื่อเทียบ
ก่อนการด าเนินงานการจัดการความรู้กับ สิ้นปีงบประมาณ 2561 สรุปยอดผู้ค้างค่าปรับในเดือนตุลาคม 2560 
277,964 บาท รวมท้งหมดเท่ากับ  มี 222,554 บาท และยอดค้างค่าปรับและทรัพยากรสารสนเทศมี   
55,410  บาท ดังภาพที่ 4-6  ในเดือน กันยายน 2561  พบว่ายอดค้างค่าปรับมี 79,308 บาท  คิดเป็นร้อยละ
การลดลงของยอดค้างค่าปรับเท่ากับ 71.47 

 
 

ภาพที่ 4-6 รายงานค่าปรับเกินก าหนดส่ง เดือนตุลาคม 2560   
 



 
ภาพที่ 4-7 รายงานค่าปรับเกินก าหนดส่ง เดือนกันยายน  2561   

 
3.  สรุปแนวปฏิบัติที่ดี  

1. การประชาสัมพันธ์ คือ ประชาสัมพันธ์ระเบียบการยืม-คืน, การชดใช้ทรัพยากรสูญหาย 
และช่องทางการตรวจสอบทรัพยากรค้างส่งทุกช่องทาง เช่น  ท าหนังสือราชการแจ้งตามหน่วยงาน, 
เสียงตามสาย, เว็บไซต์, Social network 

    -  แนบเอกสารประมาณค่าปรับฯ   
    -  โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ลดค่าปรับ 50% ช่วงสัปดาหก์่อน-หลังสอบ  

       - การแจ้งระเบียบการยืม-คืน, การแจ้งหายทรัพยากรสารสนเทศ 
2. การทวงหนังสือไปยังคณะต่างๆ 
    - แนบระเบียบการยืม-คืน    
    - เพ่ิมการแจ้งจ านวนเงินค่าปรับที่  ประมาณการ 
    - แจ้งการทวงไปทางโทรศัพท์ส่วนบุคคล 
3. การก าหนด (การทวงรายบุคคล) ขั้นต่ า  500 บาท 
4. จัดท าโครงการตู้รับคืนหนังสือตามคณะ 
5. ทบทวนระเบียบการยืม-คืน 
    - เชิญอาจารย์/เจ้าหน้าที่/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องมาร่วมปรึกษา (km) 
6. รายงานปัญหา/อุปสรรค์ เพ่ือผลการด าเนินงานให้กับผู้บริหารรับทราบ  

 


