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ส  านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล อีสาน 

 



ค ำน ำ 
 

รายงานการจัดการความรู้ ปีการศึกษา 2556 แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีวัตถุประสงค์ 1). เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานของแผนกให้มีประสิทธิภาพดี
ยิ่งขึ้น 2). เพ่ือตอบสนองการประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ ตัวบ่งชี้ที่ 
7.2 การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้/การพัฒนาสู่หน่วยงานเรียนรู้ (สกอ.7.2) เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการความรู โดยใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
รวมกันภายในแผนกงาน เพ่ือให้เกิดองคความรูใหม่และมีการรวบรวม จัดเก็บองค์ความรู้ที่เกิดขึ้นใหม่  โดย
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์แผนกงานห้องสมุดเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเผยแพร่ให้เกิดประโยชน
สูงสุดแก่หน่วยงาน 
 แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ขอขอบพระคุณทุกฝ่ายที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้การจัดการความรู้
ส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานการจัดการความรู้ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 
    แผนกงานห้องสมุด 

                                                                                                      มิถุนายน  2557 
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ภาคผนวก ก. แผนการจัดการความรู (KM Action Plan) ปการศึกษา ๒๕๕๖  
ภาคผนวก ข. ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู ส านักวิทยบริการฯ ปการศึกษา ๒๕๕๖ 
ภาคผนวก ค. หนังสือเชิญและรายชื่อผู้เข้าร่วมการจัดการความรู้ 
ภาคผนวก ง. ภาพการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้แผนกงานห้องสมุด  ปีการศึกษา ๒๕๕๖ 
ภาคผนวก จ. เว็บไซต์เผยแพร่การจัดการความรู้ แผนกงานห้องสมุด 
ภาคผนวก ฉ. แบบฟอร์มติดตามจ านวนทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ที่เสร็จจากงานเตรียมฯ 
ภาคผนวก ช. แบบฟอร์มติดตามจ านวนทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ที่งานจัดซื้อรับจากงานเตรียมฯ 
ภาคผนวก ซ. แบบฟอร์มสถิติการปฏิบัติงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
ภาคผนวก ฌ. แบบฟอร์มทรัพยากรสารสนเทศติดสัน 
ภาคผนวก ญ. แบบฟอร์มเสนอรายชื่อหนังสือเพ่ือจัดซื้อเข้าห้องสมุด 
ภาคผนวก ฎ. แบบฟอร์มเสนอความต้องการทรัพยากรการเรียนรู้ 
ภาคผนวก ฏ. ระบบสั่งซื้อหนังสือ แผนกงานห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ภาคผนวก ฐ. แบบฟอร์มลงชื่อบุคคลภายในที่ไม่ได้น าบัตรมาออกนอกอาคาร 
ภาคผนวก ฑ. แบบฟอร์มลงชื่อบุคคลภายนอกออกนอกอาคาร 
ภาคผนวก ฒ. ใบส าคัญรับเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศ 80 % 
ภาคผนวก ณ. บัญชีรับส่งเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศของสมาชิกสมทบ 



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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ KM Team (Knowledge Management Team)  
 

 

 

 



กลุ่มเป้ำหมำย  
บุคลากรแผนกงานห้องสมุด จ านวน 14 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge  Management  Process) แผนกงำนห้องสมุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดเป้ำหมำย 
 

แนวทำงแก้ไข 
 

ก ำหนดประเด็นควำมรู้/ปัญหำ 
 

ประชุมบุคลำกรแผนกงำน 

ผลกำร 
แก้ไข 

 

จัดท ำแนวปฏิบัติที่ดี 
 

บันทึกและเผยแพร่ 
 

ส ำเร็จ ไม่ส ำเร็จ 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM )   
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน มิถุนำยน พ.ศ. 2556 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 
 

 

 
 

ประเด็นควำมรู้ แนวทำงกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ เป้ำหมำย แนวทำงปฏิบัติที่ดี หมำยเหตุ 

การท างานอย่าง
มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

สืบเนื่องมาจากเมื่อเดือน 
กุมภาพันธ์ 2556 แผนกงาน
ห้องสมุดได้ด าเนินการจัดการ
ความรู้เรื่อง “การท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล” 
แผนกงานจึงได้มีการจัดท า KPI ใน
ระดับบุคคลขึ้น หลังจากด าเนินการ
น า KPI มาใช้ในการปฏิบัติงาน ท า
ให้ได้พบบกพร่องคือ บุคลากรมี
ความเข้าใจไม่ตรงกัน จึงได้น ามา
ทบทวนในการจัดการในครั้งนี้  
 

ด าเนินการตาม
แนวทางปฏิบัติที่ดี 

ไม่น้อยกว่า 
3 แนวทาง 

1. สอบถามบุคลากร 
โดยสอบถามบุคลากร
ถึงความเข้าใจในเรื่อง 
KPI พร้อมทั้งให้ความรู้
เรื่อง KPI แก่บุคลากรผู้
วิเคราะห์หา KPI ของ
ต าแหน่งงานต่างๆ 
 
2. ทบทวนแบบฟอร์ม 
ต้องตรวจสอบก่อนว่า
เป้าหมายของ KPI ใน
ต าแหน่งงาน นั้น
สัมพันธ์กันหรือไม่ และ
งานที่ไม่สามารถ
แยกแยะผลงาน
ระหว่างต าแหน่งงานได้
ชัดเจน ควรจะเริ่มจาก
การก าหนด KPI 
ร่วมกันก่อน 
  
3. สรุปและท าความ
เข้าใจให้ตรงกัน 

 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่ เดือน
พฤษภาคม 
2556 เป็นต้น
ไป 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน กรกฎำคม พ.ศ. 2555 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

ประชาสัมพันธ์
เครื่องคืน
อัตโนมัติ 

 

สืบเนื่องมาจากสถิติการคืน
อัตโนมัติ (Book drop) ยังมี
น้ อ ย ก ว่ า ก า ร ยื ม อั ต โ น มั ติ 
ผู้ ใ ช้ บริ การยั ง ใช้ เครื่ อ งคืน
อัตโนมัติในปริมาณน้อย ท าให้
บุคลากรห้องสมุดต้องส่งเสริม
ให้ผู้ใช้บริการหันไปใช้เครื่องคืน
อัตโนมัติมากยิ่งขึ้น 
 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่

น้อยกว่า 
4 แนวทาง 

1. แนะน าให้ผู้ใช้บริการให้คืนหนังสือ
ผ่านทางเครื่องอัตโนมัติทุกชั้นมอบ 
เจ้าหน้าที่ประจ าชั้นทุกชั้น 
2. แนะน าตอนนักศึกษามาเยี่ยมชม
ห้องสมุด มอบ เจ้าหน้าที่ประจ าชั้น
ทุกชั้น 
3. ประชาสัมพันธ์ทาง Digital 
siganage มอบ คุณวราภรณ์ 
4. ประชาสัมพันธ์ทาง Social 
Network มอบ คุณกิติยา 
5. ท าป้ายประชาสัมพันธ์ 
มอบ คุณกิติยา 
6. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 
มอบ คุณอุไรลดา และคุณรัชดาพร 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่เดือน
กรกฎาคม 

2556 
เป็นต้นไป 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน สิงหำคม พ.ศ. 2556 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

ติดตามงาน 
 เรื่องการ
ประชาสัมพันธ์
เครื่องคืน
อัตโนมัติ 
 

เมือเดือน กรกฎาคม 2556 ได้มี
การจัดท า Km เรื่องการ
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ เ ค รื่ อ ง คื น
อัตโนมัติ (Book drop) และได้
มี กา รมอบหมายงานให้ แก่
เจ้าหน้าที่แผนกงานห้องสมุด
ด าเนินการ และในครั้งนี้จึงได้มี
การติดตามงานที่ได้มอบหมาย
ใ ห้ แ ก่ บุ ค ล า ก ร  ว่ า มี ก า ร
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
หรือยัง 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่

น้อยกว่า 
4 แนวทาง  

1. สคริปที่ ใช้ ในการพูดประชาสัมพันธ์
เครื่องคืนอัตโนมัติ (Book drop)  มอบคุณ
รัชดาพร ด า เนินการเรียบร้อยแล้ว มี
รายละเอียด ดังนี้ 
สวัสดีค่ะผู้ใช้บริกำรทุกท่ำน 
       แ ผ น ก ง ำ น ห้ อ ง ส มุ ด ข อ
ประชำสัมพันธ์กำรคืนหนังสือผ่ำนเครื่อง
คืน อัตโนมัติ  ผู้ ใช้บริกำรสำมำรถคืน
หนังสือได้ที่เครื่องคืนอัตโนมัติ บริเวณ
ด้ำนซ้ำยของประตู้ทำงเข้ำ โดยกำรหย่อน
หนังสือลงในช่องคืนอัตโนมัติทีละเล่ม 
ระบบจะคืนหนั งสื อให้ โดยอัตโนมัติ 
ผู้ ใช้บริกำรท่ำนใดคืนหนังสือช้ำกว่ำ
ก ำหนด สำมำรถตรวจสอบค่ำปรับและ
ช ำระค่ำปรับได้ที่เคำน์เตอร์บริกำรชั้น 1 
        ขอบคุณค่ะ 

เริ่มด าเนิน 
การตั้งแต่  
วันที่ 19  
สิงหาคม 
2556  

เป็นต้นไป 

2 .  เจ้ าหน้าที่ประจ าชั้นแต่ละชั้น  พูด
ประชาสัมพันธ์การคืนหนังสือผ่านเครื่อง
คืนอัตโนมัติ (Book drop) ตามสคริป ให้
แต่ละชั้นด าเนินการประชาสัมพันธ์ ทุกวัน
จันทร์  – วันอาทิตย์  เวลา12.00น. มี
รายละเอียด ดังนี้  
ชั้น 1 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
มอบ คุณอุไรลดา 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) ชั้น 2 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
มอบ คุณปราณปริยา 
ชั้น 3 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  
มอบ คุณไพล 
ชั้น 4 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  
มอบ คุณเศรษฐะ 

(ต่อ) 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน กันยำยน พ.ศ. 2556 
แนวทำงกำรด ำเนินกำร/ปัญหำและแนวทำงปฏิบัติที่ดี 

กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

การท างานอย่าง
มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 

สื บ เ นื่ อ ง ม า จ า ก เ มื่ อ เ ดื อ น 
มิ ถุ น า ยน  25 56  แผนกง า น
ห้องสมุดได้ด าเนินการจัดการ
ความรู้เรื่อง “การท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล” 
หัวหน้าแผนกงานได้ให้ความรู้
เรื่อง KPI แก่บุคลากรในแผนก
งานเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 
พร้อมทั้งน าแบบฟอร์มงานต่างๆ
มาทบทวนและตรวจสอบความ
ถูกต้อง หลังจากด าเนินการการ
จัดการเรื่องนี้แล้ว ท าให้ได้พบว่า
ยังมีบางอย่างเข้าใจไม่ตรงกัน 
ดังนั้นครั้งนี้จึงได้น ามาทบทวนใน
การจัดการในครั้งนี้  

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่

น้อยกว่า 
2 แนวทาง 

1. บุคลากรต้องมีแฟ้มส าหรับ KPI และ
ในแฟ้มต้องมีเอกสารด้วย คือ 
- JDJS 
- แบบตัวชี้วัดระดับบุคคล 
- แบบฟอร์มงาน คือ งาน + หลักฐาน 
2. แก้ไขแบบฟอร์มใหม่ คือ  
- งานลักษณะเดียวกันแบบฟอร์มต้อง
เป็นแบบเดียวกัน และแนวเดียวกัน 
- แบบฟอร์มในช่องสุดท้ายทุกงาน
จะต้องมีช่องผู้รับรองด้วย 
- งานไหนที่ท าร่วมกัน ให้ท าเพียงคน
เดียวให้เรียบร้อยก่อนแล้วค่อยให้อีกคน 
 

เริ่มด าเนิน 
การใช้

แบบฟอร์
มใหม่
ตั้งแต่  
วันที่ 1 

กันยายน  
2556  

เป็นต้นไป 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน ตุลำคม พ.ศ. 2556 
แนวทำงกำรด ำเนินกำร/ปัญหำและแนวทำงปฏิบัติที่ดี 

 กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

การท างานอย่าง
มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 

จากการที่แผนกงานห้องสมุดได้
จัดท า KPI ที่ผ่านมา ได้ตรวจสอบ
งานที่ไม่ผ่าน KPI พบว่าตัวชี้วัดใน
บางงานเป็นแบบรายวัน ซึ่งเมื่อ
วิเคราะห์แล้วพบว่าในบางวันมี
งานที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ หรือ 
การลา ไปราชการ ท าให้ไม่บรรลุ 
KPI ที่ตั้งไว้ ฉะนั้นจึงได้น ามา
ทบทวนในการจัดการครั้งนี้ 

ด าเนินการ
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี   
ไม่น้อยกว่า 
3 แนวทาง 

1. จัดล าดับก่อน-หลัง
ข อ ง ท รั พ ย า ก ร
สารสนเทศท่ีได้รับ 
2. จัดท าแบบฟอร์มการ
รับทรัพยากรสารสนเทศ 
เป็นรายบุคคล 
3. จดบันทึกการท างาน
ในแต่ละวัน เพ่ืออ้างอิง
ในการท างาน 
 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่เดือน
ตุลาคม 2556 
เป็นต้นไป 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน พฤศจิกำยน  พ.ศ. 2556 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. ทบทวนประตู
ตรวจสอบบุคคล
ออกจากอาคาร 
 

1. ปัญหาข้อมูลของสมาชิกยังไม่รู้
ว่าจะเอาของห้องสมุดหรือของ 
LDAP 
2. ผู้ใช้ยังไม่เป็นสมาชิก 
3. ผู้ใช้เป็นสมาชิกแล้วแต่เครื่อง
ไม่อ่านบาร์โค้ด 

ด าเนินการ
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี   
ไม่น้อยกว่า  
4 แนวทาง  

1. เปิดใช้งานประตูตรวจสอบบุคคล
ออกจากอาคารจะเปิดเวลา 08.30 – 
16.30 น. เปิดใช้ 2 ประตู หลังเวลา 
16.30 น. เปิดใช้ 1 ประต ู
2. กรณีผู้ใช้ยังไม่เป็นสมาชิก 
- มาคนเดียว : ให้สมัครสมาชิกให้
เลย 
- มาเป็นกลุ่ม : ให้ลงชื่อในแฟ้มผู้ใช้
ภายใน แล้วค่อยคีย์ข้อมูลเข้าระบบ
ทีหลัง 
3. กรณีมีข้อมูล แต่บาร์โค้ดไม่อ่าน 
- ท าการปริ้นบาร์โค้ดให้ใหม่ 
4. กรณีผู้ใช้ภายนอก 
- ให้กรอกข้อมูลที่แฟ้มผู้ใช้ภายนอก
ทุกครั้งที่จะออกนอกห้องสมุด แล้ว
เจ้าหน้าที่จึงท าการเปิดประตูให้ 
5. ท าการประชาสัมพันธ์  
- ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง  Social 
Network : คุณกิติยา 
- ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง Digital 
siganage  : คุณวราภรณ์   
- ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ส่งไปตาม
คณะ : คุณจิราพร 
- ท าป้ายประชาสัมพันธ์ที่เคาน์เตอร์ 
ประจ าทุกชั้น : คุณรัชดาพร 
- ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย : 
บุคลากรประจ าชั้น 

เริ่มด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์

ตั้งแต่  
วันที่ 18

พฤศจิกายน 
2556 

http://www.thaifwd.com/thread-765-1-1.html


ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) วิธีการใช้งาน 
1. ให้หยุดตรงเส้นสีแดง 
2. น าบัตรทาบที่หน้าเครื่องระยะ
ประมาณ 3-8 เซนติเมตร 
3. ถ้าผ่านจะมีเสียง บิ๊บ ดัง 1 ครั้ง 
หลอดไฟสีเขียวที่ค าว่า Fun จะติด 
พร้อมกับมีข้อความค าว่า Access 
OK ขึ้นที่หน้าจอ LCD 

(ต่อ) 

2. กาตรวจสอบ 
การเดินทางของ
หนังสือให้เป็น
ระบบ 

หนังสือที่น ามาเข้ามาให้บริการใน
ห้องสมุดกว่าจะน าขึ้นให้บริการ
จะต้องผ่านกระบวนการต่างๆ
มากมาย ตั้งแต่งานจัดซื้อ งาน
เตรียม งานวิเคราะห์ งานติดสัน 
จนถึงงานจัดชั้น ซึ่งในแต่ละงานก็
จะพบปัญหาต่างๆมากมาย เช่น 
- ชื่อเรื่องท่ีเขียนลงใน 
แบบฟอร์มติดตามทรัพยากร
สารสนเทศใหม่ไม่ตรงกับปกนอก 
ปกใน ของหนังสือ 
- หนังสือสลับกองรายชื่อไม่ 
ตรงกับแบบฟอร์มติดตาม
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 
- บรรณารักษ์ยิงบาร์โค้ดตัวเลขไม่
ครบ 
- บรรณารักษ์ลืมเพ่ิมตัวเล่ม 
ลงในฐานข้อมูล 
- บรรณารักษ์ลืมใส่ 
ตัวอักษรน าหน้าหนังสือประเภท
นวนิยาย เรื่องสั้น พ็อตเก็ตบุ๊ค 
- จ านวนหนังสือท่ีติดสัน 
แล้ว น าส่งขึ้นให้บริการประจ าแต่ 

ด าเนินการ
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี   
ไม่น้อยกว่า  
4 แนวทาง 

1. ให้ทุกงาน ตรวจสอบการรับ-ส่ง 
การนับจ านวนตัวเล่มหนังสือและ
การเช็ครายชื่อหนังสือที่เขียนใน
แบบฟอร์มติดตามทรัพยากร
สารสนเทศใหม่ทุกครั้ง ก่อนน าส่งไป
ยังกระบวนการงานอื่นต่อไป 
2. ให้งานเตรียมฯ แยกหนังสือชั้น 2 
ชั้น 3 และชั้น 4 ให้อยู่คนละฟอร์ม 
3. เลขที่เอกสารแบบฟอร์มติดตาม
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ให้รัน
ตัวเลขตามปีงบประมาณ 
4. ให้บรรณารักษ์ตรวจสอบ Tag 
082 ให้ใส่ |a และ เลขเรียกของ
สิ่งพิมพ์รัฐบาลให้ใส่ Tag 090 ทุก
ครั้งในการท างาน 
5. ให้ท าฟอร์มส าหรับงานติดสันใหม่ 
โดยเพิ่มช่องของเลขท่ีเอกสาร 
(แบบฟอร์มติดตามทรัพยากรใหม่) 
และ ช่องประจ าชั้น 
 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่เดือน

ธันวาคม 2556 



ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) ละชั้นมีจ านวนที่ตรงกัน 
- หนังสือภาษาไทยขึ้น 

ไปปนกับกองหนังสือ
ภาษาอังกฤษ 

(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน ธันวำคม  พ.ศ. 2556 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

กิจกรรม “มทร.
อีสาน บุ๊คแฟร์ 
 ปี 2557”  
 

     การจัดกิจกรรม “มทร.
อีสาน บุ๊คแฟร์” ในปที่ผานๆมา 
แผนกงานห้องสมุดประสบ     
ปญหาเกี่ยวกับโปรแกรมชวย
ในการบริหารงานจัดซื้อหนังสือ
แบบออนไลน์สูญหาย ท าให้
การบริหารจัดการ 
กระบวนการ    ตางๆในการจัด
งาน การจัดซื้อทรัพยากร
สารสนเทศ ไมสามารถ
ตรวจสอบจัดซื้อหนังสือภายใน
งาน จัดซื้อหนังสือซ้ าภายใน
งาน  กระบวนการจัดซื้อลาชา    
สงผลใหหนังสือออก  ให
บริการลาชา ไมทันกับความต
องการของผูใช  
     แผนกงานห้องสมุดจึงได
ปรับกระบวนการท างานใหม
และพัฒนาระบบจัดซื้อหนังสือ
ออนไลนขึ้นมาใหม่ เพื่อชวยใน
การบริหารจัดการการซื้อ
หนังสือภายในงานสามารถ
ตรวจสอบกระบวนการท างาน 
ตางๆไดทุกขั้นตอน  
 

ด าเนิน 
การตาม
แนวทาง 
แก้ไขไม่
น้อยกว่า  

3 
แนวทาง 

1. การจัดซื้อใช้ระบบคูปอง : จัดท าคูปอง
ประกอบการจัดซื้อ โดยใชคูปองในการเสนอ
รายชื่อหนังสือ ซึ่งคูปองจะมี 2 ส่วนด้วยกัน 
ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้เสนอรายชื่อหนังสือ ส่วนที่ 
2 ส าหรับร้านค้า  
– (คุณวิลาวัณย์ ด าเนินการจัดท าคูปอง น า
คูปองที่จัดท ามาพิจารณาในวันที่ 27 ธันวาคม 
2556) 
2. ให้คุณลทีป์ พัฒนาโปรแกรมชวยในการ
บริหารงานจัดซื้อหนังสือแบบออนไลน 
ส าหรับจัดการขอมูลรานคา ขอมูลคณะและ
ภาควิชา ขอมูลผูเสนอแนะ ผูปฏิบัติงาน
สามารถบันทึก ลบ และแกไขรายการเสนอซ้ือ
หนังสือผานระบบจัดซื้อออนไลน มีระบบสืบค
นและรายงานผลท าใหสามารถตรวจสอบ
รายการสั่งซื้อได อยางสะดวกและรวดเร็ว  
– (คุณลทีป์น าโปรแกรมมาทดสอบในวันที่ 27 
ธันวาคม 2556) 
3. จัดทีมเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการสั่งซื้อ มี
รายละเอียด ดังนี้ 
- วันที่ 15 – 17 มกราคม 2557 จะมี
เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยทั้งหมด 10 คน คือ 
คุณรติมา คุณปนิดา คุณวราภรณ์ คุณอุดม
ลักษณ์ คุณอุไรลดา คุณจิราพร คุณรัชดาพร 
คุณวิลาวัณย์   คุณปราณปริยา คุณกิติยาและ
นักศึกษาฝึกงานอีก 5 คน 

เริ่ม
ด าเนินการ
ตั้งแต่เดือน
มกราคม 

2557 เป็น
ต้นไป 



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

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. ประตู
ตรวจสอบ
บุคคลออกจาก
อาคาร  
 

1. ประตูตรวจสอบบุคคลออก
จากอาคาร จะเริ่มใช้ในวันที่ 1 
เมษายน พ.ศ. 2557 
2. กรณีสแกนบัตรแล้วประตูไม่
เปิด ไม่มีข้อมูล 
3. กรณีสแกนบัตรแล้วประตูไม่
เปิด มีข้อมูลในระบบแต่บัตร
ช ารุด 
4. ระบบไม่สามารถเพ่ิมข้อมูล
สมาชิกสมทบได้ 
5. การประชาสัมพันธ์การใช้
ประตูตรวจสอบบุคคลออกจาก
อาคาร 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่
น้อยกว่า  
5 แนวทาง 

1. ช่วงเวลาท าการทดสอบระบบ 
เวลา 08.00 น.- 09.00 น. 
และ 16.00 น. – 18.30 น. 
2. เมื่อมาคนเดียว ให้ท าการกรอก
ประวัติให้ทันที ถ้าหากมาเป็นกลุ่ม 
ให้ลงชื่อไว้ในแฟ้มแล้วกดให้ออกก่อน 
จึงมาคีย์ข้อมูลภายหลัง 
3. ท าการปริ้นบาร์โค้ดให้ใหม่ 
4. รอเจ้าหน้าที่ดูแลระบบจากบริษัท
ด าเนินการแกไ้ข 
5. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายแต่ละ
ชั้น ผู้รับผิดชอบ ชั้น 1  
คุณอุไรลดา ชูพุทธพงษ์ ชั้น 2 คุณ
ปราณปริยา ตันติบุตร  
ชั้น 3 คุณไพล เพราะผักแว่น ชั้น 4 
คุณเศรษฐะ จันณรงค์  
และมอบให้ คุณวราภรณ์ วังหอม 
จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ที่เคาน์เตอร์
บริการทุกชั้น และที่ประตูทางออก 
คุณกิติยา 
 นิวาศานนท์ ออกแบบป้าย
ประชาสัมพันธ์ให้พกบัตรนักศึกษา
หรือบัตรห้องสมุด และ
ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่เดือน
มีนาคม 2557 
เป็นต้นไป 



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

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

กระบวนการ
ใบส าคัญรับเงิน

ประกัน
ทรัพยากร
สารสนเทศ
ของสม่ชิก

สมทบ 

1.แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน
ประกันทรัพยากรสารสนเทศ 
80% 

ด าเนิน 
การตาม
แนวทาง

ปฏิบัติที่ดีไม่
น้อยกว่า   

2 แนวทาง 

1. ใบส าคัญรับเงินประกอบไปด้วย  
(ส่วนที่ 1) ตัวจริงใบส าคัญรับเงิน 
   1.1 เลขทีใ่บส าคัญรับเงิน 
   1.2 วัน เดือน ปี 
   1.3 ชื่อผู้ใช้บริการ 
   1.4 รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
   1.5 ราคาตามปก 
   1.6 ราคา 80% ของราคาหนังสือ 
   1.7 รวมราคาตามปก, ราคา 80 % 
   1.8 ลายเซ็นของผู้ใช้บริการ 
   1.9 ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
(ส่วนที่ 2) ส าเนาใบส าคัญรับเงิน 
   ส่วนที่ 2 เหมือนกับ ส่วนที่ 1  เพียง
เพ่ิมการเซ็นชื่อเจ้าหน้าทีก่ารเงินในวันที่
ได้รับเงิน และวันที่ท าการส่งเงินคืนให้กับ
ผู้ใช้บริการ 
2. จัดท าบัญชีรับส่งเงินประกันทรัพยากร
สารสนเทศของสม่ชิกสมทบ 
   2.1 ล าดับที่ 
   2.2 วันที่ยืม 
   2.3 เลขที่ใบส าคัญรับเงิน 
   2.4 ชื่อผู้ยืม 
   2.5 จ านวนเงิน 80% ของราคาหนังสือ 
   2.6 ลายเซ็นชื่อผู้รับเงิน 
   2.7 ลายเซ็นชื่อผู้ส่งเงิน 

เริ่มด าเนิน 
การตั้งแต่

เดือน
มิถุนายน 
2557 

เป็นต้นไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

(ต่อ) 2. กระบวนการยืมหนังสือ (ต่อ) 1. เมื่อผู้ใช้ยืมทรัพยากรสารสนเทศ เจ้าหน้าที่
จะคิดเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศ 80% 
ตามแบบฟอร์มในส่วนที่ 1 
 
2. เมื่อผู้ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศมา
คืน เจ้าหน้าที่จะด าเนินการคืนเงินประกัน
ทรัพยากรสารสนเทศ 80% ให้กับผู้ใช้บริการ 
(โดยจะด าเนินการในส่วนที่ 2) 
     กรณ ีที่ผู้ใช้บริการยังคืนทรัพยากร
สารสนเทศไม่ครบ และจะยืมทรัพยากร
สารสนเทศใหม่เจ้าหน้าที่จะด าเนินการคืนเงิน
ค่าประกันทรัพยากรสารสนเทศ 80% ให้หมด
ในส่วนที่ยังคืนทรัพยากรสารสนเทศไม่ครบ 
แต่จะคิดค่าเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ยังไม่คืนรวมกับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ด้วย
ให้ครบตามสิทธิ์ที่สามารถยืมได้ 

(ต่อ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



 



 
 



 
  



 
 



 
  



 

 



 
  



 

 



 

  



 

 



 

 
 



 

 



 

  



 
 



 

  



 

 

 



 
  



 

 



 

 
 



 
 



 

  



ภำคผนวก ง. 
ภำพกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ แผนกงำนห้องสมดุ  

 ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกงานห้องสมุด ประชุม KM 1 เดือนต่อ 2 ครั้ง (ทุกวัน พฤหัสบดีที่ 1 และ 3 ของเดือน) ณ บริเวณหลัง
เคาน์เตอร์ ห้องสมุดชั้น  ๑  แผนกงานห้องสมุด  เวลา 14.00 น. เป็นต้นไป 

 
 

 



ภำคผนวก จ. 
เว็บไซต์เผยแพร่กำรจดักำรควำมรู ้แผนกงำนห้องสมดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://library.oarit.rmuti.ac.th/aboutus/km/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภำคผนวก ฉ. 
แบบฟอร์มติดตำมจ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่  

ที่เสร็จจำกงำนเตรียมฯ 

 



ภำคผนวก ช. 
แบบฟอร์มติดตำมจ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่  

ที่งำนจัดซื้อรับจำกงำนเตรียมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ภำคผนวก ซ. 
แบบฟอร์มสถิติกำรปฏบิัติงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภำคผนวก ฌ. 
แบบฟอร์มทรัพยำกรสำรสนเทศตดิสัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



ภำคผนวก ญ. 
แบบฟอร์มเสนอรำยชื่อหนังสือเพื่อจดัซื้อเข้ำห้องสมดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ภำคผนวก ฎ. 
แบบฟอร์มเสนอควำมต้องกำรทรัพยำกรกำรเรียนรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ภำคผนวก ฏ. 
ระบบสั่งซื้อหนังสอื แผนกงำนห้องสมุด ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภำคผนวก ฐ. 
แบบฟอร์มลงชื่อบุคคลภำยในที่ไม่ได้น ำบัตรมำออกนอกอำคำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

  



ภำคผนวก ฑ. 
แบบฟอร์มลงชื่อบุคคลภำยนอกออกนอกอำคำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภำคผนวก ฒ. 
ใบส ำคัญรับเงินประกันทรัพยำกรสำรสนเทศ 80 % 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ภำคผนวก ณ. 
บัญชีรับส่งเงินประกันทรัพยำกรสำรสนเทศของสมำชิกสมทบ 

 
 

 


