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ข 

 

ค าน า 
 

ส ำนักหอสมุดได้มีกำรก ำหนดประเด็นควำมรู้ของหน่วยงำนในแผนกบริกำรสำรสนเทศ 

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565  เรื่อง กำรจัดเรียงหนังสือบนชั้น ซึ่งเป็นองค์ควำมรู้ที่ส ำคัญอย่ำงหนึ่งของหน่วยงำน 

เพ่ือให้บุคลำกรที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีควำมรู้ส ำหรับน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 ส ำนักหอสมุดได้สรุปเล่มองค์ควำมรู้ เรื่องกำรจัดเรียงหนังสือบนชั้น โดยหวังว่ำจะเป็น

ประโยชน์ส ำหรับบุคลำกรในกำรน ำควำมรู้ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

 

 

 

คณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้  

ส ำนักหอสมุด   มหำวิทยำลัยพำยัพ 

พฤษภำคม 2566 

  



ค 

 

สรุปองคค์วามรู้ที่ได ้
 

การจัดเรียงหนังสือบนชั้น 

หลักเกณฑ์กำรจัดเรียงหนังสือประเภททั่วไปมีดังนี ้  
1. แยกประเภทของหนังสือ โดยกำรพิจำรณำสัญลักษณ์พิเศษที่อยู่เหนือเลขเรียกหนังสือ หรือสัญลักษณ์

พิเศษที่ใช้แทนเลขหมู่หนังสือ แล้วจึงจัดเรียงตำมประเภทของหนังสือ 

 
2. แยกประเภทหนังสือภำษำไทยและภำษำอังกฤษออกจำกกัน 
3. หนังสือทุกเล่มจะเรียงล ำดับบนชั้นจำกเลขหมู่หนังสือ โดยเรียงจำกเลขหมู่น้อยไปหำเลขหมู่ที่ 

           มำกกว่ำ ตั้งแต่ 000-999 เรียงจำกซ้ำย ไป ขวำ  จำกบนลงสู่ล่ำง ตำมล ำดับชั้นหนังสือ 

 
 

4. ถ้ำหนังสือหลำยเล่ม มีเลขหมู่อยำงเดียวกัน ให้ดูอักษรตัวแรกของผู้แต่ง 

 
 



ง 
 

5. ถ้ำหนังสือที่มีเลขหมู่เหมือนกัน อักษรตัวแรกของผู้แต่งเหมือนกัน จัดเรียงตำมเลขประจ ำตัวผู้แต่ง  

เช่น 

 
 

6. หนังสือที่มีเลขหมู่  ตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง  และเลขประจ ำตัวผู้แต่งเหมือนกัน จัดเรียงตำม
อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง  เช่น 

 

7. หนังสือที่มีชื่อเรื่องเดียวกัน แต่มีปีพิมพ์ต่ำงกัน จัดเรียงตำมปีที่พิมพ์ โดย เรียงล ำดับปีพิมพ์เก่ำไปใหม่  
ซึ่งหลังสุดจะเป็นปีล่ำสุด เช่น 

 

     8.  หนังสือชุดที่มีหลำยเล่มจบ ส ำหรับภำษำไทยจะระบุว่ำเป็น ล.1 (เล่ม 1) ล.2 (เล่ม 2) เป็นต้น  
         ส ำหรับภำษำอังกฤษจะระบุว่ำเป็น V.1 (Volume 1)  V.2 (Volume 2) เป็นต้น  เมื่อจัดเรียงหนังสือ 
         บนชั้น จะจัดเรียงตำมล ำดับเล่ม (Volume) เช่น 

 

 

 



จ 

 

การจัดเรียงหนังสือด้านเภสัชศาสตร์และพยาบาลศาสตร์ 

1. กำรเรียงล ำดับเลขเรียกหนังสือของหนังสือที่จัดหมวดหมู่ ด้วยระบบ NLM จะจัดเรียงตำมล ำดับ
อักษรหมวด Q และ W ถ้ำตัวอักษรตัวแรกซ้ ำกัน เรียงตำมล ำดับอักษรตัวที่ 2 ถ้ำตัวอักษร 2 ตัว
ซ้ ำกัน เรียงตำมล ำดับตัวเลขอำรบิกในบรรทัดที่ 2 

2. ถ้ำตัวอักษร และ ตัวเลขอำรบิก ซ้ ำกัน เรียงตำมล ำดับอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง เลขประจ ำตัว 
ผู้แต่ง และ อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง ในบรรทัดที่ 3 ตำมล ำดับ 

3. หนังสือที่มีเลขเรียกหนังสือซ้ ำกัน หรือเป็นหนังสือเรื่องเดียวกัน เรียงตำมปีที่พิมพ์ 
4. หนังสือเรื่องเดียวกันแต่มีหลำยเล่มจบ เรียงตำมล ำดับเล่ม  

 
หำกเป็นหนังสือที่มีสัญลักษณ์พิเศษเหนือเลขหมู่หนังสือ ให้กำรจัดเรียงหนังสือจะเรียงตำมหลักเกณฑ์

กำรจัดเรียงหนังสือทั่วไป  เช่น   หนังสืออ้ำงอิง   หนังสือวิทยำนิพนธ์   หรือหนังสือวิจัย  เป็นต้น  
หำกเป็นหนังสือนวนิยำย พ็อกเก็ตบุ๊ค หนังสือเยำวชน   สัญลักษณ์พิเศษจะแทนที่เลขหมู่หนังสือ  

และตำมด้วยตัวอักษรหน้ำชื่อผู้แต่ง  จัดเรียงขึ้นชั้นตำม อักษรหน้ำชื่อผู้แต่ง และตัวเลขประจ ำตัวผู้แต่ง 
  
  การจัดเรียงหนังสือบนชั้นจะอ่านชั้นหนังสือไปพร้อมๆ กัน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการจัดวาง
หนังสือให้ถูกท่ีและจัดเรียงหนังสือที่ล้มให้เป็นระเบียบ  รวมทั้งหากพบว่าป้ายชั้นที่ติดตามชั้นช ารุด หรือมีการ
ขยายชั้น ก็จะแก้ไขป้ายชั้นให้ถูกต้อง   
 
  การเขียนป้ายแจ้งหมายเลขหมวดหมู่หนังสือแต่ละชั้น   เป็นการก าหนดหมายเลขหมวดหมู่หนังสือ
ระหว่างชั้น ซึ่งก าหนดให้มีการเผื่อตัวเลขทั้งก่อนหน้าและหลัง  เรียงตามอักษร ก-ฮ หรือ A-Z  และหมายเลข
สิ้นสุดของแต่ละหมวดคือ 999.99   ซ่ึงแต่ละชัน้หมวดหมู่ต้องต่อเน่ืองกัน   เมื่อเขียนป้ายชั้นหนังสือเรียบร้อย 
จะน ามาพิมพ์ป้ายชั้นหนังสือ  หลังจากนั้นน าป้ายที่พิมพ์ไปติดกึ่งกลางแต่ละชั้น  และติดสก็อตเทปใสเพ่ือติด
ทับป้ายแจ้งหมวดหมู่หนังสือให้คงทนไม่ขาดง่าย 

หากพบหนังสือบนชั้นช ารุด เช่น ปกหลุด ปกขาด หน้าขาด หน้าหลุด จากตัวเล่มหรือสันหนังสือช ารุด 
หลุดลอก และไม่ชัดเจน  ให้น าตัวเล่มออกจากชั้น และน าส่งแผนกพัฒนาทรัพยากรฯ ท าการซ่อมหนังสือต่อไป 
 
       การขยายชั้นหนังสือ  หากพบว่าชั้นหนังสือมีพ้ืนที่ไม่เพียงพอในการจัดหนังสือขึ้นชั้น ให้ขยายชั้น 
หนังสือใหม่ โดยขยายหนังสือจากบนลงล่าง และจากซ้ายไปขวาจนครบทุกชั้น  ควรจัดชั้นหนังสือให้เหลือพ้ืนที่
บริเวณด้านขวาไว้พอประมาณ หรือ 1 ใน 4 ของพ้ืนที่ของชั้นนั้น ๆ หรือประมาณ 50-60 %  เพ่ือรองรับการ
ขยายตัวของหนังสือที่ได้รับในแต่ละปี  และเผื่อส าหรับการขยายชั้นหนังสือในโอกาสต่อไป    
 

หมายเหตุ:  ดูรายละเอียดขั้นตอนทั้งหมดได้ที่คู่มือการจัดเรียงหนังสือบนชั้น ปี 2565 
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บทน า 

 

ส ำนักหอสมุเป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนวิชำกำรและวิจัย มีปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

วัตถุประสงค์ และโครงสร้ำงองค์กร ดังนี้ 

 

ปณิธาน 

ส ำนักหอสมุดมุ่งมั่นในกำรให้บริกำรทรัพยำกรกำรเรียนรู้เพ่ือสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและกำร
ค้นคว้ำวิจัยด้วยจิตบริกำร 

วิสัยทัศน์ 
ส ำนักหอสมุดเป็นแหล่งทรัพยำกรกำรเรียนรู้ที่มีคุณภำพตำมมำตรฐำนสำกล เพ่ือส่งเสริมและ

สนับสนุน มหำวิทยำลัยในกำรเป็นแหล่งเรียนรู้สำกล  พัฒนำคนสู่พลเมืองโลกi 

พันธกิจ 
1. จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีหลำกหลำย ทันสมัย สอดคล้องกับหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน      

และส่งเสริมกำรศึกษำค้นคว้ำวิจัย 
2. จัดระบบและจัดท ำฐำนข้อมูลทรัพยำกรสำรสนเทศตำมมำตรฐำนสำกล  เพื่อควำมสะดวกใน 

กำรจัดเก็บและสืบค้นข้อมูลสำรสนเทศ 
3. ให้บริกำรและส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแก่นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคลำกรของ    
มหำวิทยำลัย 
4. พัฒนำศูนย์ข้อมูลภำคเหนือ ให้เป็นแหล่งเรียนรู้สำรสนเทศท้องถิ่นภำคเหนือ 

5. ให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นศูนย์ทรัพยำกรสำรสนเทศที่ส่งเสริม สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และกำร 
   แสวงหำควำมรู้ด้วยตนเอง 
2. เพ่ือให้บริกำรและส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแก่นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคลำกรของ 
    มหำวิทยำลัย  
3. เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้สำรสนเทศท้องถิ่นภำคเหนือ 
4. เพ่ือให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
 
 
 



2 
 

5. โครงสร้างองค์กร 

แผนกพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

ส ำนักหอสมุด 

มหำวิทยำลัยพำยัพ 

ส ำนักงำนส ำนัก 
 

แผนกบริกำรสำรสนเทศ 
 

ห้องสมุดดิวอลด์ 
 

คณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก 
 

ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 
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 6. การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- งำนจัดหำหนังสือและสื่อมัลติมีเดีย 

- งำนวิเครำะห์หมวดหมู่หนังสือ 

- งำนฐำนข้อมูลหนังสือและสื่อมัลติมีเดีย 

- งำนฐำนข้อมูลงำนวิจัยและวิทยำนิพนธ์ 

อิเล็คทรอนิกส์ฉบับเต็ม 

- งำนเตรียมหนังสือและสื่อมัลติมีเดียออก  

  ให้บริกำร 

- งำนบ ำรุงรักษำสิ่งพิมพ์ 

- งำนจัดหำวำรสำร หนังสือพิมพ์ และ

ฐำนข้อมูลออนไลน์ 

- งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 

- งำนบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 

- งำนฝึกอบรมทักษะกำรแสวงหำ

สำรสนเทศ           

- งำนส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

- งำนฐำนข้อมูลดรรชนีวำรสำร 

- งำนประชำสัมพันธ์ 

 

 

แผนกพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

อธิกำรบดี 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

ส ำนักงำนส ำนัก 

- งำนดูแลและควบคุมกำรบริหำรจัดกำร 
- งำนดูแลและควบคุมงบประมำณ 
- งำนพัฒนำบุคลำกร 

- งำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 

- งำนบริกำรยืม-คืนทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

- งำนฝึกอบรมทักษะกำรแสวงหำ

สำรสนเทศ           

- งำนส่งเสริมกำรใช้ทรัพยำกร

สำรสนเทศ   

- งำนประชำสัมพันธ์ 

 

งำนเทคโนโลยี

ห้องสมุด 

-  งำนระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

-  งำนระบบเครือข่ำย  

-  งำนบริกำรคอมพิวเตอร์และ                  

   อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

-  งำนพัฒนำโปรแกรม 

 

 

- งำนสำรบรรณ 

- งำนกำรเงิน 

- งำนธุรกำร 

- งำนพัสดุ 

- งำนบุคลำกร   

- งำนอำคำรสถำนที่ 

 

 

 

งำนส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก 
 

- งำนนโยบำยและบริหำรจัดกำร 

- งำนจัดท ำและประเมินแผน          

- งำนกำรจัดกำรควำมรู้ 

- งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

- งำนบริหำรควำมเสี่ยง 

  

แผนกบริกำรสำรสนเทศ 

ห้องสมุดดิวอลด ์

- งำนพัฒนำฐำนข้อมูลดิจิทัล

สำรสนเทศท้องถ่ินภำคเหนือ 

- งำนบริกำรทรัพยำกร

สำรสนเทศท้องถ่ินภำคเหนือ 

- งำนเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม

ท้องถ่ินภำคเหนือ 
 

 

 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ศูนย์ข้อมูลภำคเหนือ งำนบริกำร 
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 มีจ ำนวนบุคลำกรในแผนกบริกำรสำรสนเทศ จ ำนวน 7 คน มีบุคลำกรที่มีควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญในเรื่อง  
 กำรจัดเรียงหนังสือบนชั้น จ ำนวน 2 คน  คือ นำยประทวน นันต๊ะเสน และนำยอดินันท์ เมืองเกียง 
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แรงบันดาลใจ/สถานการณ์ปัญหา 
  

แผนกบริกำรสนเทศจะมีบุคลำกรเกษียณอำยุงำนในปีกำรศึกษำ 2566  จ ำนวน 1 คน  ส่งผล

ให้แผนกฯ ต้องมีกำรเตรียมกำรให้บุคลำกรที่เหลืออยู่เรียนรู้งำนจำกคนที่จะเกษียณอำยุ หรือเตรียมสรรหำ

บุคลำกรมำทดแทน  เพ่ือให้ผู้ที่มำปฏิบัติงำนทดแทน หรือบุคลำกรใหม่ เกิดกำรเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจใน

งำน สำมำรถน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง  

จำกเหตุผลดังกล่ำวข้ำงต้น แผนกบริกำรสำรสนเทศจึงเห็นถึงควำมส ำคัญที่จะจัดกิจกรรม

กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในงำนจัดเรียงหนังสือบนชั้น  เพ่ือเป็นกำรเก็บองค์ควำมรู้และ

สอดคล้องกับนโยบำยกำรจัดกำรควำมรู้ของมหำวิทยำลัย  
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)   
แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ ส ำนักหอสมุด 
ประเด็น KM: กำรให้บริกำรยืม – คืน ทรัพยำกรสำรสนเทศและกำรให้บริกำรห้องศึกษำค้นคว้ำ 
เป้าหมาย KM (Desired State) : ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเรียนรู้ ปรบัปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของ

หน่วยงำน 

การวัดผล : มีคู่มือในการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

กลุ่ม 
เป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

1 กำรบ่งช้ี
ควำมรู ้

ก ำหนดประเด็น
กำรจัดกำร
ควำมรู้ในที่
ประชุม
คณะกรรมกำร
จัดกำรควำมรู ้

ก.ค. 
2565 

รำยงำนกำร

ประชุมคณะ

กรรม 

กำรบริหำร 

ครั้งท่ี 

8/2565 

 

ประเด็น

แลกเปลีย่น

เรียนรู ้

อย่ำงน้อย 

1 ประเด็น 

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
อยู่ระหว่าง
การด าเนินการ 
 ด าเนินการ
แล้ว 

2 กำรสร้ำง
และ
แสวงหำ
ควำมรู ้

- ผู้รับผดิชอบ
ด ำเนินกำร
ศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ 
รวบรวมข้อมลู  
- จัดกิจกรรม
ถ่ำยทอดควำมรู้
ให้ผู้ปฏิบัติงำน 

พ.ย. 
2565 

กิจกรรม

ถ่ำยทอด

ควำมรู ้

ให้

ผู้ปฏิบัติงำน 

กิจกรรม

ถ่ำยทอด

ควำมรู ้

ให้

ผู้ปฏิบัติงำน 

อย่ำงน้อย 1 

ครั้ง 

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
อยู่ระหว่ำง
กำรด ำเนินกำร 
 ด ำเนินกำร
แล้ว 

3 กำรจัด
ควำมรู้ให้
เป็นระบบ 

สร้ำงคลังควำมรู้
ของ
ส ำนักหอสมุด 

พ.ย. 
2565 -
พ.ค.2566 

คลังควำมรู้

ของ 

ส ำนักหอสมุด 

ระบบ 

คลังควำมรู้

ของส ำนัก 

หอสมุด 

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
อยู่ระหว่ำง
กำรด ำเนินกำร 
 ด ำเนินกำร
แล้ว 

4 กำร
ประมวล
และ
กลั่นกรอง
ควำมรู ้

ผู้รับผิดชอบ

พิจำรณำ

กลั่นกรอง

ควำมรู ้

พ.ย. 

2565 

- แนวปฏิบัติ

เรื่องกำร

จัดเรยีง

หนังสือบน

ช้ัน 

มีแนว

ปฏิบัติเรื่อง 

กำร

จัดเรยีง

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
อยู่ระหว่ำง
กำรด ำเนินกำร 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ ส ำนักหอสมุด 
ประเด็น KM: กำรให้บริกำรยืม – คืน ทรัพยำกรสำรสนเทศและกำรให้บริกำรห้องศึกษำค้นคว้ำ 
เป้าหมาย KM (Desired State) : ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเรียนรู้ ปรบัปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของ

หน่วยงำน 

การวัดผล : มีคู่มือในการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

กลุ่ม 
เป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

หนังสือบน

ช้ัน 
 ด ำเนินกำร
แล้ว 

5 การเข้าถึง
ความรู ้

เผยแพร่แนว

ปฏิบัติผำ่นระบบ

คลังควำมรู้ของ

ส ำนักหอสมุด 

เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงำน

สำมำรถเข้ำถึง

องค์ควำมรู้และ

น ำไปใช้ได ้

 พ.ย. 
2565-
พ.ค.2566 

เผยแพร่แนว

ปฏิบัติผำ่น

ระบบคลัง

ควำมรู้ของ

ส ำนักหอสมุด 

ผู้ปฏิบัต ิ

งำน

สำมำรถ

เข้ำถึงองค์

ควำมรู้และ

น ำไปใช้ได ้

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
 อยู่ระหว่ำง
กำรด ำเนินกำร 
 ด ำเนินกำร
แล้ว 

6 การ
แบ่งปัน
แลกเปลีย่น
ความรู ้
 

- จัดกิจกรรม

แลกเปลีย่น

เรียนรู ้

- จัดท ำคู่มือกำร

ปฏิบัติงำน 

 

พ.ย. 
2565 
และ มี.ค. 
2566 

-กำรจัด

กิจกรรม

แลกเปลีย่น

เรียนรู้

ระหว่ำง

ผู้ปฏิบัติงำน 

- คู่มือกำร

ปฏิบัติงำน 

 

-มีกำรจัด
กิจกรรม
แลกเปลีย่น
เรียนรู้
ระหว่ำงผู้
ปฏิบัต ิ
งำน อย่ำง
น้อย 1 
ครั้ง 
- มีคู่มือ
กำร
ปฏิบัติงำน 

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
อยู่ระหว่ำง
กำรด ำเนินกำร 
 ด ำเนินกำร
แล้ว 

7 การเรยีนรู ้
 

ผู้ปฏิบัติงำนน ำ
องค์ควำมรู้มำ
ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนจริง 

พ.ย. 
2565 -
พ.ค. 
2566 

ผลการ
ปฏิบัติงาน 

มีผลกำร
ปฏิบัติงำน
ที่ผิดพลำด

บุคลำกรที่
ให้บริกำร 
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

กลุ่ม 
JIGSAW 

 ยังไม่ได้
ด ำเนินกำร 
อยู่ระหว่ำง
กำรด ำเนินกำร 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงาน : แผนกพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ ส ำนักหอสมุด 
ประเด็น KM: กำรให้บริกำรยืม – คืน ทรัพยำกรสำรสนเทศและกำรให้บริกำรห้องศึกษำค้นคว้ำ 
เป้าหมาย KM (Desired State) : ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเรียนรู้ ปรบัปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของ

หน่วยงำน 

การวัดผล : มีคู่มือในการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

กลุ่ม 
เป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

ไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 80 

 ด ำเนิน กำร
แล้ว 

 
ผู้อนุมัติ :  ……………………………………………….   (นายพิชัย  วิมลไชยพร)  ผู้อ านวยการส านักหอสมุด 

 

คณะกรรมการด าเนินการ 
 

1. นำยพิชัย  วิมลไชยพร  ประธำนกรรมกำร 
2. นำงสำวพุทธมนต์      พรนิมิตร  กรรมกำร 
3. นำงสำวณภัทร  ฉิมพำลี  กรรมกำร   
4. นำงสำววิไลรัตน์  เชตะวัน   กรรมกำรและเลขำนุกำร  
5. นำงสำวกัญฐณำ        มหำวงค ์ กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร  
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การถอดบทเรียนและสงัเคราะห์ความรู ้
 

• ประเด็นการจัดเรียงหนังสือบนชั้น   
นส.กัญฐณำ มหำวงค ์:  ทบทวนกำรขึ้นชั้นหนังสือ  กำรจัดเรียงหนังสือบนชั้น  กำรเขียนป้ำยชั้น 

และกำรขยำยชั้นหนังสือ ให้แก่ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมได้รับทรำบ และมีกำรทดสอบวัดควำมเข้ำใจกำร
เรียงหนังสือบนชั้น  พร้อมทั้งให้ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมเสนอปัญหำที่พบ และร่วมกันเสนอแนวทำงแก้ไข
ปัญหำหรือข้อเสนอแนะในประเด็นต่ำงๆ ดังนี้ 
 

วันที่ 1 พฤศจิกายน 2565 
เล่ำเรื่อง  
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม:  นำงสำวกัญฐณำ มหำวงศ์  นำยชูศักดิ์  เสถียรพัฒโนดม   

นำยประทวน  นันต๊ะเสน  นำงสำวพุทธมนต์ พรนิมิตร  นำงสำวรังศิมำ  ค ำแสน   
นำงสำววิไลรัตน์  เชตะวัน  และนำยอดินันท์  เมืองเกียง   

 
- ประเด็นในการแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นครั้งที่ 1 วันที่ 1 พ.ย. 2565 

   1. กำรข้ึนชั้นและกำรแบ่งชั้นหนังสือที่ห้องสมุดดิวอลด์มีควำมแตกต่ำงจำกห้องสมุด เขต 

               แม่คำว เนื่องมำจำกท่ีผ่ำนไม่ได้กำรแลกเปลี่ยน และท ำควำมเข้ำใจกำรข้ึนชั้นระหว่ำง 2 เขต   

            2. เนื่องจำกงำนขึ้นชั้นมีกำรผลัดเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงำนหลำยคน ท ำให้มีควำมเข้ำใจคลำดเคลื่อน 

               หรือไม่ตรงกัน 

            3. ป้ำยติดในชั้นและป้ำยข้ำงชั้นทั้ง 2 เขตควรมีรูปแบบที่เหมือนกันเพ่ือป้องกันไม่ให้ 

                ผู้ใช้บริกำรสับสน  

- แนวทางแก้ไข :  

  1. ควรมีรูปแบบและหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเพ่ือจะได้สำมำรถถ่ำยทอดไปสู่ผู้ปฏิบัติงำนในรูปแบบ 

     เดียวกันทั้ง 2 เขต 

  2. ห้องสมุดดวิอลด์ควรปรับวิธีกำรข้ึนชั้นหนังสือ และกำรท ำป้ำยชั้นให้เหมือนกับ 

      ส ำนักหอสมุด  

 

  วันที่ 28 มีนาคม 2566 
เล่ำเรื่อง  
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ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม:  นำงสำวกัญฐณำ มหำวงศ์  นำยชูศักดิ์  เสถียรพัฒโนดม   
นำยประทวน  นันต๊ะเสน  นำงสำวรุ้งขจี  บรรจงจิตร์  นำงสำววิไลรัตน์  เชตะวัน  นำยมำนพ ลอ
รักษำ  นำยอดินันท์  เมืองเกียง  และนำยศุภชัย จักร์ค ำ  
- ประเด็นในการแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นครั้งที่ 2   วันที่ 28 มีนาคม 2566 

1. กำรข้ึนชั้นและกำรแบ่งชั้นหนังสือที่ห้องสมุดดิวอลด์มีควำมแตกต่ำงจำกห้องสมุด เขตแม่คำว 

เนื่องมำจำกท่ีผ่ำนไม่ได้กำรแลกเปลี่ยน และท ำควำมเข้ำใจกำรข้ึนชั้นระหว่ำง  

2 เขต   

2. เนื่องจำกงำนขึ้นชั้นมีกำรผลัดเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงำนหลำยคน ท ำให้มีควำมเข้ำใจ 

คลำดเคลื่อนหรือไม่ตรงกัน 

3. ป้ำยติดในชั้นและป้ำยข้ำงชั้นทั้ง 2 เขต  ควรมีรูปแบบที่เหมือนกันเพ่ือป้องกันไม่ให้ 

ผู้ใช้บริกำรสับสน 

4. ขนำดตัวหนังสือที่ติดชั้นและป้ำยข้ำงชั้นหนังสือมีขนำดตัวอักษรเล็กไป  

 

- แนวทางแก้ไข :  

1. ควรมีรูปแบบและหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนเพื่อจะได้สำมำรถถ่ำยทอดไปสู่ผู้ปฏิบัติงำนใน 

    รูปแบบเดียวกันทั้ง 2 เขต 

2. ห้องสมุดดิวอลด์ควรปรับวิธีกำรข้ึนชั้นหนังสือ และกำรท ำป้ำยชั้นให้เหมือนกับห้องสมุด เขต

แม่คำว  

3. ปรับขนำดตัวหนังสือที่ติดชั้นและป้ำยข้ำงชั้น ให้มีขนำดตัวอักษรที่ใหญ่ขึ้นกว่ำเดิมเพ่ืออ่ำนได้

ชัดเจนขึ้น 
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ภาคผนวก 

 
คู่มือการจัดเรียงหนังสือบนชั้น   ปีการศึกษา 2565 

   

 
 
 

ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- การจัดเรียงหนังสือบนชั้น  ครั้งที่ 1  วันที่ 1 พฤศจิกายน 2565  
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- การจัดเรียงหนังสือบนชั้น  ครั้งที่ 2  วันที่ 28 มีนาคม 2566 

 

 

     
 

 

 
                                                           


