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

ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1. ติดตามงาน 
เรื่องการ

ประชาสัมพันธ์
เครื่องคืน
อัตโนมัติ 

 

เมือเดือน กรกฎาคม 2556 ได้มีการจัดท า Km 
เรื่องการประชาสัมพันธ์เครื่องคืนอัตโนมัติ 
(Book drop) และได้มีการมอบหมายงานให้แก่
เจ้าหน้าที่แผนกงานห้องสมุดด าเนินการ และใน
ครั้งนี้จึงได้มีการติดตามงานที่ได้มอบหมาย
ให้แก่บุคลากร ว่ามีการด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วหรือยัง 

ด าเนินการตาม
แนวทางปฏิบัติที่

ดีไม่น้อยกว่า 
4 แนวทาง  

1. สคริปที่ใช้ในการพูดประชาสัมพันธ์เครื่องคืนอัตโนมัติ (Book drop)  
มอบคุณรัชดาพร ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว มีรายละเอียด ดังนี้ 
สวัสดีค่ะผู้ใช้บริการทุกท่าน 
       แผนกงานห้องสมุดขอประชาสัมพันธ์การคืนหนังสือผ่านเครื่อง
คืนอัตโนมัติ ผู้ใช้บริการสามารถคืนหนังสือได้ที่เครื่องคืนอัตโนมัติ 
บริเวณด้านซ้ายของประตู้ทางเข้า โดยการหย่อนหนังสือลงในช่องคืน
อัตโนมัติทีละเล่ม ระบบจะคืนหนังสือให้โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้บริการท่าน
ใดคืนหนังสือช้ากว่าก าหนด สามารถตรวจสอบค่าปรับและช าระ
ค่าปรับได้ที่เคาน์เตอร์บริการชั้น 1 
        ขอบคุณค่ะ 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่ วันที่ 19
เดือนสิงหาคม 

2556 เป็นต้นไป 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าชั้นแต่ละชั้น พูดประชาสัมพันธ์การคืนหนังสือผ่าน
เครื่องคืนอัตโนมัติ (Book drop) ตามสคริป ให้แต่ละชั้นด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ ทุกวันจันทร์ – วันอาทิตย์ เวลา 12.00 น 
มีรายละเอียด ดังนี้  
ชั้น 1 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณอุไรลดา 
ชั้น 2 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณปราณปริยา 
ชั้น 3 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณไพล 
ชั้น 4 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณเศรษฐะ 



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

ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรห้องสมุด 

 
 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

1.    (ต่อ)  (ต่อ)   
3. ประชาสัมพันธ์ทาง Digital siganage คุณวราภรณ์ ได้
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 

4. ประชาสัมพันธ์ทาง Social Network คุณกิติยา ได้ด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
5. ท าป้ายการ์ตูนประชาสัมพันธ์การคืนหนังสือผ่านเครื่องคืน
อัตโนมัติ (Book drop) มอบ คุณกิติยา ส่งแบบให้ดูก่อนน าไปให้
ร้านท าภายในวันอังคารที่ 20 สิงหาคม 2556 

ก าลังด าเนินการ 

2. มาตรการปิด
ไฟหลังเลิกงาน 
 
 
 
 
 

สืบเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ลืมปิดไฟประจ าชั้นหลังเลิกงาน 
ทางแผนกงานจึงได้มีมาตรการในการปิดไฟหลังเลิกงานขึ้น  

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่

น้อยกว่า 
4 แนวทาง 

1. แต่งตั้งหัวหน้าตรวจเวร โดยจัดให้ทุกคนเป็นหัวหน้ารับผิดชอบ
ตรวจเวร 
2. ท าแบบฟอร์มลงชื่อตรวจเวรประจ าวัน 
3. กรณีถ้ามีไฟชั้นไหนเปิดไว้หลังเลิกงาน หัวหน้าตรวจเวรและ
คนประจ าชั้น จะต้องจ่ายค่าปรับเป็นจ านวนเงิน 50 บาท / คน 
4. คนที่อยู่เวรชั้น 3 กับคุณศุภกร ก่อนเลิกงานจะต้องขึ้นไป
ตรวจดูชั้น 4 ด้วย 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่วันที่ 21 
สิงหาคม 2556 
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ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
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ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

3. แนวทาง
ปฏิบัติที่ดีการใช้

เครื่องตรวจ
สอบบุคคลออก

จากอาคาร 

ห้องสมุดได้มีการติดต้ังเครือ่งตรวจสอบบุคคลออกจาก

อาคารอัตโนมัติชนิดใช้บานกั้น เป็นอุปกรณ์หลักในการกั้น

เพ่ือควบคุมการออกของบุคคล บานกั้นจะถูกล็อคไว้ใน

สถานะปิดกั้นจนกว่าจะได้รับสัญญาณให้เปิด และเมื่อคน

เดินผ่านเครื่องกัน้บุคคลออกอัตโนมัติแล้ว เซนเซอร์ของ

เครื่องตรวจสอบบุคคลออกจากอาคารอัตโนมัติจะส่ง

สัญญาณให้บานกั้นปิดอัตโนมัติ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทราบ

ถึงการน าเครื่องนี้มาใช้ บุคลากรแผนกงานห้องสมุดจึงได้

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้ทราบและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่

น้อยกว่า 
6 แนวทาง 

1. สคริปที่ใช้ในการพูดประชาสัมพันธ์เครื่องตรวจสอบบุคคลออก
จากอาคารอัตโนมัติ มีรายละเอียด ดังนี้ 
       สวัสดีค่ะผู้ใช้บริการทุกท่าน 
ขณะนี้ แผนกงานห้องสมุดได้ท าการติดตั้งเครื่องตรวจสอบ
บุคคลออกจากอาคารอัตโนมัติ จึงขอประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ใช้บริการทุกท่าน กรุณาพกบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตร
สมาชิกห้องสมุดทุกครั้งในการเข้าใช้บริการ เพื่อใช้สแกนบัตรใน
การออกจากอาคาร บริเวณประตูทางออก 
        ขอบคุณค่ะ 
2. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย โดยเจ้าหน้าที่ประจ าชั้นแต่ละชั้น 
(ชั้น 1 – ชั้น 4) พูดประชาสัมพันธ์ถึงการติดตั้งเครื่องตรวจสอบ
บุคคลออกจากอาคารอัตโนมัติ ตามสคริป ให้แต่ละชั้นด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ ทุกวันจันทร์ – วันอาทิตย์ เวลา 12.00 น 
 

เริ่มด าเนินการ
ตั้งแต่วันที่ 26 
สิงหาคม 2556 

 

 



การจัดการความรู้  ( KM )   
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ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรห้องสมุด 

 

ประเด็นความรู้ แนวทางการด าเนินการ/ปัญหา เป้าหมาย แนวทางปฏิบัติที่ดี หมายเหตุ 

3.    (ต่อ) (ต่อ) ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ปฏิบัติที่ดีไม่

น้อยกว่า 
4 แนวทาง 

มีรายละเอียด ดังนี้ 
ชั้น 1 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณอุไรลดา 
ชั้น 2 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณปราณปริยา 
ชั้น 3 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณไพล 
ชั้น 4 ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ มอบ คุณเศรษฐะ 
3. แนะน าวิธีการใช้งานแก่ผู้ใช้บริการ โดยผู้ใช้บริการน าบัตรทาบที่
หน้าเครื่องระยะประมาณ 3-8 เซนติเมตร ถ้าผ่านจะมีเสียง บิ๊บ ดัง 
1 ครั้ง หลอดไฟสีเขียวที่ค าว่า FUN จะติด พร้อมกับมีข้อความค า
ว่า Access OK ขึ้นที่หน้าจอ LCD 
4. กรณีท่ีผู้ใช้น าบัตรไปทาบที่หน้าเครื่องแล้วประตูไม่เปิด แสดงว่า
ผู้ใช้ยังไม่มีข้อมูลในระบบ ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มไว้
ก่อนแล้วเจ้าหน้าที่ห้องสมุดจึงท าการเปิดประตูให้ 
5. ส าหรับอาจารย์/เจ้าหน้าที่ บัตรสมาชิกรุ่นเก่าจะไม่สามารถใช้
งานได้ ต้องน าบัตรสมาชิกมาแก้ไขข้อมูลใหม่เสียก่อนจึงจะ
สามารถใช้งานได้ 
6. ถ้าเป็นบุคคลภายนอก เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะให้ลงชื่อใน
แบบฟอร์มเสียก่อน แล้วค่อยท าการเปิดประตูให้ 

 

 


