
 



ค ำน ำ 
 

รายงานการจัดการความรู้ ปีการศึกษา ๒๕๕๗ แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีวัตถุประสงค์ ๑). เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานของแผนกให้มีประสิทธิภาพดี
ยิ่งขึ้น ๒). เพ่ือตอบสนองการประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ ตัวบ่งชี้ที่ 
๗.๒ การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้/การพัฒนาสู่หน่วยงานเรียนรู้ (สกอ.๗.๒) เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการความรู โดยใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
รวมกันภายในแผนกงาน เพ่ือให้เกิดองคความรูใหม่และมีการรวบรวม จัดเก็บองค์ความรู้ที่เกิดขึ้นใหม่  โดย
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์แผนกงานห้องสมุดเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเผยแพร่ให้เกิดประโยชน
สูงสุดแก่หน่วยงาน 
 แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ขอขอบพระคุณทุกฝ่ายที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้การจัดการความรู้
ส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานการจัดการความรู้ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 
    แผนกงานห้องสมุด 
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กำรจัดกำรควำมรู้แผนกงำนห้องสมุด 
 

หลักกำรและเหตุผล   
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน มีหน้าที่แสวงหา 

จัดเก็บ เผยแพร่ และให้บริการสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนด้านวิชาการที่ทันสมัย แก่นักศึกษาคณาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ และนักวิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ และความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่มีการพัฒนาอย่างรุดหน้าในปัจจุบัน  

ดังนั้นเพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ที่ทันสมัย เพ่ือการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการพัฒนา
ความรู้ความสามารถ และส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์ในการสร้างนวัตกรรมเพ่ือสนองความต้องการของ
ผู้ใช้บริการห้องสมุด เพ่ือสนับสนุนภารกิจ และวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาคุณภาพด้านการเรียน
การสอน และการวิจัย การเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในระดับสากล ส านักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงได้
จัดท าโครงการการจัดการความรู้บุคลากรของแผนกงานห้องสมุดขึ้น 

 
วัตถุประสงค์ของโครงกำร  

1. เพ่ือหาวิธีการปฏิบัติที่ดีที่สุด (Best Practice) 
2. เพ่ือให้บุคลากรศึกษาและปฏิบัติงานร่วมกันในลักษณะทีมงาน และประสานความคิดร่วมกันทั้ง

องค์กรโดยต่อเนื่อง 
3. เพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาในการท างาน 
4. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ที่ทันสมัยและมีผู้เชี่ยวชาญในสายงาน 
5. เพ่ือให้เกิดองค์กรแห่งการเรียนรู้ขึ้นในแผนกงานห้องสมุด 
6. เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
7. เพ่ือพัฒนานวัตกรรมและบริการใหม่ ๆ ของแผนกงานห้องสมุด 
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คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ KM Team (Knowledge Management Team)  
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กลุ่มเป้ำหมำย  
บุคลากรแผนกงานห้องสมุด จ านวน 12 คน 
 

แผนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM Action Plan)  
1. การบ่งชี้ความรู้ ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าหมาย ของ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และของมหาวิทยาลัย 
2. การสร้างและแสวงหาความรู้ เช่นการสร้างความรู้ใหม่ แสวงหาความรู้จากภายนอก รักษาความรู้

เก่า ก าจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว 
3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้ เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการเก็บความรู้

อย่างเป็นระบบในอนาคต  
4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ เช่น ปรับปรุงให้อยู่ในรูปแบบเอกสารที่เป็นมาตรฐาน ปรับปรุง

เนื้อหาให้สมบูรณ์  
5. การเข้าถึงความรู้  ได้แก่ การน าความรู้เผยแพร่ผ่านทางผ่านเว็บไซต์ เพ่ือให้บุคลากรภายใน   

แผนกงานเข้าถึงความรู้ได้ง่าย ทั่วถึง และสะดวกมากยิ่ง  
6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ การประชุม  จัดท าเป็นเอกสาร ฐานความรู้  แล้วน าไปเผยแพร่ผ่าน

เว็บไซต์แผนกงาน 
7. การเรียนรู้ คือการการน าความรู้ในไปใช้ เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ และหมุนเวียนต่อไป

อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge  Management  Process) แผนกงำนห้องสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดเป้ำหมำย 
 

แนวทำงแก้ไข 
 

ก ำหนดประเด็นควำมรู้/ปัญหำ 
 

ประชุมบุคลำกรแผนกงำน 

ผลกำร 
แก้ไข 

 

จัดท ำแนวปฏิบัติที่ดี 
 

บันทึกและเผยแพร่ 
 

ส ำเร็จ ไม่ส ำเร็จ 
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วิธีกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ 
กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM )   

แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน กันยำยน พ.ศ. 2557 
ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

การใช้งาน Blog 
ในการจัดการ

ความรู้ 

เนื่องจากเมื่อก่อนในการสื่อสาร
การท างานระหว่างฝ่ายได้สื่อสาร
ผ่าน facebook โดยการตั้งกลุ่ม
ฝ่ายวิทยบริการ จึงอาจท าให้
ผู้ใช้บริการเกิดความเข้าใจผิดใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  จึง
ได้มีการน า Blog มาใช้ในการ
สื่ อสารและการขยายผลการ
จัดการความรู้ 

ด าเนินการ 
ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

 

 ขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำน  Blog  
o ไปยัง  http://ara.oarit.rmuti.ac.th/connected/ เข้าสู่ระบบ 
o จากนั้นป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม “Log in” 
o Dashboard เป็นหน้าแรกที่เจอเม่ือเข้าสู่ระบบ  

 
o จะพบกล่องข้อความต้อนรับ พร้อมลิงค์ส าหรับปรับแต่งเว็บไซต์ หรือเขียน 

Post และอ่ืนๆได้ทันที ถ้าไม่ต้องการใช้งานใช้งานกล่องนี้ให้คลิก “Dismiss” 
เพ่ือยกเลิกการใช้งาน 

 
 
 

 
 

เริ่มใช้งาน
ตั้งแต่เดือน
กันยายน 
2557 เป็น

ต้นไป 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  กำรจัดกำร Dashboard 
o วางเมาส์เหนือไตเติลบาร์ เมาส์จะเปลี่ยนสัญลักษณ์ท าให้สามารถลากย้าย

กล่องควบคุมได้ คลิกแล้วลากไปวางช่องท่ีเป็นเส้นประตามต้องการ 

 
o คลิกย่อหรือขยายกล่องควบได้โดยคลิกที่สามเหลี่ยมมุมขวาบนของกล่อง

ควบคุม หรือคลิกย่อ/ขยายที่แถบชื่อได้เลยทันที 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  การใช้งานกล่องควบคุม 
o At a Glance แสดงจ านวน Posts, Pages และ Comments ทั้งหมดบน

เว็บไซต์ของเรา 

 
o Activity แสดง Post ตามตารางเวลา พร้อมแสดง Comments ล่าสุด เรา

สามารถจัดการความเห็นเหล่านั้นได้ 
o Quick Draft ร่าง Post ที่ต้องการได้ทันทีและสามารถกลับมาเขียนให้เสร็จ

ได้ทีหลัง โดยพิมพ์ Title เนื้อหา คลิก “Save Draft” ก็จะปรากฏรายชื่อ 
Post ของเราด้านล่างของกล่องควบคุม เมื่อเราคลิกที่ Post ก็จะน าเราเข้าไป
ยังหน้า WordPress editor ส าหรับเขียน Post ให้เสร็จสมบูรณ์ 

o Post ก็คือบทความหรือเนื้อหาที่เราเผยแพร่ให้ผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์อ่าน Post 
จะแสดงเรียงตามวันเวลาที่เราเขียน เราสามารถจัดหมวดหมู่ให้กับ Post ได้ 

 
 
 

 



หนา้ | 8  
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  การสร้าง Post 
o สามารถคลิกสร้าง Post ใหม่ได้จาก Toolbar ด้านบน  

  
 

o หรือ คลิกที่ Posts เลือก “Add New”  
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) o ใส่ชื่อเรื่อง เนื้อหา 

  
o WordPress จะสร้างลิงก์ส าหรับ Post ให้เราโดยอัตโนมัติ ซึ่งเรียกว่า 

Permalink ซ่ึงเป็น URL ของ Post เราสามารถเปลี่ยนชื่อของ URL ได้ตาม
ต้องการ 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) o Categories (หมวดหมู่) การจัด Post ลงใน  Categories ท าให้เราสามารถ
จัดการและค้นหา Postได้งา่ยขึ้น ช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาว่ามี Post ใดบ้าง
ในแต่ละ  Categories 
 ก าหนด “ Categories” ให้กับ Post หรือสร้าง  Categories ใหม่ 

โดยเลือก +Add New  Categories เราสามารถก าหนด Post ให้
อยู่ใน  Categories ได้มากกว่าหนึ่ง Categories โดยเลือกจากแถบ 
“All  Categories (ทั้งหมด)” หรือ “Most Used (ใช้บ่อยที่สุด)” 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) o Tags (แท็ก/ป้ายก ากับ)  
 ใส่ “Tags” เพ่ือท าให้การจัดหมวดหมู่

ของ Post ได้ดีขึ้น Tag เป็นเหมือนคีย์
เวิร์ดของ Post ถ้าเราคลิกลิงก์ Tags ใน
หน้าเว็บไซต์ จะเป็นการเรียกแสดง Post 
ที่มี Tags เหมือนกัน 

 คลิกท่ี Tags เพ่ือเข้าสู่หน้าจัดการ Tags 
 ด้านบนซ้ายของหน้าจะแสดงว่าเว็บเรามี 

Tags ใดบ้าง 
 เพ่ิม Tags โดยพิมพ์ Tags คลิกท่ี Add 

New Tag 
 มีค าสั่ง Edit, Quick Edit, Delete และ 

View ได้เหมือนหมวดหมู่ 
 เมื่อคลิกท่ี View จะแสดงรายชื่อ Post 

ทั้งหมดท่ีมี Tags นั้นๆ 
 ค้นหา Tags ที่เราต้องการในช่อง Search   
       Tags 
 Tags เป็นเหมือนคีย์ 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) o Featured Image 
 ใส่  Featured Image ส าหรับ Post 

 
 
 
 
**** เราสามารถก าหนดให้ Post แต่ละ Post แสดงผลตามรูปแบบที่ต่างกันออกไป โดยปกติ
แล้วเวลาเราสร้าง Post จะเป็นการสร้าง Standard Post แต่เราสามารถเลือก Format อ่ืน
ส าหรับ Post ได้ 

o กล่องควบคุม Publish 
 Save Draft เพ่ือกลับมาแก้ไขให้เรียบร้อยอีกครั้งได้ 
 Preview คลิกเพ่ือดูว่า Post แสดงผลแบบใดในหน้าเว็บไซต์ 
 คลิกท่ี “Edit” เพ่ือย่อ/ขยายค าสั่ง 
 Status 

 Pending Review : ก าลังรอการตรวจสอบจากผุ้ดูแลที่
สามารถ Publish ได้ 

 Drafted : Post ที่ยังไม่พร้อมเผยแพร่และรอการแก้ไข 
 Visibility ก าหนดให้ Post แสดงผลดังนี้ 

 Public ทุกคนสามารถอ่าน Post นี้ได้ การคลิก “Stick  
this post to the front page” จะเป็นการบังคับให้ Post แสดงด้านบนสุดเสมอในหน้าแสดง 
Post ทั้งหมดของเรา แม้ว่าจะมี Post ใหม่กว่าก็ตาม 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  Password Protected ต้องใส่รหัสผ่าน ส าหรับการที่จะ
เข้าไปอ่าน Post นี้ได้ 

 Private แสดง Post นี้ส าหรับผู้ดูแล นักเขียน หรือผู้ดูแล
คนอ่ืนๆของเว็บไซต์เท่านั้น ผู้ใช้งานทั่วไปไม่สามารถเห็น 
Post นี้ได ้

 Published ก าหนดให้ Publish ทันทีหรือก าหนดวันเวลาที่จะ 
Publish ได้ 

o เมื่อเขียน Post เสร็จเรียบร้อยดีแล้วให้คลิก “Publish” 
o ดู Post ที่ Publish ได้ทันทีโดยคลิกที่ “View post” 

 กำรแก้ไข Post 
o คลิกเมนูหลัก “All Posts” จะเห็นรายชื่อและข้อมูล Posts ทั้งหมด ดู

รายชื่อ Post หน้าอ่ืนโดยคลิกที่ pagination ด้านบน หรือค้นหา Post ใน
กล่องค้นหา 

o วางเมาส์เหนือ Post จะมีลิงก์ค าสั่งต่างๆปรากฏขึ้น 
 Edit คลิกเพ่ือแก้ไข Quick Edit เปลี่ยนข้อมูล Post แต่ละ Posts 

เช่น เปลี่ยนชื่อ Post / เปลี่ยนวันที่ / ใส่รหัสผ่าน / เพ่ิมหมวดหมู่
อ่ืนๆ / เพ่ิม Tags /เปิดหรือปิด Comments / อนุญาต Pings / 
เปลี่ยน Status / ปักหมุด Post ให้อยู่ด้านบนสุดเสมอ 

o แก้ไข Post ได้หลายๆ Post ในคราวเดียว โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมหน้า Post 
ที่ต้องการแก้ไข เลือก “Edit” ตรงเมนู “Bulk Actions” คลิก “Apply” 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  สามารถเปลี่ยน Category, Tags, Author หรืออ่ืนๆ ส าหรับ Post 
พร้อมกันในครั้งเดียว 

 ส าหรับการเอา Post ออกจากการแก้ไขพร้อมกัน คลิกที่กากบาท
หน้ารายชื่อ Post คลิก Update 

o เราสามารถลบ Post ได้โดยการคลิกที่ Trash หรือลบ Posts ทั้งหมดผ่าน
ค าสั่ง  Bulk Actions  

o เราสามารถกู้คืน Post ที่ลบกลับมาได้ภายใน 30 วัน โดยไปท่ี “Trash” 
ด้านบน เพ่ือดูรายชื่อ Post ที่โดนลบ ถ้าหากต้องการกู้คืนให้คลิกที่ 
“Restore” เราสามารถกู้คืนพร้อมกันทั้งหมดผ่านค าสั่ง Bulk Actions ได้
เช่นกัน 
 น าเมาส์วางเหนือ Category จะมีค าสั่ง Edit, Quick Edit, Delete 

และเราสามารถดูรายชื่อ Posts ที่อยู่ใน Category นั้นด้วยการคลิก 
View 

 สามารถลบ Categories พร้อมกันโดยคลิกช่องสี่เหลี่ยมหน้ารายชื่อ 
Category เลือก “Delete” จากเมนู Bulk Action คลิก “Apply” 
เพ่ือลบ 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  กำรใส่รูปภำพใน Post 
o ในหน้า WordPress Editor คลิก Add Media เพ่ือเปิดตัวอัปโหลดไฟล์ 

 
o จะพบหน้าต่างข้ึนมา เมนูหลักด้านซ้ายประกอบไปด้วย 

 Insert Media เพ่ิมไฟล์ที่
ต้องการอัปโหลด  

 Create Gallery สร้างแกลลอรี
รูปภาพ 

 Create Audio Playlist เพ่ิม
ไฟล์สียง 

 Create Video Playlist เพ่ิม   
     วีดโีอ 
 Set Featured Image ตั้ง 

Featured Image 
 Insert from URL เพ่ิมภาพโดย     
     ใช้ URL 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) o เราสามารถเลือกอัปโหลดใหม่ หรือเลือกไฟล์ที่เราอัปโหลดไว้อยู่แล้วใน 
Media Library 

o การอัปโหลดไฟล์ 
 ดึงภาพที่ต้องการอัปโหลดวางลงในหน้าต่างอัปโหลด ภาพจะ

อัปโหลดลงไปอัตโนมัติ 
o เมื่ออัปโหลดไฟล์แล้ว ไฟล์ของเราจะเก็บใน Media Library เราจะสามารถ

แก้ไขรายละเอียดของภาพได้ ดังนี้ 
 Title ชื่อภาพ 
 Caption ค าบรรยายใต้ภาพ 
 Alt Text ค าบรรยายภาพส าหรับผู้มีปัญหาทางประสาทสัมผัสให้ใช้

งานผ่าน ซอฟแวร์ Screen Reader 
 Description รายละเอียดของภาพ 
 Alignment เราสามารถจัดภาพได้ โดยจัดให้อยู่ทางซ้าย ขวาหรือ

กลาง 
 Link to ตั้งให้ไฟล์ลิงค์ไปที่ที่เราต้องการเราสามารถเลือกขนาดของ

ภาพได้ 
 คลิก “Insert into Post” 
 ภาพจะถูกใส่ลงไปใน Post และจะมี Caption ด้านล่างของภาพ

ตามท่ีเราก าหนด สามารถคลิกท่ี Caption เพ่ือแก้ไขภาพได้ทันที 
o คลิกท่ีภาพ จะมีสัญลักษณ์ดินสอหรือปากกา คลิกเพ่ือเข้าไปแก้ไข 
o คลิกท่ีภาพ คลิกสัญลักษณ์กากบาท จะเป็นการลบภาพออกจาก Post 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  กำรใส่วีดีโอ 
o คัดลอก URL ของวีดีโอวาง URL ลงใน WordPress editor จากนั้น 

WordPress จะ 
แสดงตัวอย่างของวีดีโอทันที  
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ)  กำรใช้งำนและจัดกำร Comments 
o ในกล่อง Activity ใน Dashboard จะแจ้ง Comments ล่าสุดให้เราทราบ 

Comments ล่าสุดอยู่ต าแหน่งด้านบนสุด 
o เราสามารถเลือก ค าสั่งจัดการ Comments ได้ Approve/Unapprove 

(อนุมัต/ิไม่อนุมัติ), Reply (ตอบกลับ),Edit (แก้ไข), แจ้งว่าเป็น Spam หรือ 
ลบโดยคลิก Trash 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) o คลิก # เพ่ืออ่าน Comment ใน Post 

 
o ในส่วนเมนูหลัก Comments เราสามารถ Approve, Reply, Quick Edit, 

แจ้งว่าเป็น Spam หรือลบ Comments ผ่าน Bulk Actions พร้อมกันได้
หลาย Comments 

 
 
 แก้ไขโปรไฟล์ของเราเองได้เช่นกันโดยคลิกที่ You Profile ในเมนูรองของเมนูหลัก 

User แก้ไขโปรไฟล์ของเราเองโดยคลิกท่ี Edit My Profile ด้านมุมขวาบนใน 
Toolbar 
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กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน ตุลำคม พ.ศ. 2557 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

การใช้งาน
ระบบบันทึก
การแจ้งซ่อม
อาคารและ
ครุภัณฑ์ งาน
วิทยบริการ 

เนื่องจากเมื่อก่อนในการแจ้ง
ซ่อมอาคารและครุภัณฑ์จะท า
โดยการกรอกข้อมูล
รายละเอียดต่างๆ ลงใน
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมพัสดุ
ครุภัณฑเ์พียงอย่างเดียว ท าให้
ยากต่อการติดตามความ
คืบหน้า เพราะแผนกงานมี
ครุภัณฑ์และพ้ืนที่ดูแล
ค่อนข้างมาก งานวิทยบริการ
จึงได้จัดท าระบบบันทึกการ
แจ้งซ่อมอาคารและครุภัณฑ์ขึ้น 
เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม
และรายงานต่อไป แผนกงาน
จึงได้มีการน ามาขยายผลการ
จัดการความรู้ 

ด าเนินการ 
ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

ขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำนระบบบันทึกกำรแจ้งซ่อมอำคำรและครุภัณฑ์ งำนวิทยบริกำร 
1. ไปยัง  http://ara.oarit.rmuti.ac.th/log-ma/ เข้าสู่ระบบ 
2. จากนั้นป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ของมหาวิทยาลัย แล้วกดปุ่ม “Log in” 
3. รอการเปิดสิทธิ์จากผู้ดูแลระบบ (แจ้งโดยผ่านข้อความส่วนตัวที่ connected ส่งถึง @suthep) 
4. หลังจากได้รับสิทธิ์แล้ว ก็จะสามารถส่งปัญหาเข้าสู่ระบบได้ตามข้ันตอนดังนี้ 
4.1 เลือก + New –> ticket ตามภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มด าเนิน 
การตั้งแต่

เดือน
ตุลาคม 
2557  

เป็นต้นไป 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
 

(ต่อ) 
 

4.2 หลังจากนั้นระบุ หัวข้อปัญหา รายละเอียดของปัญหา และเลือกสังกัดของปัญหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หนา้ | 22  
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
 

(ต่อ) 
 

4.3 จากนั้น เลื่อนลงมาด้านล่าง เพื่อเลือกชนิดของปัญหา ความเร่งด่วน สถานะของของปัญหา (กรณี
มีสถานะเป็นอย่างอ่ืน เช่นพบปัญหาและด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว) และใส่ Tags (คือค าส าคัญหรือ
ข้อความสั้น เพ่ือประโยชน์ในการค้น หรือแบ่งหมวดหมู่) 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
 

(ต่อ) 
 

4.4 หลังจากนั้น กด Publish เพ่ือส่งปัญหาเข้าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5 เมื่ออาการ/ครุภัณฑ์ได้รับการแก้ไขเรียบร้อย ผู้ที่แจ้งปัญหาต้องเข้ามาเปลี่ยนแปลงสถานะของ
ปัญหาให้เรียบร้อยด้วย 
 
 
 

 



หนา้ | 24  
 

 

กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน พฤศจิกำยน พ.ศ. 2557 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. แนวปฏิบัติที่ดีการ
จัดเก็บวารสารใหม่    
และ จุลสาร  
 

     สืบเนื่องจากฝ่ายวิทยบริการได้มีการน า 
e-magazine มาให้บริการแก่นักศึกษา 
บุคลากรมหาวิทยาลัย ท าให้เกิดการบริการที่
ซ้ าซ้อนกับบริการนิตยสารที่เป็นตัวเล่มในบาง
ชื่อเรื่อง และสถิติการใช้งานนิตยสารที่เป็นตัว
เล่มมากเท่ากับเงินที่จ่ายไปหรือไม่ และจุล
สารที่หน่วยงานต่างๆส่งให้ห้องสมุด มีจ านวน
มากท าให้ไม่มีพ้ืนที่ในการจัดเก็บ 
     แผนกงานห้องสมุดจึงไดหาแนวปฏิบัติที่ดี
ในการจัดเก็บวารสารใหม่และจุลสาร 

ด าเนินการ 
ไม่น้อยกว่า  
2 แนวทาง 

1. แนวทำงในกำรเก็บสถิตินิตยสำรที่เป็นตัวเล่ม 
1.1  ติดป้ายประชาสัมพันธ์ทุกตู้วารสาร/นิตยสาร 
1.2 แนะน าให้ผู้ใช้บริการน าวารสาร/นิตยสารที่อ่านแล้วไปวางไว้ที่โต๊ะ
พักหนังสือ 
1.3  ด าเนินการเช็ควารสาร/นิตยสารที่โต๊ะพักหนังสือ 2 รอบ คือ รอบ 
13.00 น. และ รอบ 16.00 น. 
2. แนวทำงในกำรจัดเก็บจุลสำร 
2.1 จุลสาร/จดหมายข่าวที่เป็นของ 9 มทร. ให้จัดเก็บอย่างละ 1 ฉบับ 
2.2 น าจุลสารที่จะให้บริการแยกตามหน่วยงาน/สถาบัน แล้วน ามา
ให้บริการที่ชั้นจุลสาร 
2.3 ครบ 6 เดือนน ามามัดเก็บให้เรียบร้อยเพ่ือเตรียมแทงจ าหน่าย
พร้อมกับหนังสือพิมพ์ต่อไป 
 

เริ่มด าเนินการ 
ตั้งแต ่ 

6 พฤศจิกายน 
2557  

เป็นต้นไป 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก.  
แผนกำรจัดกำรควำมร ู(KM Action Plan) ปกำรศึกษำ ๒๕๕๗ 
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ภำคผนวก ข.  
ค ำสั่งแตงตั้งคณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมร ู

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ปกำรศึกษำ ๒๕๕๗ 
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ภำคผนวก ค.  
หนังสือเชิญและรำยช่ือผู้เข้ำร่วมกำรจัดกำรควำมรู้ 
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ภำคผนวก ง. 
ภำพกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ แผนกงำนห้องสมดุ  

 ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๗ 
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ภำคผนวก จ. 
Blog ในกำรจัดกำรควำมรู้ ฝ่ำยวิทยบริกำร 

 

 
 

 
http://ara.oarit.rmuti.ac.th/connected/ 
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ภำคผนวก ฉ. 
ระบบบันทึกกำรแจ้งซ่อมอำคำรและครุภัณฑ์ งำนวิทยบริกำร 

 

 
 

http://ara.oarit.rmuti.ac.th/log-ma/ 
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ภำคผนวก ช. 
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมพัสดุครุภัณฑ ์
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