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ค ำน ำ 
 

รายงานการจัดการความรู้ แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือตอบสนองการประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและ
การจัดการ ตัวบ่งชี้ที่ 7.2 การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้/การพัฒนาสู่หน่วยงานเรียนรู้ (สกอ.7.2) เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์ แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการความรู โดยใหเกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้รวมกันภายในแผนกงาน เพ่ือให้เกิดองคความรูใหม่และมีการรวบรวม จัดเก็บองค์
ความรู้ที่เกิดขึ้นใหม ่โดยเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์แผนกงานห้องสมุดเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
เผยแพร่ให้เกิดประโยชนสูงสุดแก่องคก์ร 
 แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ จะด าเนินการจัดการความรู้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนา
กระบวนการท างานของแผนกงานให้ดียิ่งขึ้น 
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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 
3. เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือพัฒนานวัตกรรมและบริการใหม่ๆ ของห้องสมุด 
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คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ KM Team (Knowledge Management Team)  
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กลุ่มเป้ำหมำย  
บุคลากรแผนกงานห้องสมุด จ านวน 13 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 ำหนดประเด็นควำมรู/้ปัญหำ 
 

ประชุม 

ผลกำร 
แก้ไข 

 

จัดท ำแนวปฏิบัติทีด่ี 
 

บันทึกและเผยแพร่ 
 

ส ำเร็จ ไม่ส ำเร็จ 
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วิธีกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ 
 

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

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

ประเด็นความรู้ แนวทางการแก้ไขปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. เกิดจากความ
ผิดพลาดของ
เจ้าหน้าที่ในการ
ให้ยืมทรัพยากร 

1.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “งาน
บริการยืม-คืนทรัพยากร” 
1.2 ตรวจเช็คหนังสือให้เรียบร้อย ก่อนส่ง
มอบหนังสือให้ผู้ใช้บริการ 
1.3 จัดอบรมเจ้าหน้าที่ห้องสมุด การ
ให้บริการยืม-คืนผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
2 แนวทาง 

แผนกงานห้องสมุด 
ได้ด าเนินการตาม 
ข้อ 1.1 และ 1.2 

 

2. ผู้ใช้บริการขโมย
หนังสือ 
 

2.1 ตรวจค้นตัว ขอแค่ให้ถอดเสื้อคลุม  
2.2 ประตูกลตรวจจับมาใช้แทนการตรวจ
ค้นตัว   
2.3 อาจจะติดประกาศ โทษของการขโมย 
(และฉีกหนังสือรวมถึงเจตนาขีดเขียนลง
ไปในหนังสือ) หนังสือไว้ข้างฝา ร่วมด้วย 
ป้ายโตๆ ก็ดีเห็นชัดๆ 
2.4 น่าจะมีป้ายเตือน เช่น ประวัติขโมย
จะบันทึกในประวัติเกรด (transcript)  

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

แผนกงานห้องสมุด 
ได้ด าเนินการตาม 

ข้อ 2.2 

 

3. ไม่มีเจ้าหน้าที่
ควบคุมทางออก 

3.1 ควรมีเจ้าหน้าควบคุมทางออกประตู
เพ่ือตรวจเช็คหนังสือที่น าออกนอก
ห้องสมุดว่ายืมถูกต้องหรือไม่ 

ยังไม่มีการ
ด าเนินการ 

- 
 

 

4. หน้าต่างส่วน
ใหญ่เป็นกระจกซึ่ง
สามารถเปิดและ
โยนหนังสือออก
ทางหน้าต่างได้  

4.1 ล็อคประตูหน้าต่างทุกบาน โดยกุญแจ
มอบให้เจ้าหน้าที่ประจ าชั้นเก็บไว้ และให้
เจ้าหน้าที่ประจ าชั้นหมั่นตรวจตรามากข้ึน 
 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

แผนกงานห้องสมุด 
ได้ด าเนินการตาม 

ข้อ 4.1  
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ประเด็นความรู้ แนวทางการแก้ไขปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

5. เกิดความ
ผิดพลาดจากการ
โอนข้อมูลจาก 
Version 3 เป็น  
Version 4 เช่น
การสูญหายของ
ข้อมูลในบางส่วน 

5.1 กรณีท่ีพบข้อมูลทางบรรณานุกรมที่ผิด
ก็ด าเนินการแก้ไขข้อมูลทันที 
5.2 แจ้งให้ ALIST ทราบและด าเนินการ
แก้ไขให้ 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

แผนกงานห้องสมุด 
ได้ด าเนินการตาม 

ข้อ 5.1 
 

 

6. ไฟดับท าให้
ประตูอัจฉริยะไม่
ท างาน 

6.1 จัดซื้อเครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า (UPS) ยังไม่มีการ
ด าเนินการ 

- 
 

 

7. ผใูชบริการยัง
ขาดจิตส านึกใน
การใชบริการ เชน 
ซอนหนังสือ  
น าไปเก็บผิดที่ 
 

7.1 ขอความร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ทุกคน 
เมื่อพบหนังสือของห้องสมุดให้น าส่งกลับมา
ให้ที่ห้องสมุดด้วย 
7.2 สรางจิตส านึกใหแกผูใชบริการ ให
ทราบถึงความส าคัญของทรัพยากร
สารสนเทศ 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

แผนกงานห้องสมุด 
ได้ด าเนินการตาม 

ข้อ 7.1 

 

8. หนังสือหล่นลง
ในช่องลิฟท์ส่ง
หนังสือ 

8.1 ไม่ใส่หนังสือในลิฟท์แน่นจนเกินไป 
8.2 น าฟิวเจอร์บอร์ดมาท าที่กั้นกันหนังสือ
หล่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

แผนกงานห้องสมุด 
ได้ด าเนินการตาม 

ข้อ 8.1 
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กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM )  เรื่อง ทรัพยำกรสำรสนเทศสูญหำยจำกกำรส ำรวจ 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน กันยำยน พ.ศ. 2555 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. กิจกรรม 
 Book Fair 

1.1 ผูเสนอซื้อหนังสือมีนอย 
1.2 ร้านค้าส่งใบเสนอทรัพยากรช้า 
1.3 ผู้ใช้บริการสั่งหนังสือแล้วไม่ได้หนังสือ
ตามท่ีสั่ง 
1.4 ไมมีระบบแจงการจัดซื้อใหผูใชบริการ
ทราบ ท าใหผูใชไม่ทราบวาหนังสือที่ตน
เสนอ ไดรับการพิจารณาหรือไม  
1.5 ซ้ือหนังสือซ้ ากับหนังสือที่มีอยูแลวใน
ห้องสมุด และหนังสือซ้ ากันเองในงานเป
นจ านวนมาก 

ยังไม่มีการ
ด าเนินการ 

1.1 ต้องมีระบบเข้า
มาช่วยจัดการ 
  

 

2. กิจกรรม  
ลดค่าปรับ 50 % 

2.1 ผู้ใช้บางส่วนไม่ทราบว่ามีกิจกรรมนี้ 
2.2 ค่าปรับควรจะลดมากกว่านี้ 
2.3 กิจกรรมนี้ควรจัดหลายๆวัน 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

2.1 เพ่ิมการ
ประชาสัมพันธ์ให้
มากขึ้น 
  

 

3. กิจกรรม  
หนังสือน่าอ่าน 

3.1 สถานที่จัดคับแคบเกินไป 
3.2 ระยะเวลาในการจัดสั้นเกินไป 
3.3 หนังสือที่น ามาจัดไม่ค่อยมีหนังสือ
วิชาการ 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า 
2 แนวทาง 

3.1 แก้ไขไม่ได้ 
3.2 ตั้งไว้เป็นเวลา  
1 เดือน 
3.3 เลือกหนังสือ
วิชาการมาเพ่ิม 

 

4. สัมมนา 
Human Library  

4.1 รอปรึกษาประธานเครือข่ายห้องสมุด
มนุษย์ 

ยังไม่มีการ
ด าเนินการ 

- 
 

5. กิจกรรม ผู้โชค
ดีจากเครื่องยืม-
คืนอัตโนมัติ 

5.1 รอของรางวัลจาก 3 M 
 
 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

-  
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

6. กิจกรรม 
ประกวดภาพถ่าย
ยอดนักอ่านพร้อม
บรรยาย 
ใต้ภาพ 

- ยังไม่ได้ด าเนินการ 6.1 ประกาศรับสมัคร 
ตัดสินผลงานและประกาศ
ผลการตัดสินภาพ ภายใน
เดือนมกราคม 2555 
6.2 เงนิรางวัล 
- ชนะเลิศ จะได้รับเงินสด
มูลค่า 1,000 บาท พร้อม
เกียรติบตัร 
- รองชนะเลิศอันดับ 1 จะ
ได้รับเงินสดมูลคา่ 700 บาท 
พร้อมเกียรติบัตร 
- รองชนะเลิศอันดับ 2 จะ
ได้รับเงินสดมูลคา่ 500 บาท 
พร้อมเกียรติบัตร 
6.3 ค านวณคา่อัดรูป, ค่า
โฟม, ค่ากระดาษโฟโต ้
 
 
 

 

7. การบรรยาย
พิเศษ เรื่อง “Are 
you ready for 
ASEAN 2015” 

- ยังไม่ได้ด าเนินการ 7.1 ยังไมไ่ด้ก าหนดวัน 
7.2 ได้เสนอรายชื่อวิทยากร 
จ านวน 5 ท่าน ดังนี้ 
- ร.ต.อ. ดร.นติิภูมิ นวรัตน ์
- รศ.สุขุม นวลสกุล 
- ดร.สมเกียรติ อ่อนวิมล 
- คุณวิกรม กรมดิษฐ์ 
- คุณณวัฒน์ อิสรไกรศีล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.vikrom.net/
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%93%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B9%8C_%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B5%E0%B8%A5


 

รายงานการจดัการความรู้ หนา้ 9 

 

กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM )  เรื่อง ทรัพยำกรสำรสนเทศสูญหำยจำกกำรส ำรวจ 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน พฤศจิกำยน พ.ศ. 2555 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. เทคนิคและ
แนวทางในการรักษา
ความปลอดภัยอย่าง
ถูกวิธีและการแกไ้ข
สถานการณ์เฉพาะ
หน้าด้วยความ
รอบคอบและ
เหมาะสม 

1.1 ผู้ใช้บริการมองภาพลักษณ์ของ
ห้องสมุดเป็นภาพลบ 
1.2 กระทบผู้ใช้บริการ ท าให้
ผู้ใช้บริการเกดิความไม่ปลอดภยั 
ผู้ใช้บริการลดลง ความพึงพอใจจะ
ลดลงด้วย 
1.3 ผู้ใช้บริการไมร่ะวังทรัพยส์ินของ
ตนเอง เช่น วางทิ้งไว้ ฝากเพื่อนไว้ 
และนอนหลบั 
 
 
 

ด าเนินการ
ตาม

แนวทาง
ปฏิบัติที่ดไีม่

น้อยกว่า   
6 แนวทาง 

1.1 ในส่วนตัวอาคาร มีการติดตั้ง
กล้องวงจรปิด 
1.2 มีการเฝ้าระวัง และการเดิน
ตรวจตราโดยเจ้าหน้าท่ีของ
ห้องสมุด  
1.3 เจ้าหน้าท่ีควรสังเกตพฤติกรรม
อันไม่ประสงค์ดีของผู้ใช้ หรือการ
แสดงพฤติกรรมของผู้ใช้ที่ไม่
เหมาะสม วิธีนี้ก็ได้ผลระดับหนึ่ง 
กลุ่มบุคคลนั้นจะออกไปจาก
ห้องสมุด หรือไม่กล้าท า ข้อจ ากัด 
คือ เจ้าหน้าท่ีมีภาระงานอ่ืนด้วย 
จะตรวจจับตลอดเวลาไม่ได ้
1.4 จัดให้มีการประชุมเจ้าหนา้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อหาข้อมูลและวางแผน
ในการจัดการและป้องกันโดย
เจ้าหน้าท่ีหลายฝา่ยร่วมกัน 
1.5 ขอความช่วยเหลือจากศูนย์
ยามของทางมหาวิทยาลัย โดยมี
การตกลงให้มีการมาเดินตรวจตรา
ภายในห้องสมดุทุกวันๆ ละ 1 ครั้ง  
1.6 ติดประกาศ ประชาสมัพันธ์ 
ทุกช้ันเพื่อก าชับให้ผู้ใช้บริการ
ระมัดระวังทรัพยส์ินของตนเอง 
เพราะเหตุการณ์ทีผ่่านมา 
ผู้ใช้บริการจะไมร่ะวังทรัพยส์ินของ
ตนเอง  
 
 

ได้ด าเนิน 
การ

เรียบร้อย
แล้ว 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

2. การบริการที่ดี 
 

2.1 ผู้ให้บริการใช้กิริยา  วาจา  ไม่
เหมาะสมกับผู้รับบริการ ซึ่งผู้
ให้บริการอาจไม่มีความตั้งใจจะแสดง
กิริยาต่อผู้รับบริการในทางที่ไม่ดี  แต่
อยู่ในอารมณ์ที่ขุ่นมัว  และไม่ควบคุม
อารมณ์ของตนจึงแสดงออกด้วยท่าที
และค าพูดที่ท าให้เสียความรู้สึกต่อ
ผู้รับบริการ 
2.2 ผู้ให้บริการไม่สนใจความต้องการ
ของผู้รับบริการ การให้บริการในทุก
กรณีจะต้องแสดงว่าผู้รับบริการมี
ความส าคัญ  จึงต้องระวังไม่แสดง
กิริยาที่เพิกเฉยไม่สนใจผู้รับบริการ
อย่างจริงจัง  
2.3 ให้บริการขาดตกบกพร่อง เป็นสิ่ง
ที่ต้องย้ าเตือนอยู่เสมอว่า  การ
ให้บริการจะขาดตกบกพร่องไม่ได้
เลย  เพราะเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะท าลาย
งานบริการในส่วนอื่น ๆ ที่ดีอยู่แล้วให้
เกิดผลเสียหายตามไปด้วย 
2.4 ด าเนินการล่าช้า เป็นลักษณ์ที่ไม่ดี
อย่างยิ่ง เพราะความล่าช้าไม่ตรงเวลา 
ท าความเสียหายให้ผู้รับบริการได้ 
2.5 ท าให้ผู้รับบริการผิดหวัง บริการที่
ท าให้ผู้รับบริการผิดหวังมีได้ในหลาย
กรณีนับแต่การต้อนรับที่เย็นชาหรือ
การพูดโทรศัพท์ที่ไม่เหมาะสม  การ
ให้บริการอย่างไม่เต็มใจ  ไม่ใส่ใจใน
การให้บริการ  การบริการผิดพลาดท า
ความเสียหายให้แก่ผู้รับบริการ 

ด าเนิน 
การตาม
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี
ไม่น้อยกว่า  
9 แนวทาง 

2.1 ผู้ให้บริการควรพูดด้วย
ความสุภาพ ใช้หลักเหตุผล และ
มนุษยสัมพันธ์ที่ดี (ยิ้มแย้ม ใช้
ท่าทีที่เป็นมิตร น้ าเสียงไม่ดุดัน) 
เพ่ือลดแรงเสียดทานระหว่างผู้
ให้บริการกับผู้รับบริการ 
2.2 ผู้ให้บริการควรมีความ
กระตือรือร้น และให้
ความส าคัญกับผู้รับบริการเสมอ 
2.3 ผู้ให้บริการควรมีความ
รวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
2.4 ผู้ให้บริการควรมีการชี้แจง
ให้ผู้รับบริการทราบถึงสาเหตุที่
ไม่สามารถด าเนินการตามที่
ผู้รับบริการร้องขอได้ 
2.5 ผู้ให้บริการท าผิดต้อง
รับผิดชอบต่อการกระท าของ
ตัวเอง 
2.6 ผู้ให้บริการท าผิดควรมีการ
ลงโทษ 
2.7 ควรมีการอบรมเจ้าหน้าที่
ในเรื่องการให้บริการ 
2.8 ควรมีช่องทางที่ให้
ผู้รับบริการได้แสดงข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ ติและชมในเรื่อง
ของการให้บริการ เพ่ือสามารถ
แก้ไขปัญหาได้ทันที 
2.9 ผู้ให้บริการจะต้องไม่แสดง
อาการหรือกิริยาที่ไม่พอใจต่อ
หน้าผู้รับบริการ 

ได้ด าเนิน 
การ

เรียบร้อย
แล้ว 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

3. การวิเคราะห์ 
ยกเลิกการติด
ก าหนดส่ง 

3.1 ผู้ใช้บริการอาจไม่ได้รับความ
สะดวก 
3.2 ผู้ใช้บริการท าใบบันทึกรายการ
หาย 
3.3 ผู้ใช้บริการที่ไม่มีเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในการตรวจสอบก าหนด
ส่งหนังสือใน OPAC 
 

ยังไม่ได้
ด าเนิน 
การ 

3.1 ลดขั้นตอนการ
ท างาน 
3.2 ลดทรัพยากร เช่น 
กระดาษ, กาว, หมึก 
3.3 ใช้บริการเครื่องยืม
อัตโนมัติมากข้ึน 
3.4 ใช้เครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์มากข้ึน 
3.5 ต้องมีการ
ประชาสัมพันธ์แจ้ง
ผู้ใช้บริการให้ทราบก่อน 
3.6 ควรมีการอธิบาย 
ชี้แจงเหตุผลให้
ผู้ใช้บริการทราบ 
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กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน ธันวำคม พ.ศ. 2555 
แนวทำงกำรด ำเนินกำร/ปัญหำและแนวทำงปฏิบัติที่ดี 

กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. กิจกรรม 
 “มทร.อีสาน 
บุ๊คแฟร์ ปี 
2556”  
อยางไรใหได
หนังสือเร็วและไม
เกินงบ 

1.1 ผูเสนอซื้อหนังสือมีนอย อีก
ทั้งไมมีระบบแจงการจัดซื้อใหผู
ใชบริการทราบ ท าใหผูใชไม
ทราบวาหนังสือที่ตนเสนอ ได
รับการพิจารณาหรือไม  
1.2 หนังสือที่จัดซื้อ ลาชาไมทัน
กับความตองการของผูใช
บริการ  
1.3 ซื้อหนังสือซ้ ากับหนังสือที่
มีอยูแลวในห้องสมุด และ
หนังสือซ้ ากันเองในงานเป
นจ านวนมาก    
1.4 มียอดสั่งซื้อเกิน
งบประมาณท่ีมีอยู่ 
 
 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข

ไม่น้อยกว่า  
3 แนวทาง 

1. การจัดซื้อใช้ระบบคูปอง : 
จัดท าคูปองประกอบการจัดซื้อ 
โดยใชคูปองในการเสนอรายชื่อ
หนังสือ ซึ่งคูปองจะมี 2 ส่วน
ด้วยกัน ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้เสนอ
รายชื่อหนังสือ ส่วนที่ 2 ส าหรับ
ร้านค้า  
2. พัฒนาโปรแกรมชวยในการ
บริหารงานจัดซื้อหนังสือแบบ
ออนไลน : ออกแบบและพัฒนา
โปรแกรมจัดซื้อออนไลนดวย
โปรแกรม phprunner  ส าหรับ
จัดการขอมูลรานคา และข้อมูล
ผู้คัดเลือกหนังสือ  
3. จัดทีมเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
การสั่งซื้อ มีรายละเอียด ดังนี้ 
- วันที่ 16 – 17 มกราคม 2556 
จะมีเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วย
ทั้งหมด 4 คน คือ คุณจิราพร 
คุณรัชดาพร คุณวิลาวัณย์ และ
คุณกิติยา 
- วันที่ 18 มกราคม 2556 จะมี
เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยทั้งหมด 
4 คน คือ คุณจิราพร คุณกิติยา 
และนักศึกษาฝึกงานอีก 2 คน 

เริ่ม
ด าเนินการ
ตั้งแต่เดือน
มกราคม 
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กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM ) 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน มกรำคม พ.ศ. 2556 
แนวทำงกำรด ำเนินกำร/ปัญหำและแนวทำงปฏิบัติที่ดี 

 กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ 
แนวทางการด าเนินการ/

ปัญหา 
เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. การยกเลิก 
การติดก าหนดส่ง 

1. สิ้นเปลื้องทรัพยากร 
2. ท างานซ้ าซ้อน 
3. น าหนังสือข้ึนชั้นช้า 
4. ผู้ใช้ประทับตราวันก าหนด
ส่งผิดเนื่องจากความ
หลากหลายของประเภทผู้ยืม 
5. ผู้ใช้บริการอาจไม่ได้รับ
ความสะดวก 
6. ช่องที่ประทับในใบก าหนด
ส่งหมด ผู้ใช้บริการประทับวัน
ก าหนดซ้ าจนมองไม่เห็น 
7. ใบก าหนดส่งอาจปิดบัง
ตัวหนังสือในเล่ม 

อยู่ระหว่าง
ด าเนิน 
การตาม
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี 
ไม่น้อยกว่า  
7 แนวทาง 

1. ประชาสัมพันธ์การยกเลิก
ติดบัตรก าหนดส่งเพ่ือแจ้ง
ผู้ใช้บริการให้ทราบก่อน 
2. ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ 
online ทุกประเภท อาทิ 
เว็บไซต์ห้องสมุด Face 
book , twitter , Digital 
Signage และอ่ืนๆ 
3. เจ้าหน้าที่แนะน าการใช้
เครื่องยืมคืนด้วยตนเอง (Self 
Check) ให้แก่ผู้ใช้บริการ 
4. อธิบาย ชี้แจงเหตุผลให้
ผู้ใช้บริการทราบ เมื่อ
ผู้ใช้บริการมีข้อสงสัย 
5. แนะน าการใช้งานเว็บ 
OPAC ให้แก่ผู้ใช้บริการ 
6. ท าตรายาง URL ที่เช็ค
ก าหนดส่งออนไลน์ 
7. น าใบก าหนดส่งที่ติดกับ
หนังสือออกพร้อมกับ
ประทับตรา URL ที่เช็ค
ก าหนดส่งออนไลน์ตอน
เช็คสต๊อคหนังสือ ปีการศึกษา 
2557 

ในมติท่ีประชุม
ได้มีข้อตกลงให้
มีการยกเลิก
การติดก าหนด
ส่ง และจะ
ด าเนินการ
ยกเลิกเม่ือ
ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติมี
ความพร้อม
แล้ว ซึ่งดูจาก
ข้อมูลการใช้
ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ 5 ปีที่
ผ่านมา  

http://www.digital-science.com/
http://www.digital-science.com/
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

2. แนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดี 
งานบริการ ชั้น 2 
 

1. คุณจตุรงค์ สอบได้ครูผู้ช่วยท า
ให้บริการงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องหยุดชะงักจึง
จ าเป็นต้องมีคนข้ึนไปปฏิบัติงาน
วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องแทน
คุณจตุรงค์  
2. บุคลากรที่จะต้องขึ้นไป
ปฏิบัติงานแทนคุณจตุรงค์ต้อง
เป็นบรรณารักษ์ เพราะรู้เรื่อง
ระบบงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
3. งานบริการวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องยังไม่เป็นระบบ
เท่าท่ีควรจึงต้องมีการวาง
ระบบงานใหม่ 
4. หนังสือพิมพ์และวารสาร
ล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ประจ าชั้น 2 
เย็บไม่ทันท าให้การออกให้บริการ
มีความล่าช้า 
5. มุมหนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น 
และพ็อคเก็ตบุ๊ค ชั้นหนังสือไม่
เพียงพอ ท าให้หนังสือที่จัดเก็บมี
ความหนาแน่นเกินไป 
 
 
 
 
 

อยู่ระหว่าง
ด าเนิน 
การตาม

แนวทางปฏิบัติ
ที่ด ี

ไม่น้อยกว่า  
5 แนวทาง 

1. ได้ท าการจัดหา
บุคลากรภายใน
ห้องสมุดข้ึนไปท างาน
แทนคุณจตุรงค์ 
2. บุคลากรที่จะขึ้นไป
ปฏิบัติงานแทนคุณ
จตุรงค์ คือ คุณรัชดาพร  
3.คุณรัชดาพร ได้ขอ
ความร่วมมือกับ
บรรณารักษ์ทุกคนให้
ช่วยกันวางระบบงาน
วารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องใหม่ 
4. ให้คุณเศรษฐะช่วยใน
การเจาะและเย็บ
หนังสือพิมพ์และ
วารสารล่วงเวลาให ้
5. จัดเตรียมชั้นหนังสือ
ไว้เรียบร้อยแล้ว เพื่อ
เตรียมขยายชั้นเพิ่ม 

ด าเนินการ 
วันที่ 24 
ม.ค. 56 
ด าเนินการ 
วันที่ 4 
ก.พ. 56 
ด าเนินการ 
วันที่ 4-8 
ก.พ. 56 
ด าเนินการ 
วันที่ 11 
ก.พ. 56  
เป็นต้นไป 
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กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM )   
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2556 
แนวทำงกำรด ำเนินกำร/ปัญหำและแนวทำงปฏิบัติที่ดี 

กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. การท างาน
อย่างมี
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

 
 

การสร้างตัวชี้วัดผลส าเร็จของ
การท างาน (KPI) เป็นเครื่องมือ
ทางการท างานที่มีประสิทธิภาพ
ในการท างานในปัจจุบัน เพราะ
จะท าให้องค์การ หน่วยงาน และ
พนักงานทุกระดับท างานใน
องค์การท างานอย่างเต็มท่ีเพราะ
มีการก าหนดผลสัมฤทธิ์ในการ
ท างาน โดยการท างานจะมาเน้น
ที่ความส าเร็จของผลการ
ปฏิบัติงานเป็นหลัก
ส าคัญ   เพราะมีการก าหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมายการท างาน
พร้อมก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนนที่เป็นรูปธรรม ดังนั้น
แผนกงานห้องสมุด จึงมีการการ
จัดท า KPI ระดับบุคคลขึ้น 
 

ด าเนิน 
การตาม
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี 
ไม่น้อยกว่า 
1 แนวทาง 

1. แต่ละงานจัดท าแบบฟอร์ม
เพ่ือจัดเก็บสถิติของงานที่ท า 
ดังนี้ 
1.1 งานเตรียมทรัพยากร
สารสนเทศ และ งานวิเคราะห์
หมวดหมู่และลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- แบบฟอร์มติดตามทรัพยากร
ใหม่ 
1.2 วารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
- แบบฟอร์มลงทะเบียน
นิตยสารบอกรับ 
- แบบฟอร์มบันทึกการเย็บเล่ม
หนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 
- แบบฟอร์มบันทึกการเย็บเล่ม
นิตยสารล่วงเวลา 
1.3 ห้องสมุดมนุษย์ (Human 
Library)  
- แบบลงทะเบียนหนังสือมีชีวิต 
- แบบบันทึกการยืม-คืน 
หนังสือมีชีวิต 
1.4 การจัดเก็บทรัพยากร
สารสนเทศ ชั้น 2, ชั้น 3, ชั้น 4 
- แบบฟอร์มสถิติการเก็บ
ทรัพยากร 

เริ่ม
ด าเนินการ 

ตั้งแต่ 
ปี 2555 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

การท างานอย่าง
มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  

(ต่อ) 
 

(ต่อ) 
 

(ต่อ) 
 

1.5 ลงทะเบียนหนังสือพิมพ์ใหม่ 
- แบบฟอร์มลงทะเบียนหนังสือพิมพ์ 
- แบบฟอร์มลงทะเบียนนิตยสาร
บอกรับ 
1.6 ลงทะเบียนซีดีรอม 
- แบบฟอร์มลงทะเบียนซีดี 
1.7 ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
- แบบฟอร์มแจ้งซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ 
- แบบฟอร์มแจ้งปัญหาการใช้งาน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
1.8 งานซ่อมบ ารุงทรัพยากร
สารสนเทศ 
- ใบส่งหนังสือซ่อม 
1.9 ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ,
พัฒนา ปรับปรุง เว็บไซต์แผนกงาน
ห้องสมุด และดูแลระบบคลังปัญญา 
- แบบฟอร์มแจ้งปัญหาการใช้งาน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
- แบบฟอร์มบันทึกปัญหาของระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
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กำรจัดกำรควำมรู้  ( KM )   

เรื่อง วิธีกำรส ำรวจทรัพยำกรสำรสนเทศให้มีประสิทธิภำพ (Inventory) ด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
แผนกงำนห้องสมุด ประจ ำเดือน มีนำคม พ.ศ. 2556 

ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
กลุ่มเป้ำหมำย บุคลำกรห้องสมุด 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

วิธีการส ารวจ
ทรัพยากร
สารสนเทศให้มี
ประสิทธิภาพ 
(Inventory) 

(ต่อ) 
 

1. วัสดุอุปกรณ์ 
1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook 
1.2 สาย Lan  
1.3 ที่ยิงบาร์โค้ด 
1.4 ปลั๊กไฟ 
1.5 รถเข็น 
2. ขั้นตอนการส ารวจ 
2.1 จับคู่ในการส ารวจ และหมวดที่
รับผิดชอบในการส ารวจดังนี้ 
ชั้น 4  
- คุณจิราพร คุณกิติยา และนักศึกษาฝึกงาน 
ส ารวจหมวด 000 – 199.999999 
- คุณอุไรลดา คุณวิลาวัณย์ และนักศึกษา
ฝึกงาน ส ารวจหมวด 200 – 399.999999 
- คุณอุดมลักษณ์ คุณวินิจ และนักศึกษา
ฝึกงาน ส ารวจหมวด 400 – 599.999999 
- คุณวราภรณ์ ส ารวจหมวด 600 – 
799.999999 
- คุณเศรษฐะ คุณจตุรงค์ และคุณรัชดาพร 
ส ารวจหมวด 800 – 999.999999 

ด าเนินการ
ตามแนว
ทางแก้ไข
ไม่น้อยกว่า 
7 แนวทาง 

1. ท าการสแกนบาร์โค้ด
หนังสือทีละเล่มและดูหน้า
จอคอมพิวเตอร์ไปด้วย 
เมื่อเจอหนังสือเล่มที่มี
ปัญหาให้ดึงหนังสือเล่มที่มี
ปัญหาแยกออกมาไว้ที่
รถเข็นก่อน ยังไม่ต้องท า
การแก้ไขข้อมูลทาง
บรรณานุกรมในระหว่าง
การส ารวจ ควรจะท าการ
แก้ไขหลังจาการส ารวจ
เสร็จสิ้นแล้ว เพราะ
ความสามารถของ
โปรแกรมไม่สามารถ
อัพเดทข้อมูลของ
ฐานข้อมูลให้แบบ real 
time หากมีการแก้ไข
ข้อมูลทางบรรณานุกรมไป
พร้อมระหว่างการส ารวจ
ให้รายงานทรัพยากรที่คาด
ว่าจะหายจากการส ารวจ
ผิดเพี้ยนไป 
2. ใช้สาย LAN แทนการ
ใช้ Wireless 

เริ่ม
ด าเนินการ

ตั้งแต่ 
เดือนมีนาคม 

ถึงเดือน
พฤษภาคม 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

วิธีการส ารวจ
หนังสือให้มี
ประสิทธิภาพ 
(Inventory) 

(ต่อ) 
 

ชั้น 3 
- คุณวราภรณ์  ส ารวจหมวด 000 – 
099.999999 
- คุณรัชดาพร และนักศึกษาฝึกงาน ส ารวจ
หมวด 100 – 199.999999 
- คุณเศรษฐะ และคุณจตุรงค์ ส ารวจหมวด 
200 – 299.999999 
- คุณจิราพร และคุณกิติยา ส ารวจหมวด 
300 – 399.999999 
- คุณวิลาวัณย์ และนักศึกษาฝึกงาน ส ารวจ
หมวด 400 – 499.999999 
- คุณอุดมลักษณ์ และคุณวินิจ ส ารวจหมวด 
500 – 599.999999 
- คุณอุไรลดา และนักศึกษาฝึกงาน ส ารวจ
หมวด 600 – 699.999999 
หมายเหตุ ช่วงที่ 700 – 999.999999 ให้
ช่วยกันส ารวจ 
ชั้น 2 
- คุณจิราพร และคุณกิติยา ส ารวจหมวด 
ดพ. วพ. ปพ. วจ. 
- คุณอุไรลดา และนักศึกษาฝึกงาน ส ารวจ
หมวด สิ่งพิมพ์รัฐบาล 
- คุณอุดมลักษณ์ และคุณวินิจ ส ารวจหมวด 
นวนิยายภาษาไทย นวนิยาย
ภาษาต่างประเทศ เรื่องสั้น พ็อกเก็ตบุ๊ค 
เยาวชน 
- คุณวราภรณ์ ส ารวจหมวด หนังสืออ้างอิง
ภาษาไทย 
- คุณเศรษฐะ และคุณจตุรงค์ ส ารวจหมวด 
หนังสืออ้างอิงภาษาต่างประเทศ 

 3. หนังสือที่ไม่ได้เปลี่ยน
สถานะเป็น AV ได้แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ประจ าชั้นท าการ
เปลี่ยนสถานะของหนังสือ
ของแต่ละชั้นให้ถูกต้อง 
4.การมีก าหนดการคืน
ก่อนการส ารวจและปิด
บริการเพื่อให้การส ารวจถู
ต้องมากท่ีสุด 
5. คู่ไหนที่ส ารวจเสร็จก่อน
ให้มาช่วยคู่ที่ส ารวจยังไม่
เสร็จ 
6. หนังสือที่ไม่ได้ลงข้อมูล
ในฐานข้อมูลให้นับจ านวน
ด้วยมือไปก่อน 
7. แกะบัตรก าหนดส่ง
ทางด้านหลังของหนังสือ
ทุกเล่ม แล้วประทับตรา 
URL  
ส าหรับตรวจสอบวัน
ก าหนดส่งหนังสือ 
แทน 
 
 
 
 

 

http://www.book2hand.net/product_group.php?id=9&title=%BE%E7%CD%A1%E0%A1%E7%B5%BA%D8%EA%A4
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

วิธีการส ารวจ
หนังสือให้มี
ประสิทธิภาพ 
(Inventory) 

(ต่อ) 
 
 

2.2 ยกเลิกติดก าหนดส่ง 
- แกะบัตรก าหนดส่งทางด้านหลังของ
หนังสือทุกเล่ม 
- ประทับตรา URL ส าหรับตรวจสอบวัน
ก าหนดส่งหนังสือ ด้านหลังของหนังสือทุก
เล่ม 
- ให้คุณไพล และ คุณศุภกร ท าการ
ประทับตรา  URL ส าหรับตรวจสอบ 
วันก าหนดส่งหนังสือทุกเล่ม 
2.3 คุณวราภรณ์ สรุปผลการส ารวจ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - 

 



 

 

 
 

 

 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 



 

 

ภำคผนวก ก. 
แผนกำรจัดกำรควำมรู ้(KM Action Plan) 

ฝ่ำยวิทยบริกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ภำคผนวก ข. 
ค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge Management) 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ปีกำรศึกษำ 2555



 

 



 

 

 



 

 

ภำคผนวก ค. 
ภำพกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู ้

แผนกงำนห้องสมุด  ปกีำรศึกษำ ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 ง. 
เว็บไซต์เผยแพร่กำรจดักำรควำมรู ้แผนกงำนห้องสมดุ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://library.oarit.rmuti.ac.th/about-us/knowledge-management/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://library.oarit.rmuti.ac.th/about-us/knowledge-management/


 

 

ภำคผนวก จ. 
แบบฟอร์มติดตำมทรัพยำกรใหม่ 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

ภำคผนวก ฉ. 
แบบฟอร์มลงทะเบียนนิตยสำรบอกรับ 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ภำคผนวก ช. 
แบบลงทะเบียนหนังสอืมีชีวิต Living Books Registration Form 

วันที่-เวลา 
Date-Time 

ชื่อผู้แต่ง 
Author’s Name 

ชื่อหนังสือ 
Book’s title 

โทรศัพท์ 
Phone 

หมายเหตุ 
N.B. 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

 

ภำคผนวก ซ. 
แบบบันทึกกำรยืม-คืน หนังสือมีชีวิต (Living Books Loan Record) 

วันท่ี ล าดับ ช่ือผู้ยืม 
รหัส/ช่ือ 

หนังสือมีชีวิต 
ยืม 

เวลา 
คืน 
เวลา 

ความพึงพอใจต่อบริการ ข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะ 4 3 2 1 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 



 

 

ภำคผนวก ฌ. 
แบบฟอร์มลงทะเบียนหนังสือพิมพ์ใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ภำคผนวก ญ. 
แบบฟอร์มลงทะเบียนซีดีประกอบหนังสอื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภำคผนวก ฎ. 
แบบฟอร์มติดตำมกำรเย็บเล่มหนังสือพมิพ์ วำรสำรและสิ่งพิมพต์่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                     
                                                                                    



 

 

ภำคผนวก ฏ. 
แบบฟอร์มสถิติกำรเก็บหนังสือขึ้นชั้น 

สถิติการเก็บหนังสือขึ้นชั้นบริการ ช้ัน ……… ประเภท .................................. 
ประจ าเดือน ………………………………. 
ผู้รับผิดชอบ ……………………………….  

วันที เวลา 
จ านวน (เล่ม) 

หมายเหตุ ผู้ใช้น ามาคืน 
ใช้ภายใน หนังสือใหม่ รวม 

(ส่งจากชั้น 1) 
1 09.00 น.           
  13.30 น.           
2 09.00 น.           
  13.30 น.           
3 09.00 น.           
  13.30 น.           
4 09.00 น.           
  13.30 น.           
5 09.00 น.           
  13.30 น.           
6 09.00 น.           
  13.30 น.           
7 09.00 น.           
  13.30 น.           
8 09.00 น.           
  13.30 น.           
9 09.00 น.           
  13.30 น.           

10 09.00 น.           
  13.30 น.           

11 09.00 น.           
  13.30 น.           

12 09.00 น.           
  13.30 น.           

13 09.00 น.           
  13.30 น.           

14 09.00 น.           
  13.30 น.           

15 09.00 น.           
  13.30 น.           

รวม           

 



 

 

ภำคผนวก ฐ. 
ใบส่งหนังสือซอ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภำคผนวก ฑ. 
แบบฟอร์มแจ้งซอ่มพสัดุครุภัณฑ 



 

 

ภำคผนวก ฒ. 
แบบฟอร์มแจ้งปัญหำกำรใช้งำนระบบห้องสมุดอตัโนมตัิ 

 
วันที่ ปัญหา การแก้ไข ระยะเวลา หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 


