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ถ้อยแถลง 
 

ลานจันทร์ฉบับนี้เป็นผลงานการผลิตของชาวหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ที่เกิดจากการส่ังสมความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคล แปรสภาพจากข้อมูลที่ไม่มีรูปลักษณ์เป็น
ข้อมูลที่สัมผัสได้ รวมถึงผลงานที่ได้จากการไปประชุม ฝึกอบรม และการพัฒนาตนเอง 
เพราะเมื่อรู้ก็ต้องบอกต่อและบอกต่อ 

บทความที่ว่าด้วยองค์ความรู้ที่เกิดจากประสบการณ์การท างาน การเรียนรู้ และ
กลายเป็นความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคล ได้แก่ บทความเรื่อง การจัดการความรู้ในหอสมุดโดย
หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  (กาญจนา สุคนธมณี) การใช้กระบวนการจัดการ
ความรู้ในการพัฒนาตัวช้ีวัดผลงานหลักรายบุคคล (สมปอง มิสสิตะ) การบริหารงาน
อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และเรื่อง เล่าสู่กันฟัง 
จากประสบการณ์งานท่ีได้รับมอบหมาย (บุญตา (เฉลิมวรรณ) กิจหว่าง) การบริหาร 
งานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ (นัยนา สุคนธมณี) การศึกษาเพ่ือหา 
แนวทางการท าบัตรสมาชิกส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากรด้วยคอมพิวเตอร์
ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และเรื่อง  กรณีศึกษา : งานบริการยืม-คืนหนังสือ 
(บรรจง รุ่งแผน)  ส่วนบทความที่ได้จากการประชุม การฝึกอบรม และถ่ายทอดเป็น 
ความทรงจ าและความเข้าใจของตนเอง ได้แก่ บทความเรื่อง เปิดประตูห้องสมุด 
สู่ประชาคมอาเซียน (กาญจนา สุคนธมณี) และ วัฒนธรรมต่างสี : การสร้างประสิทธิภาพ
งาน (ธนวรรณ ขาวบาง) 

ส าหรับบทความเรื่อง อนาคตของหนังสือ และ การจัดการความรู้ ของ  
อุทัย ดุลยเกษม อธิการบดีมหาวิทยาลัยทั้งสองเรื่อง เป็นผลงานที่ท่านอนุญาตเป็นกรณี
พิเศษให้ตีพิมพ์เผยแพร่ได้ในวารสารลานจันทร์ ซึ่ งพวกเราชาวหอสมุดพระราชวัง 
สนามจันทร์ ขอกราบขอบพระคุณในความกรุณายิ่งมา ณ โอกาสนี้ 

ท้ายสุด บรรณาธิการขอขอบคุณนักเขียนทุกท่าน ที่ผลิตผลงานร่วมน าเสนอ 
ครั้งนี้ ดังจะเห็นว่านักเขียนบางท่านน าเสนอบทความท่านละ ๒ เรื่อง เปิดโอกาสให้
วารสารลานจันทร์ เป็นแหล่งเก็บสะสมองค์ความรู้ที่หลากหลายของบุคคล เป็น 
ลานสานฝันของบุคลากรหอสมุดรุ่นน้องและผู้อื่นในโอกาสต่อไป 

 
ยุพดี จารุทรัพย์ 

บรรณาธิการ 



เปิดประตูห้องสมุดสู่ประชาคมอาเซียน 

                                                                             กาญจนา สุคนธมณี ๑

สรุปสาระส าคัญจากการประชุมวิชาการ เรื่อง  “เปิดประตูห้องสมุด 
สู่ประชาคมอาเซียน” ณ กรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  เมื่อวันที่ ๑๘ - ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔  เพื่อสร้างความตระหนักรู้ และ
เตรียมการให้พร้อมในการก้าวสู่ประชาคมอาเซียนในปี พ.ศ. ๒๕๕๘ 

วิทยากรผู้ให้ความรู้ ได้แก่  รศ.ดร.น้ าทิพย์  
วิภาวิน   ดร.ทัศนัย วงศ์พิเศษกุล   คุณประวาลทอง  
ทองใหญ่ ณ อยุธยา  คุณชาญชัย ดีอ่วม  คุณบุญเลิศ 
อรุณพิบูลย์  คุณเบญจภัทร์ จาตุรนต์รัศมี   ดร. นฤมล  

รื่นไวย์  และ ดร. เด่นชัย อัครเดชเดชาชัย 
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๑ ผู้เรียบเรียง   บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ skanchan @ su.ac.th 
 

ภาคทฤษฎีศึกษาจากเอกสาร
ประกอบ  มีบทความวิชาการ ๘ เรื่อง
ได้แก่ ๑) เปิดประตูสู่อาเซียน : การ
เตรียมความพร้อมของภาคบริการ
สารสนเทศ  ๒) แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาสู่อาเซียน   ๓) เปิดประตูสู่
ประชาคมอาเซียนด้วยการเขียนสาระ 
สังเขป  ๔) เล่าเรื่อง Benchmarking 
ของห้องสมุดมหาวิทยาลัยในต่างแดน  
๕)  ห้องสมุดด้านการแพทย์ . . . เปิ ด            
สู่ ป ร ะ ช า ค ม แ ล้ ว ห รื อ    
๖) ห้องสมุดกับแนวคิด CSR Social 
enterprise และ Localization ๗) 
การเตรียมตัวของบรรณารักษ์ในการ
เปิดห้องสมุดสู่อาเซียน   ๘) การเตรียม
ความพร้อมด้าน IT กับการพัฒนาสู่
อาเซียน 

๕) ห้องสมุดด้านการแพทย์...
เปิดประตูสู่ประชาคมแล้ว
หรือ  ๖) ห้องสมุดกับแนวคิด  
CSR Social enterprise และ 
Localization ๗) การเตรียมตัว
ของบรรณารักษ์ในการเปิด
ห้องสมุดสู่อาเซียน   ๘) การ
เตรียมความพร้อมด้าน IT กับ
การพัฒนาสู่อาเซียน 



๒ | เปิดประตูห้องสมุดสู่ประชาคมอาเซียน 

จากการบรรยายเพือ่คดิตอ่ 

๑. ประชาคมอาเซียน จัดตั้ งขึ้นบน
พื้นฐานการท างานร่วมกันเพื่อน าไป 
ใช้เกิดเป็นรูปแบบที่ ประชาชนจะได้
ประโยชน์ เป็นการร่วมมือกันพัฒนา
คนของอา เซี ยน ให้ ยื น ไ ด้ อ ย่ า ง
แข็งแรง (รวมกันทางปัญญา)   

๒. ประชาคมอาเซียนมี ๑๐ ประเทศ 
ไ ด้ แ ก่  อิ น โ ด นี เ ซี ย  ม า เ ล เ ซี ย 
ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ ไทย เวียดนาม 
พม่า ลาว บรูไน และกัมพูชา จัด
ประชุมปีละ ๒ ครั้ง 

๓. ป ร ะช า ค มอ า เ ซี ย น   เ ป็ น ก า ร
รวมกลุ่มท างาน เร่ืองมาตรฐาน
เป็นเร่ืองที่ส าคัญมาก 

๔. คนและทีมท า งาน ในประชาคม
อาเซียนต้องพร้อม  หากทัศนคติ
ของคนท า งานไม่พร้ อม   ง านก ็
ไม่ส าเร็จ 

๕. การจัดการคือ การท าให้เปลี่ยนแปลง 
(ดีขึ้นหรือแย่ลงหรืออยู่กับที่ ) จัดท า
ร่ วมกัน /ร่ วมมือกัน ในประชาคม
อาเซียน  ก่อให้เกิดการแลกเปล่ียน  
โดยที่ไม่ต้องเสียภาษี 

๖. ภาคการบริ ก ารสารสน เทศตาม
ความหมายของประชาคมอาเซียน
ไ ด้ แ ก่  ห้ อ ง ส มุ ด  พิ พิ ธ ภั ณ ฑ์  
หอจดหมายเหตุ  ศูนย์การเรียนรู้  
ศู น ย์ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  

สถาบั นการศึ กษา   สถานี วิ ทยุ
โทรทัศน์ และแหล่งความรู้ต่างๆ 

๗. ภารกิจของภาคการบริการสารสนเทศ
คือ จัดท า Collection สารสนเทศ
เกี่ยวกับอาเซียน ได้แก่ การบริการ
สารสนเทศด้านการค้า  ภาษี และ
การส่ งออก  ด้ านอุ ตสาหกรรม  
ด้านการคลังและการธนาคาร  ด้าน
การเกษตร  ด้านการขนส่งและ
คมนาคม ด้ านการ เมือ ง  ความ
สามัคคีระหว่ างประเทศสมาชิก  
ด้านแรงงานตลอดจนปัญหาผู้อพยพ  
และด้านวัฒนธรรม 

๘. ส่ิ ง ที่ บ ร ร ณ า รั ก ษ์ / นั ก เ อ ก ส า ร 
สนเทศควรรู้ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับเขต
การค้าเสรีอาเซียน (AFTA:  ASEAN 
Free Trade Area) ข้อมูลโครงข่าย
รองรับทางสังคม (Social Safety 
Net) เช่น ข้อมูลภาวะวิกฤตของโลก  
ปัญหาสังคม :ความยากจน  การ
ว่ า ง ง า น  เ ป็ น ต้ น  เ ค รื อ ข่ า ย
มหา วิ ทย าลั ยอ า เ ซี ยน  (ASEAN 
University Network) เพื่อเชื่อมโยง 
มหาวิทยาลัยของภูมิภาค  พิจารณา
จัดตั้งมหาวิทยาลัยเสมือน มาตรฐาน 
AECSA หรือคณะกรรมการที่
ปรึกษาของอาเซียนด้านมาตรฐาน
และคุณภาพ   องค์กรที่เกี่ยวข้องกับ 
ASEAN และประเทศสมาชิก 
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๙. สมรรถนะของบรรณารักษ์และนักเอกสารสนเทศในภาคการบริการสารสนเทศ 
ได้ยึดแนวทางของสมาคมห้องสมุดเฉพาะของสหรัฐอเมริกากล่าวคือ 

๙.๑ ต้องมีความสามารถในการพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

๙.๒ ต้องมีความสามารถในการบริการด้านสารสนเทศโดยที่   ต้องมีทักษะ
(Skill) ต่ า งๆ  ได้ แก่   ทั กษะการจั ดกา รองค์ ก รและสา รสนเทศ    
การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ   การประยุกต์ใช้เครื่องมือสารสนเทศ
และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง  จ าแนกตามกลุ่มความสามารถดังนี้ 

๙.๒.๑ กลุ่มความสามารถหลัก (Core Competency) ซึ่งทุกคนต้อง
ถือปฏิบัติ  โดยการสนับสนุนการพัฒนาฐานความรู้วิชาชีพ  
สนั บสนุ น ให้ มี ก า รแบ่ ง ปันแนวปฏิบั ติ ที่ ดี  แลก เปลี่ ย น
ประสบการณ์และมีการเรียนรู้อย่ างต่อเนื่ อง สนับสนุน 
การพัฒนาด้านสารสนเทศ บริการสารสนเทศ  และบริหารใน
งานที่รับผิดชอบ รวมทั้งต้องสนับสนุนการสร้างความเป็นเลิศใน
วิชาชีพ การสร้างจริยธรรมทางวิชาชีพ ตลอดจนพัฒนาคุณค่า
ตามหลักทางวิชาชีพ 

๙.๒.๒ กลุ่มความสามารถด้านวิชาชีพ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโดยตรง
ด้านทรัพยากรสารสนเทศ ด้านการเข้าถึง ด้านเทคโนโลยีและ
ด้านการบริการ เป็นความสามารถในการใช้ความรู้ให้บริการ
สารสนเทศที่มีคุณภาพ   ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะ (Skill) 
ด้านต่างๆ ตามข้อ ๙.๒ 

๙.๒.๓ กลุ่มความสามารถด้านความสามารถส่วนบุคคลเป็นกลุ่มของ
ทัศนคติ ทักษะ และคุณค่าที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  เพื่อสนับสนุนเป้าหมายขององค์กร 

 

 

            

 



๔ | เปิดประตูห้องสมุดสู่ประชาคมอาเซียน 

๑๐. การท าแผนยุทธศาสตร์อาเซียน ต้องพิจารณาประเด็นต่อไปนี้   

๑๐.๑ เทคโนโลยีสารสนเทศเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว อีก ๑๐ ปีข้างหน้า
ห้องสมุดจะเป็นอย่างไร ทรัพยากรสารสนเทศประเภท e-book มี 
มากขึ้น คนเข้าใช้ห้องสมุดน้อยลง ดังนั้น digital content ก็คือ ศัตรู
ของห้องสมุดนั่นเอง 

๑๐.๒ ต้องฝันให้เป็น อนาคตจะเป็นอย่างไรนั้น  สิ่งส าคัญที่สุดคือ ความเชื่อ  
เมื่ อเชื่อก็จะแสวงหา  ในการจัดการความรู้ นั้น   เมื่อมีความรู้ 
(Knowledge) และได้รับการฝึกฝน ก็จะเป็นทักษะ (Skill) และจะ
กระทบความเชื่อ (Value) ดังนั้นจึงต้องสร้างความเชื่อ ณ วันนี้สินค้า
ของห้องสมุดคืออะไร ค าตอบคือ การบริการ ซึ่ งจะให้บริการ 
information อย่างเดียวไม่พอแล้ว  ต้องบริการ Knowledge มากขึ้น    
เชื่อว่าในอนาคตศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะล้าสมัย   ศูนย์ความรู้จะได้รับ
ความนิยมมากขึ้น 

๑๐.๓ ค านึงถึงศาสตร์ทางการบริการ (Service Science)  อะไรก็ได้ต้องมีอยู่
ในห้องสมุดหมด  วิสัยทัศน์ที่ก าหนดต้องมีอนาคต  มองเห็นภาพ  มี
การแบ่งปัน  มีตัวตนและเป็นเจ้าของ 

๑๐.๔ แผ นยุ ท ธศ า ส ต ร์ ที่ เ ขี ย นต้ อ ง เ ป็ น ค ว า ม รู้ ที่ ชั ด แ จ้ ง  ( Explicit 
knowledge)  อ่านแล้วรู้ว่าต้องท าอะไร 

 
 

สัญลักษณ์ของอาเซยีน 
เป็นรูปรวงข้าว สีเหลืองบนพ้ืนสีแดง 
ล้อมรอบด้วยวงกลม  สีขาวและสีน้้าเงิน 
รวงข้าว    หมายถึง    ประเทศสมาชิก 
สีเหลือง    หมายถึง    ความเจริญรุ่งเรือง 
สีแดง       หมายถึง    ความกล้าหาญและการมีพลวัติ 
สีขาว       หมายถึง    ความบริสุทธิ์ 
สีน้้าเงิน    หมายถึง    สันติภาพและความมั่นคง 
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ข้อเสนอแนะของผู้เรียบเรยีงเพือ่ด้าเนินการ 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มีสารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศ
เกี่ยวกับอาเซียนจ านวนหนึ่งยังไม่ได้รวบรวมเป็น Collection อาเซียน สามารถสืบค้น
ได้จาก Web OPAC ผ่านทางเลือก ดังนี้ 

๑. หัวเรื่อง (Subject) ได้แก่ 
อาเซียน  (ภาษาไทย )  กลุ่มประเทศ
อา เซี ยน  (ภาษาไทย )  และ  ASEAN 
(ภาษาอังกฤษ )  ซึ่ งจะได้สารสนเทศ 
ตรงกับความต้องการ 

 

 

๒. ผ่านทางเลือกค าค้น (Word) 
อาเซียน (ภาษาไทย )  กลุ่มประเทศ
อาเซียน (ภาษาไทย)  

ก ลุ่ ม ป ร ะ ช า ค ม อ า เ ซี ย น 
(ภ าษ า ไ ท ย )  ป ร ะ ช า ค ม อ า เ ซี ย น 
(ภาษาไทย) และ ASEAN (ภาษาอังกฤษ) 
ซึ่งสารสนเทศที่ได้มากมายหลากหลาย
ต้องคัดสรรก่อนน าไปใช้ 

 

ส้าหรับผู้ให้บริการคือ  บรรณารักษ์ทั่วไป  ยังไม่มี
บ ร ร ณ า รั ก ษ์ เ ฉ พ า ะ ด้ า น อ า เ ซี ย น  (Subject 

Specialist) ซึ่งจะได้ก าชับเตรียมความพร้อมส าหรับ
การบริการ ก าชับให้ศึกษา  แสวงหาความรู้ เพิ่มเติม

เกี่ยวกับอาเซียน   ฝึกการเข้าถึงสารสนเทศ    การแสวงหาและการเชื่อมโยง
สารสนเทศอาเซียนเพื่อการบริการต่อไป 

อีกทั้งผู้ให้บริการ ต้องเรียนรู้ภาษาอื่นในอาเซียนเพิ่มเติม เช่น ภาษาลาว 
ภาษาพม่า ภาษาเขมร นอกเหนือจากภาษาอังกฤษ  รวมทั้งต้องหมั่นฝึกฝนการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศทุกรูปแบบทั้ง IPAD, IPOD และเครื่องมือบริการสารสนเทศ
ออนไลน์ประเภทต่างๆ 

นอกจากนี้ยังต้องเตรียมพร้อมเชื่อมโยง (Link) แหล่งสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง
กับอาเซียนมาไว้ในเว็บไซต์ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ด้วย 

 

@@@@@@@@@@@@ 
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ประเทศสมาชิกอาเซียน

   
สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

The Loa People's  
Democratic Republic 

ราชอาณาจักรกัมพูชา 
Kingom of Cambodia 

สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมาร์ : 
Republic of the Union  

of the Myanmar 

 

   
สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

Socialist Republic of Vietnam 
มาเลเซีย 
Malaysia 

สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
Republic of Indonesia 

 

   
สาธารณรัฐสิงคโปร ์

Republic of Singapore 
สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์

Republic of the Philippine 
เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

Negara Brunei Darussalam 

 

 
ราชอาณาจักรไทย 

Kingdom of Thailand 
 
 

 



อนาคตของหนังสือ 

อุทัย ดุลยเกษม 

                                                 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร (๖ มิถุนายน ๒๕๕  ถึงปัจจุบัน) 
๒งานออกร้านจ าหน่ายหนังสือ เป็นกิจกรรมซึ่งหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดขึ้นเป็นเวลานานกว่า  ๐ ปี ระยะแรกเป็น
กิจกรรมภายในหอสมุดฯ โดยเชิญตัวแทนจ าหน่ายร้านค้า น าหนังสือประเภทต่างๆ มาจัด
แสดงเพ่ือให้บุคลากรเฉพาะอย่างยิ่งคณาจารย์ มีโอกาสคัดเลือกหนังสือส าหรับใช้ในการ
เรียนการสอนได้อย่างหลากหลาย  

พ.ศ. ๒๕๕๐ ด าริปรับรูปแบบขยายขอบเขตการจัดงานจาก Mini Book Fair ไปสู่
การบริการเพ่ือชุมชนภาคตะวันตกในวงกว้างยิ่งขึ้น โดยใช้ชื่อเป็นทางการว่า "ทับแก้ว : 
มหกรรมหนังสือสื่อการเรียนรู้" หรือชื่อเรียกขานที่รู้จักกันดีว่า "ทับแก้ว Book Fair" 

อ าจารย์ ดร.อุทัย ดุลยเกษม อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษา ผู้ให้ความส าคัญกับการศึกษา การ
เรียนรู้ ด้วยตนเอง ซึ่งหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ได้รับการ
สนับสนุนความเฉพาะอย่างยงการท ากิจกรรมของหน่วยงาน
สนับสนุนการศึกษา เฉพาะอย่างยิ่ง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ได้รับความอนุเคราะห์และการสนับสนุนจากท่านมาตลอดตั้งแต่ครั้ง
ที่เป็นอาจารย์คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร และใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

อนุเคราะห์ด้วยดีตลอดมา นับตั้งแต่ท่านเป็นอาจารย์คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัย
ศิลปากร และในต าแหน่งอธิการบดี 

ท ับ แ ก ้ว  บุ ๊ค แ ฟ ร ์๒  เ ป็ น 
อีกกิจกรรมหนึ่ งที่หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ ได้รับความกรุณาจากท่าน
อธิการบดี เป็นประธานเปิดงานอีกเป็น 
ค ารบสาม และเหมือนทุกครั้งที่ผ่านมา  
ในการเปิดงานแต่ละครั้ง ท่านให้ข้อคิด 
ดีดีแก่ชาวหอสมุดและผู้ เข้ าร่วมงาน 
รวมทั้งครั้งนี้ด้วย  



๘ | อนาคตของหนังสือ 

จากค ากล่าวเปิดงาน 
มหกรรมหนังสือสื่อการเรียนรู้ : ทับแก้ว บุ๊คแฟร์ ครั้งที่ ๖ 

ณ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง  
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

วันจันทร์ที่  ๖ มกราคม พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

 

 

สวัสดีครับ ท่านที่เคารพทั้งหลาย 

 . จ าได้ว่าตั้งแต่เข้ามาเป็นอธิการบดี ๓ ปีกว่าจนจะครบวาระอีกไม่กี่เดือน
ข้างหน้า ผมได้รับเชิญจากส านักหอสมุดกลางให้มาเปิดงาน  Book Fair ทุกปี 
และยังมีการเชิญให้มาบรรยาย เป็นครั้งคราวอีก คิดว่าครั้งนี้จะเป็นงาน
สุดท้ายที่จะรับใช้หอสมุดกลาง 

๒. ผมคิดว่าในปัจจุบันนี้ประเด็นที่พูดคุยถกเถียงกันมากในวงการหนังสือ 
คือ ประเด็น “อนาคตของหนังสือ” หรือ “อนาคตของส่ิงพิมพ์” เพราะยุคนี้
เป็นยุคที่ความก้าวหน้าด้านเทคโนโลยีระบบดิจิตัลมีความเร็วมาก ปัจจุบันนี้
เราสามารถหาข้อมูลเกือบทุกเรื่องได้จากฝ่ามือ เพราะระบบ Tablet และ 
Smart phone มีความก้าวหน้าเร็วมาก คนรุ่นผมถูกเตะออกไปจากวงการ
เร็วมากโดยแทบไม่รู้ตัว 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 

๙ 

 

๓. ความก้าวหน้าของเทคโนโลยี
การสื่อสารท าให้คนจ านวนมาก
มีความกังวลว่า อนาคตของ
สิ่งพิมพ์หรืออนาคตของหนังสือ
จะหมดไปแบบเดียวกับฟิล์ม
ถ่ายรูปซึ่ งหายไปจากวงการ
อย่างรวดเร็วเช่นกัน 

๔. ในปัจจุบันนี้ทั้ง e-book และ 
e-library เกิดขึ้นมาแทนหนังสือ 
เล่มและแทนห้องสมุดแบบ
ดั้งเดิมมากขึ้นเรื่อยๆ จนท าให้
ส านักพิมพ์ต่างๆ ทั่วโลกต้อง
ปรับตั วกันอย่ างขนานใหญ่ 
บริษัทตัวแทนจ าหน่ายหนังสือ
หรือร้านขายหนังสือก็ปรับตัว
กันมาก โดยเฉพาะในประเทศ 
ที่ผู้คนมีก าลังซื้อเทคโนโลยีสูง 
เพราะการอ่ าน  e-book ก็ ดี  
ก า ร อ่ า น จ า ก  e-library ก็ ดี 
ต้องการเทคโนโลยีประกอบ 

๕. ประ เด็ นค าถามที่ หล ายคน 
มีอยู่ ในใจก็คือ e-book หรือ  
e-library จะแทนที่หนังสือเล่ม
หรือห้องสมุดแบบดั้งเดิมอย่าง
สิ้น เชิงหรือไม่  ค าตอบคือไม่  
แต่แน่นอนว่ า  จ านวนพิมพ์
หนังสือเล่มในหัวเรื่องเดียวกัน
จะลดลง พื้นที่ของห้องสมุดจะ
ลดลง การใช้กระดาษจะลดลง 
เป็นต้น 

๖. ถ้าถามต่อไปว่า เมื่อรูปแบบของ
หนังสือและห้องสมุดเปลี่ยนไป 
ก า ร อ่ า น ห นั ง สื อ ข อ ง ผู้ ค น 
เพิ่มมากขึ้นหรือไม่ จากข้อมูล
สถิติในประเทศที่มีเทคโนโลยี
ก า ร สื่ อ ส า ร ส มั ย ใ ห ม่  เ ช่ น 
Tablet และ Smart phone 
แพร่หลาย  ยืนยันตรงกันว่า 
การอ่านหนังสือเล่มของคน 
มิได้เพิ่มมากอย่างมีนัยส าคัญ  
การอ่านที่เพิ่มขึ้นเป็นการอ่าน
ข้อเขียนสั้นๆ เป็นการอ่านเพื่อ
หาข้อมูลหรือหาความรู้ในเรื่อง
ต่างๆ เพิ่มขึ้น เช่น อ่านจาก 
google หรืออะไรประเภทนี้ แต่
การอ่านหนังสือวรรณกรรมก็ดี 
การอ่ านหนั งสือต าราระดับ
คลาสสิกก็ดี มิได้เพิ่มขึ้นมากนัก 
ยิ่งการอ่านหนังสือเก่าในเชิง
ประวัติศาสตร์ก็มิ ได้ เพิ่ มขึ้ น
เช่นเดียวกัน 

๗. ผมคิดว่าความรู้สึกห่วงใยกังวล
ในเรื่ อ งที่ ว่ าสิ่ งที่ เกิด ใหม่จะ 
เข้ามาแทนที่สิ่งที่มีอยู่แต่เดิมนั้น 
เป็นความห่วงใยกังวลที่ มีมา 
โดยตลอด ในยุคสมัยที่มีการคิด
เรื่องการเขียน (Writing) ได้ 
ครั้งแรก ก็มีการแสดงออกถึง
ความกังวลว่าต่อจากนี้ไปจะไม่มี
คนฟั งการพูดแบบมุขปาฐะ 
อีกต่อ ไป  พอมีผู้ คิ ดค้น เรื่ อ ง 
การพิมพ์ (Printing) ได้ครั้งแรก 
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ก็มีความกังวลว่าต่อจากนี้ไป 
จะไม่มี ใครสนใจคัดลายมือ 
กันอีกและจะไม่มีใครสนใจการ
ฝึก เรื่ องความจ า  (memory) 
กันอีกต่อไป  แม้ว่าสิ่งประดิษฐ์
ใหม่ๆ จะเข้ามาเบียดขับที่ยืน
ของดั้งเดิมจริง แต่จากข้อมูลที่
ปรากฏ เราก็ เห็นว่ า ผู้คนยัง
สนใจการพูด การอภิปราย 
การโต้วาที การถกเถียง ผู้คน
ยังสนใจการคัดลายมือ ผู้คนยัง
สนใจเรื่องความจ า มิได้หมดสิ้น
ไปอย่างที่เคยกังวลกัน 

๘. ผ ม คิ ด ว่ า ค ว า ม กั ง ว ล ที่ ว่ า  
e-book จะเข้ามาแทนที่หนังสือ
แบบสิ่งพิมพ์หรือ e-library จะ
แทนที่ห้องสุมดแบบดั้ง เดิมก็
เช่นเดียวกัน  ผมเช่ือว่าทั้งสอง
รูปแบบยังคงด าเนินอยู่ต่อไป 

๙. สิ่ ง ที่ ผ ม กั ง ว ล มิ ไ ด้ อ ยู่ ที่ ว่ า  
e-book จะเข้ามาแทนที่หนังสือ
เล่มหรือ e-library จะเข้ามา
แทนที่ห้องสมุดแบบดั้งเดิม แต่
สิ่งที่ผมสนใจอยู่ที่ว่าท าอย่างไร
ที่ จ ะสร้ า งนิ สั ย รั ก ก า รอ่ า น 
ใ ห้ เ กิ ด ขึ้ น กั บ ป ร ะ ช า ช น 
โดย เฉพาะเยาวชนของ เร า 
เพราะในสังคมฐานความรู้ที่มี
องค์ความรู้เกิดใหม่ทุกๆ วินาที 
ถ้าคนเราไม่มีนิสัยรักการอ่าน 
เราคงจะต้องเผชิญกับปัญหา

ต่ างๆ มากมาย เพราะการ
แก้ปัญหาที่ ซับซ้อนอย่ าง ใน
ปั จ จุ บั น ต้ อ ง ใช้ ค ว าม รู้ เ ป็ น
เครื่องมือ ที่ผ่านมาสังคมของ
เราใช้อ านาจเป็นเครื่องมือใน
การแก้ปัญหา แต่ในสังคมที่มี
การเปลี่ยนแปลงของสรรพสิ่ง
ต่ างๆ อย่ างรวดเร็ ว  การใช้
อ านาจแก้ปัญหา ไม่มีทางส าเร็จ
ได้ เราต้องใช้ความรู้ที่มาและ
ลึกซึ้งพอ จึงจะแก้ปัญหาได้จริง
และยั่งยืน 

 ๐. ผมขออภัยที่ใช้เวลาในการเปิด
งานนานกว่าปกติที่ธรรมเนียม
เคยมี แต่ผมเห็นว่าต่อไปผม 
ไม่มีโอกาสได้แสดงความคิดเห็น
มากนักแล้ว  จึงถือโอกาสพูด
เสี ย ใ น ค ร า วนี้  ห วั ง ว่ า ค งมี
ประโยชน์บ้าง และหากมีสิ่งใดที่
ผมพูดและฟังแล้วไม่เสนาะหู ก็
ขออภัยด้วย 

  . บัดนี้ได้เวลาอันเป็นมงคลฤกษ์
แล้ว ผมขอเปิดงาน Book Fair 
ประจ าปี ๒๕๕๕ ณ บัดนี้ และ
อวยพรให้การจัด งานครั้ งนี้
ประสบความส าเร็จด้วยดีและ
ขอถือโอกาสอวยพรปีใหม่ฝรั่ง
ย้อนหลังและอวยพรปีใหม่จีนใน
อีกสัปดาห์ที่จะถึง ขอให้ทุกคน 
มีสุขภาพแข็งแรงครับ 

 



การจัดการความรู้ 

อุทัย ดุลยเกษม 

                                                 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร (๖ มิถุนายน ๒๕๕  ถึงปัจจุบัน) 

จากการที่มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดโครงการวันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : 
“Silpakorn KM DAY” ครั้งที่   เมื่อวันจันทร์ที่ ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๕  
ณ หอศิลป์บรมราชกุมารี อาคารศูนย์ปฏิบัติการทัศนศิลป์สิรินธร คณะจิตรกรรม
ประติมากรรมและภาพพิมพ์ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อส่งเสริมและเปิดโอกาสให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และทักษะ
การปฏิบัติงานในวงกว้างแก่บุคลากรทุกระดับระหว่างคณะวิชาและหน่วยงาน 
และค้นหาแนวทางการปฏิบัติที่ดีแก่บุคลากรเพื่อเกิดการพัฒนางาน  นั้น  
อาจารย์อุทัย ดุลยเกษม อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร  ให้เกียรติเป็นประธาน
เปิดงาน  ซึ่งเนื้อหาค ากล่าวในการเปิดงานเป็นข้อมูลที่น่าสนใจ เพราะเป็นเนื้อหา
ที่กลั่นกรองจากความนึกคิดประสบการณ์ของผู้รู้เรื่องนั้นๆ อย่างดีทั้งทางทฤษฎี
และปฏิบัติ เพื่อให้ค ากล่าวอันมีคุณค่ายิ่งนี้ ประทับไว้เป็นข้อคิดส าหรับคน
ศิลปากร และผู้สนใจตราบนานเท่านาน คณะบรรณาธิการจึงเห็นควรน าข้อมูลที่
ท่านอธิการบดีกล่าวเปิดงานในวันดังกล่าวมาเผยแพร่ในวารสารลานจันทร์ฉบับนี้ 
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ค ากล่าวเปิดงานวนัแลกเปลีย่นเรยีนรู ้ 

“การจดัการความรู้ ครั้งที่  ” 
ณ มหาวิทยาลยัศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจนัทร์ 

วันที่ ๓๐ เมษายน พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
 

ท่านทีเ่คารพทั้งหลาย 
เรื่อง “การจัดการความรู้” หรือที่ภาษาอังกฤษ

เรียกว่า “Knowledge Management” นั้น เป็นเรื่องที่ได้

ยินกันมานานแล้ว แต่ก็ยังไม่สามารถให้ความหมายได้

ช ัด เจนว ่าหมายถ ึงอะไรก ันแน ่ รู ้ก ัน เพ ียงคร ่าวๆ  ว ่า  

เราต้อง “จัดการ” กับสิ่งที่เรียกว่า “ความรู้” แต่ทั้งค าว่า 

“จัดการ” และสิ่งที ่เรียกว่า “ความรู ้” ต่างก็ไม่มีความ

ชัดเจนว่ามีความหมายว่าอะไรแน่ ผู ้ที ่น าเอากิจกรรม 

“การจัดการความรู้” มาใช้ก็ล้วนตีความกันเอาเองตามที่

เข้าใจ 

 

ก่ อนที่ จ ะมี ค า ว่ า  “ก า ร
จัดการความรู้” (KM) มีค าที่เกิดขึ้นก่อน
คือค าว่า Information Management 
(IM)  เพราะ ผู้คนตระหนักว่าข้อมูล
หรือข้อสน เทศเป็นทรัพยากรที่
ส า ม า ร ถ น า ม า จั ด ก า ร ใ ห้ เ กิ ด
ประโยชน์กับองค์กรได้  และจาก
แนวคิดเรื่องดังกล่าวต่อมาก่อให้เกิด
แนวคิดเรื่อง Information Analysis 
และ Information Planning หลังจาก
นั้น องค์กรทั้ งหลายก็ เริ่มมองว่า 

“ ค ว า ม รู้ ”  (Knowledge) ก็ เ ป็ น
ทรัพยากรเช่นเดียวกันและเริ่มคิด 
ที่จะ “จัดการ” กับ “ความรู้” เพื่อ
น ามาใช้ในองค์กร ด้วยเหตุดังนั้น 
จึ ง มี ก ร ะ บ ว น ก า ร ที่ เ รี ย ก ว่ า 
Knowledge Analysis และ Knowledge 
Planning ตามมา กลายเป็นขั้นตอน
ดังนี้ 
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 . Knowledge Analysis 
(KA) คือการวิเคราะห์ถึงประโยชน์
ขององค์ความรู้และความเหมาะสม
ของความรู้นั้นๆ ที่จะน ามาใช้ภายใน
องค์กร การวิเคราะห์องค์ความรู้จึง
เป็นก้าวแรกของความสามารถในการ 
“ จั ด ก า รค ว าม รู้ ”  (KM) ใ น ก า ร
วิ เคราะห์องค์ความรู้นี้ เราอาจใช้
เทคนิควิธีการแสวงหาความรู้มาใช้ได้ 

๒. Knowledge Planning 
(KP) เมื่อองค์กรได้องค์ความรู้จาก

การวิเคราะห์องค์ความรู้ (KA) องค์กร
ก็จะสามารถวางแผนพัฒนาความรู้ใน
ร ะ ย ะ ย า ว เ พื่ อ น า ม า ใ ช้ ใ ห้ เ กิ ด
ประโยชน์กับองค์กรมากที่สุด 

๓. Knowledge Technology 
(KT) นี้เป็นขั้นตอนที่สามที่องค์กร
ต้องมีการพัฒนาคือเทคนิควิธีหรือ
ระบบต่างๆ ที่ ใช้ความรู้ เป็นฐาน 
เพื่ อที่ จะสามารถน า เอาความรู้ที่ 
ผ่านการวิเคราะห์และพัฒนาไว้มาใช้
ให้เกิดประโยชน์กับองค์กรมากที่สุด 

 
 

 
 
 
 
กล่ า ว โ ด ย ส รุ ป แ ล้ ว  “ ก า ร จั ด ก า รค ว าม รู้ ”  ห รื อ  Knowledge 

Management เป็นกระบวนการที่เป็นระบบ มีการวิเคราะห์ มีการวางแผน มีการ
พัฒนาองค์ความรู้ที่สามารถน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์กับองค์กร เพราะฉะนั้นใน
องค์กรที่ท างานโดยไม่ใช้องค์ความรู้ แต่ใช้ประสบการณ์หรือความคุ้นเคยดังที่เคย
ท าๆ กันมา และไม่มีการวิเคราะห์ว่าองค์ความรู้เหล่านั้นจะมีประโยชน์กับองค์กรที่
มีการเปลี่ยนแปลงตามสภาวะแวดล้อมตลอดเวลา และไม่มีการวางแผนอย่างเป็น
ระบบหรือไม่มีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ ขึ้นมา สิ่งที่เรียกกันว่า “การจัดการ
ความรู้” ก็เป็นเพียงพิธีกรรมที่ท ากันไปตามกระแส เพื่อให้ดูว่าทันสมัยหรือเพื่อ
ความโก้เก๋ แต่ไม่ได้ช่วยให้องค์กรด าเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและมี
คุณภาพเพิ่มขึ้นแต่ย่างใด ผมเห็นหลายๆ หน่วยงานในระบบราชการ รวมทั้ง
มหาวิทยาลัยหลายแห่ง ต่างก็แสดงความคึกคักมากในการจัดประชุม “การจัดการ
ความรู้” หลายๆ กรณีเดินทางไปจัดกิจกรรมดังกล่าวนี้ในโรงแรมหรูๆ ต่างจังหวัด 
เพียงเพื่อจะได้อ้างเหตุไปเที่ยว แต่การพัฒนางานขององค์กรไม่เกิดขึ้นเลย นับว่า
เสียดายทั้งเงินงบประมาณและเสียดายทั้งเวลา ผมก็ได้แต่หวังว่ามหาวิทยาลัย
ศิลปากร ไม่เป็นเหมือนดังที่ว่านั้น 

ตราสัญลักษณ์ประกอบด้วยตัวอักษร SU (Silpakorn Univeristy) 
KM (Knowledge Management) DAY และรูปพระพิฆเณศวร์ 
เทพแห่งความฉลาดรอบรู้และศิลปะวิทยาการต่างๆ ซึ่งมีความ
สอดคล้องกับเน้ือหาของกิจกรรมและอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  
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เรารู้กันดีอยู่แล้วว่า องค์กร
ทุ ก อ ง ค์ ก ร มี เ ป้ า ห ม า ย ใ น ก า ร
ด าเนินงานขององค์กรอย่างชัดเจน 
และในการด าเนินงานขององค์กร
ต่างๆ ก็ล้วนมีโครงสร้างองค์กร มี
ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติ
ชัดเจน มีวัฒนธรรมขององค์กร มีสิ่ง
สนับสนุนการด าเนินงานขององค์กร 
ทั้งทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรที่เป็น
เงินงบประมาณ วัสดุครุภัณฑ์และ
เทคโนโลยีต่างๆ เป้าหมายส าคัญมี
อย่างเดียวคือการด าเนินงานของ
องค์กรต้องบรรลุวัตถุประสงค์และ
ก า ร ด า เ นิ น ง า น เ พื่ อ ใ ห้ บ ร ร ลุ
วัตถุประสงค์นั้นจะต้องด าเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ ผลงานที่เกิดขึ้น
ต้องมีคุณภาพ และที่ ส าคัญการ
ด าเนินงานต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส
เป็นธรรม ในส่วนของเป้าหมายนั้น
อาจแปรผันไปตามเป้าหมายของการ
จัดตั้งองค์กร เช่น บางองค์กรตั้งขึ้น
เพื่อเป้าหมายทางการค้าก าไร บาง

องค์กรตั้ งขึ้น เพื่ อเป้าหมายรับใช้
สาธารณชนโดยไม่ค้าก าไร เป็นต้น 
เพราะฉะนั้น “การจัดการความรู้” 
ถ้าจะน ามาใช้ ก็ควรเป็นส่วนหนึ่งของ
การที่จะช่วยให้การด าเนินงานของ
องค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี
ความโปร่ ง ใส เป็นธรรม และได้
ผลลัพธ์ที่มีคุณภาพ ส่วนจะได้ก าไร
หรือได้รับใช้สาธารณชนก็ขึ้นอยู่กับ
เป้าหมายของแต่ละองค์กร 

ในแง่ของหน่วยงานอย่าง
มหาวิทยาลัยนั้น เป็นองค์กรที่ตั้งขึ้น
เพื่อตอบสนองต่อความต้องการของ
สังคมโดยไม่คิดค้าก าไร เพราะฉะนั้น
ถ้าจะน าเอากระบวนการ “จัดการ
ความรู้” มาใช้จักต้องพิจารณาถึง
ประโยชน์ของมันด้วย มิใช่สักแต่ว่า
จัดๆ กันไปเพราะว่ามหาวิทยาลัยอื่น
ก็ จั ด กั น เ ท่ า นั้ น  ข อ ฝ า ก ใ ห้
คณะกรรมการการจัดการความรู้
น าไปพิจารณาอย่างมีมนสิการด้วย 

บัดนี้ ได้ เวลาอันสมควรแล้ว ผมขอเปิดงานวันแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
“การจัดการความรู้ ครั้งที่  ” ขอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดงานนี้มีความสุขและมี
ความรู้ เพิ่มขึ้น เพื่อจะได้น าไปใช้กับการท างานภายในองค์กรของตนให้มี
ประสิทธิภาพและมีคุณภาพดีขึ้นว่าเดิมต่อไป ขอบคุณครับ 

 



การจัดการความรู้ในหอสมุด 
โดยหัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

กาญจนา  สุคนธมณี 

                                                 

 บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร อีเมล์ skanchan @ su.ac.th 

แนวคิด 

ด้ วยประมาณปี  พ .ศ .  ๒๕๔๔ 
ความถี่ ขอ งค าว่ า  การจัดการ
ความรู้ หรือ KM (Knowledge 
Management) และ องค์กร/
องค์ การแห่ งการ เรี ยนรู้  หรื อ  
LO (Learning Organization) มี 
มากขึ้ น ต ามล าดั บ  และยั งค ง 
 
  
ก้องอยู่ในโสตประสาทของผู้เขียน
ตลอด เวลา  จนต้อ งแสวงหา
สารสนเทศมาศึกษา ท าความ
เข้าใจ ก็ยังไม่ชัดแจ้ง จึงน าไปพุด
คุยแลกเปลี่ ยนกับหัวหน้ างา น
วิชาการ ซึ่งเป็นต าแหน่งที่แต่งตั้ง
ขึ้นเป็นการภายในเพื่อรองรับภาระ
งานด้านพัฒนาบุคลากร  งาน
ประกันคุณภาพห้องสมุด  งาน
ฝึ ก อ บ ร ม วิ ช า ชี พ
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศ  
แ ล ะ ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์   
ตลอดจนพุดคุยกับบรรณารักษ์
หัวหน้าฝ่ายโสตทัศนศึกษา ซึ่งท า
หน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้า
หอสมุดด้วยนั้น  พบว่าแต่ละคนมี
ความ เข้ า ใ จที่ ยั ง ไม่ต รงกั น ใน
ผลผลิตที่ เ กิ ด จากการจัดการ
ความรู้  เฉพาะอย่างยิ่งการจัดการ

มากขึ้ น ต ามล าดั บ  และยั งค งก้ อ งอยู่ ใ น 
โสตประสาทของผู้เขียนตลอดเวลา  จนต้อง
แสวงหาสารสนเทศมาศึกษา ท าความเข้าใจ ก็
ยังไม่ชัดแจ้ง จึงน าไปพุดคุยแลกเปลี่ยนกับ
หัวหน้างานวิชาการ ซึ่งเป็นต าแหน่งที่แต่งตั้ง
ขึ้นเป็นการภายในเพื่อรองรับภาระงานด้าน
พัฒนาบุคลากร  งานประกันคุณภาพห้องสมุด  
งานฝึกอบรมวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และ
ส า ร ส น เ ท ศ   แ ล ะ ง า น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์   
ตลอดจนพุดคุยกับบรรณารักษ์หัวหน้าฝ่าย 
โสตทัศนศึกษา ซึ่งท าหน้าที่รักษาราชการแทน
หัวหน้าหอสมุดด้วยนั้น  พบว่าแต่ละคนมี 
ความความเข้าใจที่ยังไม่ตรงกันในผลผลิต 
ที่เกิดจากการจัดการความรู้  เฉพาะอย่างยิ่ง
การจัดการความรู้ เข้าใจที่ยั งไม่ตรงกันใน
ผลผลิตที่เกิดจากการจัดการความรู้  เฉพาะ
อย่างยิ่ งการจัดการความรู้ที่ มีอยู่ ในตัวคน 
(Tacit Knowledge) ซึ่งผู้เขียนคิดว่าสามารถ
ท า ได้ ง่ ายและรวด เร็ วที่ สุ ด เพื่ อสนองต่อ
วั ต ถุ ประส งค์ ของการ จั ดก ารค วาม รู้ ใ น
หน่วยงาน นั่นก็คือการจัดท าคู่มือการท างาน/
คู่มือการปฏิบัติงาน ทั้งนี้สอดคล้องกับแนวคิด

ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ที่ ยั ง 
ไม่ตรงกันในผลผลิตที่
เ กิ ด จ ากก า ร จั ด ก า ร
ความรู้  เฉพาะอย่างยิ่ง
การจัดการความรู้ที่มี 
อ ยู่ ใ น ตั ว ค น  (Tacit 
Knowledge) ซึ่งผู้เขียน
คิดว่าสามารถท าได้ง่าย
และรวดเร็วที่ สุด เพื่ อ
สนองต่อวัตถุประสงค์
ของการจัดการความรู้
ในหน่วยงาน นั่นก็คือ
ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ ก า ร
ท า ง า น   ซึ่ ง คู่ มื อ
สอดคล้องกับแนวคิด
การท า งานและหรื อ
นโยบายด้านการบริหาร
ของผู้เขียนเป็นเวลากว่า 
๓ ๐  ปี   
ไม่ ว่ าจะท างานอะไร 
ต้อง เขี ยนหรือจัดท า
คู่มือการท างาน/คู่มือ
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ว้
ส า ห รั บ ต น เ อ ง 
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การท างานและหรือนโยบายด้านการบริหารของผู้เขียนเป็นเวลากว่า ๓๐ ปี  ไม่ว่า
จะท างานอะไร ต้องเขียนหรือจัดท าคู่มือการท างาน/คู่มือการปฏิบัติงานไว้ส าหรับ
ตนเอง ผู้ปฏิบัติงานแทน  และนักศึกษาผู้ปฏิบัติวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

ผู้เขียนจัดการความรู้ที่มีอยู่
ในตั วคนแต่ ละคนซึ่ งปฏิบั ติ ง าน
แตกต่างกัน  ด้วยวิธีการจัดท าคู่มือ
การท างาน/คู่มื อการปฏิบัติ ง าน  
กล่าวได้ว่า  เป็นจุดเริ่มต้นของการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ที่สั่งสมในตัวคน
มาเป็นเวลานาน น ามาเรียบเรียง 
เผยแพร่สู่สาธารณชน  ซึ่งนอกจาก

เป็นการพัฒนาคนหรือผู้ปฏิบัติงาน  
และเป็นการพัฒนางานให้มีคุณภาพ 
มีผลสัมฤทธิ์ยิ่งขึ้นแล้ว ยังเป็นการ
พัฒนาองค์ความรู้ของบางคนหรือ
หลายคน สามารถน าไปใช้เป็นผลงาน
ทางวิชาการเพื่อขอก าหนดต าแหน่ง
ให้สูงขึ้นได้ด้วย 

 
 

ท าอะไร 
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 ๗ 

 

ท าอย่างไร 

ท าที่ไหน 

 
 
 

ผู ้ เ ข ีย นประพฤติตนหรือ 
ตั้ งตนเป็นผู้อ านวยความสะดวก 
ต่อการจัดการความรู้ ที่ เ รี ยกว่ า  
คุณอ านวย  ทั้งสองลักษณะได้แก่ 
Knowledge Activist มีหน้าที่
ส่ ง เส ริ ม  สนั บ สนุ น ใ ห้ เ กิ ด ก า ร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในเชิงกิจกรรม 
เชิงระบบ และเชิงวัฒนธรรม  เป็น
ผู้ท าให้การแลกเปลี่ยนเรียนรู้มีความ
จริงจัง เข้มข้น  มีชีวิตชีวา  โดยไม่
ต้องเข้าไปเป็นผู้ด าเนินการด้วย
ตนเอง  เป็น เพียงผู้ จุดประกาย  

ก าหนดเรื่องที่ต้องจัดการความรู้  
สร้างพื้นที่ของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ทั้ ง พื้ น ที่ จ ริ ง แ ล ะ พื้ น ที่ เ ส มื อ น  
ก าหนดวิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้
ถือปฏิบัติ  รวมทั้งก าหนดวิธีการ
ด าเนินการให้เกิดการสนทนาด้วย
เทคนิคที่เหมาะสมกับ Knowledge 
Broker มีหน้าที่ เชื่ อม โยงคน เข้ า
ด้วยกัน  ช่วยให้คนหรือกลุ่มคนสร้าง
ความสัมพันธ์  เปิดเผยความต้องการ  
แ ล ก เ ป ลี่ ย น ค ว า ม คิ ด แ ล ะ
ประสบการณ์ต่อกัน 

 
 
 
 

พื้นที่จริง  ก าหนดให้ใช้พื้นที่ในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  จ าแนก
เป็น ๒ ประเภท ได้แก่  กลุ่มบุคคล และ รายบุคคล 

พื้นที่เสมือน  บนเว็บไซต์ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 

www.snc.lib.su.ac.th 
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ผลลัพธ์ที่ได้ 
 
 
 

ผลลัพธ์ที่ ได้ หมายถึง ผลงานที่ เกิดจากการจัดการองค์ความรู้  ปี  
พ.ศ.๒๕๕๓ จ านวน  ๐ ชื่อเรื่อง และปี พ.ศ.๒๕๕๔ จ านวน ๙ ชื่อเรื่อง 

ปี พ.ศ. ๒๕๕๓ 

เป็นการจัดการความรู้ที่ มีอยู่ ในตัว
บุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ให้อยู่ใน
รูปส่ิงพิมพ์ จ านวน  ๐ เล่ม  หมายรวมถึงเล่ม
หลักซึ่งเขียนโดย นางกาญจนา สุคนธมณี  บอก
เหตุผลและวิธีการให้ได้เอกสาร จ านวนอีก ๙ เล่ม 
ภายในเวลา ๕ เดือน  ทั้งยังได้สร้างบุคลากรเป็น
นักเขียนใหม่ ที่ปรึกษาใหม่ด้วย 

 

 

 

 
 

 
 
 

เล่มที่    
การจัดการความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคลากร
ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านัก
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร / 
กาญจนา สุคนธมณี 

เล่มที่ ๒  
คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การ
ท าความสะอาดอาคารหม่อมหลวง
ปิ่น มาลากุล / รสรินทร์ ยางงาม 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   

(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
 ๙ 

 

เล่มที่ ๓ คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การดูแลภูมิทัศน์ภายนอกบริเวณโดยรอบ
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ / ปัญญา พูพะเนียด 

เล่มที่ ๔ คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารงานนอกเวลาราชการ / กรุณา  
ศรีเจริญ 

    
 

 
 
 
 

 

 

 

เล่มที่ ๗  

คู่มือจากการจัดการความรู้ เ รื่อ ง  การ 
ท าความสะอาดส่วนท างานอาคารหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ / พนิดา จมูศรี 

      

 

 

เล่มที่ ๕  
คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การท า
ความสะอาดห้องน้ าอาคารหอสมุด
พระร าชวั ง สนามจั นทร์  /  บุญตา  
เฉลิมวรรณ 

เล่มที่ ๖  
คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง  การ
ท าความสะอาดส่วนบริการอาคาร
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  / 
นัยนา สุคนธมณี 



๒๐ | การจัดการความรู้ในหอสมุดโดยหัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์

 

 
 

 
เล่มที่  ๐  

คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การเก็บและจัดชั้นวารสาร / 
ศิริญญา ฐากุลวีรนันท์ 

 

 
 
 
 
 
 
 

เล่มที่ ๘  
คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง
การบริการยืม -คืนหนังสือ / 
เกศินี เพ็ญศิร ิ

เล่มที่ ๙  
คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การเก็บและจัดชั้น
หนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  / 
บรรจง รุ่งแผน 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   

(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
๒  

 

ปี พ.ศ. ๒๕๕๔ 

เล่มที่   ตัวชี้วัดรายบุคคล หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

  

 
 

 
 

 
 

เล่มที่ ๒  
คู่มือจากการจัดการความรู้ เรื่องการบริหาร
จัดการบริการ ๒๔ ชั่ว โมง /พัชรี  เวชการ ,  
ธิดารัตน์ แซ่หยี 

เล่มที่ ๓ 
การบริหารจัดการงานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ / บุญตา กิจหว่าง 

เล่มที่ ๔ 
การปรับปรุงและตกแต่งอาคาร
สถานที่ : กรณีศึกษาหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ ส านัก
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย
ศิลปากร / บุญตา กิจหว่าง 

เล่มที่ ๕  
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติกับงานบริการยืม-
คืนส าหรับผู้ปฏิบัติงาน / บรรจง รุ่งแผน 



๒๒ | การจัดการความรู้ในหอสมุดโดยหัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์

 
 

เล่มที่ ๗  

การศึกษาเพื่อหาแนวทางการท าบัตรสมาชิก
บุ ค ล า ก ร ม ห า วิ ท ย า ลั ย ศิ ล ป า ก ร ด้ ว ย
คอ ม พิ ว เ ต อ ร์ ข อ ง หอ ส มุ ด พ ร ะ ร า ช วั ง 
สนามจันทร์ / บรรจง รุ่งแผน 

 

 
 

 
 

@@@@@@@@@@@@ 

เล่มที่ ๙  
การศึกษาการใช้บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดฯ 
แทนบัตรสมาชิกหอสมุด แสดงตนก่อนเข้าใช้
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ของนักศึกษา
มหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปีการศึกษา 
๒๕๕๔ / นัยนา สุคนธมณี 

เล่มที่ ๖  

คู่มือท าบัตรสมาชิกหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ / 
บรรจง รุ่งแผน 
 

เล่มที่ ๘  
คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่ ว ไ ป ช า น าญ ก า ร  ฝ่ า ย บ ริ ก า ร 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  / 
นัยนา สุคนธมณี 



การใช้กระบวนการจัดการความรู้ 
ในการพัฒนาตัวชี้วัดผลงานหลักรายบุคคล 

สมปอง  มิสสิตะ 

                                                 

 บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ missitaa@su.ac.th 

การสร้างดรรชนีชี้วัดผลงานหลักรายบุคคลของหอสมุด

พระราชวังสนามจันทร์ได้ใช้กระบวนการจัดการความรู้ ใน 7 ขั้นตอน คือ การบ่งชี้
ความรู้ การสร้างและแสวงหาความรู้  การจัดความรู้ให้เป็นระบบ การประมวลและ
กลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปันแลกเปล่ียนความรู้ และการเรียนรู้ 

พระราชวังสนามจันทร์ได้ใช้กระบวนการจัดการความรู้ ใน ๗ ขั้นตอน คือ การบ่งชี้
ความรู้ การสร้างและแสวงหาความรู้  การจัดความรู้ให้เป็นระบบ การประมวลและ
กลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปันแลกเปล่ียนความรู้ และการเรียนรู้ 

  . การบ่งชี้ความรู ้

  ๒. การสร้างและแสวงหาความรู ้

  ๓. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 

  ๔.  การประมวลและกลั่นกรองความรู ้

  ๖. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 

  ๗.  การเรียนรู้ 

  ๕.  การเข้าถึงความรู้ 



๒๔ | การใช้กระบวนการจัดการความรู้ในการพัฒนาตัวชี้วัดผลงานหลักรายบุคคล 

 

 

 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  เรียนรู้และศึกษาวิสัยทัศน์ แผนยุทธศาสตร์ เป้าหมาย ของส านักหอสมุดและ
มหาวิทยาลัย 

 .๒ ศึกษาตัวชี้วัดของข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 
 .๓ ศึกษาข้อเสนอแนะที่ได้จากการการประกันคุณภาพ 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  จัดกลุ่มย่อย 
๒.๒ ระดมความคิดเห็นจากกลุ่มย่อย 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  ทราบเป้าหมายขององค์กร 
๓.๒ ทราบเป้าหมายของแต่ละฝ่าย/งาน 
๓.๓ การมีส่วนร่วมของบุคลากร 

 

 

 
 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  รวบรวมความรู้เกี่ยวกับการจัดท า KPI จากแหล่งข้อมูลต่างๆ ที่หาได้ในห้องสมุด
และที่อื่นๆ 

 .๒ เรียน กพ. ออนไลน์ 
 .๓ แลกเปลี่ยนความรู้กับห้องสมุดอื่นๆ 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  รวบรวมความคิดเห็นมาสรุปเป็นกลุ่มงาน 
๒.๒ เรียน กพ. ออนไลน์ 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  เห็นความสัมพันธ์ของงานกับฝ่าย/งานอื่น 
๓.๒ เห็นความสัมพันธ์ของงานระหว่างผู้บริหารกับบุคลากร 

การบ่งชี้ความรู ้

 การสร้างและแสวงหาความรู้ 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   

(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
๒๕ 

 

๓.๓ เห็นความเป็นมาตรฐานสากล 
๓.๔ การวิเคราะห์ผลงานในอดีต 

 

 

 

 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  สรุปสาระส าคัญของความรู้ที่เกี่ยวกับ KPI 
 .๒ จัดเวียนเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  ศึกษาจากเอกสารเวียน 
๒.๒ เข้าฟังการบรรยายเรื่อง KPIs ของมหาวิทยาลัยฯ 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  ความตระหนักรู้ 
 

 

 

 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  ท าการสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้ และร่างแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล 
 .๒ น าร่างเข้าที่ประชุมหัวหน้าฝ่ายงานเพ่ือพิจารณาร่วมกัน 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  การประชุมชี้แจงภายในฝ่าย/งาน และภาพรวมของหอสมุดฯ 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  เห็นความส าคัญของการเก็บสถิติและการน าไปใช้ 
๓.๒ เกิดแนวคิดเรื่องการเทียบเคียงกับส่ิงที่ดีที่สุด 
๓.๓ ความเป็นองค์กร 

 

 

การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 

การประมวลและกลั่นกรองความรู ้



๒๖ | การใช้กระบวนการจัดการความรู้ในการพัฒนาตัวชี้วัดผลงานหลักรายบุคคล 

 

 

 

 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  Google doc 
 .๒ เขียนบล็อก 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  เขียนบล็อกและการแสดงความคิดเห็น 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  โอกาสในการแสดงความคิดเห็น 
๓.๒ ปรับ KPIs ให้ตรงกับความรู้สึก 

 

 

 

 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  เสวนาในการสัมมนาประจ าปี 
 .๒ วิพากษ์ KPI 
 .๓ เขียนบล็อก 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  สัมมนาเพื่อท าความเข้าใจให้เห็นภาพรวมของส านักฯ 
๒.๒ สุนทรียสนทนาระหว่างผู้อ านวยการกับบุคลากร 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  ความเข้าใจในองค์กร 
๓.๒ มีข้อเสนอแนะทั้งจากบุคลากรและผู้บริหาร 
๓.๓ ผู้บริหารได้ให้ข้อชี้แนะรายบุคคล 
๓.๔ การมีส่วนร่วมของบุคลากร 

 

   การเขา้ถึงความรู ้

การแบง่ปันแลกเปลีย่นความรู ้



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   

(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
๒๗ 

 

 

 

 

 . โครงการแนวทางการจัดท า KPI รายบุคคล : หัวหน้างาน 

 .  การเสนอความคิดเห็นของบุคลากร 
 .๒ พิจารณาจากรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 .๓ พิจารณาจากผลการประเมิน 

๒. โครงการการสร้างความเข้าใจเรื่อง KPI รายบุคคล : บุคลากร 

๒.  ความคิดเห็นผ่านจากหัวหน้าฝ่าย/งาน และหรือผู้ร่วมงาน 
๒.๒ การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๓. ผลจากกระบวนการ 

๓.  การพัฒนาบุคลากร 
๓.๒ การปรับ KPIs 
๓.๓ เกิดการสังเคราะห์รายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

 
 
 
 

         การเรยีนรู ้



๒๘ | การใช้กระบวนการจัดการความรู้ในการพัฒนาตัวชี้วัดผลงานหลักรายบุคคล 

 
การด าเนินงานสามารถพัฒนาตัวชี้วัดผลงานหลักรายบุคคล 
ประกอบด้วย 3 ส่วนคือ แผนยุทธศาสตร์ขององค์กร งาน
หลักที่รับผิดชอบ และงานอื่นๆ ได้แก่ วันลาป่วยและลากิจ 
การพัฒนาตนเอง และการจัดการความรู้ โดยเกณฑ์การให้
คะแนนมีทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยที่เชิงปริมาณจะ
มีค่าอยู่ในระดับ   – ๓ ส่วนค่าคะแนนในระดับ ๔ – ๕ เป็น
เกณฑ์ในเชิงคุณภาพ 

 
 

เสนอแนะที่ได้คือ ควรมีการปรับปรุงและพัฒนาตัวชี้วัด
ผลงานหลักรายบุคคลอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการวัดผลการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย าและเหมาะสมกับช่วงเวลาในการประเมิน 

ผล 

ข้อ 



การบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  

 บุญตา กิจหว่าง  

                                                 

 สรุปย่อจากเอกสาร “คู่มือการบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์” ของ นางบุญตา กิจหว่าง 

 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ สังกัดงานธุรการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ boonta@su.ac.th  

โดยต าแหน่ งที่ เป็นบุคลากร
เพียงคนเดียวในหอสมุดพระราชวั ง 
สนามจันทร์ ที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้าน
อาคารสถานที่และยานพาหนะ  

เหตุผลส าคัญที่ ผู้ เขียนได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่ดั งก ล่าว  คง
เนื่องจาก เป็นเพราะ  ) ผู้เขียนปฏิบัติงานอยู่ในงานธุรการ   ) มีบ้านพักตั้งอยู่ในมหาวิทยาลัย 

สะดวกต่อการตรวจตราความเรียบร้อยของสถานที่โดยรอบอาคาร   ๓) สามารถ 
สละเวลามาดูแลความเรียบร้อย ป้องกันเหตุร้ายได้ตลอดเวลา  ๔) มีเครือข่าย มี 
มนุษยสัมพันธ์  มีเพื่อน รู้จักผู้คนหลากหลาย  เฉพาะอย่างยิ่งเพื่อนที่ปฏิบัติงานในกอง
บริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ๕) มีความรักที่จะเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ แม้ว่างานที่
ปฏิบัติจะเป็นงานที่ไม่เคยเรียนรู้มาก่อนก็ตาม เนื่องจากเรียนจบสาขานิเทศศาสตร์  
แต่ด้วยความตั้งใจ มุ่งมั่นในงาน จึงท าให้ด าเนินงานมาได้ด้วยดี  ผ่านการเรียนรู้ส่ิงต่างๆ 
ทั้งนี้จากประสบการณ์การท างานด้านนี้นานกว่า  ๐ ปี   จึงประสงค์แบ่งปันเผยแพร่ต่อ
ให้ผู้สนใจน าไปศึกษาและเรียนรู้บ้าง   
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ตั้ ง แต่ปี  พ .ศ . 
 ๕๔๐ หอสมุด
พ ร ะ ร า ช วั ง

สนามจันทร์ มีพื้นที่ส่วนบริการเพิ่ม
ม า ก ขึ้ น  สิ่ ง ที่ ผู้ บ ริ ห า ร ห อ ส มุ ด
ตระหนักและให้ความส าคัญเป็น
อั น ดั บ ต้ น ๆ  ไ ด้ แ ก่  ก า ร ส ร้ า ง
บรรยากาศ เน้นความสะอาด ความ
ปลอดภัย ความร่มรื่น สวยงาม การ
อ านวยความสะดวกด้วยการจัดหา
เครื่องใช้ เครื่องสาธารณูปโภคต่างๆ 
ให้พร้อมบริการผู้ใช้อยู่ตลอดเวลา 
รวมทั้งให้ความส าคัญกับการดูแล
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ ให้อยู่ ใน
สภาพพร้อมใช้ งาน  ดั งจะพบว่ า 
ครุภัณฑ์ที่มาพร้อมอาคารตั้งแต่เปิด
หอสมุดในปี  พ .ศ.  ๕   หลาย
รายการยังสามารถใช้งานได้ตามปกติ  

อาคารสถานที่ มี ลั กษณะ
พร้อมใช้ งานย่ อมส่งผลหรือสร้าง
ภ า พ ลั ก ษ ณ์ ต่ อ ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร

ผู้ ใช้ บริ การเป็นอย่ างมาก ดั งนั้ น
ผู้บริหารจึงจ าเป็นต้องมีระบบบริหาร
จัดการการใช้อาคารสถานที่  ก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด บรรลุเป้าหมายที่วางไว้
ทั้ งนี้ ต้ องอาศัยความร่วมมือของ
บุคลากรทุกคนทุกฝ่ายช่วยเป็นหู 
เป็นตา อย่างไรก็ตามในทางปฏิบัติ
จะต้องมีผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบดูแล
โดยตรง ซึ่ งบุคลากรผู้รับผิดชอบ 
ต้องมีความรู้ หรือสนใจใฝ่ เรียนรู้
เพื่ อที่ จะปฏิบัติ งานหรือใช้ งานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

ง า น อ า ค า ร ส ถ า น ที่ แ ล ะ
ย า น พ า หน ะ  ห อ ส มุ ด พ ร ะ ร า ช วั ง 
สนามจันทร์ ซึ่งต่อไปจะขอเรียกสั้นๆ ว่า 
งานอาคารสถานที่หอสมุด  อาจกล่าว 
ได้ว่าเป็นหัวใจส าคัญของการบริหาร
จัดการงานในหน่วยงาน ท าให้งานใน
หน่วยงานด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 
ทั้งยังสร้างความพึงพอใจแก่ผู้มาใช้
บริการอีกด้วย  

 

 
งานอาคารสถานที่หอสมุด มีหน้าที่รับผิดชอบในงานต่อไปนี้  
 . งานดูแล บ ารุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ ์
 . งานดูแล บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
๓. งานยานพาหนะ 
๔. งานที่พักบุคลากรของหอสมุด 
๕. งานสาธารณูปโภค  

นับ 

 ขอบเขต ภาระ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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หน้าที่หลักที่ส าคัญๆ 

 . การท าความสะอาดอาคาร 
 . การซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุ 

ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
๓. การจัดซื้อวัสดุเพื่อการ

ซ่อมบ ารุง 
 
 

๔ . ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ด้ า น
การเงินและการพัสดุในระบบ MIS 

๕. การขอใช้พื้นที่ วัสดุ 
ครุภัณฑ์ 

 

แต่ละงานมีรายละเอียดดังนี้ 
 

การท าความสะอาดอาคาร   

มีหน้าที่ควบคุม ดูแล การท า
ความสะอาดอาคารหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ และอาคารหม่อมหลวง
ปิ่น มาลากุล โดย 

 

 . จัดตารางเวรหัวหน้าเวร
ประจ าวันส าหรับบุคลากรหอสมุด 
(ข้ าราชการ พนักงาน )  ทุกเดือน  
ท าหน้าที่เป็นหัวหน้าเวรประจ าวัน 
(เฉลี่ยท า  .๕ เดือน/ครั้ง/คน) ดูแล
การมาลงเวลาการปฏิบัติงานและการ 
ท าความสะอาดของลูกจ้างประจ าและ
ลู ก จ้ า ง ชั่ ว ค ร า ว ที่ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ 
ท าความสะอาด (วันจันทร์-วันศุกร์ 
เวลา ๐๗.๔๐ - ๐๘.๓๐ น.)  

 

 . จัดท าแบบบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างชั่วคราว น าใส่แฟ้ม วางไว้
บริ เวณโต๊ะเซ็นชื่อลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

๓. จัดท าแบบรายงานตรวจ
การท าความสะอาดอาคารหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ ระหว่างเวลา 
๐๗.๔๐–๐๘.๓๐ น. แบบรายงาน
ตรวจการท าความสะอาดอาคาร 
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ระหว่าง
เวลา ๐๗.๔๐ -  ๐.๐๐ น. 

 

๔. หลัง เวลา ๐๘.๓๐ น .  
มีหน้าที่ โดยตรงในการตรวจสอบ 
ดูแลการปฏิบัติงานท าความสะอาด 
ของนักการภารโรง จ านวน  ๗ คน 
ต ร ว จ ความสะอาด
ทั้ ง ใ น ส่วนพื้นที่การ

บริการและ
พื้ น ที่ ส่ ว น
ท างานของ
เจ้ า หน้ าที่ 

ทั้งอาคารหอสมุด 
และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล  

งานดูแล บ ารุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
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รวมถึงตรวจการท าความสะอาด
ห้ อ งน้ า ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร แล ะห้ อ งน้ า
เจ้าหน้าที่ทั้ง ๔ ชั้น 

๕. ก าหนดให้นักการภารโรง มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ อาทิ การมา
ลงนามปฏิบัติราชการในแฟ้มของ
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว และ
ในแบบปฏิบัติ งานประจ าวันตาม
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  

กรณีนั กการภารโรง ลา
พักผ่อน ลากิจ ให้ระบุผู้ท างานแทนใน
ใบลาทุกครั้ง ผู้ท าแทนแจ้งหัวหน้าเวร
ในวันนั้นทราบด้วย 

หากมีการลาป่วย ในแต่
ละวันของชั้นนั้นๆ ให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่
ชั้นนั้นๆ ท าแทน โดยยึดหลักห้องอ่าน 
ส าคัญกว่าห้องท างาน  แล้วแจ้ ง
หัวหน้าเวรประจ าวันทราบด้วย 

๖. ประเมินผลการท าความ
สะอาดและรายงานผลการตรวจการ
ท าความสะอาดทั้ง   อาคารเสนอ
หัวหน้างานธุรการเพื่อโปรดทราบ
และพิจารณาทุกวันท าการ  

 

 

การซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
 
งานอาคารสถานที่หอสมุด 

ได้จัดท าท าเนียบประวัติการซ่อม
ครุภัณฑ์ เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบ
และทราบปัญหาเมื่อมีการจัดซ่อม
ครั้งต่อไป 

กรณี เป็ น วั สดุ ค รุ ภัณฑ์ ที่
สามารถซ่อมบ ารุงเองได้โดยบุคลากร
ของหอสมุด จะให้ท าการซ่อมเองถือ
เป็นการซ่อมอย่างง่ายให้สามารถ
ใช้ได้ในระดับหนึ่ง 

กรณีวัสดุครุภัณฑ์รายการใด 
ไม่สามารถซ่อมได้เอง จะท าหนังสือ
แจ้งซ่อมไปยังศูนย์ซ่อมบ ารุงของ
มหาวิทยาลัย ภายใต้การดูแลของ
กอ งบริ ก า ร อ าคา รสถาน ที่ แ ล ะ

ยานพาหนะ  กองงานวิ ทยา เขต
พระราชวังสนามจันทร์  

ลักษณะการแจ้งซ่อม เป็น
ดังนี้ 

 . การแจ้งซ่อมภายในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร 

กรณีหอสมุดประสงค์ให้ช่าง
กองบริก ารอาคารสถานที่ ฯ  ม า
ด า เ นิ น ก า ร ซ่ อ ม ห รื อ ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ติดตั้งวัสดุครุภัณฑ์บาง
ประเภท เช่น ตัดต้นไม้  ทาสีโต๊ะ 
ตรวจสอบระบบไฟฟ้า ให้เขียนแบบ
ใบแจ้งซ่อม น าเสนอไปยังกองบริการ
อาคารสถานที่มหาวิทยาลัยฯ ตาม
ลักษณะงานที่แจ้งซ่อม (ผ่านความ
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เห็นชอบจากหัวหน้างานธุรการ และ
หัวหน้าหอสมุดฯ ตามล าดับ) จากนั้น
ส่ ง เรื่ อง  (ตัวจริ งและส า เนา )  ไป
ส า นั ก ง า น เ ล ข า นุ ก า ร  ส า นั ก
หอสมุดกลาง เพื่อออกเลขที่ และ
ส่งออกต่อไป 

เมื่อช่างซ่อมประจ ากองบริการ
งานอาคารสถานที่มหาวิทยาลัยมาที่
หอสมุด จะต้องพาช่างไปยังจุดซ่อม 
ดุแลและให้ความสะดวกจนกว่าการ
ซ่อมจะเสร็จเรียบร้อย  ตรวจสอบผล
การซ่อมว่าใช้งานได้ตามปกติหรือยัง
มีปัญหาต้องปรับแก้ไข 

 . การแจ้งซ่อมภายนอกมหาวิทยาลัย
ศิลปากร 

ครุภัณฑ์ที่มีขนาดไม่ใหญ่โต 
เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องสูบน้ า
(ปั๊มน้ า) พัดลม  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ
และขนส่ง (รถจักรยานยนต์ที่ใช้ใน
ราชการ)  เป็นต้น  เมื่อเกิดการช ารุด
เสียหายและต้องการจัดซ่อมโดยช่าง
ผู้มีความช านาญทางด้านเทคนิค
เฉพาะหรืออาจต้องการใช้เครื่องมือ
พิ เศษในการจัดซ่อม ไม่สามารถ
เดินทางมาจัดซ่อมที่หอสมุด ได้ งาน
อาคารสถานที่หอสมุดจะให้ช่างน า
ครุภัณฑ์ออกไปซ่อมภายนอกหอสมุด
ที่บริษัท ห้าง ร้าน ที่รับซ่อมครุภัณฑ์
แต่ละประเภทและยี่ห้อของครุภัณฑ์
เหล่านั้น เช่น ซ่อมเครื่องสูบน ้า  
เป็นงานเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการซ่อม

ทันที เพื่ อไม่ ให้ เกิดผลกระทบต่อ
ผู้ใช้บริการในการใช้ห้องน้ า การจ้าง
ซ่อมใช้วิธีการจัดจ้างโดยวิธีตกลง
ราคา 

๓. การแจ้งผู้รับจ้างเข้ามาด าเนินการ
ซ่อมภายในมหาวิทยาลัย 

ส่วน ใหญ่ เป็ นการจ้ า งซ่ อม
บ ารุงรักษาครุภัณฑ์กรณีที่ช่างซ่อมของ
ก อ ง บ ริ ก า ร ง า น อ า ค า ร ส ถ า น ที่
มหาวิทยาลัยฯ ไม่สามารถจัดซ่อมได้ 
เนื่องจากครุภัณฑ์เหล่านั้น ต้องใช้ผู้ที่มี
ค ว าม ช า น าญท า งด้ าน เท ค โน โ ลยี
โดยเฉพาะ  หรือเป็นครุภัณฑ์ที่มีจ านวน
ปริมาณงานมากเกินกว่าช่างซ่อมของงาน
อาคารสถานที่มหาวิทยาลัยฯ จะจัดซ่อม
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หรือเป็นงานเร่งด่วนต้องด าเนินการจัด
ซ่อมทันทีเพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อ
ผู้ใช้บริการ  เช่น ลิฟท์โดยสาร ลิฟท์ 
ส่งของ  เครื่ องปรับอากาศ เครื่ อง
ก าเนิดไฟฟ้า  ตู้ควบคุมไฟฟ้าประจ า
อาคารและตู้ควบคุมการจ่ายไฟฟ้าตาม
ชั้นต่างๆ ของหอสมุด 

การจ้ า งผู้ รับจ้ า ง ให้ เข้ ามา
ด าเนินการบ ารุงรักษาตามระยะเวลาที่
ก าหนด เช่น การจ้างบ ารุงรักษาลิฟท์
โดยสาร   หรื อการจ้ า งบ ารุ ง รั กษา
เครื่องปรับอากาศ ตามระยะเวลาที่
ก าหนดภายใน ๓ เดือน หรือ ๖ เดือน
หรื อ     เ ดื อ น  ถื อ เ ป็ น ก า ร จ้ า ง
บ ารุงรักษาแบบป้องกัน  
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การจัดซื้อวัสดุเพื่อการซ่อมบ ารุง 

จัดซื้อวัสดุตามลักษณะของ
งานซ่อมบ ารุงแต่ละประเภท เพื่อให้
ทันเวลา และประหยัดงบประมาณ 
ในการจัดซื้อวัสดุแต่ละครั้ง จะต้อง
ด าเนินการส ารวจวัสดุคงเหลือที่เหลือ
จากง านซ่ อมค รั้ ง ก่ อนว่ า มี วั ส ดุ
คงเหลือหรือไม่ และตรวจสอบว่า
สามารถน ามาใช้ในการซ่อมได้หรือไม่ 
หรือต้องซื้อวัสดุเพิ่มเติม  

ขณะที่ ช่างมหาวิทยาลัยอยู่
ระหว่างซ่อมและต้องการใช้วัสดุเร่งด่วน 
สามารถท าเรื่องขอยืมเงินเพื่อเบิกเงิน 
ทดรองจ่ายจากงานการเงินหอสมุด ไป
จัดซื้อวัสดุดังกล่าวได้ตามที่จ่ายจริง  

เมื่อซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ตรวจความถูกต้องของงานซ่อม โดย

เซ็นชื่อในใบแจ้งซ่อมว่า ได้ตรวจและ
รับ ง านซ่ อมแล้ ว เมื่ อ วั นที่ เ ท่ า ไ ร   
ผลการซ่อม ใช้การได้หรือใช้การไม่ได้ 
เนื่องจากสาเหตุอะไร น าใบเสร็จรับเงิน 
มาด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ให้
กรรมการตรวจรับวัสดุ เซ็นตรวจรับ
ในใบเสร็จรับเงิน  

กรณีจ าเป็นต้องจัดจ้างขอ
ซ่อมเร่งด่วน เช่น เครื่องปรับอากาศ ถือ
เป็นการจ้างซ่อมวัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุด 
เสียหาย หรือการจ้างเหมาบริการที่มี
ราคาไม่เกิน  ๐๐,๐๐๐ บาท ต้อง
ด าเนินการโดยเร่งด่วน หากด าเนินการ
ตามปกติอาจไม่ทันและท าให้เกิดความ
เสียหายได้  ให้ใช้การจัดจ้างโดยวิธีตกลง
ราคากรณีจ าเป็นเร่งด่วน  

การด าเนินการด้านการเงินและการพัสดุในระบบ MIS 

MIS (Management Information 
System) เป็นระบบเทคโนโลยี
สารสน เทศ เพื่ อการบริ หารของ
มหาวิทยาลัยส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงาน
จากทุกหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท า
เอกสารการจัดซื้อและเบิกจ่าย ต้อง
ลงหลักฐานด้วยระบบออนไลน์ตาม
รู ป แบบที่ ม ห า วิ ท ย าลั ยก า หน ด  
หลั กฐ านที่ ไ ด้ จ าก ในระบบ MIS 

สามารถใช้เป็นหลักฐานส าคัญการขอ
อนุมัติและเบิกจ่าย 

 
 
 
 

 

 

MIS 
หอสมุดพระราชวัง 

สนามจันทร์ 
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การขอใช้พื้นที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

 . รับจองการขอใช้พื้นที่
ของหอสมุดจัดนิทรรศการ (ผู้ขอใช้ : 
บุคลากรหอสมุดจากฝ่ายงานอื่น /
คณะวิชา/สถาบันจากทุกวิทยาเขต) 

 . จัดเตรียมสิ่งอ านวยความ
สะดวกเพื่อการยืมใช้นอกสถานที่หรือ
เพื่อการจัดนิทรรศการ เช่น บอร์ด
ประสานงานขอใช้เครื่องเสียง เป็นต้น  

นอกจากนี้ ยังรับผิดชอบดูแลการใช้ห้องประชุม การจัดสภาพภูมิทัศน์ทั้ง
ภายในและภายนอกหอสมุดตลอด  ๔ ชั่วโมง 

 
 

  
เครื่องปรับอากาศที่ติดตั้ง ณ 

อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
อาคารขนาด ๔ ชั้น ติดตั้งมานานกว่า 
 ๐ ปี มีทั้งชนิดระบบระบายความ
ร้อนด้วยน้ า และแบบแยกส่วน (Spit 
type) โดยเฉพาะเครื่องปรับอากาศ
ระบบระบายความร้อนด้วยน้ า  ซึ่ง
วิ ธี กา ร เปิด -ปิด  มีขั้ นตอนหลาย
ขั้นตอน  งานอาคารสถานที่ต้องมี
หน้าที่ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษา
เครื่ อ งปรั บอากาศ  เพื่ อ ให้ วั ส ดุ 
ครุภัณฑ์ มีอายุการใช้งาน และมี
ประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น  งานอาคาร
สถานที่ฯ จึงได้จัดท าคู่มือการเปิด -
ปิด เครื่องปรับอากาศระบบระบาย
ความร้อนด้วยน้ า ซึ่งมีเครื่องชิลเลอร์ 
และปั๊มน้ าควบคุมการท างาน  เพื่อ

ไม่ให้เกิดความผิดพลาด หรือการ
เปิด-ปิด ผิดขั้นตอน อาจจะท าให้
เครื่องปรับอากาศเสียหายได้ 

การเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ
ระบบระบายความร้ อนด้ วยน้ า  
มอบหมายให้ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราว (ตามตารางปฏิบัติงาน) มีหน้าที่
เปิด วันท าการ จันทร์-ศุกร์ เปิดเวลา 
 ๐.๐๐ น. การปิดเป็นหน้าที่ของ
เจ้ าหน้าที่ ที่ปฏิบั ติ งานนอกเวลา
ราชการ หน้าที่รับฝากของ ปิดเวลา 
  .๐๐ น. ก่อนปิดอาคารหอสมุดฯ 
  ชั่วโมง วันเสาร์-อาทิตย์ เปิดเวลา 
 ๐.๐๐ น. และปิดเวลา  ๙.๐๐ น. 
ก่อนปิดอาคารหอสมุดฯ   ชั่วโมง 

 

งานดูแล บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
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เพื่อยืดอายุการท างานของ
เ ค รื่ อ ง ป รั บ อ า ก า ศ แ ล ะ มี ก า ร
บ ารุงรักษา จึงมีการมอบหมายให้
นั ก ก า ร ภ า ร โ ร ง มี ห น้ า ที่ ดู แ ล
บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศระบบ
ระบายความร้อนด้วยน้ า และระบบ
แยกส่วน คนละ   สัปดาห์ ถ้าผู้ใด 

ลาพักผ่อน ลากิจ  ให้หาผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนล่วงหน้าอย่างน้อย   วัน
ท าการ  (มีหน้าที่ล้างถังคูลล่ิงทาวเวอร์ 
ล้างข้องอ และล้างตะแกรงกรองฝุ่น 
(Filter) ให้ท าตามคู่มือ จัดท าโดยงาน
อาคารสถานที่หอสมุด) 

 

 

 
มีงานในหน้าที่หลักส าคัญ   งานคือ 

 . งานดูแล  บ ารุงรักษารถจักรยานยนต์ที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ  
 . งานประสานงานเรื่องการขอใช้ยานพาหนะจากหน่วยงานอื่น 

 
 . งานดูแล บ ารุ งรักษารถ 

จักรยานยนต์ในความรับผิดชอบ จ านวน 
  คันส าหรับใช้ในงานราชการภายใน
จังหวัดนครปฐม ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
ได้ตลอดเวลา ได้แก่  รถจักรยานยนต์ 
ยี่ห้อ Honda หมายเลขทะเบียน  
ฝ   ๖ ๖ ๘   ห ม า ย เ ล ข ค รุ ภั ณ ฑ์  
ร . ๓ ๙ - ๓ ๔ ๐ -๐ ๐ ๓ -๐ ๐ ๐  -  
และหมายเลขทะเบียน ขงว  ๖๗ 
หมายเลขครุภัณฑ์ ๐   ๐๐- -๕ -

๖๖๙๕-  ๔-๐ ๔  มอบหมายให้
นักการภารโรง ซึ่งปฏิบัติงานในงาน
ธุรการ  ที่มีหน้าที่ส่งเรื่องของหอสมุด 
จ านวน   คน ดูแลตรวจเช็คเครื่องให้
พร้อมใช้งานทุกวัน และดูแลรักษา 
ท าความสะอาดคนละ   คัน ส่วน
การใช้งาน ให้สลับกันใช้งานในการ 
ส่งเรื่องทุกวันเพื่อยืดอายุการใช้งาน
ของรถ และเป็นการบ ารุงรักษาเครื่อง
ให้มีการท างานอยู่เสมอ เมื่อจอดนาน 

งานยานพาหนะ 
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ดูแลการต่อทะเบียนและ
ตรวจสภาพรถจักรยานยนต์ เป็น
ประจ าทุกปี ที่ส านักงานขนส่งจังหวัด
นครปฐม เมื่อช าระเงินค่าต่อภาษี
ท ะ เบี ยน รถจั ก ร ย าน ยน ต์ เ ส ร็ จ
เรียบร้อยแล้ว น าใบเสร็จรับเงินมา 
ท าการเบิกจ่ายเงิน  โดยเข้าระบบ MIS 
เพื่ อส่ ง เ จ้ า หน้ าที่ ก า ร เ งิ นหอสมุ ด 
ด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
รถจักรยานยนต์ โดยลงนามตรวจรับ
ในใบเสร็จค่าน้ ามันรถจักรยานยนต์ 
เพื่อให้ เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่าย
ต่อไป 

 . งานประสานงานการ 
ขอใช้ยานพาหนะจากหน่วยงานอื่น 
จะด าเนินการเมื่อบุคลากรฝ่ายงาน
ต่างๆ ของหอสมุดแจ้งความจ านง
ขอให้จัดหารถยนต์ส าหรับไปราชการ 
โดยครั้งแรกจะประสานงานไปยัง 
ง า น ย า น พ า ห น ะ ม ห า วิ ท ย า ลั ย  
กองบริการอาคารสถานที่พระราชวัง

สนามจันทร์ ว่ า ในวันและเวลาที่
ประสงค์จะไปราชการ สามารถจัดรถ
ให้ ไ ด้ ห รื อ ไ ม่  แ ล ะบ า ง ก ร ณี จ ะ 
ขอใช้รถของส านักงานเลขา ส านัก
หอสมุดกลาง  

กรณีไม่สามารถจัดหารถให้
ได้ตามค าขอ โดยได้รับแจ้งเหตุผลว่า 
ในวัน เ วลาดั งกล่ า วยานพาหนะ 
ทุกคันมีผู้ขอใช้งานราชการทั้งหมด 
ไม่มีรถว่าง จะด าเนินการต่อโดย
สอบถามผู้ขอใช้รถว่ายังประสงค์ขอ
ใช้รถของราชการอีกหรือไม่ หากยัง
ประสงค์ จะติดต่อขอจากหน่วยงาน
คณะวิชาต่อไป  หากไม่ประสงค์อีก 
เพราะอาจสะดวกไปโดยรถยนต์ส่วน
บุคคล ก็ให้เป็นไปตามที่ประสงค์ 

เพื่ อความสะดวกในการ
ตรวจสอบการขอใช้รถ ได้จัดท า
ตารางการขอใช้รถ ติดตั้งไว้บริเวณ
งานธุรการ ทุกคนสามารถตรวจสอบ
ได้ 

 

  
 

 
เนื่องจากบุคลากรหอสมุด

ต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
วันจันทร์-วันอาทิตย์ จ าเป็นต้องมี 
ที่พักค้างคืน โดยจัดท าบันทึกเป็น
หลักการขอที่พักส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ทุกเดือนไปยังกอง

บริ ก า ร ง าน อาค า รสถาน ที่ แ ล ะ
ยานพาหนะมหาวิทยาลัย เพื่อให้
มั่นใจว่ามีการจัดสรรที่พักให้ แยก
เป็นห้องส าหรับบุคลากรหญิงและ
บุคลากรชาย  

 

งานที่พักบุคลากรของหอสมุด 
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มีหน้าที่ส าคัญๆ ดังนี ้
 . ควบ คุม ดูแลการจัดหา 

น้ าดื่มส าหรับบริการแก่ผู้ใช้บริการ และ
บุคลากรหอสมุด พร้อมแก้วน้ า 

 . จัดเตรียมหลอดไฟฟ้า
ส ารองไว้ส าหรับให้เปลี่ยนได้กรณี
ฉุกเฉิน 

๓. จัด เตรียมอาหารและ
เครื่องดื่มส าหรับบุคลากรเวลามีการ
จัดประชุม สัมมนา 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

+ + + + + + + 

งานสาธารณูปโภค 
 
 
 



การบริหารงานบริการยืม-คืน 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  

นัยนา สุคนธมณี 

                                                 

 สรุปย่อจากเอกสาร “คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ  ฝ่ายบริการ 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์” ของ นางนัยนา สุคนธมณี 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ หัวหน้างานบริการยืม -คืน ฝ่ายบริการ หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ snaiyana@su.ac.th 

หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ อาจเป็นหอสมุดแห่ง
เดียวในประเทศไทยที่มีต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญ
การ หรือต าแหน่งเดิมคือ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับ ๓-๖, และ
ระดับ ๗ ท าหน้าที่ทั้งงานกึ่งวิชาชีพ
บรรณารักษ์และงานที่ เกี่ยวข้อง
ต่างๆ  เป็นต าแหน่งซึ่งปรับเปลี่ยน
จากต าแหน่งพนักงานห้องสมุดผู้ที่มี
วุฒิปริญญาตรี โดยมีภาระงานที่
หลากหลายไปจากภาระงาน (Job 
Description) ในต าแหน่งพนักงาน
ห้องสมุด  ผู้ เขียนภายหลังแม้ว่า 
จะมีวุฒิทางบรรณารักษศาสตร์  
แต่ ไม่ ส ามารถปรับ เปลี่ ยน เป็น
บรรณารักษ์ได้  ผู้บังคับบัญชาจึง
มอบหมายภาระงานบริหารจัดการ
ภายในฝ่าย  และหัวหน้างานบริการ
ยืม-คืนแทนบรรณารักษ์ ซึ่งมีภาระ
งานทางวิชาชีพมากมาย 

Description) ในต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ผู้เขียนภายหลังแม้ว่าจะมีวุฒิ 
ทางบรรณารักษศาสตร์ แต่ไม่สามารถปรับเปล่ียนเป็นบรรณารักษ์ได้  ผู้บังคับบัญชา 
จึงมอบหมายภาระงานบริหารจัดการภายในฝ่าย  และหัวหน้างานบริการยืม -คืน 
แทนบรรณารักษ์ซึ่งมีจ านวนน้อยและมีภาระงานทางวิชาชีพมากมาย 



๔๐ | การบริหารงานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

กล่าวได้ว่า งานบริการยืม-คืน เป็นงานส่วนหน้า เป็นงาน
หลักและส าคัญงานหนึ่งของหอสมุดที่ต้องมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ให้บริการอย่างน้อย   คน ตลอดเวลาที่เปิดท าการ  งานบริการ 
ยืม-คืนมีงานที่เกี่ยวข้องมากมาย  แต่ละงานมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่แตกต่างกันไป  ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องสร้างองค์ความรู้ ไว้ เป็น 
บรรทัดฐานในการปฏิบัติงานในแบบแผนเดียวกัน  และเพื่อความ
ถูกต้อง รวดเร็ว แม่นย า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่ง   
ให้ผู้รับหรือผู้มาใช้บริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ 

 
 

ผู้ เขียนด ารงต าแหน่งเป็น
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

ได้รับมอบหมายภาระงานทั้งภาระ
งานหลัก และงานพิเศษ ดังนี้ 

ภาระงานหลัก 

 . ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริการ  
แล ะหั วหน้ า ง า น บริ ก า ร ยื ม -คื น  
มีหน้าที่ดังนี้ 

 .  งานบุคลากรหรือ
งานการเจ้าหน้าที่ของฝ่ายบริการ 

 .  ง าน ธุ ร ก า ร  ง าน
การเงิน งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย
บริการ 

 .๓ งานบริหารจัดการ
งานบริการยืม-คืน 

 . ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร ป ร ะ จ า
เคาน์ เตอร์บริการยืม -คืน  ทุ กวัน 
ท าการ (วันจันทร์-ศุกร์ )  วันละ ๔ 
ชั่ ว โม ง   ช่ ว งบ่ า ยร ะหว่ า ง เ วล า 
  .๓๐ -  ๖.๓๐ น. 
 
 
 

ภาระงานพิเศษ 

 . กรรมการและเลขานุการ
งานสวัสดิการภายในบุคลากรหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ 

 

 . กรรมการและเลขานุการ
กองทุนสวัสดิการส านักหอสมุดกลาง 
ใน ส่ วน ของหอสมุ ดพร ะราช วั ง 
สนามจันทร์ 

ภาระงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ  



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน  ๕๕๕) 

๔  

 

๓. กรรมการและเลขานุการ
โครงการงานนมัสการองค์พระปฐม
เจดีย์ เป็นประจ าทุกปี ปีละ ๙ วัน  
๙ คืน 

๔. กรรมการ  “โครงการ
ห้องสมุดสัญจร” ให้กับนักเรียนระดับ
อนุบาลถึ ง ร ะดั บมั ธยมศึกษา ใน
จังหวัดนครปฐมและจังหวัดใกล้เคียง 

๕. กรรมการ  “โครงการ
ห้องสมุดมีชีวิตเพื่อชุมชน” โดย
เดินทางออกไปยังกลุ่มเป้าหมายตาม
ตลาดและชุมชนต่างๆ  เพื่อสร้าง
โอกาสให้หนังสือไปถึงมือเด็กและ
ชุมชน  เพื่อปลูกฝังให้เกิดความรักใน
การอ่ านหนังสือ และให้ เกิดการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 

 
 

งานบุคลากรหรืองานการเจ้าหน้าที่ของฝ่ายบริการ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติ 
ทุกวันท าการ (วันจันทร์-ศุกร์) ประมาณ  ๓๐ วัน ก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น.  ยกเว้นที่
ไม่มาปฏิบัติราชการด้วยลาป่วยแต่ลาน้อยมาก ประมาณ  -  วัน  จะโทรศัพท์
แจ้งให้ผู้ร่วมงานซึ่งจัดล าดับการปฏิบัติงานแทนด าเนินการให้มีขั้นตอนการ
ด าเนินการดังนี้                          

 . ก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น .  
ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรฝ่ายบริการ
จากแฟ้มลงชื่อมาปฏิบัติ งานของ
บุคลากร จ านวน ๓ แฟ้ม   แฟ้ม
ส าหรับข้าราชการและพนักงานฯ  
แฟ้มส าหรับลูกจ้างประจ า   และ 
แฟ้มส าหรับลูกจ้างชั่วคราว บุคลากร
ฝ่ายบริการ จ านวนทั้งสิ้น    คน 
หมายรวมถึงหัวหน้าฝ่ายบริการด้วย   
ทั้งนี้เนื่องจากบุคลากรฝ่ายบริการ
กระจายอยู่ตามชั้นต่างๆ ตามภาระ
งานประจ า   อาคาร อาคารหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ กับ อาคาร
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล                       

 

 . กรณีพบว่า   บุคลากร 
ไม่มาปฏิบัติงานด้วยการลาป่วย ลา
กิจ ลาพักผ่อน ไปราชการ หรือต้อง
ปฏิบั ติ ง าน ระดมตามค าสั่ ง ขอ ง
ผู้บังคับบัญชา  จะต้องจัดบุคลากรใน
ฝ่ายบริการไปประจ างานแทนเฉพาะ
อย่างยิ่งจุดบริการหรือส่วนหน้าที่ต้อง
บริการผู้มาใช้บริการ ได้แก่ ประตู
ทางเข้า -ออก เคาน์ เตอร์บริการ 
ยืม -คืน  การเก็บ -จัดชั้น   การปิด
หน้าต่างเพื่อเปิดเครื่องปรับอากาศ 
เปิ ด ไฟ  ดู แล เครื่ อ งดู ดความชื้ น  
(เสียบปลั๊ก เทน้ า)  เครื่องท าน้ าเย็น 
(เสียบปลั๊ก เทน้ า) กรวยแก้วน้ าดื่ม  
ทั้งนี้ ทุกครั้งต้องติดตามตรวจสอบ 

ขั้นตอนและวิธีการท างานในต าแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริการ  



๔  | การบริหารงานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

ผลการสั่งการด้วย  เฉพาะอย่างยิ่ง 
จุดประตูทางเข้า -ออก  หากเวลา 
๐๘.๓๐ น.  ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนยังมา
ไม่ถึงจะปฏิบัติแทนไปพลางก่อน ซึ่ง
จะใช้เวลาประมาณ ๕- ๐ นาที 

๓. บุคลากรที่จัดปฏิบัติงาน
แทน  ก าหนดเป็นบุคลากรในฝ่าย
บริการ ยกเว้นงานระดมตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา  จึงจะขอความร่วมมือ
จากฝ่าย / งานอื่นๆ ภายในหอสมุด 

๔. การติดตามและสั่งการ
ปฏิบัติงานแทน  ด าเนินการ   วิธีคือ 

๔.  สั่ งการด้ วยวาจา
โดยตรงที่ผู้ปฏิบัติงาน 

๔.  สั่ งการด้ วยวาจา
ทางโทรศัพท์กับผู้ปฏิบัติงาน กรณี 
อยู่กระจายตามชั้นและอาคาร 

ทั้งนี้จะแจ้งต่อหัวหน้างาน
บริการสารนิเทศ หรือ หัวหน้างาน
บริการวารสารเพื่อทราบด้วยทุกครั้ง  

 

 

 
 

๕. กา รขอคว าม ร่ ว ม มื อ
บุคลากรจากฝ่าย / งาน  ได้แก่  งาน
ธุรการ  ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา
ทรัพยากร  จะโทรศัพท์ถึงหัวหน้า
ฝ่าย / งาน แจ้งชื่อบุคลากร ภาระ
งาน ช่วงเวลาปฏิบัติงาน  

๖. กรณีบุ คลากรลาป่ วย 
เมื่อกลับมาปฏิบัติ งานจะติดตาม
สอบถามการเขียนใบลาน า เสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริการ  เพื่อเสนอต่อ
หัวหน้าหอสมุดต่อไป 
 

 

งานธุรการ   

งานธุรการของฝ่ายบริการ 
ประกอบด้วย งานสารบรรณ งาน
พัสดุ งานครุภัณฑ์ และงานการเงิน 
ท าหน้ าที่ ติ ดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานทั้ งภายในหอสมุด และ

นอกหอสมุด   เพื่ อประสิทธิภาพ
ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล ข อ ง ง า น บ ริ ก า ร  
ปิดประกาศประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
ดู แลกา รรั บ -ส่ ง หนั งสื อ เ วี ยน ใน 
ฝ่ายบริการ 

งานธุรการ 

งานธุรการของฝ่ายบริการ  



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน  ๕๕๕) 

๔๓ 

 

 

 
ท าหน้าที่เบิกวัสดุที่ต้องใช้มา

ไว้ในฝ่ายบริการและจ่ายแก่บุคลากร
ทุกคนของฝ่ายบริการเป็นประจ า 
เดือนละ   ครั้ง คือ วันที่   กับวันที่ 
 ๖ ซึ่งเป็นวันท าการ  

 
 

 
ท าหน้าที่รวบรวมครุภัณฑ์ที่

ช ารุด ต้องซ่อมแซม แล้วแจ้งงาน
ธุรการเพื่ อด า เนินการซ่อม หรือ
พิจารณาแล้วแต่กรณี  ครุภัณฑ์ที่อยู่
ในความรับผิดชอบดูแลของฝ่าย
บริการ  ส่วนใหญ่จะเป็นครุภัณฑ์
ประเภท  โต๊ะอ่านหนังสือ  เก้าอี้  
รถเข็นหนังสือ  พัดลม  เครื่องดูด
ความชื้น เครื่องฟอกอากาศ ที่ต้องอยู่
สภาพที่ดีต่อการบริการตลอดเวลา  
ดังนั้นถ้ามีการช ารุดเสียหาย ใช้งาน
ไม่ได้ ต้องด าเนินการส่งซ่อมทันทีซึ่งมี
ขั้นตอนวิธีการด าเนินงานดังนี้  

 
 

 
 . จด “เลขครุภัณฑ์” 

ที่ช ารุด 
 . คั ดแยกครุ ภัณฑ์ ที่

ช ารุดเพื่อเตรียมซ่อม 
๓. ท าป้ายติดที่ครุภัณฑ์ 

“ก าลังด าเนินการส่งซ่อม” 
๔. ท าบันทึกแจ้ งซ่อม

ครุภัณฑ์ ที่ช ารุดต่องานธุรการ
หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์   
ตรวจรับครุภัณฑ์หลังด าเนินการ
ซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

๕. ต ร ว จ รั บ ค รุ ภั ณ ฑ์ 
หลั ง ด า เ นิ น ก า ร ซ่ อ ม เ ส ร็ จ
เรียบร้อยแล้ว 

 

หมายถึง  เงินที่ฝ่ายบริการ
ได้รับจากการให้บริการต่างๆ ได้แก่ 
เงิ นค่ าปรับหนั งสือหาย ค่ าปรับ
หนังสือช ารุด ค่าด าเนินการเทคนิค
หนั ง สื อหาย  ค่ าป รั บบั ต รสมาชิ ก 

ค่าปรับบัตรรับฝากของหาย ค่าเคลือบ
บัตร ค่าสมาชิกบัตร PULINET ท าหน้าที่
ดังนี้ 

 

งานพัสดุ 

งานครุภัณฑ์ 

งานการเงิน 



๔๔ | การบริหารงานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 . รวบรวมต้นขั้ ว ใบเสร็ จ  
รับเงินทุกเล่ม  ตรวจสอบหลักฐาน
ข้อมูลจ านวนเงินกับเงินที่มี เขียน 
ใบน า ส่ ง เ งิ น   ป ร ะสาน ง าน กั บ 
งานธุรการน าส่งเงินแก่งานคลัง  กอง
งานวิทยาเขต  มหาวิทยาลัยศิลปากร  
ทุกวันท าการ (วันจันทร์- ศุกร์) 

 . เตรียม ใบเสร็ จรับเงิน
ส าหรับใช้ในการบริการยืม-คืน ทุกวัน
ท าการ 

๓. เบิกสมุดใบเสร็จรับเงิน
จากงานพัสดุ  หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ ทุก   เดือน  คราวละ 
 ๐ เล่ม 

๔.  ท าบัญชี คุ ม ยอดสมุ ด
ใบเสร็จรับเงิน และจ่ายแก่ฝ่าย / งาน
ที่ ต้ อ ง ใ ช้ ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  ไ ด้ แ ก่   
ง านบริ ก ารสารนิ เทศ  และฝ่ าย 
โสตทัศนศึกษา  

๕. ส่ ง คื น ต้ น ขั้ ว ใ บ เ ส ร็ จ  
รับเงินที่ใช้หมดเล่มแล้วแก่งานคลัง 
กองงานวิทยาเขต ผ่านงานพัสดุของ
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  

๖. จัดท าบัญชีคุมยอดรายรับ 
แต่ ล ะวั น  ร วม เ งิ นป ระจ า เดื อน 
เสนอต่อหัวหน้าหอสมุด ผ่านหัวหน้า
ฝ่ายบริการ 

๗. ตรวจสอบและจัด เก็บ
ต้นฉบับใบแทนใบเสร็จรับเงินค่าปรับ
หนังสือเกินก าหนดส่งที่ใช้หมดแล้ว 
เพื่อรอวันครบจ าหน่ายออก 

 

 
 

  

 . จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
 . จัดตารางการปฏิบัติหน้าที่

ของบุคลากรฝ่ายบริการ และตารางการ
ลาพัก ผ่อน  ลาป่ วย  และลากิ จของ
บุคลากรฝ่ายบริการ 

๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่บริการ  ก่อนเวลา  
๐๘.๓๐ น. 

๔. จัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
แทนในหน้าที่ที่ส าคัญและเร่งด่วน 
เช่น  ประตูทางเข้ า -ออก อาคาร
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และ
อาคารหม่อมหลวงปิ่น  มาลากุล  
เคาน์เตอร์งานบริการยืม -คืน  เมื่อ
บุคลากรลา หรือขาดงาน 

 

งานบริหารจัดการบริการยืม -คืน 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน  ๕๕๕) 

๔๕ 

 

๕. ดูแล ตรวจสอบความ
พร้ อม เ ค าน์ เ ต อ ร์ บ ริ ก า ร ยื ม -คื น 
เคาน์เตอร์ติดต่อสอบถาม เคาน์เตอร์
คอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้นทรัพยากร
สารสนเทศของหอสมุด (เคาน์เตอร์ 
OPAC) ประตูทางเข้า-ออก อาคาร
หอสมุด โต๊ะเอกสารประชาสัมพันธ์ 

ป้ายประกาศประชาสัมพันธ์  เฉพาะ
อย่างยิ่งชั้นล่างอาคารหอสมุด ทุกวัน
ท าการ (วันจันทร์-ศุกร์)  

 
 

 
๖. ดูแลแบบฟอร์ม / แบบกรอกฯ ที่

ใช้งานบริการยืม-คืน ได้แก่ 
๖.  บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 

ส าหรับบุคคลภายนอก 
๖.  แบบกรอกขอใช้บริการยืมระหว่าง 

๖.๓  คู่มือแนะน าการใช้ 
     หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

๖.๔ บัตรแทนบัตรหาย 
๖.๕ รายชื่อใช้บริการห้อง 

     บัณฑิตศึกษา (Graduate study room) 
 ๖.๖  แบบกรอกส่งคืนหนังสือผ่านตู้รับคืน 

๖.๗ แบบรับบริจาควัสดุการศึกษา 
๖.๘ แบบแจ้งหนังสือหายหรือช ารุด 

๖.๙ แบบขอใช้หนังสือจอง / อยู่ระหว่างด าเนินการ หยิบตัวเล่ม หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ 

๖. ๐ แบบยืมหนังสือระบบมือ / ยืนยัน (Conform) ว่าได้ยืมไปจริง/ น าหนังสือ
ออกโดยไม่ได้ยืม 

๖.   แบบฟอร์มหาหนังสือไม่พบ 
๖.   บัตรอนุญาต เข้ า ใช้ หอสมุ ดพระราชวั ง 

สนามจันทร์ 
๖. ๓ ค าร้องทั่วไป 
๖. ๔ แบบรายงานการเก็บของได้ในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
๖. ๕ แบบแจ้งเพื่อขอให้หอสมุดฯ ตรวจสอบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 

วิทยาเขต 



๔๖ | การบริหารงานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

๗. ตรวจสอบ CD ประกอบหนังสือ, CD-ROM วิทยานิพนธ์, CD-ROM 
ปริญญานิพนธ์ และชั้น CD-ROM 

๗.  รับแผ่น CD-ROM ประกอบหนังสือจากฝ่ายโสตทัศนศึกษา และ 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร 

๗.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและแผ่น CD-ROM ทุกแผ่น 
๗.๓ เรียงแผ่น CD-ROM ตามหมวดหมู่บนชั้น 

๗.๓.  CD-ROMประกอบหนังสือภาษาไทย 
๗.๓.  CD-ROM  ประกอบหนังสือภาษาต่างประเทศ 
๗.๓.๓ CD-ROM  วิทยานิพนธ์ 
๗.๓.๔ CD-ROMปริญญานิพนธ์ 

๗.๔ ตรวจสอบการเรียงแผ่น CD-ROM หลังการยืม-คืน ทุกวัน 
อังคาร, ศุกร์ 

๗.๕ รายงานผลการด าเนินการในสมุดรายงานผล  เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริการ 

 

 
เป็นงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติทุกวันท าการ (วันจันทร์-ศุกร์)  ช่วง

บ่ายเวลา   .๓๐ –  ๖.๓๐ น.  ดังนี้ 

 

 . บริการให้ยืมด้วยระบบ
ห้ อ ง ส มุ ด อั ต โ น มั ติ  โ ป ร แ ก ร ม 
Millennium Circulation และตรวจสอบ 
สัญญาณ ได้แก่ หนังสือทั่วไป หนังสือ 
ส ารอง  หน ังส ือจอง ว ิทยาน ิพนธ์ 
หนังสือ ประกอบการสอน 

 . บริการยืมหนังสือด้วย
ระบบมือ ได้แก่ หนังสือภาษาจีน 
ภาษาเยอรมัน ภาษาญี่ปุ่น ภาษา
ฝรั่งเศส ที่ยังไม่ได้จัดหมวดหมู่ตาม

ระบบ L.C. และยังไม่ได้ติดบาร์โค้ด
หนังสือ 

๓. บริการรับคืนหนั งสือ  / 
สแกนเพื่อตรวจสอบซ้ า / ตั้งสัญญาณ  

๓.  แ ย ก ห นั ง สื อ ต า ม
หมวดหมู่ใส่รถเข็นก่อนส่งขึ้นลิฟท์ 

๓.   น าหนังสือขึ้นลิฟท์ 
ส่งตามชั้นต่างๆ 

 

งานในต าแหน่งผู้ให้บริการประจ าเคาน์เตอร์บริการยืม -คืน 

บริการให้ยืม-คืน 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน  ๕๕๕) 

๔๗ 

 

๔. บริการรับคืนตัวเล่มหนังสือของหอสมุดสาขา วังท่าพระ 
(ผู้ ใช้บริการส่งคืนด้วยตนเอง) โดยลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานและ 
ท า Intransit 

๕. บริการรับคืนตัวเล่มหนังสือหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศ
เพชรบุรี (ผู้ใช้บริการส่งคืนด้วยตนเอง) โดยบันทึกไว้เป็นหลักฐานและ
ท า Intransit   

๖. เก็บสถิติหนังสือรับคืน ส่งขึ้ นเรียงบนชั้นหนังสือตาม 
ชั้นต่างๆ 

 
 
 

 
 

เป็นการบริการรับจอง (Hold) หนังสือตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
โดยด าเนินการจองและยกเลิกการจองในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 

หนังสือส ารอง (Reserved Book)  เป็นหนังสือ  
หรือสิ่งพิมพ์ซึ่งก าหนดระยะเวลาในการให้ยืมตามความ  
ประสงค์ของอาจารย์ผู้สอนรายวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือ
บรรณารักษ์ / เจ้าหน้าที่ยืม-คืน พิจารณาแล้วให้
ก าหนดเป็นหนังสือส ารอง  เพื่อให้นักศึกษา
สามารถใช้หนังสือนั้นๆ ได้อย่างทั่วถึงและ
กว้างขวาง  เป็นการบริการให้ยืมหนังสือที่ก าหนด
ระยะเวลาการยืมน้อยกว่าเวลาปกติ  -๓ วัน แล้วแต่การ 
สั่งการของผู้สั่งให้ส ารอง 

 

เป็นบริการให้ยืม -รับคืนหนังสือที่จัด ให้ผู้ ใช้บริการระดับ
บัณฑิตศึกษาของสถาบันการศึกษาของรัฐอื่นๆ  เป็นความร่วมมือระหว่าง
ห้องสมุดในข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (PULINET)  
ผู้ใช้บริการยืมด้วยตนเอง ทั้งนี้ต้องท าบัตรสมาชิก PULINET ณ สถาบัน
ของตนเอง และต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของห้องสมุดสมาชิก
ข่ายงานแต่ละแห่งอย่างเคร่งครัด 

บริการจองหนังสือ 

บริการส ารองหนังสือ 

บริการยืม-คืน ระหว่างห้องสมุดร่วมกัน 



๔๘ | การบริหารงานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

บริการแจ้งหนังสือหาย / หนังสือช ารุด 

บริการท าบัตรสมาชิก 

บริการยืมหนังสือระหว่างวิทยาเขต 

 

 
เป็นการบริการให้ยืม-รับคืนหนังสือ  ที่ไม่มีในหอสมุดของ
ตนเองผ่านแบบกรอกการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary 
Loan) ที่ผู้ยืมน ามาขอยืมด้วยตนเอง 

 
 
เป็นบริการที่อ านวยความ

สะดวกให้กับผู้ใช้บริการที่ไม่ประสงค์
เดินทางมายืมหนังสือด้วยตนเอง แต่
ประสงค์ให้หอสมุดพระราชวังสนาม
จันทร์ จัดส่งตัวเล่มไปให้ผู้ใช้บริการที่

อยู่ ต่ า ง วิทยา เขต  ๔  แห่ ง  ได้ แก่ 
หอสมุดสาขา วังท่าพระ  หอสมุด
สารสนเทศวิทยาเขตเพชรบุรี วิทยาลัย 
นานาชาติ  ห้องสมุดเทคโนโลยีและ
การสื่อสาร (ICT) บางรัก 

 
 

เป็นบริการรับแจ้งหนังสือหาย / ช ารุด จากผู้ใช้บริการ  ทั้งนี้
ผู้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์มฯ ตามที่งานบริการยืม -คืน
ระบุ 

  
 
เป็นบริการที่เน้นส าหรับข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง

ชั่ ว ค ร า ว  ของม หาวิ ทย าลั ย ศิ ล ป าก ร  แล ะ
บุคคลภายนอก ได้แก่ บุคคลทั่วไป นักเรียน 
นักศึกษา ที่ไม่ได้สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร  
ส าหรับนักศึกษา นัก เรี ยน โรง เรี ยนสาธิ ต
มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีบัตรประจ าตัวนักศึกษา
ใช้เป็นบัตรสมาชิกได้เลย  ผู้ให้บริการจะให้  
ผู้ใช้บริการบุคคลภายนอก กรอกแบบฟอร์มฯ   
รอรับรูปถ่าย รอรับบัตร 

 
 

บริการยืมระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน  ๕๕๕) 

๔๙ 

 

บริการทวงหนังสือประกอบการสอน 
อน 

บริการเตรียมหนังสือซ่อม 

บริการหนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ 

บริการหยิบตัวเล่มหนังสือ 

  

หนังสือประกอบการ
สอน อาจารย์สามารถยืมได้
ต ล อ ด ภ า ค ก า ร ศึ ก ษ า เ พื่ อ 
ใ ช้ ป ระกอบการสอน เมื่ อ มี 

ผู้ต้องการใช้  งานบริการยืม-คืน 
จะท าบันทึกขอเรียกหนังสือเล่ม
นั้น  ทั้งนี้บางครั้งจะโทรศัพท์
ติดตามก่อนด้วย 

 
 

เป็นบริการที่เมื่อตรวจชั้นหนังสือหรือ  
พบตัวเล่มช ารุด / ขาด จะคัดแยกหนังสือ
ดังกล่าวออกมาเพื่อพิจารณาด าเนินการส่งงาน
ซ่อมต่อไป 

 

 

เป็นบริการติดต่อ
และติดตามหนังสือใหม่ที่อยู่
ระหว่างการด าเนินการของ
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรเพื่อ
ก า ร บ ริ ก า ร ต า ม ค ว า ม
ต้องการของผู้ ใ ช้บริ การ 

หนังสือประเภทนี้จะปรากฏหน้าจอฐานข้อมูล 
Web OPAC ว่า In process หรือ Cataloging  
 

 

เ ป็ น ก า ร บ ริ ก า ร ห นั ง สื อ ซึ่ ง แ ส ด ง 
Location : Central Library แก่ผู้ใช้บริการ 
โดยที่จะประสานงานกับส านักงานเลขานุการ 

ส านักหอสมุดกลางหยิบตัวเล่ม  แล้วส่งมอบ 
ตัวเล่มให้กับงานบริการยืม-คืน เพื่อรอผู้ใช้บริการ 

มารับตัวเล่มต่อไป  

 
 



๕๐ | การบริหารงานบริการยืม-คืน หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

บริการเบื้องต้น ณ เคาน์เตอร์ตรวจทางเข้า-ออก 

บริการตรวจสอบพันธะหนี้สิ้น 

บริการรับคืนหนังสือจากตู้รับคืนหนังสือ
คราว 

 
 

 . ตอบค าถามเบื้องต้น 
 .  ตรวจสอบการเข้าใช้บริการ (บัตรสมาชิกหอสมุดฯ) 

 . . แลกบัตรสมาชิกรายวันบุคคลภายนอก 
 .   แลกบัตรสมาชิกรายปีบุคคลภายนอก 

๓.  แนะน าวิธีการใช้ OPAC แก่ผู้มาใช้บริการ 
 

 

เป็นบริการการตรวจสอบข้อพันธะผูกพัน
ของผู้ ใช้บริการตามความต้องการของบัณฑิต
วิทยาลัย  กองการเจ้าหน้าที่  ของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร เนื่องจากนักเรียน นักศึกษา อาจารย์ 
ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง จบการศึกษาใน 

แต่ ละภาคการ ศึกษา  
หรือลาออก / โอนย้าย / 
ลาศึกษาต่อ 
 

 

เป็นบริการรับคืน ที่น ามา
จากตู้รับคืนหนังสือชั่วคราวซึ่ งตั้ ง
บริการ ณ หน้าอาคารหอสมุดฯ หน้า
ไปรษณีย์ คณะศึกษาศาสตร์ และ

อาคาร เรี ยน  A  จะด า เนิ นการ
ภายหลังว่ า ง เว้นจากการบริการ
ให้ยืม-รับคืน ณ เคาน์เตอร์บริการ
ยืม-คืนปกติ 

        บริการแผ่น CD ROM  ประกอบหนังสือ 

เป็นการบริการให้ยืม-รับคืน แผ่น 
CD-ROM ประเภทต่างๆ อาทิเช่น CD-ROM 
ป ร ะ ก อ บ ห นั ง สื อ ภ า ษา ไ ท ย  CD-ROM  
ประกอบหนังสือภาษาต่างประเทศ CD-ROM  
วิทยานิพนธ์ และ CD-ROM ปริญญานิพนธ์  
จัดเรียงตามหมวดหมู่เลขเรียก  

 
 

     



การศึกษาเพื่อหาแนวทางการท าบัตรสมาชิก 
ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากรด้วยคอมพิวเตอร์

ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  

 บรรจง รุ่งแผน 

                                                 
 สรุปย่อจากเอกสาร “การศึกษาเพื่อหาแนวทางการท าบัตรสมาชิกบุคลากรมหาวิทยาลัย

ศิลปากรด้วยคอมพิวเตอร์ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์” ของ บรรจง รุ่งแผน 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ สังกัดงานบริการยืม -คืน ฝ่ายบริการ หอสมุด

พระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ banjong@su.ac.th 

ายบริการ หอสมุด 
พระราชวังสนามจันทร์ มีภาระหน้าที่
ใ น กา ร ให้ บ ริ ก า รยื ม -คื นหนั ง สื อ  
บริการวารสารและหนั งสือพิมพ์ 
บริการสารสนเทศ  ส าหรับการท า
บัตรสมาชิกหอสมุดนั้น  เป็นงานหนึ่ง
ภายใต้งานบริการยืม-คืน โดยที่เป็น
งานหนึ่ ง ในความรับผิดชอบของ
ผู้เขียน  

เมื่ อถึ งยุ คที่ ต้ องน าระบบ
คอมพิวเตอร์เข้ามาประยุกต์ช่วยงาน
ดังที่ เคยปฏิบัติด้ วยระบบมือแล้ ว 
ผู้เขียนซึ่งมิใช่ผู้สันทัดการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ จึงเสนอความเห็นว่า 
หากต้องน าระบบเทคโนโลยีใหม่ๆ  
เข้ามาช่วยการท างาน ก็ควรเป็นระบบ
ที่ 

 ผู้เขียนซึ่งมิใช่ผู้สันทัดการใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ จึงเห็นว่า หาก
จะต้องมีการน าระบบเทคโนโลยีใหม่ๆ 
เข้ามาช่วยการท างาน ก็ควรเป็นระบบ
ที่ผู้ปฏิบัติงานควรท าด้วยตนเองได้
โดยสะดวก หรือแก้ปัญหาด้วยตนเอง
ไ ด้ 
ยืม-คืนคือ  เลขทะเบียน ชื่อหนังสือ  
วันก าหนดส่ง 

ที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถท า
ด้วยตนเองได้โดยสะดวก 
หรือแก้ปัญหาด้วยตนเอง
ได้  โปรแกรมที่ใช้ควรเป็น
โปรแกรมที่ไม่มีโครงสร้าง
ซับซ้อนนัก  ด้วยเหตุนี้จึงมี
การหารือ ศึกษา และหา
แนวทางเพื่อการปรับเปล่ียน
ท า บั ต ร ส ม า ชิ ก ส า ห รั บ
บุ ค ล า ก ร ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ศิลปากรด้วยคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งสามารถล าดับชั้นตอนการ
ด าเนินการท าบัตรสมาชิก
แบบเดิมดังนี้   



๕  | การศึกษาเพ่ือหาแนวทางการท าบัตรสมาชิก... 

 
 
 . ท ด ล อ ง น า โ ป ร แ ก ร ม

Microsoft Excel ส าหรับใช้ก าหนด
เลขบาร์โค้ด และเก็บข้อมูลส าคัญไว้
ในรูปดิจิตัล เกี่ยวกับสมาชิกหอสมุด 
ได้แก่ เลขบาร์โค้ด  ชื่อ นามสกุล 
หน่วยงานที่สังกัด ระยะเวลาสัญญา
จ้าง ต าแหน่ง เป็นต้น 

 
 

 . ตามด้วยการทดลองน า
โปรแกรม Microsoft Power Point 
เพื่อสร้างรูปแบบบัตรสมาชิกหอสมุด 

๓. เรี ยนรู้ การ ใช้ โปรแกรม 
Labels Unlimited เพื่อสร้างบาร์โค้ด 

๔. และเรียนรู้วิธีการสแกน
ภาพ เพื่อจัดเก็บไฟล์ภาพสมาชิก 

๕. จากนั้นน าข้อมูลหรือผลที่
ที่ได้ข้อ   - ๔ มาตัด - ติดปะที่บัตร
สมาชิกหอสมุดฯ ที่ออกแบบไว้แล้ว  

 

ข้อความข้างต้นแสดงให้เห็นว่า การท าบัตรสมาชิกที่ผ่านมาหรือแบบเดิม
ส าหรับ   คน ผู้ปฏิบัติงานต้องเปิดใช้โปรแกรมถึง ๓ โปรแกรม รวมถึงการสแกน
ภาพ แต่ละขั้นตอนต้องใช้เวลานานมาก  ทั้งยังไม่สามารถพัฒนาเชื่อมต่อข้อมูล
ทางด้านเทคโนโลยีได้  

เ มื่ อ หน่ ว ย ง าน ป ร ะ ส ง ค์ ใ ห้
ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับปรุงและพัฒนางาน
ของตนเอง หรือสร้างเป็นนวัตกรรม โดย
ก าหนดไว้ในเกณฑ์ตัวชี้วัดรายบุคคล  
ผู้เขียนไดป้รึกษาหารือกับนางสมปอง มิส
สิตะ อดีตหัวหน้าฝ่ายบริการ และนาย
สมเกี ย รติ  ฉั ตรชื่ น ยศ นั ก วิ ชาการ
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ช า น า ญ ก า ร  ศู น ย์
คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่
ปรึกษาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ โดยความ
เห็นชอบของ นางกาญจนา สุคนธมณี 
หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ถึ งความประสง ค์ที่ ต้อ งการจะรวม
โปรแกรมการเก็บข้อมูลและท าบัตร
สมาชิกหอสมุดส าหรับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้คงมีเพียง
หนึ่งโปรแกรมหรือน้อยที่สุด และ
สามารถน าไปปรับปรุงพัฒนางาน
ต่อไปได้ด้วย 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม - มิถุนายน  ๕๕๕) 

๕๓ 

 

ในการศึกษาครั้งนี้จึงได้ก าหนดวัตถุประสงค์ไว้ ๓ ประการคือ 
 . เพื่ อหาแนวทางการท าบัต รสมาชิกที่ ท า ให้ ลด

กระบวนการท างาน  ลดเวลาการท างาน ลดความ
ยุ่งยาก ลดความเสี่ยง ลดความผิดพลาด ลดค่าใช้จ่าย 

 . เพื่อสร้างระบบการท าบัตรสมาชิกที่สามารถพัฒนา
งานให้ต่อเนื่องได้ 

๓. เพื่อสามารถพัฒนาให้เชื่อมต่อกับระบบการท างานอื่นๆ
ได้อีก เช่น ระบบประตูทางเข้า เป็นต้น 

 

 
ในการด าเนินการศึกษา มีล าดับวิธีการด าเนินการดังนี้ 

 . เก็บรวบรวม คัดแยกกลุ่ม
ข้อมูลสมาชิกบุคลากรของมหาวิทยาลัย
ศิลปากรและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 . ล าดั บกระบวนการท า
ข้อมูลสมาชิก (เดิม) 

๓. วิเคราะห์ / ร่างกระบวน 
การท าข้อมูลสมาชิก (ใหม)่ 

๔. ปรึกษากับนางสมปอง  
มิสสิตะ อดีตหัวหน้าฝ่ายบริการ และ
นายสมเกียรติ ฉัตรชื่นยศ ถึงความ
ต้ อ ง ก า ร ข อ ง ต น เ อ ง เ พื่ อ ส ร้ า ง
โปรแกรมระบบการท าบัตรสมาชิก 
ได้แก่ รูปแบบข้อมูลสมาชิก  รูปภาพ 
บาร์โค้ด การตรวจสอบ การแก้ไข 
การปรับปรุงข้อมูล  และการลงข้อมูล 

๕. จัดท าข้อมูลเพื่อน าส่ง 
ให้นายสมเกียรติ ฉัตรชื่นยศ โดยการ 

 

๕.  ท า Review File ข้อมูลสมาชิก
โดยแยกประเภทของสมาชิกมา
จากระบบยืม-คืน (Millennium 
Circulation) 

๕.  พิมพ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสมาชิก 
เช่น ต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด  

๕.๓ แปลงข้อมูลที่ได้เป็นโปรแกรม 
Microsoft Excel  

๕.๔ ตรวจสอบข้อมูล คัดเลือกหา 
สิ่งที่ต้องการ 

 
 

วิธีด าเนินการศึกษา 



๕๔ | การศึกษาเพ่ือหาแนวทางการท าบัตรสมาชิก... 

๖. ทดลอง/ทดสอบการใช้งาน
แต่ละส่วนงาน  เป็นการท างานร่วมกับ
นายสมเกียรติ ฉัตรชื่นยศ  โดยมีการ
แก้ไขเป็นระยะๆ เพื่อการใช้ภาษาที่
เข้าใจตรงกัน และได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ตรงกัน 

 

๗. น า โ ป ร แ ก ร ม ที่ ผ่ า น ก า ร
ออกแบบเป็นโปรแกรมส าเร็จรูป มา
ทดลองและทดสอบการใช้งาน โดยมี
นางสาวยุพดี จารุทรัพย์ หัวหน้าฝ่าย
บริการ ร่วมตรวจสอบผลการทดสอบ ซึ่ง
พบว่า  โปรแกรมการท าบัตรสมาชิกฯ 
สามารถท างานได้สมบูรณ์ตามที่
ต้ อ งการ   พบข้อผิดพลาด เพี ย ง
เล็กน้อย  ซึ่งปรับปรุงแก้ไขแล้ว 

 

 
ผลจากการปฏิบัติจริงของระบบการท าบัตรสมาชิก ประมาณ   เดือน 

(ตุลาคม - พฤศจิกายน  ๕๕๔) พบว่า  

 . ระบบสามารถท างานได้
ต าม คว ามต้ อ ง ก าร ที่ ก าหน ด ไ ว้ ใ น
วัตถุประสงค์ 

 . ระบบสามารถพัฒนาข้อมูล
สมาชิกให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 

๓. ร ะ บ บ ส า ม า ร ถ น า ไ ป
เชื่อมต่อกับระบบการท างานอื่นๆ ใน
อนาคตได้ เช่น ใช้งานร่วมกับกล้อง
ถ่ายรูป การส่งข้อมูลสมาชิกในระบบ 

File ข้ อ มู ล  ( ข้ อ มู ล สม าชิ ก แล ะ
รูปภาพ) ให้กับบุคลากรส านักงาน
เลขานุก าร  ส านักหอสมุดกลาง 
ผู้รับผิดชอบน าลงฐานข้อมูลที่จัดเก็บ
เพื่อใช้งานกับการตรวจประตูทางเข้า 
เป็นต้น 

๔. ระบบท าบั ตรสมาชิ ก 
เป็ น ง านที่ ส าม ารถม อบให้ ผู้ อื่ น
ปฏิบัติงานแทนได้  

 

 
 
 

ผลลัพธ์ที่ ได้ 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   
(มกราคม - มิถุนายน  ๕๕๕) 

๕๕ 

 

 
 

ขั้นตอนและวิธีการท าบัตรสมาชิกด้วยคอมพิวเตอร์ส าหรับบุคลากร
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 . ติดตั้งโปรแกรม Net Beans IDE 6.9.1 เพื่อการท างานระบบบัตรสมาชิก 

 
 . จะปรากฏหน้าต่าง Open Project  และหน้าต่าง Library_Member 

ตามล าดับ 

 
หน้าจอดังกล่าว จะมีปุ่มการท างานส าคัญๆ  ได้แก่ ปุ่ม                                   

                   
 
ปุ่มที่มีความส าคัญและมีการใช้งานมาก  ได้แก่ ทางเลือกต่อไปนี้ 

 

ผลผลิตที่ ได้ 

เพิ่ม แก้ไข 

ลบ ดูข้อมูล ล้างการพิมพ์ พิมพ ์ ช่วยเหลือ 



๕๖ | การศึกษาเพ่ือหาแนวทางการท าบัตรสมาชิก... 

หมายถึง การเปิดแผ่นงานเปล่าส าหรับใส่ข้อมูลใหม่ 

ข้อมูลที่ก าหนดให้จัดเก็บ ได้แก่ ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด 
ฝ่าย/ภาควิชา ต าแหน่ง สถานะ วันเริ่มต้น วันส้ินสุด หมายเลขบัตร
ประชาชน  บาร์โค้ด  ระยะเวลาสัญญาจ้าง และรูปภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

ฟอร์มเปล่า 
ส าหรับ 
ใส่ข้อมูลใหม่ 

ตัวอย่าง 
ข้อมูล 

ที่จัดเก็บ 
ในระบบ 

เพิ่ม 

ล้างการพิมพ์ 

เลือกไว้พิมพ ์

หมายถึง   ให้ลบข้อมูลพิมพ์เดิมออกก่อนสั่งพิมพ์ของใหม่ 

หมายถึง   การก าหนดรายชื่อผู้ใช้บริการที่ต้องการส่ังพิมพ์ 

พิมพ ์
หมายถึง   การแจ้งความจ านงให้ระบบพิมพ์ผล (Print) โดย
ระบบจะแสดงหน้าจอรูปแบบบัตร ให้ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูล ก่อนสั่งพิมพ์ผล (Print) 
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ต้องการพิมพ์ผล  ให้คลิกที่สัญลักษณ์รูปเครื่องพิมพ์ จะได้ข้อมูลดังแสดง  
(พิมพ์ด้วยกระดาษสี เมื่อพับ ข้อมูลจะแสดงสองด้าน) 
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บรรจง รุ่งแผน 

                                                 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ สังกัดงานบริการยืม -คืน ฝ่ายบริการ หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ banjong@su.ac.th 

ก ร ณี ศึ ก ษ า ที่ น า เ ส น อ ใ น
บทความนี้ เกิดจากการสังเกตเห็น 
สิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติ
หน้ าที่ ให้บริ กา รยื ม -คืน   และได้
พยายามหาแนวทางแก้ไข โดยได้รับ
ความเห็นชอบและร่วมมือจากเพื่อน
ร่วมงานช่วยกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

 

 . ระเบียนค้าง (Inuse by system) 
 

 

 

กรณีที่ระเบียนทุกประเภท ทั้งหนังสือ (bibliographic, item) และ
ผู้ใช้บริการ (Patron) ถูกล็อคหรือค้าง หน้าจอจะปรากฏข้อความดังนี้ 

ข้อเสนอจากกรณีศึกษาในบทความนี้ ได้คัดสรรมาน าเสนอ 
รวม  ๖ ประเด็นพร้อมแนวทางแก้ไข เช่น  เรื่องระเบียนค้าง  
ข้อมูลคงค้างในระบบ  ระบบขัดข้อง/ไฟฟ้าดับ  ความผิดพลาด
เรื่องค่าปรับ เป็นต้น 
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วิธีการแก้ปญัหาระเบยีนค้าง 
 . ก่อนปิดหน้าจอ  
 ให้จดหมายเลขระเบียน ได้แก่   
           i….…………   

 หรือ    .b………..…   
 หรือ    .p...........  ที่ถูกล็อค 

๒. ติดต่อให้ผู้มสีิทธปิลดล็อคระเบียน  (Free records In Use) 
ผู้มีสิทธิปลดล็อค ได้แก่ หัวหน้าฝ่ายบริการ หัวหน้าฝ่ายโสตทัศนศึกษา 

หัวหน้างานบริการยืม-คืน 

๓. รอให้การปลดล็อคเรียบร้อย จึงจะปฏิบัติงานต่อไปได้ 
๔. หากผู้มีสิทธิไม่อยู่หรือติดราชการให้กรอกแบบฟอร์มยืมนอกระบบไปก่อนโดย

ตรวจสอบให้ถูกต้องและจดหมายเลขระเบียนไว้ด้วย 
๕. ส่งแบบฟอร์มยืมให้เจ้าหน้าที่ประจ าหรือปะติดไว้ที่เคาน์เตอร์ เพ่ือด าเนินการ

แก้ไขและท ายืมในระบบต่อไป 
 

๒. ระบบขัดข้องหรือไฟฟ้าดับ 

วิ ธี ก า รแก้ปัญหากรณี ระบบ
ขัดข้องหรือไฟฟ้าดับ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

 . ให้ลงรายละเอียดไว้ในสมุด
ปกน้ าเงิน คือ วัน/เวลา/สาเหตุ เพ่ือเป็น
หลักฐานการตรวจสอบเมื่อประสบปัญหา
เช่นผู้ใช้แจ้งว่าคืนแล้วตอนไฟดับ 

๒. ถ้าเปิดให้บริการยืม ต้องงด
ยืมต่อ เนื่องจากมีบริการจองหนังสือและ  
ให้เขียนแบบฟอร์มยืมนอกระบบ หรือ
กรณีระบบขัดข้อง สามารถท าหลักฐาน
ยืมในระบบ Microsoft Word ได้  
เมื่อระบบยืม-คืนใช้ได้ปกติแล้ว จึงท าการ
ถ่ายเทข้อมูล 

 

๓. การรับคืน ต้องเก็บตัวเล่ม 
ไว้คืนในระบบ 

๔. กรณีไฟฟ้าดับต้องมีเจ้าหน้าที่
ตรวจที่ทางออก ตรงประตูอัตโนมัติ 
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๓. ปัญหาจากใบก าหนดส่ง 

กรณีผู้ใช้บริการน าหนังสือมายืม 
พบว่าใบก าหนดส่งถูกใช้เต็ม ไม่มีช่อง
ส าหรับให้ประทับตราวันที่ก าหนดส่ง  

สามารถแก้ปัญหาโดยให้เปลี่ยนใบ
ก าหนดส่งใหม่ทันที   

อย่ า เลือกใช้ วิ ธีที่ พยายามหา
ช่องว่างประทับวันที่หรือพับคร่ึงโดยใช้
ด้านหลัง 

๔. ข้อมูลคงค้างในระบบ 
วิธีการแก้ปัญหากรณีรับคืนตัวเล่ม

แล้ว แต่ข้อมูลหนังสือยังคงค้างในระบบ มี
วิธีการปฏิบัติดังนี้ 

 . ให้ตรวจสอบวันก าหนดส่ง  
ถ้ายังไม่เกินก าหนดส่งให้ท ารับคืนปกติ  
แต่ถ้าเกินวันก าหนดส่งต้องก าหนดวัน 
รับคืนใหม่ (Back Date) 

 
 

 

๒. กรณีผู้ยืมน าหนังสือมายืนยัน
ด้วยตัว เอง เมื่อท าคืนเ รียบร้อยแล้ ว 
เจ้าหน้าที่ควรต้องกล่าวค าขอโทษกับ
ผู้ใช้บริการ แม้ว่าไม่ใช่ตนเองที่กระท า
ผิดพลาดก็ตาม 

๓. หากตรว จสอบได้ ว่ า เ ป็ น
เจ้าหน้าที่ท่านใด ควรบอกเจ้าตัว เพ่ือ 
จะได้เพิ่มความระมัดระวังยิ่งขึ้น 

๔. การรับคืนหนังสือ ก่อนส่งตัว
เล่มข้ึนชั้น ควรจะต้องสแกนคืนซ้ าอีกคร้ัง 

 
 
 

๕. หนังสือคงค้างและเกินก าหนดส่ง 

วิธีการแก้ปัญหากรณีมีหนังสือคง
ค้างและเป็นหนังสือที่เกินก าหนดส่ง แถบ 
Checked-Out Items เป็นสีแดง  มีวิธี 
การปฏิบัติดังนี้ 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ เฉพาะ
อย่างยิ่งผู้ใช้บริการประเภท อาจารย์ และ
บุคลากร ซึ่งกรณีนี้ถือว่าเป็นบริการทวง 
วิธีหนึ่ง 
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๖. หนังสือไม่ถูกยืมในระบบ 

เมื่อผู้ใช้น าหนังสือมาคืน จะปรากฏข้อความ  
 

 
 แก้ปัญหาโดยให้เน้นย้ าเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ให้บริการทุกคน และในการด าเนินการ
ยืมทุกคร้ัง  ให้ตรวจสอบหน้าจอทุกคร้ังทุกเล่มว่าท ายืมในระบบครบจ านวนเล่มแล้วหรือยัง 

๗. การรับและส่งเงินค่าบริการ 

การท างานบริการยืม-คืน สิ่งที่
หลีกเลี่ยงไม่ ได้คือ การรับและส่งเงิน
ค่าบริการต่างๆ ให้ครบถ้วนตามจริง 
เพราะจะมีเงินค่าปรับต่างๆ หมุนเวียนใน
แ ต่ ล ะ วั น  ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร จึ ง ค ว ร ต้ อ ง
ระมัดระวังในการปฏิบัติงาน  โดย 

 . ก่ อ น รั บ ช่ ว ง เ ว ล า ก า ร
ปฏิบัติงาน  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
เช่นใบเสร็จ คูปองแทนใบเสร็จ จ านวน
เงินค่าบริการตามใบเสร็จ  และจ านวน 
เงินทอน  ให้ครบและตรงกัน 

๒. ห ลั ง ห รื อ ร ะ ห ว่ า ง ก า ร
ปฏิบัติงาน ให้ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบเสร็จคูปอง จ านวนเงิน
ค่าบ ริการ  ตามใบเสร็จและจ านวน 
เงินทอน อีกครั้ง 

๓. หากมีการตรวจสอบภายหลงั 
พบว่าจ านวนเงินค่าบริการต่างๆ  ไม่ตรง
กับใบเสร็จ ผู้ให้บริการในแต่ละช่วงเวลา
ต้องรับผิดชอบ 

 

๘. การผิดพลาดเร่ืองค่าปรับ 

เมื่อผู้ ใช้บริการส่งคืนหนังสือตามวัน
ก าหนดส่งที่ตัวเล่มหนังสือ แต่ ยังมีค่าปรับ
เกิดขึ้น  อาจเกิดจากสาเหตุต่างๆ ดังนี้ 

 . ระบบค านวณวันก าหนดส่งถูกต้อง 
แต่เ จ้าหน้าที่ประทับวันก าหนดส่งผิด เช่น
หนังสือวิทยานิพนธ์ ระบบค านวณให้ยืมได้  
๗ วัน  แต่เจ้าหน้าที่ประทับวันก าหนดส่งให้เป็น 
 ๕ วัน เมื่อผู้ใช้บริการน าหนังสือในวันที่ระบุ 
ที่ตัวเล่มมาคืนจะท าให้มีค่าปรับ 

๒. เกิดจากกรณีผู้ใช้บริการแจ้งความ
ประสงค์ขอยืมต่อ  เจ้าหน้าที่อาจจะท าการยืม

ต่ อ ไ ม่ ค ร บ ทุ ก ร า ย ก า ร ต า ม ที่
ผู้ใช้บริการแจ้ง  หรือบางรายการ
ระบบจะไม่อนุญาตให้ยืมต่อ เช่น 
เมื่อยืมครบ ๓ คร้ัง เป็นต้น  

เจ้าหน้าที่อาจไม่ทันสังเกต 
เห็นข้อความที่ระบบแจ้งให้ทราบ 
จึงแจ้งให้ผู้ใช้ทราบการยืมต่อและ
ประทับวันก าหนดส่งใหม่ที่ตัวเล่ม
เรียบร้อย เมื่อผู้ใช้น าหนังสือมาคืน
จึงมีค่าปรับเกิดขึ้น 
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ปัญหาดังกล่าว แก้ไขได้ดังนี้ 

 . ให้ท าคืนและก าหนดวันรับคืนใหม่ (Back Date) 
๒. การยืม ให้ตรวจสอบวันก าหนดส่งหรืออ่านข้อความที่ปรากฏที่หน้าจอทุกคร้ังว่า

จะต้องท าหรือระบบโต้ตอบอะไรบ้าง ก่อนที่จะประทับวันก าหนดส่งที่ตัวเล่มหนังสือ 

๙. หนังสือจองไม่อยู่ที่ชั้นจอง 
ปกติหนังสือจอง (Reserve 

Book) เมื่อด าเนินการรับคืนตาม
ขั้นตอนแล้ว  ต้องดึงใบจองสอด
ตัวเล่มและน าไปไว้ที่ชั้นจอง 
โดยเรียงตามเลขเรียกหนังสือ 
และแยกภาษา ไทย  ภ าษ า 
ต่างประเทศ  

ส่ ว น ปั ญ ห า ที่ พ บ ว่ า 
หนั งสื อจอง ไม่ อยู่ ที่ ชั้ นจอง  
สามารถแก้ปัญหาได้ดังนี้ 

 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ต้ อ ง
ตรวจสอบใบจองและในระบบที่
ห น้ า จ อ ผู้ ยื ม ห รื อ ห น้ า จ อ 
Search/ Hold ตรวจสอบดูว่า
เป็นการผิดพลาดของเจ้าหน้าที่
เองหรือไม่ที่หนังสือมาแล้ว  แต่
ไม่ได้เก็บแยกไว้ให้  และส่งขึ้น
ชั้นบริการปกติ 

 
 

๒. เมื่อค้นหาจากช้ันหนังสือท่ัวไป หาไม่พบ  
อาจเป็นไปได้ว่าหนังสือเล่มดังกล่าวไปแทรกอยู่บนช้ัน
หนังสือกลุ่มอื่นๆ (Other Collection) หรือเป็นเล่มท่ีอยู่
ระหว่างรับคืนระหว่างวิทยาเขต ต้องรอการตรวจสอบ 
และแจ้งสาเหตุให้ผู้ใช้บริการทราบ 

๓. และหรืออาจใช้วิธีการตรวจสอบรายการ
หนังสือฉบับอื่น (กรณีมีมากกว่า   ฉบับ) ที่สามารถ
ท าจองทดแทนได้ 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการทุกคนควรต้องมี
ความระมัดระวังในการปฏิบัติงาน  เพ่ือไม่ให้เกิด
การผิดพลาดได้ 

๕. ส าหรับหนังสือจองที่ยังหาตัวเล่มไม่พบ  
เฉพาะอย่างยิ่งในช่วงนอกเวลาราชการให้ดึงใบจอง
ปะติดไว้ที่เคาน์เตอร์  เพื่อเจ้าหน้าที่ประจ าพิจารณา
ด าเนินการหาตัวเล่มต่อไป  

 
   

 ๐. ผู้ใช้บริการแจ้งว่าไม่ได้ยืม 

เมื่อมีการทวงถามรายการหนังสือที่ไม่น ามาส่งคืนหอสมุด  
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการยืม-คืนมักได้รับแจ้งข้อมูลจากผู้ใช้บริการว่า หนังสือ
เล่มที่ปรากฏในบัตรของตนเองนั้น ไม่ใช่รายการที่ตนเองยืม 

กรณีที่เกิดขึ้นนี้ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์จะไม่รับผิดชอบ 
แต่จะช่วยตรวจสอบให้ว่าหนังสือเล่มดังกล่าวอยู่ในหอสมุดหรือไม่ (อาจมีการ

น ามาส่งคืนแล้ว แต่ตัวเล่มยังค้างในระบบ) หรือช่วยหาสาเหตุให้ว่าเป็นอย่างไร แต่ถึงที่สุด
แล้ว เจ้าของบัตรต้องเป็นผู้รับผิดชอบเอง 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   

(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
๖๓ 

 

   . ผู้ใช้บริการแจ้งว่าส่งคืนแล้ว 

อีกกรณีหนึ่งท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 
พบว่ามีการแจ้งจากผู้ ใช้บริการว่า ได้
ส่งคืนหนังสือดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  

กรณีดั งกล่ า ว  เ จ้ าหน้ าที่ ต้ อ ง
ตรวจสอบหนังสือเล่มดังกล่าวว่าอยู่ในชั้น
หนังสือหรือไม่  ถ้าพบที่ชั้นหนังสือต้อง
ตรวจสอบต่อไปด้วยว่าผ่านขั้นตอนการ 
รับคืนครบหรือยัง เช่น ประทับตรารับคืน

ที่ตัวเล่ม  ตั้งสัญญาณแม่เหล็ก แต่ถ้าไม่มี
ที่ ชั้น ในหอสมุดฯ  ต้อง ให้ผู้ ใช้บ ริการ      
ไปตรวจสอบดูว่าตนเองไปลืมไว้ที่ไหน
หรือไม่ หรือยืมให้เพ่ือน และจะแจ้งหาย
ไว้ก่อนก็ได้ แล้วไปตามหาตัวเล่ม แล้ว
กลั บมาพบ เ จ้ าหน้ า ที่ อี ก ค ร้ั ง   เ พ่ื อ
ด าเนินการต่อไปถ้าไม่พบหนังสือจริงๆ 

 

 ๒. หนังสือเกินก าหนดส่งถูกวางทิ้ง 
บางค ร้ังเ จ้าหน้าที่ผู้ ให้บ ริการ

ตรวจสอบพบว่า มีผู้ใช้บริการน าหนังสือที่
เ กิ น ก าหนดส่ งม า ว างทิ้ ง ไ ว้ บ ริ เ วณ
เคาน์เตอร์ยืม-คืน  อาจวางทิ้งไว้บริเวณ
รถเข็นส าหรับเตรียมแยกขึ้นชั้นพัก  

กรณีดังกล่าว  เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ
ต้องรับคืนหนังสือและท าค้างค่าปรับไว้ใน
ระบบเพื่อเก็บเงินค่าปรับในภายหลัง  โดย
ต้องเขียนบันทึกเป็นหลักฐานไว้ในสมุด
แจ้งปัญหาบริการยืม-คืน 

 ๓. หนังสือที่ยืมต่อ แต่ยังมีค่าปรับ 

กรณีที่ผู้ใช้บริการแจ้ง
ว่าได้ท าการยืมต่อด้วยตนเอง
แล้วผ่านระบบ Web  OPAC  
แต่ท าไมยังมีเงินค่าปรับคงค้าง
ในระบบ 

 

แสดงว่าผู้ใช้บริการท าการยืมต่อเองไม่ส าเร็จ 
ต้องชี้แจงและแนะน าวิธีการยืมต่อที่ถูกต้องให้
ผู้ใช้บริการรับทราบ เช่น ยืมต่อทาง Web OPAC 
สามารถท าได้เพียง ๒ คร้ังเท่านั้น  และหนังสือที่
พบว่าเป็นหนังสือที่เกินก าหนดส่งหรือเป็นหนังสือที่
มีคนจองนั้น  ผู้ใช้บริการจะท าการยืมต่อไม่ได้  และ
ต้องเก็บค่าปรับไปตามระบบที่ก าหนดไว้   เป็นต้น 

   ๔. หนังสือบนชั้น ยืมออกไม่ได้ 

ห นั ง สื อ ท่ี ผู้ ใ ช้ 
บริการน ามายืม บางเล่ม
ไ ม่ ส ามา รถท าก า รยื ม 
ออกได้  เนื่องจากหนังสือ

ยังท าไม่เสร็จสิ้นกระบวนการท าในระบบและได้น าออกไป
ให้บริการที่ชั้น  เช่น  ตัวเล่มมีเลขบาร์โค้ด  แต่ในระบบไม่มี
บาร์โค้ด  ฉะนั้นจึงต้องแจ้งผู้ใช้บริการให้รอสักครู่แล้วส่งตัวเล่ม
ไปให้ฝ่ายวิเคราะห์ฯ เพื่อจัดการหนังสือดังกล่าวให้เรียบร้อย 



๖๔ | กรณีศึกษา : งานบริการยืม-คืนหนังสือ... 

ปัญหาดังกล่าว  จะมีข้อความที่แจ้งในระบบดังแสดงในตัวอย่าง 

                       
ปัญหาเกิดจากการลงโค้ดท่ีข้อมูลหนังสือ (Item) ผิดพลาด เช่นมีการคีย์ตัวอักษรจากตัวเอ็กซ์  

เป็นตัวอักษรเอ็ม  เป็นต้น  ต้องแจ้งใหฝ่้ายวิเคราะห์ฯ เป็นผู้พิจารณาแก้ไข 

 ๕. หนังสือไม่พบบนชั้น 
เมื่อผู้ใช้บริการตรวจสอบข้อมูล

ผ่านหน้าจอ OPAC แล้วไปหาหนังสือบน
ชั้น แต่หาไม่พบ  ผู้ รับ เ ร่ืองแจ้งจาก
ผู้ใช้บริการมักเป็นเจ้าหน้าที่ที่อยู่ประจ า
เคาน์เตอร์ยืม-คืน 

 

 

 

 

 

กรณีนี้  ให้ปฏบิัตดิังนี ้

 . เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ให้บริการ
ต้องเริ่มการตรวจสอบจากระบบห้องสมุด
อัตโนมัติก่อนเ พ่ือตรวจสอบดู ว่า เป็น
หนังสือแบบไหน เช่น เป็นหนังสือของ
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์หรือไม่  มี
การยืมออกไปหรือไม่   

๒. ให้รับแจ้งการหาหนังสือไม่พบ 
โดยให้ผู้ใช้บริการเขียนรายละเอียดใน
แบบฟอร์มที่เคาน์เตอร์และจะมีเจ้าหน้าที่
ช่วยตรวจดูให้  

 ๖. อุปกรณ์ปฏิบัติงานสูญหาย  
เนื่องจากบริเวณเคาน์เตอร์ยืม-คืนเป็นบริเวณที่บุคลากรหอสมุด 

พบปะกันในตอนเช้าก่อนเปิดบริการ ช่วงพัก ช่วงรอยต่อการเปิดบริการ
นอกเวลาราชการ  จึงเป็นบริเวณที่มีการหยิบอุปกรณ์ปฏิบัติงานไปใช้
บริเวณอื่นบ่อยๆ  ท าให้อุปกรณ์ที่ต้องใช้งานประจ าเกิดการสูญหาย  วัสดุ
อุปกรณ์ที่มักหายบ่อยๆ เช่น ปากกา กรรไกร กาว แม็ก เป็นต้น 

 

อาจเพราะ ณ จุดเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน เป็นบริเวณที่บุคลากรห้องสมุดทุกคน
สามารถเข้าถึงได้โดยง่าย  จึงระบุสาเหตุการหายที่แน่นอนไม่ได้  ท าได้เพียง
สอบถามหรือแจ้งขอความร่วมมือให้น าไปเก็บที่เดิม เมื่อใช้งานเสร็จสิ้นแล้ว   
เพราะถ้าไม่เตรียมอุปกรณ์ในการท างานให้พร้อม จะท าให้การท างาน 
ไม่สะดวกไมร่วดเร็ว   การบริการอาจสร้างความไม่พึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการได้ 

ใหค้ลิก OK  
ท ายืมได้ปกติ 



เล่าสู่กันฟัง  
จากประสบการณ์งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
บุญตา กิจหว่าง   

                                                         
 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ สังกัดงานธุรการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์ boonta@su.ac.th  

ที่เกริ่นน าในบทความก่อน
หน้านี้ว่าผู้เขียนได้รับมอบหมายให้ท า
หน้าที่ที่เป็นงานไม่คุ้นเคยมาก่อน และ 
ในปี พ.ศ.  ๒๕๔๙ ต้องมารับงานที่ 
ไม่คาดคิดว่าจะต้องท าอีก สืบเนื่องจาก
อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
เปิดให้บริการตั้ งแต่ปี  พ.ศ.๒๕๓๓  
เป็นต้นมานั้น พบว่าวัสดุ ส่ิงก่อสร้าง มี
การเส่ือมสภาพ ช ารุด สึกหรอ ได้แก่ 
พื้นชั้นล่างอาคารหอสมุด กระเบื้อง 
มุงหลังคาซึ่งใช้งานมานาน แตกร้าว 
ช ารุด ท าให้มีน้ าฝนรั่วซึมลงมาจาก 
ฝ้าเพดานชั้น ๔ ลงมายังห้องอ่านและ
ห้องอื่นๆ ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็น 
ต้นมา ผู้เขียนในฐานะผู้รับผิดชอบงาน
อาคารสถานที่และยานพาหนะ จึง
ด าเนินการประสานงานแจ้งซ่อมไปยัง
กองบริการอาคารสถานที่ และยาน 
พาหนะพระราชวงสนามจนทร  เพอห
ช่างมาตรวจสอบและจัดซ่อมต่อเนื่อง
มาโดยตลอด งานดังกล่าวถือเป็นงาน
ท้าทาย และเมื่อบรรลุผล ได้พบสัจ
ธรรมที่ว่า “ทุกงาน ถ้าพยายาม ย่อม
ท าได้” 

พาหนะ พระราชวังสนามจันทร์  
เพื่อใ ห้ช่างมาตรวจสอบและ 
จัดซ่อมต่อเนื่องมาโดยตลอด 
งานดังกล่าวถือเป็นงานท้าทาย 
และเมื่อบรรลุผล ได้พบสัจธรรม
ที่ ว่ า  “ ทุกงาน ถ้ าพยายาม  
ย่อมท าได้” 
 

ดังกล่าวข้างต้น ปี พ.ศ. ๒๕๔๙ 
หอสมุด ได้รับงบประมาณซ่อม
บ ารุงอาคารหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์  ดังนั้นหอสมุดจึง 
ขอปรับภูมิทัศน์ตกแต่งภายใน 
ชั้น   ต่อเนื่องทันที โดยได้รับ
ความอนุเคราะห์ออกแบบจาก  
อาจารย์สมบัติ  วงศ์อัศวนฤมล  
อาจารย์ประจ าภาควิชาออกแบบ
ตกแต่งภายใน  คณะมัณฑนศิลป์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 



๖๖ | เล่าสูก่ันฟัง จากประสบการณ์งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

เมื่อออกแบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว หน้าที่ที่ผู้เขียนต้องด าเนินการต่อคือ การจ้าง
ปรับปรุงและตกแต่ง  มีขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
    ๑.  การขออนุมัติจัดจ้าง 

 
ท าหนังสือเรียน รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ เลขที่ ศธ ๐๕๒๐.๒๐๙ 

(นฐ) / ๐๐๔๐ ๖ ลงวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๔๙ เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินรายได้สะสมปี 
๒๕๓๘ - ๒๕๔๙ ของส านักหอสมุดกลาง เพื่อเป็นค่าจ้างปรับปรุงและตกแต่งชั้น   
อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 
 

ส านักหอสมุดกลาง โดยผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง อนุมัติจัดจ้าง โดยวิธี
พิเศษ และตรวจการจ้าง หมายรวมถึงเห็นชอบให้มีค าส่ังแต่งตั้งกรรมการจัดจ้างโดยวิธี
พิเศษและคณะกรรมการตรวจการจ้าง  

 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องในใบเสนอราคาขอรับจ้างจากผู้รับจ้าง

งานปรับปรุงและตกแต่งภายใน 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกเพื่อรายงานผลการจ้างตกแต่งภายในอาคารหอสมุด 
พระราชวังสนามจันทร์ ต่อผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และส่ังด าเนินการจ้าง  

 
 

 

 
ผู้ว่าจ้าง (หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ) ตกลงจ้างและรับจ้างท างานโดยให้ 

ผู้รับจ้างมาท าสัญญาตามสัญญากับมหาวิทยาลัยศิลปากร ตามสัญญาเลขที่ ๘/๒๕๕๐ 
เมื่อวันที่  ๘ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ระหว่างมหาวิทยาลัยศิลปากร โดย อาจารย์ 

  ๒.  การจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดจ้าง 

๓.  การรับใบเสนอราคา 
 

๔. การรายงานผลการจ้าง 

๕. การท าสัญญาจ้าง 
 



ลานจันทร์  ปีท่ี  ๗  ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 

๖๗ 

 

ดร.สุวัฒน์ ทาสุคนธ์  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ ณ ขณะนั้น เป็นผู้ได้รับมอบ
อ านาจลงนามกับบริษัทอาคเนย์การช่าง จ ากัด   เมื่อผู้รับจ้างได้ท าสัญญาเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่  ๙ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๙  และ
จะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่  ๖ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 
 
 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานตกแต่งภายในอาคารหอสมุดฯ แล้วเสร็จ ตามสัญญา
งวดที่   ผู้เขียนต้องด าเนินการดังนี้ 

๖.  จัดท าหนังสือราชการเพื่อแจ้งก าหนดวัน เวลาตรวจการจ้าง งวดที่   ใน
วันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๔๙ ต่อผู้อ านวยการส านักตรวจสอบสังคมและความ
มั่นคง (ฝ่ายตรวจสอบผลงาน) เพื่อทราบ 

๖.๒ จัดท าใบตรวจการจ้างเพื่อให้คณะกรรมการพร้อมกันตรวจการจ้างเพื่อ 
รับมอบงานจากบริษัทฯ เพื่อจ่ายเงินและลงนามในใบตรวจการจ้าง 

๖.๓ จัดท าใบรายงานผู้มีอ านาจส่ังจ้าง เพื่อให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ลงนามอีก   ฉบับ 

๖.๔ รับใบแจ้งหนี้จากผู้รับจ้างเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

๗.  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ถึงผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

๗.๒ ภายหลังผู้อ านวยการส านัก หอสมุดกลางอนุมัติแล้ว  จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน งวดที่   

 
 
 
 

๖.  การส่งมอบงานและตรวจการจ้างงาน 

๗.  การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างงานตกแต่งภายใน 
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เมื่อผู้รับจ้างได้ท างานตามสัญญางวดที่ ๒ และงวดสุดท้าย แล้วเสร็จ จะเป็น
ขั้นตอนการแจ้งคณะกรรมการเพื่อรับมอบงานและด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง 
(ลักษณะเดียวกับการเบิกจ่ายเงินงวดที่  ) 

 
 
จากการปฏิบัติงานด้านการติดต่อประสานงานกับช่าง/
ผู้รับจ้าง  ผู้เขียนขอสรุปขั้นตอนและวิธีการก ากับดูแล
การปรับปรุงและตกแต่งอาคารหอสมุดฯ ดังนี้ 

 
 .  ศึกษารายละเอียดข้อมูลที่ต้องปรับปรุง 

จากเอกสารที่ขออนุมัติ ด าเนินการหรือเอกสารที่
บันทึกตกลงท าสัญญาระหว่างหอสมุดฯ กับผู้รับจ้าง 

๒.  ศึกษาข้อมูลและสอบถามผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ 
ในส่ิงที่ไม่เข้าใจเพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐาน 

๓.  ก ากับดูแลการท างานของช่างคู่ขนานไป
กับหัวหน้าช่างของบริ ษัทฯ โดยตั้ งอยู่บนหลักการการอ านวยความสะดวก การ
ประสานงาน การติดตามงาน การแก้ไขปัญหา และการรายงานผลการท างาน 
 
                 การอ านวยความสะดวก 

การอ านวยความสะดวกเป็น 
ส่ิงที่สนับสนุนให้การท างานในหน่วยงาน
ส า เ ร็ จ ลุ ล่ ว ง ไ ป ด้ ว ย ดี แ ล ะ เ กิ ด
ประสิทธิภาพ ดั งนั้ น  ในการเข้ ามา
ด าเนินงานปรับปรุงและตกแต่งอาคาร
หอสมุดฯ  ของผู้รับจ้าง จึงเป็นด่านแรก
ที่ ผู้ว่าจ้างจะต้องค านึงถึงการอ านวย
ความสะดวกใ ห้ช่ าง เป็นอั นดับแรก 
ตั้งแต่วันแรกที่ช่างเริ่มเข้ามาปฏิบัติงาน 
เช่น ในการน าวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ เข้ามา
ภายในอาคารได้อย่างสะดวก ปลอดภัย 
และรวดเร็ว 

หลังจากนั้นระหว่างด าเนินงาน 
ผู้เขียนต้องอ านวยความสะดวกอย่าง
ต่อเนื่อง เมื่อช่างแจ้งความประสงค์ที่จะ
เข้าปฏิบัติงานในจุดต่างๆ ทั้งในเวลา
ราชการและนอกเวลาราชการ ตลอด
ระยะเวลาที่ช่างเข้ามาด าเนินงานจน 
แล้วเสร็จ 

การอ านวยความสะดวก รวม
ไปถึงส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ ที่
จะต้องจัดเตรียมพร้อมไว้เพื่อให้การ
บริการของหอสมุดฯ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยในทุกวันท าการที่หอสมุดฯ 
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๖๙ 

 

เปิดท าการ  หรืออ านวยความสะดวกให้
ช่างของมหาวิทยาลัยฯ และช่างจาก
ภายนอกที่เข้ามาจัดซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ช ารุดให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา ให้

ทันต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ และ
เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สิน
ของราชการ   

 
                      การประสานงาน 

ในการด าเนินงานปรบัปรงุและ
ตกแต่งอาคารหอสมุดฯ ผู้เขียนได้รับ
ม อ บ ห ม า ย จ า ก หั ว ห น้ า ห อ ส มุ ด
พระราชวังสนามจันทร์ (นางกาญจนา  
สุคนธมณี) ให้ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของช่างที่เข้ามาปฏิบัติงานและบุคคลที่
ต้องเข้าร่วมด าเนินงานเพื่อให้งานบรรลุ
วั ต ถุ ป ร ะส ง ค์  ไ ด้ แ ก่  ผู้ อ อ ก แบ บ 
สถาปนิก วิศวกร ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
ทั้ ง ด้ า น โ ค ร ง ส ร้ า ง แ ล ะ ด้ า น
สาธารณูปโภค  ตลอดจนวิศวกรของ
บริษัทผู้รับจ้าง เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น 
รวดเร็ว  ไม่ เกิดการท างานซ้ าซ้อน  
ดังนั้น หน่วยงานจ าเป็นต้องมีบุคคล
ผู้ท าหน้าที่ประสานงานที่มีลักษณะ
เฉพาะตัวอันเหมาะสมในการที่จะช่วย
ประสานงานให้เป็นไปด้วยดี  ซึ่งผู้ที่จะ
ประสานงานได้ดีนั้นต้องเป็นผู้มีความ
รับผิดชอบ มีมนุษย์สัมพันธ์และการ
ติดต่อสื่อสาร เป็นสิ่งที่ส าคัญในการ

ติดต่อประสานงาน ถ้าการซื่อสารเป็นที่
ไม่เข้าใจกัน อาจจะเกิดจากภาษา การ
ถ่ายทอดที่ไม่ครบถ้วน หรือตีความได้
เป็นหลายความหมาย หรือรับข้อมูลทีไ่ด้
ไม่ถึงผู้รับตามก าหนดเวลา สิ่งเหล่านี้จะ
เป็นอุปสรรคท าให้การประสานงานเกิด
ความล้มเหลวได้ หรือผู้ประสานงานไม่
ใส่ใจจริงจังกับการประสานงาน 

ถ้ า ผู้ ป ร ะสาน งาน  ท า ง าน
เป็นไปด้วยดี ก็จะช่วยให้การท างานของ
องค์กรเป็นไปด้วยดีตามที่ก าหนดไว้ 
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                      การติดตามงาน 

นอกจากการประสานงานกับ
บุคคลทุ ก ฝ่ ายแ ล้ว  การท างาน ใ ห้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จะต้องมีการติดตาม
งานเพื่อดูความคืบหน้าของงาน อาจ
กล่าวได้ว่า การติดตามงานนับว่าเป็น
เรื่องของหลักการบริหารและเป็นเรื่อง
ของจิตวิทยาที่ เริ่มตั้งแต่การส่ือสารที่
ถูกต้อง เหมาะสม เป็นเรื่องของการ
รายงานความคืบหน้าของงานและที่
ส าคัญก็คือเรื่องของการท าความเข้าใจ
เกี่ ยวกับการด าเนินงานของบริ ษัทฯ 
โดยเฉพาะการส่ือสารระหว่างผู้ปฏิบัติงา 
(ผู้ติดตามงาน) กับหัวหน้าช่างแต่ละงาน 

 
 
 

 
 
อย่างไรก็ตามการท างานให้มี

ประสิทธิภาพจะต้องมีการติดตามงาน
และประสานงานควบคู่กันไปเป็นระยะๆ 
เพื่อดูความคืบหน้าของงาน  แต่ไม่ควร
ติดตามงานถี่ เกินไป เพราะจะท าให้
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น เ กิ ด ค ว า ม เ ค รี ย ด ไ ด้ 
ขณะเดียวกันไม่ควรปล่อยปละละเลย
โดยไม่ติดตามงานเลยงานอาจเสียหายได้   

ทั้ งนี้  ง านจะประสบความ 
ส าเร็จได้ต้องมีข้อผิดพลาดน้อยที่ สุด
หรือไม่มีเลย อย่างไรก็ตามคนท างาน 
ทุกคนไม่ว่าระดับใด ต้องท างานอย่างไม่
มีข้อผิดพลาด เพื่อองค์กรจะได้ประสบ
ความเสร็จตามบรรลุประสงค์  

 
                การแก้ปัญหาการท างาน 

 
ขณะมีการท างานของช่าง หรือระหว่างการด าเนินงานของช่าง และหลังการ

ท างานเสร็จส้ินของแต่ละวัน  เมื่อมีปัญหาและปัญหาที่พบจะเป็นเรื่องของวัสดุไม่พร้อม 
ต้องรอวัสดุ ช่างจะประสานงานกับผู้เขียน เพื่อให้รายงานปัญหาต่อผู้บังคับบัญชา  
ผู้ออกแบบ  สถาปนิก  ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานด าเนินไป
อย่างต่อเนื่องและแล้วเสร็จตามก าหนด  และหลังการท างานเสร็จ
ส้ิน คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินการตรวจการจ้าง ปัญหาที่
พบ งานบางส่วนยั งไม่ เรี ยบร้อย เช่น  งานไม้  งานไฟฟ้า 
งานสแตนเลส งานกระจก  ผู้เขียนได้ติดตามและประสานงาน
กับหัวหน้าช่างเพื่อให้ติดตามช่างแต่ละงานมาด าเนินการให้งาน
แล้วเสร็จสมบูรณ์  
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๗  

 

 
 

              การรายงานผลการท างาน 

เป็นรายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าหอสมุดฯ ระหว่างการด าเนินงานปรับปรุง 
ตกแต่งอาคารหอสมุดฯ และ รายงานด้วยลายลักษณ์อักษร 

 

เมื่อย้อนกลับมาดูผลการปฏิบัติงานในปี พ.ศ. ๒๕๔๙ พบว่า  
จากการบันทึกขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด ท าให้ง่ายต่อการทบทวน
เรื่องราวและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ท า ณ ขณะนั้น และกลายเป็นความ
ภูมิใจในเวลาต่อมาที่พบว่าตนเองสามารถท างานที่สูงกว่าองค์ความรู้และ
ภาระที่ ได้รับมอบหมายได้ เป็นอย่างดี เป็นที่ วางใจและพึงพอใจของ
ผู้บังคับบัญชา จึงประสงค์แสดงตัวอย่างการบันทึกที่มีการรายงานผลใน 
แบบรายงานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่นางกาญจนา สุคนธมณี 
บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ออกแบบมา
เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับ ผู้ปฏิบัติงานทุกคน ต้องรายงานเป็นรายวัน โดย 
มีจุดมุ่งหมายเพื่อ   ) ผู้บังคับบัญชาทราบผลการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงาน
ใดบ้าง งานใดที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติงานมากหรือน้อย งานที่ใช้เวลาท าหลายวัน
นั้นเป็นงานหลักหรืองาน  ๒) ผู้ปฏิบัติงานมีหลักฐานส าหรับให้ผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบย้อนหลังได้  ๓) ผู้ใต้บังคับบัญชามีหลักฐานส าหรับทบทวนผลการ
ท างานของตนเองได้ พร้อมสถิติการปฏิบัติงาน  และ ๔) การบันทึกข้อมูลที่
ละเอียด สามารถใช้เป็นข้อมูลเชิงจดหมายเหตุได้ต่อไป 
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การทบทวนพบว่า ในการปรับปรุงทั้งส่วนหลังคาและการปรับปรุง
ตกแต่งภายในอาคาร ต้องท างานประสานงานกับช่างที่ เข้ามา
ปฏิบัติงานตลอดเวลาเพื่ออ านวยความสะดวกในการท างานของช่าง  

ดังนั้นในแต่ละวัน (เริ่มปฏิบัติงานวันที่  ๒๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ จนถึงวันที่ ๓๐ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๙) จึงมีหน้าที่ต้องติดตาม ดูแลการเข้ามาท างานของช่าง พร้อม
ทั้งดูแลความเรียบร้อยของสถานที่จุดอื่นๆ อีกด้วย 

 
 

เบื้องหลังการบอกเล่า 
 
การท าหน้ าที่ ใ นต า แหน่ ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
(เดิม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ 
๖) มีภาระหน้าที่ในงานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ ส่วนหอสมุด พระราชวัง
สน า ม จั น ท ร์  ส า นั ก ห อ ส มุ ด ก ล า ง 
มหาวิทยาลัยศิลปากร  พบว่ามีงานที่ต้อง
รับผิดชอบหลากหลาย และต้องพร้อม
ตลอดเวลาทั้งในและนอกเวลาราชการ 
แม้ ว่ า ง าน เบื้ อ งห ลั ง เป็ น เพี ย ง ง าน
สนับสนุนการบริการของหอสมุดฯ แต่
งานใดที่ท า ใ ห้ ผู้ เขียนได้มี ส่วนสร้ าง 
ความพึงพอใจให้แก่ผู้มาใช้บริการแล้ว  
นับเป็นความภาคภูมิใจอย่างยิ่ง งานที่ท า
เป็นงานที่ต้องการความเอาใจใส่ ความ
ละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว และสามารถ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ทันที  และเกิด
ประสิทธิผลต่อหน่วยงาน 

ผู้ เ ขี ย น ไ ด้ รั บ โ อ ก าส จ า ก
หัวหน้าหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
(นางกาญจนา สุคนธมณี) ซึ่งเป็นหนึ่งใน

คณะกรรมการตรวจการจ้างงานปรับปรุง
และตกแต่งอาคารหอสมุด พระราชวัง
สนามจันทร์ ให้ก ากับดูแลติดตามการ
ปรับปรุ งและตกแต่ งภายในอาคาร
หอสมุดฯ เพื่อให้งานแล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลาและเปิดบริการได้เร็วที่สุด 
ก าชับให้ ผู้เขียนจดบันทึกการท างาน 
ทุกขั้นตอนอย่างละเอียด ก าหนดให้
รายงานผลเป็นระยะ ทั้งด้วยวาจาและ
ลายลักษณ์อักษร พบเห็นข้อผิดพลาด
ต้องแจ้งแก้ไขได้ในทันที 

เมื่อ เริ่มแรกจากที่ ไม่ เคยมี
ความรู้เรื่องงานของช่างแต่ละงาน จน
เสร็จส้ินกระบวนการท างาน งานทุกงาน
แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด ท าให้
ผู้เขียนมีความรู้ความเข้าใจในงานทุกงาน
ผู้ เ ขี ย น คิ ด ว่ า ค ว า ม รู้ ที่ ไ ด้ รั บ เ ป็ น
ประสบการณ์ตรงที่ไม่ได้เรียน ไม่มีการ
สอน ไม่มีต ารา เป็นการเรียนรู้ด้วยตนเอง
จากการศึกษา สอบถามผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ
แต่ละเรื่อง เป็นการท างานลุล่วงไปด้วยดี 

 



ลานจันทร์  ปีท่ี  ๗  ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 

๗๓ 

 

เพื่อให้ส่ิงที่รู้ด้วยตนเองจาก
ประสบการณ์ ผู้เขียนได้รับค าส่ังจาก
หัวหน้าหอสมุดฯ ให้แบ่งปัน ถ่ายทอด
ค ว า ม รู้ เ ป็ น ล า ย ลั ก ษ ณ์ อั ก ษ ร  สู่
สาธารณชน เฉพาะอย่ างยิ่ งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานรุ่นต่อไป ไว้ศึกษา เรียนรู้ 

จากรายงานการปฏิบัติงาน
เฉพาะที่เกี่ยวข้องกับการประสานงาน
กั บ ช่ า งที่ ม าปฏิ บั ติ ง าน ครั้ ง นี้  เ มื่ อ
ประมวลโดยภาพรวมแล้ว พบว่า ในระยะ 
เวลาเพียง ๘ เดือน ต้องพบปะเรียนรู้กับ
ช่างต่างๆ จ านวน  ๐ ประเภท ได้แก่ 
ช่างปูน ช่างปูพื้น ช่างฝ้า ช่างไฟ ช่าง
เชื่อม ช่างสี ช่างแอร์ ช่างเหล็ก ช่างไม้ 

ช่ า ง ส แ ตน เ ลส  นอ ก จ ากนี้ ยั ง ต้ อ ง
ประสานกับบุคลากรฝ่าย/งานอื่นๆ อีก 
เพื่อให้การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน เช่น 
การย้ายตู้ที่ตั้งบริเวณก่อสร้าง/ซ่อมแซม 
เป็นต้น  

แบบฟอร์มที่ใช้กรอกรายงาน
การปฏิบัติประจ าวัน มีลักษณะเป็นช่อง
ตาราง ประกอบด้วยช่องต่างๆ รวม  
๔ ช่องคือ วันเดือนปี   งานที่ปฏิบัติ 
หมายเหตุ  และผู้ตรวจสอบ (หัวหน้าฝ่าย 
และ หัวหน้างาน)  ดังตัวอย่าง 

 

 
 

   
 รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน ของ นาง บุญตา กิจหว่าง  งานธุรการ  

 วัน เดือน ปี  งานที่ปฏิบัติ  หมายเหตุ 
ผู้ตรวจสอบ 

(หน.ฝ่าย/งาน) 
 

      
      
      

วัน เดือน ปี   ใส่ วันเดือนปีที่ปฏิบัติงาน หรือวันเดือนปีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ือไว้เตือนความทรงจ า 

งานที่ปฏิบัติ ใส่รายละเอียดภาระงานที่มีการปฏิบัติจริงในวันดังกล่าว 

หมายเหตุ ใส่ข้อมูลสถิติ หรือข้อมูลอื่นๆ 

ผู้ตรวจสอบ ส าหรับให้ผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้างานและหัวหน้าฝ่าย ลงนามรับทราบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

 



๗๔ | เล่าสูก่ันฟัง จากประสบการณ์งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ผู้เขียนคัดลอกน ามาเสนอไว้ในบทความนี้ คัดลอกข้อมูลมาเพียง ๒ ช่องคือ 
วันเดือนปี และงานที่ปฏิบัติ   

อังคารท่ี ๒๘ มีนาคม ๒๕๔๙ 

 . ช่างไฟฟ้าของบริษัทผู้รับจ้างจ านวน ๖ คน เริ่มปฏิบัติงานเวลา ๐๘.๓๐ น. 
และมาเพิ่มในช่วงบ่ายอีก ๕ คน ช่างเข้ามาด าเนินการดังนี้ 

 .  ถอดรื้อโคมไฟ  จ านวน ๓๐ โคม ได้ขนย้ายไปไว้ห้องเครื่องปรับอากาศ 
AHU ชั้น ๒ อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

 .๒ ถอดหลอดไฟฟ้าที่มีสภาพใช้งานได้เพ่ือเก็บส ารองไว้ใช้ที่อาคารหอสมุด 

 .๓ เดินท่อสายไฟใหม่ที่ฝ้าเพดานห้องโถงชั้น ๒ 

๒. ช่างไฟฟ้างานอาคารสถานที่ฯ (กองงานวิทยาเขต) มาประสานงานกับช่าง
ของบริษัทฯ จ านวน ๓ คน (นายนิรันดร์ แสงพุ่ม, นายชาคริต สายอุดม นาย
กิตติศักดิ์ เสมอสุข) 

๓. ช่างไฟฟ้าของบริษัทแจ้งขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ช่วงเวลา 
 ๖.๓๐ –  ๘.๓๐ น. ระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนดให้มีผู้อยู่ดูแลช่าง
นอกเวลาราชการเพื่อดูแลเรื่องทรัพย์สินภายในอาคารและการอ านวยความ
สะดวกเรื่องต่างๆ แก่ช่าง  ทั้งนี้ผู้เขียนรับอาสาดูแล ได้อ านวยความสะดวก
ด้วยการขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และเครื่องมือของ  ช่าง มาจัดเก็บไว้ในอาคาร 
ขอความร่วมมือช่างของบริษัทฯ ให้น าวัสดุที่ได้ท าการรื้อถอนออกแล้ว น าไป
เก็บยังสถานที่ที่ก าหนดส าหรับไว้พิจารณาใช้ในงานอื่นต่อไป 

๔. ในการปฏิบัติงานจริง ท าถึงเวลา  ๗.๒๐ น. เป็นการเลิกท าก่อนเวลา 
เนื่องจากบริเวณที่ปฏิบัติงานมีแสงสว่างไม่เพียงพอและไม่มีไฟฟ้าส ารอง จึง 
ไม่สามารถท างานต่อได้ 

๕. ตรวจความเรียบร้อยและปิดประตูอาคารหอสมุด น ากุญแจ   ส่งศูนย์รักษา
ความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 



ลานจันทร์  ปีท่ี  ๗  ฉบับท่ี   
(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 

๗๕ 

 

วันพุธท่ี ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๙ 

บริษัทฯ ไม่ได้ส่งช่างเข้ามาปฏิบัติงาน 

วันพฤหัสบดีท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๔๙ 

 . ช่างไฟฟ้าของบริษัทเริ่มงานเวลา ๐๘.๓๐ น. ปฏิบัติงานเดินท่อสายไฟฟ้า 
ฝ้าเพดานชั้น   (ต่อ) 

๒. มีช่างชุดก่อสร้างเข้ามาท างาน เวลา ๐๘.๓๐ น. เช่นกัน จ านวน  ๐ คน 
และได้แจ้งว่าจะเข้ามาด าเนินการสกัดพื้นชั้น   ตั้งแต่วันนี้ ช่างแจ้ง  ว่าได้
ประสานงานกับวิศวกรก่อสร้างแล้ว และสัญญาได้ท าการอนุมัติ  เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  หอสมุดฯ โดยผู้เขียนยืนยันว่าให้รอเพราะต้อง  ประสานงาน
กับวิศวกร (นายพุฒิชัย แก้วมุณี ) ซึ่งเป็นผู้ควบคุมงาน  ก่อสร้างและ
ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อขอดูสัญญาว่าเซ็นอนุมัติ  เรียบร้อยหรือยัง ซึ่ง
งานพัสดุได้ส่งโทรสารสัญญามาให้หอสมุดฯ ปรากฏว่างานพื้นชั้น   เป็นงาน
งวดที่ ๓ ช่วงเดือนกรกฎาคม ๒๕๔๙  ผู้เขียนจึงขอให้ช่างท างานตามสัญญา   
ช่างจึงยอมตกลงและขอไปดู  งานที่ชั้น ๔ เพื่อขอดูหน้างานว่าจะท าส่วนที่
ชุดงานของตนเอง  รับผิดชอบ คือ จะอุดรอยร้าวของผนังอาคาร และรื้อ 
ฝาห้องท างาน  ของฝ่ายวิเคราะห์ฯ ก่อน และจะข้ามาท างานอีกครั้งในวันที่ 
๓  มีนาคม ๒๕๔๙  ช่างได้กลับไปเวลา ๐๙.๕๕ น. 

๓. ประสานงานกับสถาปนิก ของมหาวิทยาลัย (นายชัยโรจน์ เจนธ ารง) และ
สถาปนิกได้แนะน าว่าตามหลักการแล้วให้ยึดตาม  สัญญา โดยท าจากชั้นที่   
ก่อน ขณะนี้ยังไม่เห็นบริษัทฯ น าเอกสาร  เกี่ยวกับการท าสัญญามาให้ดู 
ขอให้ช่างชุดก่อสร้างรอไปพลางๆ ก่อน และสถาปนิกแนะน าให้ติดต่อวิศวกร 
(นายพุฒิชัย แก้วมุณี ) เพื่อสอบถาม  รายละเอียดและให้ติดตามนาย
สมหมาย ตันธุวปฐม ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง มาประสานงานกับช่างชุด
ก่อสร้างด้วย 

๔. หัวหน้าช่างก่อสร้างของบริษัท ดูรูปแบบแปลนชั้น ๔ เพื่อจะดูว่าจะ  ท างาน
ส่วนใดบ้าง ซึ่งสถาปนิกแจ้งว่า ณ วันนี้ บริษัทฯ ยังไม่ได้ส่งเอกสารที่จะ
ปรับปรุง  หลังคามาให้ แต่งวดที่   จะต้องท าสัญญาแล้ว ในสัญญาเริ่ม  
  เมษายน ๒๕๔๙ 

๕. ช่างปูนมาสกัดพื้นชั้น   และขนเศษวัสดุต่างๆ ออกไปกองนอกอาคาร อยู่
ปฏิบัติงานร่วมกับช่างปูน ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ –  ๖.๓๐ น. 



๗๖ | เล่าสูก่ันฟัง จากประสบการณ์งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
ข้อเสนอแนะในที่นี้ เป็นข้อเสนอแนะส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ในการ

การก ากับ ดูแล ติดตามงานปรับปรุงและตกแต่งอาคารหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์  ที่
ผ่านมา อาจต้องรับผิดชอบงานเฉกเช่นเดียวกับผู้เขียนด้านต่างๆ ด้วย  ดังนี้ 

๑.  ด้านการสื่อสาร 

ในการด าเนินงานปรับปรุง
และตกแต่งอาคารหอสมุดฯ นั้น การ
ส่ือสารนับว่าเป็นส่ิงส าคัญอย่างยิ่งในการ
ท างานให้ส าเร็จลุล่วงและถูกต้องตาม
รู ป แ บ บ   เ นื่ อ ง จ า ก ผู้ เ ขี ย น ต้ อ ง
ติดต่อ ส่ือสารกับ ผู้ที่ เกี่ ยวข้องได้แก่ 
ผู้ออกแบบ สถาปนิก วิศวกรผู้ควบคุม
งานก่อสร้าง ตลอดจนช่างงานต่างๆ ที่
เข้ามาปฏิบัติงานในแต่ละวัน และหัวหน้า
หอ สมุ ด ฯ  เ พื่ อ ร า ย ง าน ผล ใ น ก า ร
ด าเนินงานของช่าง เมื่อมีปัญหาในการ
ปฏิบัติงานของช่าง ถ้าผู้เขียนไม่มีความรู้ 
ความเข้าใจในการส่ือสาร งานที่ออกมา
จะไม่ถูกต้อง และเกิดความผิดพลาดได้ 

 

 

ดังนั้น ผู้เขียนจึงต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการส่ือสาร 
เฉพาะอย่างยิ่ง การพูด การฟัง กับผู้ที่จะ
ติดต่อส่ือสารด้วยให้เข้าใจ เช่น ช่างที่มา
ปฏิบัติงาน ผู้เขียนต้องฟังให้เข้าใจ และ
ตัวผู้พูดเองก็ต้องใช้ค าพูดหรือการซักถาม
ให้ช่างเข้าใจ เพื่อจะได้ค าตอบที่ถูกต้อง 
และที่ส าคัญต้องจดจ าให้ได้ เพื่อป้องกัน
การผิดพลาดที่จะตามมา 

จากการที่ ผู้เขียนได้พูดและ
ซักถามช่างในเรื่องต่างๆ โดยใช้ค าพูด
และภาษาที่เข้าใจได้ง่าย และแสดงกิริยา
สุภาพ และน้ าเสียงที่น่าฟัง เป็นกันเอง
กับผู้ที่พูดด้วย จะเป็นการสร้างความ
ไว้วางใจกับผู้ที่ติดต่อด้วย  การแก้ปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นจึงด าเนินไปได้เป็นอย่างดี
และประสบผลส าเร็จยิ่ง 

 
๒.  ด้านมนุษยสัมพันธ์  

ปั จ จั ย หนึ่ ง ใ นก าร ท า ง าน
ร่วมกันให้ส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์
ด้วยดีนั้น คือ ทุกคนต้องมีมนุษยสัมพันธ์
ที่ ดี ต่ อกัน  จึ งจะช่ วยใ ห้การท า งาน 

ส าเร็จได้ ส าหรับผู้เขียนมีความคิดเห็นว่า            
การสร้างมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน
ร่วมกันเป็นส่ิงส าคัญยิ่ง และจ าเป็นมาก 
อันเป็นผลให้บรรยากาศการท างาน 

ข้อเสนอแนะ 
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๗๗ 

 

เต็มไปด้วยความสุข  โดยเฉพาะผู้เขียน 
ซึ่งต้องมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของช่างหลายๆ ช่างและมีจ านวนมากซึ่ง
ผลัดเปล่ียนกันเข้ามาท างาน ตลอดจน
ผู้บริหารที่มาติดต่อหรือผู้ที่ท างานร่วมกัน

ทุกระดับ ผู้เขียนต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
มีไมตรีจิตที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส ตลอดจน
แสดงสัมมาคารวะ เพื่อให้ได้มาซึ่งความ
ยอมรับนับถือ ความไว้วางใจ  

๓.  ด้านความอดทน 

นับตั้งแต่เริ่มต้นงานปรับปรุง
และตกแต่งอาคารหอสมุดฯ จนงาน
ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ ผู้เขียนได้
ก ากับดูแลในการเข้ามาปฏิบัติงานของ
ช่างตั้งแต่วันแรกจนงานแล้วเสร็จ ซึ่งใน
บางวันช่างท างานทั้งในเวลาราชการและ
เลยไปจนถึงนอกเวลาราชการ บางวันมี
ช่างมาหลายช่างพร้อมๆ กัน แม้ว่าจะมี
ปัญหาในการท างานบางช่วง  ผู้เขียนต้อง
ติดตามงานและติดต่อประสานงานกับ

บริษัทฯ และช่าง และผู้เกี่ยวข้องอยู่
ตลอดเวลา  (ต้องใช้ความอดทนทุก
อย่าง) ซึ่งในเวลาราชการต้องท างาน
ประจ าควบคู่กันไป แต่ ผู้เขียนต้องใช้
ความอดทน อดกล้ัน ไม่เคยท้อ ระงับ
อารมณ์ความรู้ สึกที่ ไม่ดีต่างๆ ความ
อดทนจะเป็นพลังของความส าเร็จ หาก
ผู้เขียนรักงานที่ท า ก็จะมีความสุขกับงาน
ที่ท า  และได้รับความก้ าวหน้า และ
ความส าเร็จในชีวิตการท างานและองค์กร 

๔.  ด้านความขยัน เอาใจใส่ 

ในการท างาน ผู้เขียนต้องมี
ความขยัน มีความตั้งใจเพียรพยายาม ท า
หน้าที่การงานอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ ไม่
ปล่อยปละละเลย ไม่เกียจคร้าน และมี
ความเอาใจใส่ต่องาน 

ส าหรับผู้เขียน ซึ่งท าหน้าที่
ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของช่างในการ
ปรับปรุงและตกแต่งอาคารหอสมุดฯ ได้
ให้ความเอาใจใส่ ติดตามงาน ติดตามช่าง 
และติดต่อประสานงานกับผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง สถาปนิก ตลอดจนผู้ออกแบบ

อย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ  เมื่อพบปัญหา
เกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงานของช่าง 
ไม่ปล่อยปละละเลย ท าให้งานเกิดการ
ผิดพลาด เกิดความเสียหายแก่ราชการ  

อาจกล่าวได้ว่า ผู้เขียนมีความ
ขยั น  ม าน ะ  อ ดทน  จึ ง ท า ใ ห้ รู้ จั ก
รับผิดชอบงานในหน้าที่หรืองานที่ได้รับ
มอบหมาย รู้จักการครองตน  ครองคน 
ครองงาน จนท าให้เป็นที่ยอมรับของ 
คนทั่วไป  
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๕.  ด้านความเสียสละ   

ในการท างานราชการต้องมี
จิตส านึกรักในการบริการ ท างานเป็นผู้ให้
บริการอย่างจริงใจและจริงจัง รู้จักการ
เ สียสละ อดทน ช่วย เห ลือ เกื้ อกู ล 
อ านวยความสะดวก และต้องตระหนัก
เสมอว่า เมื่อท างานให้ราชการแล้ว ต้อง
ท างานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต อุทิศตน 
อุทิ ศ เ วลา  อุ ทิ ศ เ รื่ อ ง ส่ วน ตั ว ใ ห้ แก่
หน่วยงานของตนอย่างเต็มที่ โดยไม่มี
ข้อแม้   ส าหรับผู้ เขียน มุ่ งมั่นในการ

ท างานด้วยความเสียสละ และทุ่มเทด้วย
ความภาคภู มิ ใ จ  โดย เฉพาะ งานที่
มอบหมายให้ก ากับ ดูแล งานปรับปรุง
และตกแต่งอาคารหอสมุดฯ  ซึ่งต้อง
อ านวยความสะดวกให้ช่างในเรื่องต่างๆ 
ตลอดการท างาน แม้กระทั่งนอกเวลา
ราชการ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
และแล้วเสร็จทันก าหนดเวลา เพื่ อ
ความส าเร็จของงานและองค์กร 

๖.  ด้านความใฝ่รู้ ใฝ่ศึกษา 

ก า ร ใ ฝ่ รู้  ใ ฝ่ เ รี ย น   เ ป็ น
ประโยชน์ต่อผู้เขียนเป็นอย่างมาก การ
เรียนรู้เป็นส่ิงหนึ่งที่ท าให้ผู้เขียนได้จาก
ประสบการณ์จริง ท าให้เป็นคนช่าง
สังเกตส่ิงรอบข้าง  ใส่ใจในส่ิงที่ไม่เคยรู้ 
และติดตามส่ิงที่รู้ดีอยู่แล้วอย่างต่อเนื่อง 
ต้องมีความสามารถในการฟัง ดู สังเกต 
และจดบันทึก ส่ิงที่เป็นประโยชน์และ 

น าความรู้นั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อพัฒนา
ตนเองและพัฒนางาน ดังเช่น ในการที่
ผู้เขียนได้ก ากับดูแลงานปรับปรุงอาคาร
หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ผู้เขียน
ได้ซักถามพร้อมทั้งจดบันทึกข้อมูลอย่าง
ต่อเนื่อง สามารถน าข้อมูลนั้นมาใช้ใน
การปฏิบั ติ ง าน  และพัฒนางาน ใ ห้
เจริญก้าวหน้า 

 



วัฒนธรรมต่างสี : การสร้างประสิทธิภาพงาน 

ธนวรรณ  ขาวบาง 

                                                 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ สังกัดงานบริการสารนิเทศ ฝ่ายบริการ หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร อีเมล์  ningka17@gmail.com 

(Go to ASEAN) แล้วหรือยัง เมื่อมีโอกาสได้เข้าร่วมสัมมนาในหัวข้อ
ดังกล่าว จึงเข้าใจที่มาของหัวข้อสัมมนาครั้งนี้ เป็นหัวข้อสัมมนาที่จัด
โดยคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย
ศิลปากร เมื่อวันศุกร์ที่ ๒ มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๕ จัด ณ ห้องประชุมใหญ่ 
ชั้น ๕ อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัย
ศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม  โดยจะมีการจัดสัมมนา  

 

ครั้งแรกที่ได้ยินค าว่า วัฒนธรรม
ต่างสี ก็เริ่มแปลความเอาเองว่า 
คงเป็น เรื่องเกี่ยวกับอาเซียน 
เพราะยุคนี้ใครๆ ไม่ว่าจะหันหน้า
ไปทางไหน มักได้ยินค าถามว่า  
มีการเตรียมการก้าวสู่อาเซียน 
(Go to 

ในลักษณะนีป้ีละ   ครั้ง เพื่อ รวมพลคน ๓ จังหวัด ให้ได้มีโอกาสพบปะ เห็นหน้ากัน  
มีโอกาสได้รู้จักบุคลากรที่เพิ่งเข้ามาท างานใหม ่

ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบด้วยหน่วยงาน
ย่อยตามวิทยาเขตต่างๆ ทั้ง ๓ วิทยาเขตด้วยกัน คือ   . วิทยาเขต 
วังท่าพระ ประกอบ ด้วย หอสมุดสาขา วังท่าพระ และ ส านักงาน
เลขานุการ   ๒. วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ประกอบด้วย หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์  โครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร 
และส านักงานเลขานุการ  และ ๓. วทยาเขตเพชรบุรประกอบด้วย 
หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี หน่วยงานย่อยแต่ละหน่วยงาน
ดังที่กล่าวมาแล้วนั้นล้วนมีความแตกต่างกันในหลายด้านด้วยกัน เช่น 
สถานที่ตั้ง สภาพบรรยากาศ สภาพ 
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และส านักงานเลขานุการ  และ  ๓. วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ประกอบด้วย หอสมุด
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  หน่วยงานย่อยแต่ละหน่วยงานดังที่กล่าวมาแล้วนั้นล้วนมี
ความแตกต่างกันในหลายด้านด้วยกัน เช่น สถานที่ตั้ง สภาพบรรยากาศ สภาพการ
ให้บริการ บุคลากรผู้ให้บริการ สภาพผู้ใช้บริการ และที่ส าคัญยังมีวิธีคิด ขั้นตอน/วิธีการ
ปฏิบัติงานที่แตกต่างกันอีกด้วย แต่มีส่ิงหนึ่งที่เหมือนกัน คือ การที่ทุกคนมีเป้าหมาย
เดียวกัน ซึ่งเปรียบได้กับแมว ไม่ว่าแมวตัวนั้นจะมาจากที่ไหน สายพันธุ์อะไรหรือสีอะไรก็
ตาม แต่แมวทุกตัวก็ต้องจับหนู เป็น เช่นเดียวกันกับภาระหน้าที่ ในงานห้องสมุด 
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนไม่ว่าจะอยู่ที่ไหน ต าแหน่งอะไร มีความแตกต่างกันอย่างไรก็ตาม 
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนก็ต้องยึดเป้าหมายเดียวกันในการให้บริการคือ ความพึงพอใจสูงสุดของ
ผู้ใช้บริการ ดังนั้นจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ทุกคนจะต้องเรียนรู้ความแตกต่างของกันและกัน 
ตลอดจนการปรับตัวเข้าหากันเพื่อสร้างความ ส าเร็จของงาน โดยยึดเป้าหมายเดียวกัน  
นั่นก็คือปรัชญา วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

วัฒนธรรมต่างสี    ในที่นี้จึงหมายถึง   ) ฐานที่ ม่ัน  แต่ละวิทยาเขตมี
ส ภ า พ แ ว ด ล้ อ ม แ ล ะ ส ภ า พ บรรยากาศที่แตกต่างกันอย่าง
ชัดเจน ๒) ความรู้ทางวิชาการ ท่ีแตกต่างกัน อาทิ  วิทยาเขต 
วั งท่ าพร ะ  เ ป็ น ด้ านศิ ลป ะ ขณะที่ วิ ทยา เ ขตพระราช วั ง 
สนามจั นท ร์  มี คณะ วิ ชา ท่ี ครอบคลุมทั้งด้านมนุษยศาสตร์ 
การศึกษา และวิทยาศาสตร์  ท าให้  ๓) สภาพบรรยากาศการ
ท า งานของแ ต่ละที่ มีความ แตกต่างกัน  อย่างไรก็ตามแม้จะ
แตกต่างกันทั้งทางกายภาพและแนวความคิด  แต่ในการท างานหอสมุดทุกแห่ง 
สามารถท างานประสานร่วมกันได้อย่างดี ท างานแบบพี่แบบน้องที่จริงใจและ 
เอื้อเฟื้อต่อกันตลอดเวลา   

 

ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
(ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง) 

ส านักงานเลขานุการ 
(เลขานุการ) 

หอสมุดสาขา วังท่าพระ 
(หัวหน้าหอสมุด) 

หอสมุด พระราชวังสนามจันทร ์
(หัวหน้าหอสมุด) 

โครงการจดหมายเหตุ มศก. 
(หัวหน้าโครงการ) 

หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ี
(หัวหน้าหอสมุด) 
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(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
๘  

 

 
วิทยากรที่ให้เกียรติมาให้ความรู้ กับชาวหอสมุดศิลปากรในครั้ งนี้คือ  
ด ร . ธี ร ยุ ท ธ  ว ร ะ พิ นิ จ ผู้ทรงคุณวุฒิด้านทรัพยากรมนุษย์  
ได้ ก ล่ า วถึ ง ลั กษณะกา ร ท างานในปัจจุบันว่า คงหมดสมัย
แล้วส าหรับการท างานแบบ “ข้ามาคนเดียว ศิลปินเดี่ยว หรือ 
วันแมนโชว์” จะเห็นได้ว่า การท างานในปัจจุบันมีลักษณะของ
การท างานร่วมกันมากกว่า (Team Work) ซึ่งบางคนอาจจะถนัดกับการท างาน 
คนเดียวมากกว่า ไม่ถนัดกับรูปแบบของการท างานเป็นทีม แต่เมื่อต้องมาท างานเป็น
ทีมก็จะพบกับอุปสรรคในการท างาน เนื่องจากตนเองเป็นคนที่มีปฏิสัมพันธ์ต่อผู้อื่นที่
ไม่ค่อยดีนัก มีพฤติกรรมที่ไม่สามารถปรับให้เข้ากับผู้อื่นได้ง่ายนัก เป็นต้น ซึ่งเราต้อง
ยอมรับว่าการท างานร่วมกับบุคคลอื่นเป็นสิ่งส าคัญที่ไม่สามารถหลีกหนีได้  มนุษย์ 
ทุกชาติ/ศาสนา/ภาษา/เพศ ล้วนแล้วแต่มีความต้องการเหมือนๆ กัน คือ ความ
ต้องการการยอมรับ ยิ้มแย้มแจ่มใสให้กัน มีอัธยาศัยที่ดีต่อกัน มีความเป็นมิตร มีความ
สะดวกสบายและที่ส าคัญคือ ความถูกต้อง ดังนั้น เราควรฝึกฝนให้สิ่งเหล่านี้เกิดขึ้นใน
ตนเอง เราก็จะสามารถเข้ากับผู้อื่นได้ดี การยอมรับและการให้ความร่วมมือจากบุคคล
อื่นๆ ก็จะเกิดขึ้นและจะตามมาด้วยผลสัมฤทธิ์ของงานที่น่าพึงพอใจ   

 

ในการท างานร่วมกันหรือการ
ท างานเป็นทีมนั้น  จ าเป็นอย่างยิ่ งที่   
ทุกคนจะต้องมีคุณธรรมในการท างาน
ร่วมกันคือ การมีวินัยในการท างาน และ
การมีจริยธรรมพื้นฐานในการท างาน  
ไม่จ าเป็นว่าส่ิงเหล่านี้จะมีอยู่เฉพาะในผู้ที่
ปฏิบั ติ ง าน ในต าแหน่ ง สู งหรื อ ผู้ที่ มี
การศึกษาสูงเท่านั้น แต่จะต้องมีอยู่ใน
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กร ใน
โครงสร้างขององค์กรหนึ่งๆ จะประกอบ
ไปด้วยผู้ปฏิบัติงานหลายระดับ เช่น 
ผู้บั ง คับบัญชา เพื่ อ นร่ วมง านและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นต้น ซึ่งจะมีทั้งผู้ที่
อยู่ระดับสูงกว่าเรา ระดับเดียวกับเรา
และผู้ที่อยู่ในระดับล่างกว่าเรา ซึ่งใน 

แต่ละระดับก็จะมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ที่แตกต่างกันออกไป  ในแต่ละหน้าที่นั้น
ล้ วนแ ล้วแต่ มี ค วามส า คัญอย่ า งยิ่ ง  
ทุกหน้าที่มีคุณค่าและมีความส าคัญพอๆ 
กันทั้งส้ิน อีกทั้งในทุกๆ องค์กร  การ
ท างานจะต้องมีระบบอาวุโส คือ การ
เคารพซึ่งกันและกัน มาก่อนให้เป็นพ่ี 
มาทีหลังให้เป็นน้อง มาพร้อมๆ กัน 
ให้เป็นเพ่ือน  การเป็นพี่ที่ดีต้องรักน้อง  
การเป็นน้องที่ดีต้องรักพี่เช่นกัน และหาก
เป็นเพื่อนกันก็ต้องรักกันและพร้อมที่จะ
ให้ความช่วยเหลือซึ่งกันและกัน หากอยู่
ร่วมกันแต่ไม่ช่วยเหลือกันงานก็ไม่อาจ
บรรลุผลส าเร็จไปได้  
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การท างานเป็นทีมมีความส าคัญ
ในทุกองค์กร และเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับ
การเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการบริหารงาน ต้องอาศัยความ
ร่วมมือของกลุ่มสมาชิกเป็นอย่างดี และ

การที่สมาชิกในทีมจะอยู่ร่วมกันแบบ
เข้าอกเข้าใจ จ าเป็นจะต้องเรียนรู้ซึ่งกัน
และกัน โดยยึดหลักการปรับตัวและการ
ปฏิบัติตนดังนี้  

 
หลักในการการปรับตัวเพื่อการท างานอย่างมี    ความสุข   

 

 . ท าหน้าที่ของตนเองให้ดี
ที่ สุด คือ การท าความรู้จักหน้าที่ของ
ตนเองอย่ างถ่องแท้  โดยการศึกษา
ทบทวนหน้าที่ของต าแหน่งงานของ
ตนเอง ตลอดจนหน้าที่ของหน่วยงาน
ตนเอง เช่น ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหลักของ
หน่วยงาน เป็นต้น  

๒. รู้จักรับผิดชอบหน้าที่ของ
ตนเองใ ห้ดีที่ สุด  เช่น  การเอาใจใ ส่ 
กระตือรือร้น มุ่ งมั่นกับงานที่ตนเอง
รับผิดชอบอย่างจริงจัง เป็นต้น 

๓. รู้จักประนีประนอมผ่อนคาย
ความตรึงเครียดในการท างาน รู้จักการ

ปรองดอง  อะลุ้มอล่วยแก่กัน การผ่อน
หนักให้เป็นเบา และในยามว่างจากงาน
ควรหากิจกรรมสันทนาการเพื่อให้สมอง
และจิตใจได้รู้สึกผ่อนคลาย 

๔. พยายามช่วยเหลือผู้อื่นบ้าง
หากมีโอกาส ช่วยเหลือทุกคนด้วยความ
เต็มอกเต็มใจ มีน้ าใจเอื้ออาทรต่อกัน 
ไม่ใช่ท าเพราะเป็นหน้าที่หรือถูกบังคับ 

๕. ศึกษา ลักษณะงานและ
ส่ิงแวดล้อม  รู้จักรอบรู้ เอาใจใส่งาน 
ศึ กษ า ลั กษณะง าน ใน หน้ า ที่ ค ว าม
รับผิดชอบ ตลอดจนส่ิงแวดล้อมในที่
ท างานทั้งที่เป็นรูปธรรมและนามธรรม 
ก็ตาม  

 

หลักในการปฏิบัติตนเพ่ือให้ผู้อ่ืนยอมรับ  

 . ให้เกียรติผู้อื่นอย่างจริงใจ (น้ าขุ่นไว้ใน น้ าใสไว้นอก)  
๒. ไวต่อความรู้สึก 
๓. นึกคิดเอื้ออาทร  (การค านึงถึงความปลอดภัยในการท างาน) 
๔. ให้อภัยและพร้อมให้ความช่วยเหลือ 
๕. จุนเจืออารมณ์ขัน 
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นอกจากนี้ ดร.ธีรยุทธ วระพินิจ ยังให้ข้อคิดส าหรับการท างานร่วมกันอีกหลาย
ประเด็น ขอยกตัวอย่างเพิ่มเติมเพียงบางประเด็นดังนี้ 

 หลัก ๕ ส. ในการท างานให้มีความสุข 

 
 

 
 การปฏิบัติตนให้ผู้อ่ืนยอมรับ 

 . รู้ จั ก ใ ห้ เ กี ย รติ ผู้ อื่ นอย่ า ง
จริงใจ บุคคลนั้นอาจอยู่ใน
ฐานะของหัวหน้า เพื่อน น้อง 
หรือผู้มารับบริการ 

๒. ไวต่อความรู้ สึก หัดฟังผู้อื่น 
ดูสีหน้าความรู้ สึกของผู้อื่น
บ้าง มิใช่เอาแต่ใจตนเป็นที่ตั้ง 

๓. คิดนึกเอื้ออาทร มีความเห็น
อกเห็นใจเพื่อนร่วมงานและ
ช่วยเหลือตามควร 

๔. ยิ้มให้ก่อน  รอยยิ้มเป็นส่ิงที่
ไม่ต้องซื้อมา แต่ได้มาด้วยใจ
แห่งมิตรภาพ 

๕. คิดอภัยและช่วยเหลือ  โลก
จ ะ สั น ติ สุ ข  บ ร ร ย า ก า ศ
ปราศจากมลพิษ  

๖. จุนเจืออารมณ์ขัน  

 

หา ก ด า เ นิ น ไ ด้ ต า ม แ น ว คิ ด
ดังกล่าว จะท าให้วิถีชีวิตการปฏิบัติตน 
ลดหรือขจัดความขัดแย้ง ๓ ประการได้
คือ ความเห็นแก่ตัว ความโกรธ  และ
ความหลงใหล (มีสติในการท างานว่า
ขณะนี้เราเป็นใคร และใครที่อยู่ล้อมรอบ
ตัวเราบ้าง อย่าหลงจนหัวปรักหัวปร า) 
เช่นนี้เราจะสามารถพัฒนาตนเองให้มี
คุณธรรมในตน ๓ ประการคือ เกิด
ปัญญา (รู้ว่าทุกส่ิงอย่างในโลกนี้ล้วนต้อง
อาศัยซึ่งกันและกัน) สุทธิ์ (ความบริสุทธิ์
ใจ ปราศจากโลภ) และกรุณา (เห็นอก
เห็นใจกัน) 

 
 

 

ส. ส่ิงแวดล้อม 
ส. สามัคคี 
ส. สนุกกับงานที่ท า 
ส. สันติสุข 
ส. สร้างทีมงาน 
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เพื่ อ สนับสนุนค า ว่ า 
วัฒนธรรม ต่างสี   ซึ่ ง เป็ นความ
แตกต่างเฉพาะแนวคิด แต่ในการ
ท างานทุกด้าน  บุคลากรจากทุก
วิทยาเขตสามารถท างานประสานได้
อย่างดี ในตอนท้ายของการสัมมนา 
วิทยากรจึงแบ่งกลุ่มผู้ เข้ ารับการ
อบรม ซึ่งมีมากกว่า หลัก  ๐๐ ให้มี
โอกาสท ากิจกรรมกลุ่มร่วมกัน การ
ร ว ม ก ลุ่ ม ค รั้ ง นี้ จึ ง เ ป็ น ก า ร ร ว ม
บุคลากรจากทุกวัย ทุกระดับ ทุก
ต าแหน่ง ทุกวิทยาเขต ท างานร่วมกัน 
ท าให้กิจกรรมในวันนั้นส าเร็จลุล่วง
ด้วยดี เป็นการท าบรรยากาศที่เต็มไป
ด้วยรอยยิ้ม  

วิทยากรมอบหมายให้แต่ละ
ก ลุ่ ม เ ลื อ ก ป ร ะ ธ า น  เ พื่ อ ส ร้ า ง
บรรยากาศการท างานเป็นทีม  ซึ่ง
ก าหนดให้แต่ละกลุ่มตั้งชื่อทีมเป็นชื่อ
สัตว์ทีมละ   ชื่อ พร้อมวาดภาพ 
ประกอบ จากนั้นก็ เปิดโอกาสให้ 
แต่ละทีมน าเสนอผลงาน  เหตุผล 
การตั้งชื่อทีมของตนเอง  ลักษณะดี
ลักษณะเด่นของสัตว์ที่ตนเลือก 

ทีมงานทั้ง  ๒ กลุ่มต่างให้
เหตุผลเพื่อสนับสนุนให้เห็นจุดเด่นที่
ตนเลือกสัตว์ชนิดนั้นๆ พอสรุปได้
ดังนี้ 

 

ทีมที่   อยากเป็นนกเพนกวิน เพราะสมาชิก
ในกลุ่มน่ารักทุกคน ถึงแม้ว่านกเพนกวินจะบิน
ไม่ได้เพราะปีกเล็กมาก แต่สามารถท าจุดด้อย
ให้กลายเป็นจุดเด่นด้วยการยืนได้ด้วยขาของ
ตนเอง สามารถปรับตัวให้อยู่ได้ทุกสถานการณ์
ทั้งบนบกและในน้ า และชอบอยู่รวมกันเป็นฝูง 
ท าอะไรก็ท าตามๆ กัน เป็นสัตว์ที่รักพวกพ้อง 

 

แต่ทีมที่ ๒ อยากเป็นนกยูง เพราะนกยูงเป็นสัตว์ที่มองอะไรได้รอบด้าน และ
ตนเองก็เป็นผู้วางตนดี มีบุคลิกภาพดี ลักษณะ
เด่นของนกยูงคือ มีแพนหางที่สวยงาม มีจิตใจ
งดงาม  รั กความสะอาด  มีแนวความคิดที่
หลากหลายแตกต่างกันไปตามลักษณะเพศ และ
การเลี้ยงดู 
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 ทีมที่  ๓ อยากเป็นช้าง เพราะคนในกลุ่มส่วนใหญ่เป็น
ผู้บริหาร เป็นผู้รู้จักวางตัวให้ผู้อื่นเกิดความเชื่อถือ 

ศรัทธา เป็นคนมั่นใจตนเองเพราะเป็นผู้
สั่งสมองค์ความรู้ที่มีในตัว รักพวก 
รักพ้อง ท างานทุกอย่างด้วยความ

ข ยั น ขั น แ ข็ ง อดทน สุขุม ซื่อสัตย์ นอกจากนี้ช้าง 
ยั ง เ ป็ น สั ต ว์ อายุยืน ผู้ที่มีลักษณะเหมือนช้างจึงเป็น
บุคคลที่ (ค าขวัญของการไฟฟ้าฝ่ายผลิต) รักองค์กร มุ่งงานเลิศ เทิดคุณธรรม 

 

ส่วนทีมกระต่าย (กลุ่ม ๔) มองวา่ ทีมของตนชอบท า
ประโยชน์ให้ผู้อื่น เพราะกระต่ายเป็นสัตว์เลี้ยงง่าย 
ขยายพันธุ์ง่าย และเมื่อเป็นอาหารก็เป็นเนื้อที่กิน
อร่อย  เมื่อต้องมาท าหน้าที่บริการ จึงเป็นผู้ที่มีความ
น่ารักอยู่ในตนเอง และชักจูงให้ผื่นอยากเข้ามาใช้บริการ 

 

ทีมที่ ๕ เหมาะส าหรับท าหน้าที่ให้บริการ เพราะกระรอกเป็น
สัตว์ที่ว่องไว บุคลิกดี รู้จักกาลเทศะ ขยันขันแข็ง เข้ากับเพื่อน
ร่วมงานได้ดี ปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ได้ เป็นอย่างดี  
สิ่งส าคัญคือเป็นสัตว์ถือศีลกินเจ ชอบกินพืชผักเป็นชีวิตจิตใจ 

 

ทีมหมู (กลุ่ม ๖) เหมาะสมเป็นผู้ให้บริการเช่นกัน เพราะเป็นกลุ่มที่กินง่ายอยู่ง่าย 
สามารถปรับตัวให้อยู่ ได้ ทุกสภาพ หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส  
ใส่ใจการให้บริการ เป็น คนแข็งแรง เหมาะกับงาน
บริการที่ใช้แรง มีจิตใจ เข็มแข็ง ทนต่อสิ่งเร้าที่
เ ข้ ามา  ยอมทนยอม แบกรับตนเองต่อสภาพ 
แวดล้อมที่เป็น ชอบท า ตนเป็นประโยชน์ต่อเพื่อน
ร่วมงาน 
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ทีมหนู (กลุ่ม ๗) เพราะหนูเป็นสัตว์ที่นักวิชาการมองว่าเป็น
สัตว์ท าประโยชน์ จึงมักกลายเป็นหนูทดลองยา  ในการ

ท างานต้องท าตัวให้ว่องไวเหมือนหนู ท าตัวให้น่ารักเหมือนหนู
แฮม บริการผู้ใช้ด้วยมิตรไมตรี กอปรกับได้รับยกย่องให้

เป็นพาหนะของพระพิฆเณศ จึงเชื่อมั่น 
ได้ว่าหนูเป็นสัตว์จิตใจดี พูดจาไพเราะ มี
มนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ใช้บริการในทุกกรณี 

 

ส่วนทีมที่ ๘ ขอเลือกเป็นนกแก้ว เพราะการเป็นผู้ให้ 
บริการ ต้องท าตัวให้ดูดี สวยงาม (ทั้งภายนอกและ
ภายใน) แต่ดูท่าทีน่าเกรงขาม สนใจใฝ่รู้  ฉลาด รู้จัก
ปรับความคิด การพุดจาให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่น ได้
อย่างมีกรอบ กติกา เป็นกันเองกับเพื่อนร่วมงาน  

 

 

ทีมที่ ๙ อยากเป็นแมว เพราะแมวเป็นสัตว์ที่ว่องไว การท างานบริการก็เป็นงานที่
ต้องการความรวดเร็ว ไม่ปล่อยให้ผู้ใช้บริการยืนรอนาน หรือรอเก้อ ต้องรู้จัก
ประจบเอาใจ น าสิ่งดีๆ ของเพื่อนมาปรับใช้ให้เหมาะกับงาน ต้องมีหูตาที่ว่องไว มี
กริยาสุขุมนุ่มนวล และมีระเบียบวินัย 

  
 

 

 



ลานจันทร์ ปีท่ี  ๗ ฉบับท่ี   

(มกราคม – มิถุนายน ๒๕๕๕) 
๘๗ 

 

ทีมที่  ๐ ทีมปูบอกว่าเป็นปูดีกว่า เพราะปูมีกระดองใหญ่ ที่เปรียบได้กับองค์กร
หอสมุดที่มีขนาดใหญ่ มั่นคง  ก้ามปูเสมือนผู้บริหารที่
คอยสอดส่องดูแลการ ท างานของลูกทีม  ขาปู คือ
บุคลากรทุกคนที่ต้อง ก้าวเดินไปข้างหน้าได้ 
จะ ไ ปท า ง ไ ห น ก็ ไ ป ด้วยกัน ถึงจะมีขาเก 
แต่ ก็ รั ก ใ ค ร่ ส ามั ค คี ปรองดองและอยู่ได้ทั้ง
ในน้ าและบนบก 

 

กลุ่มที่    อยากเป็นสัตว์ที่คนส่วนใหญ่ไม่อยากเป็น  กลุ่มนี้จึงอยากบอกเพื่อน 
ร่วมงานว่า แท้จริงแล้ว วรนุช เป็นสัตว์แข็งแรง อดทน ไม่เกี่ยง
งาน ท าได้ทั้งงานหนักงานเบา ขอเพียงให้พูด
ดีๆ สามารถอยู่ได้ทุกสภาพ เลี้ยงง่าย กิน
อาหารได้ทุกชนิด  ลักษณะดเูหมือนน่ากลัว 
แต่เป็นสัตว์ที่ไมท่ าร้ายใคร ไม่เป็นพิษเป็นภัยกับ
ใคร เหมาะคบเป็นเพื่อนคู่คิด  นอกจากนี้ยังรัก  
ความสงบ มีกติกา มารยาท 
 

ส่วนทีมมังกร (กลุ่มที่  ๒) มองว่า ปีนี้ตรงกับปีมังกร ชาวจีนถือเป็นสัตว์น าโชค  
รักคุณธรรม มีธรรมะประจ าใจ การท างานที่ประสบผลส าเร็จ และมีประสิทธิผลสูง

ต้องท าด้วยความซื่อสัตย์ ตั้งใจ รู้จักสร้างบารมี 
ให้เกิดในตนเองด้วยการใฝ่รู้ใฝ่เรียน สร้างก าลังใจ 
ให้ตนเอง รู้จักบทบาทของตนเอง น าพลังอ านาจ

บริหารจัดการให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและ
บุคลากรในองค์กร กล่าวคือมีกลยุทธ์ในการปกป้อง

ตนเอง และองค์กร รู้จักแก้ปัญหาเป็น ต้องรู้จัก
ฉลาดคิด ฉลาดท า ฉลาดพูด แต่ทั้งมวลที่กล่าว 
มานั้นต้องเป็นการกระท าที่สร้างสรรค์และเป็น

ประโยชน์ต่อองค์กรอย่างแท้จริง 
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วิทยากรได้กล่าวสรุปปิดท้ายกิจกรรมครั้งนี้ด้วยการฉายภาพบางตอนของ
เปาบุ้นจิ้น วีรบุรุษที่ท างานราชการด้วยความซื่อสัตย์ รู้จักแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้
อย่างมีสติ ทรงไว้ซึ่งความยุติธรรม  ยึดหลักการท างานเป็นทีม ถือคติธรรมหลักการ
ท างานที่ดีและเชื่อในเรื่องของกรรมว่า ฟ้ามีตา ท าดีได้ดี ท าชั่วได้ชั่ว 

 

 



 

เกี่ยวกับผู้เขียน 
 

 

อุทัย  ดุลยเกษม 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร   

 
กาญจนา  สุคนธมณี 

บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ 
หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

สมปอง  มิสสิตะ 
บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ  
หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 นัยนา สุคนธมณี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ  
หัวหน้างานบริการยืม-คืน ฝ่ายบริการ 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 

บรรจง  รุ่งแผน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ   
งานบริการยืม-คืน ฝ่ายบริการ 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 บุญตา กิจหว่าง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานธุรการ  

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 

ธนวรรณ  ขาวบาง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
งานบริการสารนิเทศ ฝ่ายบริการ 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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