


คํานํา 

  

 ดวยคณะกรรมการชุมชนนักปฏิบัติหัวขอ แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง 

ไดมีการแลกเปลี่ยนความรูทั้งภายในชุมชน และจากบุคลากรจากหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรูใหม 

และสามารถนําความรูที่ไดจากการดําเนินการจัดการความรู ไปใชในการปฏิบัติของหนวยงานได 

 ชุมชนนักปฏิบัติหัวขอ แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง ไดรวบรวมและ

สรปุองคความรูที่ได เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ และเผยแพรใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานตอไป 

 

 

ชุมชนนักปฏิบัติหัวขอ 

แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง 

พฤษภาคม 261 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

สารบัญ 

 

หนวยงาน     1 

คณะทํางาน 1 

หลักการและเหตุผล 1 

วัตถุประสงค 1 

งบประมาณ 1  

กระบวนการจัดการความรู  1 

แนวปฏิบัติที่ดี 2 

ภาคผนวก 

 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู 

 เว็บไซตการจัดการความรูแผนกงานหองสมุด      
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การจัดการความรู ชุมชนนักปฏิบัติหัวขอ แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง 

1. หนวยงาน 

 แผนกงานหองสมุด ฝายวิทยบรกิาร สํานักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2. คณะทํางาน  

 ชุมชนนักปฏิบัติหัวขอ แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง 

3. หลักการและเหตุผล 

 แผนกงานหองสมุด  งานวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ           

เปนหนวยงานสนับสนุนซึ่งมีภารกิจสําคัญในการพัฒนามาตรฐาน และคุณภาพของงานวิทยบริการ ซึ่งเปน

แหลงศึกษาคนควาแก นักศึกษา อาจารย เจาหนาที่  ซึ่งบริการยืม-คืน เปนหน่ึงในบริการของแผนกงาน            

ซึ่งแผนกงาน จําเปนตองอาศัยทักษะ ความรู ความสามารถเฉพาะของแตละบุคคล เพื่อทํางาน และแกไข

ปญหาในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล แผนกงาน จึงไดเล็งเห็นความสําคัญของการจัดการ

ความรู (KM) เพื่อนําเอาความรูของแตละบุคคลมาพัฒนาองคกร พัฒนากระบวนการทํางาน พัฒนาคน และ

เปนแหลงความรูเผยแพรใหบุคลากร นําไปใชในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน 

    

4. วัตถุประสงค 



  1. เพื่อใหบุคลากรศึกษาและปฏิบัติงานรวมกันในลักษณะทีมงาน และประสานความคิด

รวมกันทั้งองคกรโดยตอเน่ือง 

 2. เพื่อหาแนวทางการแกไขปญหาในการทํางาน 

 3. เพื่อใหเกิดองคกรแหงการเรียนรูข้ึนในแผนกงาน 

 4. เพื่อนํามาพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

5. งบประมาณ 

    -  (ไมใชงบประมาณ) 

6. กระบวนการจัดการความรู 

 1. รับคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ การจัดการความรูจากสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ประจําปการศึกษา 2560 

 2. มีการประชุมหารือ กําหนดหัวขอในการจัดทําแผนการจัดการความรู ประจําปการศึกษา 

2560 

 3. เสนอแผนการจัดการความรู ประจําปการศึกษา 2560 โดยผูอํานวยการสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ รับทราบและอนุมัติแผนน้ี 

 4. ดําเนินการตามแผนการจัดการความรู ประจําปการศึกษา 2560 มีการจัดประชุมเพื่อช้ีแจง

ทําความเขาใจ และเห็นความสําคัญเกี่ยวกับเปาหมาย หาแนวทางและแผนการจัดการความรู 

- 2 - 

 

 5. ระดมความรู โดยการถายทอดความรูภายใน และภายนอก 

 6. รวบรวมความรูที่ไดจากการแลกเปลี่ยนความรู และสรุปองคความรู 

 7. นําองคความรูที่ไดจากการแลกเปลี่ยนความรู จัดเก็บและเผยแพร ตามชองทางตาง ๆ  ดังน้ี 

    - เว็บไซตการจัดกาความรูแผนกงานหองสมุด 

 

8. แนวปฏิบัติท่ีดี 

แนวปฏิบัติท่ีดี 

ชุมชนนักปฏิบัติแนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง 

1. ชื่อเร่ือง (แนวปฏิบัติท่ีดี) แนวปฏิบัติการติดตามทรัพยากรสารสนเทศคางสง 

2. ขั้นตอน 

          2.1 การประชาสัมพันธ 



  -  เชิงรุก 

  - การแจงระเบียบการยืม-คืน, การแจงหาย 

 2.2 การทวงหนังสือไปยังคณะตางๆ 

  -  แนบระเบียบการยืม-คืน 

  -  เพิ่มการแจงจํานวนเงินคาปรับทีป่ระมาณการ 

  -  แจงการทวงไปทางโทรศัพท 

 2.3 การกําหนด (การทวงรายบุคคล) ข้ันตํ่า 500 บาท 

 2.4 จัดหาหรือทําโครงการตูรบัคืนหนังสือตามคณะ 

 2.5 ทบทวนระเบียบการยืม-คืน  

  -  เชิญอาจารย/เจาหนาที่/หรือผูที่เกี่ยวของมารวมปรึกษา (km) 

 2.6 รายงานปญหา/อุปสรรค เพื่อผลการดําเนินงานใหกับผูบรหิารรับทราบ 

3. ความรูท่ีใชวิธีการกระบวนการ 

 3.1 การประชาสัมพันธ 

  -  ผูใชบริการสามารถรับรูชองทางในการบรกิาร หรือระเบียบ 

  -  การพัฒนาการประขาสัมพันธทกุชองทางใหรับทราบมากข้ึน ไดแก การคางคาปรับ  

การยืม-คืน กําหนดสง ฯลฯ 

 3.2 ผูใชบริการไดความรูการติดตามทรัพยากรใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  

  - ไดทราบปญหาการทวงทรัพยากร หรืออุปสรรค 

  - ไดแนวทางปฏิบัติที่ดี 
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4. ความสําเร็จท่ีไดรับ 

 4.1 ผูใชบริการ คืนทรัพยากรตามกําหนดมากข้ึน หรือจํานวนการคางสงลดลง 

 4.2 ผูใชบริการเขาใจ หรือรบัทราบระเบียบมากข้ึน 

 

5. ปญหา 

 5.1 ผูใชบริการไมทราบ/ไมตระหนักถึงระเบียบขอบงัคับของสํานักฯ 

 5.2 ระเบียบไมครอบคลมุกรณี อาจารยมียอดคาปรบัสงู 



 

6. มีแนวทางในการพัฒนาตอ 

 6.1 ประชาสัมพันธระเบียบการยืม-คืน, การชดใชทรัพยากรสูญหาย และชองทางการตรวจสอบ

ทรัพยากรคางสงทกุชองทาง เชน ทําหนังสือราชการแจงตามหนวยงาน, เสียงตามสาย, เว็บไซต, Social 

network  

 6.2 ทบทวนระเบียบการยืม-คืน 

 6.3 เพิ่มชองทางการทวงทางโทรศัพท 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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