
การจัดการความรู้  ( KM )   
แผนกงานห้องสมุด ประจ าเดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2557 

ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรหอ้งสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

กระบวนการใบส าคัญรับ
เ งิ นประกั นทรัพยากร
สารสนเทศของสมาชิก
สมทบ 
 

1 . แ บบฟอร์ ม ใบ ส า คั ญ รั บ เ งิ นป ร ะกั น
ทรัพยากรสารสนเทศ 80% 

ด าเนิน 
การตาม

แนวทางปฏิบัติ
ที่ดีไม่น้อยกว่า   

2 แนวทาง 

1. ใบส าคัญรับเงินประกอบไปด้วย  
(ส่วนที่ 1) ตัวจริงใบส าคัญรับเงิน 
   1.1 เลขที่ใบส 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  เพียงเพ่ิมการเซ็นชื่อเจ้าหน้าที่
การเงินในวันที่ได้รับเงิน และวันที่ท าการส่งเงินคืนให้กับผู้ใช้บริการ 
2. จัดท าบัญชีรับส่งเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศของสม่ชิก
สมทบ 
   2.1 ล าดับที่ 
   2.2 วันที่ยืม 

เริ่มด าเนิน 
การตั้งแต่เดือน
มิถุนายน 2557 

เป็นต้นไป 
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   2.3 เลขที่ใบส าคัญรับเงิน 
   2.4 ชื่อผู้ยืม 
   2.5 จ านวนเงิน 80% ของราคาหนังสือ 
   2.6 ลายเซ็นชื่อผู้รับเงิน 
   2.7 ลายเซ็นชื่อผู้ส่งเงิน 

 2. กระบวนการยืมหนังสือ  1. เมื่อผู้ใช้ยืมทรัพยากรสารสนเทศ เจ้าหน้าที่จะคิดเงินประกัน
ทรัพยากรสารสนเทศ 80% ตามแบบฟอร์มในส่วนที่ 1 
2. เมื่อผู้ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศมาคืน เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการคืนเงินประกันทรัพยากรสารสนเทศ 80% ให้กับ
ผู้ใช้บริการ (โดยจะด าเนินการในส่วนที่ 2) 
     กรณี ที่ผู้ใช้บริการยังคืนทรัพยากรสารสนเทศไม่ครบ และจะ
ยืมทรัพยากรสารสนเทศใหม่เจ้าหน้าที่จะด าเนินการคืนเงินค่า
ประกันทรัพยากรสารสนเทศ 80% ให้หมดในส่วนที่ยังคืน
ทรัพยากรสารสนเทศไม่ครบ แต่จะคิดค่าเงินประกันทรัพยากร
สารสนเทศที่ยังไม่คืนรวมกับทรัพยากรสารสนเทศใหม่ด้วยให้ครบ
ตามสิทธิ์ที่สามารถยืมได้ 

 


