
การจัดการความรู้  ( KM )   
แผนกงานห้องสมุด ประจ าเดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2556 

ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรหอ้งสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. ทบทวนประตู
ตรวจสอบบุคคลออก
จากอาคาร 
 

1. ปัญหาข้อมูลของสมาชิกยังไม่รู้ว่าจะเอาของ
ห้องสมุดหรือของ LDAP 
2. ผู้ใช้ยังไม่เป็นสมาชิก 
3. ผู้ใช้เป็นสมาชิกแล้วแต่เครื่องไม่อ่านบาร์โค้ด 

ด าเนินการ
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี   
ไม่น้อยกว่า  
4 แนวทาง  

1. เปิดใช้งานประตูตรวจสอบบุคคลออกจากอาคารจะเปิดเวลา 08.30 
– 16.30 น. เปิดใช้ 2 ประตู หลังเวลา 16.30 น. เปิดใช้ 1 ประตู 
2. กรณีผู้ใช้ยังไม่เป็นสมาชิก 
- มาคนเดียว : ให้สมัครสมาชิกให้เลย 
- มาเป็นกลุ่ม : ให้ลงชื่อในแฟ้มผู้ใช้ภายใน แล้วค่อยคีย์ข้อมูลเข้า
ระบบทีหลัง 
3. กรณีมีข้อมูล แต่บาร์โค้ดไม่อ่าน 
- ท าการปริ้นบาร์โค้ดให้ใหม่ 
4. กรณีผู้ใช้ภายนอก 
- ให้กรอกข้อมูลที่แฟ้มผู้ใช้ภายนอกทุกครั้งที่จะออกนอกห้องสมุด 
แล้วเจ้าหน้าที่จึงท าการเปิดประตูให้ 
5. ท าการประชาสัมพันธ์  
- ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง  Social Network : คุณกิติยา 
- ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง Digital siganage  : คุณวราภรณ์   
- ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ส่งไปตามคณะ : คุณจิราพร 
- ท าป้ายประชาสัมพันธ์ที่เคาน์เตอร์ ประจ าทุกชั้น : คุณรัชดาพร 
- ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย : บุคลากรประจ าชั้น 

เริ่มด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์
ตั้งแต่ วันที่ 18 
พฤศจิกายน 
2556 
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(ต่อ) (ต่อ) (ต่อ) วิธีการใช้งาน 
1. ให้หยุดตรงเส้นสีแดง 
2. น าบัตรทาบที่หน้าเครื่องระยะประมาณ 3-8 เซนติเมตร 
3. ถ้าผ่านจะมีเสียง บิ๊บ ดัง 1 ครั้ง หลอดไฟสีเขียวที่ค าว่า Fun จะติด 
พร้อมกับมีข้อความค าว่า Access OK ขึ้นที่หน้าจอ LCD 

(ต่อ) 

2. การตรวจสอบการ
เดินทางของหนังสือให้
เป็นระบบ 

หนังสือที่น ามาเข้ามาให้บริการในห้องสมุด
กว่าจะน าขึ้นให้บริการจะต้องผ่านกระบวนการ
ต่างๆมากมาย ตั้งแต่งานจัดซื้อ งานเตรียม งาน
วิเคราะห์ งานติดสัน จนถึงงานจัดชั้น ซึ่งในแต่
ละงานก็จะพบปัญหาต่างๆมากมาย เช่น 

- ชื่อเรื่องท่ีเขียนลงในแบบฟอร์ม 
ติดตามทรัพยากรสารสนเทศใหม่ไม่ตรงกับ 
ปกนอก ปกใน ของหนังสือ 

- หนังสือสลับกองรายชื่อไม่ตรงกับ 
แบบฟอร์มติดตามทรัพยากรสารสนเทศใหม่ 

- บรรณารักษ์ยิงบาร์โค้ดตัวเลขไม่ครบ 
- บรรณารักษ์ลืมเพ่ิมตัวเล่มลงใน 

ฐานข้อมูล 

ด าเนินการ
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี   
ไม่น้อยกว่า  
4 แนวทาง 

1. ให้ทุกงาน ตรวจสอบการรับ-ส่ง การนับจ านวนตัวเล่มหนังสือและ
การเช็ครายชื่อหนังสือที่เขียนในแบบฟอร์มติดตามทรัพยากร
สารสนเทศใหม่ทุกครั้ง ก่อนน าส่งไปยังกระบวนการงานอื่นต่อไป 
2. ให้งานเตรียมฯ แยกหนังสือชั้น 2 ชั้น 3 และชั้น 4 ให้อยู่คนละ
ฟอร์ม 
3. เลขที่เอกสารแบบฟอร์มติดตามทรัพยากรสารสนเทศใหม่ ให้รัน
ตัวเลขตามปีงบประมาณ 
4. ให้บรรณารักษ์ตรวจสอบ Tag 082 ให้ใส่ |a และ เลขเรียกของ
สิ่งพิมพ์รัฐบาลให้ใส่ Tag 090 ทุกครั้งในการท างาน 
5. ให้ท าฟอร์มส าหรับงานติดสันใหม่ โดยเพิ่มช่องของเลขท่ีเอกสาร 
(แบบฟอร์มติดตามทรัพยากรใหม่) และ ช่องประจ าชั้น 
 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแตเ่ดือน

ธันวาคม 2556 
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(ต่อ) - บรรณารักษ์ลืมใส่ตัวอักษรน าหน้า 
หนังสือประเภทนวนิยาย เรื่องสั้น พ็อตเก็ตบุ๊ค 

- จ านวนหนังสือท่ีติดสันแล้ว น าส่งขึ้น 
ให้บริการประจ าแต่ละชั้นมีจ านวนที่ตรงกัน 

- หนังสือภาษาไทยขึ้นไปปนกับกอง 
หนังสือภาษาอังกฤษ 

   


