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บทน า 
 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing)  เป็นกิจกรรมที่ให้กลุ่มคนที่มีความสนใจในเรื่องใด
เรื่องหนึ่งร่วมกัน มารวมตัวกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยมุ่งหวังให้กิจกรรมดังกล่าวเป็นการสร้างความเข้าใจ
หรือพัฒนาแนวปฏิบัติในการท างานในเรื่องต่างๆ        
 องค์ประกอบหลักที่ส าคัญของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) มีอยู่ด้วยกัน 3 
องค์ประกอบ ได้แก่          
 คน (People)  เนื่องจากคนเป็นศูนย์รวมของความรู้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งความรู้จากการปฏิบัติจริงที่แต่
ละคนได้สะสมมาอย่างต่อเนื่องตามภารกิจของงานที่รับผิดชอบและอ่ืนๆ การน าความรู้ออกมาแบ่งปันรวมทั้ง
แลกเปลี่ยนความรู้ จะเป็นคุณูปการต่อองค์กรอย่างยิ่ง      
 สถานที่ และบรรยากาศ  (Place) เป็นองค์ประกอบหนึ่งที่จะท าให้การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้ผลอาจจะ
เป็นทั้งที่ท่ีคุ้นเคย จะท าให้เกิดบรรยากาศที่สบาย สามารถยกตัวอย่างได้จากสถานที่จริง หรือเป็นสถานที่ที่มี
บรรยากาศที่ผ่อนคลาย มีชีวิตชีวาและน่าสนใจ ซึ่งจะเป็นสถานที่ใดนั้น ผู้เข้าร่วมกิจกรรมควรมีส่วนร่วมในการ
ตัดสินใจที่จะเลือกตามความเหมาะสมของเวลาและงบประมาณ รวมทั้งมีการสร้างบรรยากาศของการจัด
กิจกรรมให้ผ่อนคลาย กล้าคิด กล้าพูด มีการน าสุนทรียสนทนามาใช้ระหว่างการจัดกิจกรรม เพ่ือให้ทุกคน
สามารถพูด คุย ปรึกษา วิเคราะห์ปัญหา  แบ่งปัน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันอย่างสบายใจ 
 สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ (Infrastructure)  เป็นส่วนเสริมที่ช่วยให้การแบ่งปันและแลกเปลี่ยน
เรียนรู้เกิดได้ ง่ายและสะดวกขึ้นทั้งระหว่างและหลังการจัดกิจกรรม เช่น กระดานส าหรับเขียน วัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน คอมพิวเตอร์ส าหรับการสรุปและจัดเก็บความรู้รวมถึงการแบ่งปัน (Share) หรือการส่งต่อข้อมูล
 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ก าหนดให้กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในตัวบ่งชี้การท างานเฉพาะ
บุคคลด้วย ในอดีตที่ผ่านมาการจัดกิจกรรมข้างต้นในฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด ไม่ได้ท าครบ
ทุกกระบวนการ โดยเฉพาะการถอดบทเรียนและการท ากระบวนการวิเคราะห์หลังปฏิบัติการ (After 
Action Review: AAR) จึงมีผลท าให้         
 1. ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) ซ่ึงเป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์การท างาน รวมทั้ง
พรสวรรค์หรือสัญชาติญาณของเพ่ือนร่วมงาน ในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถ
ถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะการอ่าน การจับใจความ การให้หัวเรื่อง 
การตรวจออก การท าสันหนังสือ การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การสื่อสารระหว่างระหว่างหน่วยงาน
ภายในและภายนอก เป็นต้น ไม่มีการบันทึกไว้เพ่ือใช้อ้างอิงในอนาคต     
 2. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวมและถ่ายทอดไว้แล้วเพ่ือ
น ามาใช้ เช่น คู่มือต่างๆ ที่ใช้ในการวิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ ฐานข้อมูลที่จ าเป็น เป็นต้น ท าให้  ขาด
การนึกถึงเพ่ือน ากลับมาใช้  รวมทั้งรู้จักในวงแคบ 
 
ก่อนการท ากิจกรรม 
 มีการก าหนดและมอบหมายหน้าที่ดังนี้  

1. วัน-เวลา :  วันอังคารที่ 19 กุมภาพันธ์ 2556 เวลา 9.00 น.เป็นต้นไป  
2. สถานที่  :  ห้องท างาน ฝ่ายวิเคราะห์พัฒนาทรัพยากรห้องสมุด ชั้น 4 อาคารหอสมุดพระราชวัง  

สนามจันทร์ มอบหมายให้นางสาวสุนีย์ ตรียินดี นางสาวพนิดา วรพลาวุฒิ และนางสาวสุจิตรา ส าราญใจ เป็น
ผู้ดูแลและอ านวยความสะดวก 
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3. ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : ก าหนดให้พูดถึงงานที่ตนเองรับผิดชอบ งานที่ท ามา ปัญหาที่พบ  

ข้อเสนอแนะ และสิ่งที่คิดว่าควรจะเป็น (ไม่จ าเป็นต้องครบทุกข้อ) คนละไม่เกิน ๑๐ นาที  
4. อาหาร : มอบหมายให้นางเอกอนงค์ ดวงจักร์ดูแล 
5. สรุปบทเรียน : มอบหมายให้  

 
ผู้รับผิดชอบ เจ้าของบทเรียน 

นางสาวกาญจนา กรรเจียกพงษ์ นางสาวสุนีย์ ตรียินดี และนางสาวสุจิตรา ส าราญใจ   
นายสุนทร ญาติมาก   นางสาวพนิดา พนิดา วรพลาวุฒิ และนางสาวนภัสรพี ธรรมศิริพงษ์ 
นางสาวกรุณา ศรีเจริญ นางสาวกาญจนา กรรเจียกพงษ์ และนายสุนทร ญาติมาก 
นางเอกอนงค์ ดวงจักร์ นางสาวรุ่งทิวา ฝ่ายดี และนางสาวกรุณา  ศรีเจริญ 
นางสาวนภัสรพี ธรรมศิริพงษ์ นางเอกอนงค์ ดวงจักร์ 
นางสาวสุจิตรา ส าราญใจ   นางสมปอง มิสสิตะ 

 

การถอดบทเรียนจากกิจกรรม กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้ สรุปและถอดบทเรียนได้ดังนี้  
 

 กิจกรรมที่ 1 กล่าวเปิดกิจกรรม        
 เริ่มกิจกรรมโดยนางสมปอง มิสสิตะ ได้บอกเล่าที่มาของกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยก าหนดให้
ทุกคนพูดถึงงานที่ตนเองรับผิดชอบ ปัญหาที่พบ ข้อเสนอแนะ และสิ่งที่คิดว่าควรจะเป็น (ไม่จ าเป็นต้องครบ
ทุกข้อ)  ให้เพ่ือนร่วมงานแสดงความคิดเห็น ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายเขียนสรุปประเด็นของเพ่ือน ระหว่างนั้น
ขอให้ฟัง คิดและไตร่ตรอง  พร้อมทั้งแสดงความคิดเห็นในสิ่งที่คิดว่าน่าจะดีที่สุดของการท างาน   
 ซึ่งนอกจากจะเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ในการท างานแล้ว ยังถือเป็นเกณฑ์ในระดับ 4 
ที่ต้องอาศัยซึ่งกันและกัน และน าสิ่งที่ได้ไปพัฒนาเพ่ือปรับปรุงงานที่แต่ละคนรับผิดชอบ และบุคลากรทุกคน
จ าเป็นต้องเข้าใจองค์กรและปฏิบัติหน้าที่ของตนตามที่ก าหนดอย่างเคร่ดครัด และเต็มไปด้วยความมีน้ าใจที่ม ี
ให้ต่อกัน ไม่ท าตัวให้เป็นภาระของเพ่ือนร่วมงานและองค์กร รวมทั้งหมั่นตรวจสอบ KPI ของตัวเองทุกเดือนว่า
ขาดตกบกพร่องตรงไหน เพราะการตรวจสอบทุกเดือนจะท าให้เราปรับตัวได้ทัน และรู้จักบริหารเวลาให้คุ้มค่า 
 
 กิจกรรมที่ 3 เล่าเรื่องสะท้อนความคิด  

 

นางสมปอง มิสสิตะ  หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยาการห้องสมุด ได้เล่าเรื่องการท างานใน
ความรับผิดชอบ โดยบอกว่างานในความรับผิดชอบจะแตกต่างจาหัวหน้าฝ่ายวิเหคราะห์ฯ ที่ผ่านมาคือ ต้อง
รับผิดชอบงานอื่นในหอสมุดฯ คืองานวิชาการและงานบริการชุมชนด้วย อย่างไรก็ตามได้พยายามท าหน้าที่ให้ดี
ที่สุด การท างานที่ผ่านมาในต าแหน่งนี้ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2554 ถึงปัจจุบัน ได้รับความช่วยเหลือจากทุกคนเป็น
อย่างดี ปีนี้เข้าเป็นปีที่ 2 เข้าใจและรู้สึกว่าเข้าใจและปรับตัวเข้าหากันมากขึ้น  ในการท างานไม่สามารถสอน
งานทุกอย่างได้ แต่ความตั้งใจคืออยากให้น้องๆ ทุกคนแข็งแกร่งและมั่นคงในวิชาชีพของตนมากขึ้น ซึ่งเรื่อง
พวกนี้จ าเป็นต้องอาศัยประสบการร์และทุกคนจะต้องเรียนรู้ รู้จักตักตวง เก็บและน ามาใช้   
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1. งานทับแก้วบุ๊คแฟร์ ปีนี้ได้กระจายงานออกไปมีกลุ่มที่รับผิดชอบโดยตรง สิ่งที่อยากฝากไว้

คือคนท างานจะต้องชัดเจนในสิ่งที่รับผิดชอบ สามารถปรับเปลี่ยนได้ อย่ายึดติด มองอย่างรอบด้าน มองถึง
ภาพรวม ความเชื่อมโยง มองคู่สนทนาออกว่าต้องการอะไรและสื่อสารอะไร รู้จักตีความและพิจารณาว่าสิ่งที่
เขาต้องการสื่อสารให้เรานั้น จ าเป็น/คุ้มค่า/เหมาะสม/มีผลกระทบต่องานของเราหรือไม่/อย่างไร และถือว่า
งานในห้องสมุดเป็นสรณะ สามารถเปลี่ยนมือไปให้เพ่ือนร่วมงานรับผิดชอบได้ คนรับผิดชอบใหม่อาจไม่ได้ดัง
ใจของเรา แต่สิ่งที่ได้ดังใจของเราก็ไม่ใช่สิ่งที่ถูกต้องไปทั้งหมด การเปิดใจยอมรับและเคารพการตัดสินใจซึ่งกัน
และกันเป็นเรื่องที่ต้องฝึกฝนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง      
  2. การท างาน  จากการตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานและสถิติในการท างานฝ่าย
วิเคราะหฯ์ ขอให้เขียนรายงานอย่างสม่ าเสมอ รู้จักจัดสรรเวลาโดยเฉพาะเรื่องโทรศัพท์ในระหว่างการเวลาการ
ท างานกับเรื่องส่วนตัว ควรดูและทบทวนว่าในแต่ละวันเราใช้เวลาในการท างานจริงเป็นสัดส่วนเท่าไร รู้จักผ่อน
คลายตัวเองไม่ให้เคร่งเครียด และเทอมหน้าต้องขยันให้มากกว่านี้ รายงานที่ส่งให้ใช้ตามรูปแบบตามที่ก าหนด 
เพราะสร้างแบบฟอร์มเองท าให้หลงลืมบางจุดซึ่งเป็นเรื่องที่ส าคัญ ต้องรู้จักเข้มงวดกับตัวเอง ท าความเข้าใจ 
KPI หมั่นเรียนรู้ด้วยตนเอง ต้องเขียนสรุปพร้อมส่งหลักฐาน เพราะมีผลต่อการประเมินหลายๆ อย่าง ต้องฝึกฝน
การเขียนต่างๆ เขียนรายงาน เขียน blog        
  3. การฝึกงานในช่วงปิดเทอม มีบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ของฝ่ายบริการ เข้ามาฝึกงานใน
ฝ่ายวิเคราะห์ฯ ก าหนดให้นางสาวกาญจนา กรรเจียกพงษ์ เข้าฝึกงานจัดหมู่และท ารายการหนังสือไปพร้อมๆ 
กับบรรณารักษ์ฝ่ายบริหาร และจัดเวลาช่วงหนึ่งให้นางสาวกรุณา ศรีเจริญ มาเรียนรู้งานวารสาร  ส่วนนางสาว
พิมพ์เดือน นาน้ าเชี่ยว จะมาฝึกงานในส่วนของนางสาวรุ่งทิวา ฝ่ายดี นางสาวพนิดา วรพลาวุฒิ และนางสาว
สุนีย์ ตรียินดี   

 4. นโยบายการท างาน         
              4.1 หนังสือทุกชื่อต้อง Key ข้อมูลเข้าระบบ การสั่งซื้อหนังสือจะพยายามขอไฟล์ Excel  
เพ่ือสามารถคัดลอกมาใช้ได้ แต่ต้องตรวจสอบทุกครั้งเพ่ือความถูกต้อง     
      4.2 การท าความสะอาดในฝ่ายวิเคราะห์ ต้องให้สะอาดมากกว่านี้ โดยเฉพาะเรื่องการดูด
ฝุ่น ซึ่งได้แจ้งให้หัวหน้างานธุรการทราบแล้ว       
       4.3 การเป็นกรรมการในโครงการต่างๆ หัวหน้าฝ่ายจ าเป็นต้องความเหมาะสมด้วยว่า
เพมื่อเข้าไปเป็นคระท างานนั้นแล้วได้ใช้ความสามารถของตนเองแค่ไหน โดยจะค านึงถึงศักยภาพในวิชาชีพ
ก่อน ส่วนทักษะเฉพาะตัวจะพิจารณาเป็นเรื่องๆ เนื่องจากภาระงานของการวิเคราะห์เลขหมู่ เป็นเรื่องของ
ปริมาณและจ านวนของเวลา รวมทั้งต้องดูในภาพรวมด้วยว่าหากไปแล้วจะมีอย่างไรต่อเพ่ือนร่วมงาน 
  5. ปัญหาในการท างาน 

    5.1 ปริมาณของหนังสือบริจาค ที่มีการเพิ่มปริมาณอย่างรวดเร็ว   
        5.2 หนังสือนิทรรศการศิลปกรรมแห่งชาติ เอกสารประกอบการสัมมนาทางวิชาการ 
วิทยานิพนธ์ที่ท าเป็นวิจัยและหน้าปกในลักลั่น ควรจะท าอย่างไร และถือเป็น case study ที่น่าสนใจ  
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ฝ่ายวิเคราะห์ฯ มบีรรณารักษ์ทท าหน้าทีว่ิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ จ านวน  5 คน คือ                 

นางเอกอนงค์ ดวงจักร์  นายสุนทร ญาติมาก นางสาวกรุณา ศรีเจริญ นางสาวนภัสรพี ธรรมศิริพงษ์                
และนางสาวสุจิตรา ส าราญใจ  ส่วน นางสาวสุนีย์ ตรียินดี ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด มีหน้าที่ในการ
ตรวจหนังสือออก มีประสบการณ์ในฝ่ายวิเคราะห์ฯ ประมาณ 30 ปี จึงเข้าใจระบบงานและมองเห็นการ
ท างานตั้งแต่ระบบมือจนถึงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ในฐานะรุ่นพ่ีสามารถให้ค าแนะน ากับน้องว่าควรจะต้อง
พัฒนาตอนเอง และเรียนรู้อะไรในงานที่รับผิดชอบบ้าง ตรงไหนเป็นข้อจ ากัดในการท างาน ส่วนงานที่
รับผิดชอบคือ ตรวจสอบความถูกต้องตัวเล่มก่อนออกบริการ ซึ่งสัมพันธ์กับงานวิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ 
และเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการท างาน จึงแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปพร้อมกับบรรณารักษ์     
 การท างานของบรรณารักษ์เริ่มจากอ่านเนื้อหาคราวๆ เพ่ือให้หัวเรื่อง ปัญหาคือไม่รู้ว่าจะให้หัวเรื่องว่า
อย่างไรจึงจะครอบคลุมทั้งหมด ลักษณะของหนังสือที่ปัจจุบันมักเป็นการรวมบทความท าให้มีความหลากหลาย  
ส่งนหนังสือบริจาคบางชื่อลงรายการยาก นานๆ ถึงจะพบสักครั้ง ขณะที่ประสบการณ์ของคนท างานมีน้อย จึง
ค้องอาศัยให้พวกพ่ีๆ ช่วยตรวจและให้ค าแนะน า  

กลุ่มของบรรณารักษ์มีความเห็นว่าการจ าแนกสารบัญ รวมทั้งการท ารายการโน้ต ทั้งหนังสือภาษาไทย
และภาษาอังกฤษจะเป็นเครื่องมือช่วยผู้ใช้บริการให้เข้าใจถึงหนังสือเล่มนั้นๆ ว่าเนื้อหาอย่างไรบ้าง วิธีการคือ 
ลงรายการสารบาญ หรือท าเป็นรายการโน้ต ด้วยการไปค้นหาจากเว็บไซต์ต่างๆ เช่น ซีเอ็ดยูเคชั่น ศูนยห์นังสือ
จุฬาฯ หรือได้จากการรีวิวใน blog ต่างๆ ส่วนภาษาอังกฤษใช้จากเว็บไซต์ Amazon ท าให้เสียเวลาไปส่วน
หนึ่ง แต่ไม่มีความคิดให้ปรับ KPI ที่ตั้งไว้ในการท างาน  

 คุณกรุณา ศรีเจริญ (บรรณารักษ์) ปฏิบัติงานวิเคราะห์หมวดหมู่ ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จะเป็นการ
ซักถามประเด็นข้อสงสัยและหาข้อสรุป และการน ากรณีศึกษาไปศึกษาหาแนวทางเพ่ือเป็นข้อตกลงในการลง
รายการ เช่น  

 1. การลงรายการผู้แต่งชาวต่างชาติที่เป็นชาวญี่ปุ่น จะทราบได้อย่างไรว่า ส่วนใดเป็น
นามสกุล ส่วนใดเป็นชื่อผู้แต่ง          
  ข้อพิจารณา ให้ดูข้อมูลจากส่วนต่างๆ ของหนังสือ เช่น หน้าปกใน หน้าหลังหน้าปกใน ที่
แสดงถึงการเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ ซึ่งส่วนใหญ่แล้ว หากเป็นหนังสือที่ผู้แปลแปลจากต้นฉบับที่ป็นภาษาอังกฤษ 
ข้อมูลส่วนนี้ ชื่อผู้แต่งจะลงข้อมูลโดยกลับนามสกุลมาไว้ด้านหน้าแล้วตามหลักของชาวตะวันตก แต่ถ้าหากเป็น
หนังสือแปลที่ผู้แปลแปลมาจากต้นฉบับท่ีเป็นภาษาญี่ปุ่นนั้น ข้อมูลส่วนนี้จะลงรายการแบบชาวญี่ปุ่นโดยชื่อผู้
แต่งจะลงข้อมูลโดยมีนามสกุลมาไว้ด้านหน้าเช่นกัน       
  2. ชื่อผู้แต่งที่ใช้ชื่อนามแฝง ชื่อผู้แต่งชาวต่างประเทศที่ต้องมีการเขียนทับศัพท์เพ่ือลง
รายการที่ Tag 100 หรือ Tag 700 บรรณารักษ์มีการสะกดที่แตกต่างกัน หรือข้อมูลที่ได้จากหน้าปกในของ
หนังสือในแต่ละเล่มที่แตกต่างกัน         
  ข้อพิจารณา          
  1. บรรณารักษ์อาจใช้วิธีการเขียนชื่อผู้แต่งที่เป็น นามแฝง หรือชื่อผู้แต่งชาวต่างประเทศที่
ต้องมีการเขียนทับศัพท์ ลงในบัตรหลักฐาน เพ่ือเป็นหลักฐานและเป็นการตรวจสอบว่าได้มีการใช้ชื่อในการลง
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รายการไปแล้วหรือไม่ รวมทั้งต้องมีการท ารายการ Authority Control ลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Innovative Millennium เพ่ือเป็นการตรวจสอบอีกทางหนึ่ง      
  2. ส าหรับการน ากรณีศึกษาไปศึกษาหาแนวทางเพ่ือเป็นข้อตกลงในการลงรายการนั้น ใน
ส่วนของคุณกรุณาได้รับผิดชอบในเรื่อง การลงรายการ |b ที่ Tag 245 ซึ่งไม่สามารถลงซ้ าได้นั้น โดยต้องศึกษา
รูปแบบการลงรายการว่า ต้องลง |b ที่ตรงส่วนใด ระหว่าง ชื่อเรื่องรอง และชื่อเรื่องเทียบเคียง 

นางเอกอนงค์ ดวงจักร์ การตรวจการจัดหมู่จะท าให้เราเห็นมุมมองในการท างานของเพื่อนร่วมงานว่า
คิดอย่างไร เช่น ท าให้เรารู้จักหัวเรื่องใหม่ๆ ที่เราไม่เคยใช้ แต่เวลาการท างานต้องใช้สมาธิเพราะหากตรวจ
เพลินอาจท าให้เราอาจพลาดไปได้ การตรวจต้องท าตัวเป็นคนช่างสงสัยและพยายามเชื่อมโยงกับประสบการณ์
เดิมของเราให้ได้ รวมทั้งต้องรู้จักจดบันทึก ซึ่งสิ่งพวกนี้จะเป็นการสะสมประสบการณ์ รวมทั้งฐานข้อมูลของ
เรายังต้องไปรวมกับฐานข้อมูลของแห่งอ่ืนๆ  

ข้อสรุปประเด็นที่น่าสนใจ 

 หากห้องสมุดไม่มีกระบวนการจัดการความรู้ที่ดี ห้องสมุดจะไม่สามารถน าความรู้ที่มีอยู่กระจัด
กระจาย หรืออยู่ที่ตัวบุคคลใดบุคคลหนึ่งออกมาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมได้อย่างเต็มที่ ส่งผลให้การ
ท างานสะดุดติดขัดในขั้นตอนการถ่ายทอดความรู้ หรือการสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ ไม่สามารถ เกิดขึ้นได้ 
เนื่องจากไม่มีการแบ่งปัน หรือการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ในทางตรงกันข้ามหากความรู้จ าเป็นส าหรับ
การท างานถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ เมื่อพนักงานลาออกไป พนักงานใหม่เข้ามาแทนจะได้รับการถ่ายทอด
ความรู้อย่างเป็นระบบและสามารถเรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็ว หรือ ความรู้ที่พนักงานได้จากการเข้ารับการ
อบรม หรือสัมมนา ก็มีการน ามาถ่ายทอดให้ผู้ที่ไม่ได้รับการอบรมเกิดความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ ได้
เช่นเดียวกับผู้เข้ารับการอบรม  

 การท างานหากบุคลากรส่วนใหญ่ไม่รู้วิธีการเรียนรู้ที่หลากหลาย เช่น คนที่มีอายุเฉลี่ยค่อนข้างมากจะ
ท างานตามหน้าที่ที่เคยปฏิบัติ ท าให้ขาดความกระตือรือร้นและความมุ่งม่ันในการพัฒนาตนเองอย่างจริงจัง 
ส่วนคนรุ่นใหม่ ที่มีความมุ่งม่ันในการคิดและพัฒนาสิ่งใหม่ ก็ต้องให้ความเคารพในความรู้ที่มีอยู่ของคนรุ่นเก่า
ที่ผ่านประสบการณ์และศึกษามาก่อน และมีความรู้ที่อาจไม่มีอยู่ในต ารา ต้องเรียนรู้จากการปฏิบัติจริง การ
เชื่อมโยงความรู้ระหว่างบุคลากรแต่ละรุ่น หรือกลุ่มวัยที่ต่างกัน  สิ่งที่จ าเป็นคือ การเรียนรู้ตลอดชีวิต เพราะ
การท างานของบุคคลใช้ทุกสิ่งจากการท างานเป็นฐานความรู้ที่ส าคัญ ต้องใช้กลยุทธ์การแสวงหาความรู้ การ
แบ่งปันความรู้ การสร้างองค์ความรู้ และการใช้ความรู้ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง 

 นางสาวสุนีย์ ตรียินดี ในฐานะที่เป็นรุ่นพี่และมีประสบการณ็ในการท างานมากกว่ากลุ่มบรรณารักษ์
ท่านอ่ืน รวมทั้งท าหน้าที่ตรวจการจัดหมู่ในขั้นตอนสุดท้ายบอกว่า การท างานขั้นตอนนี้เป็นลักษณะของการท า 
QC ในโรงงานเมื่อไม่ได้ตามที่ก าหนดก็มีความจ าเป็นต้องน างานนั้นกลับไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง ซึ่งใครที่มา
ท างานในข้ันนตอนนี้ก็ต้องเป็นแบบนี้เช่นกัน 

 นางสมปอง มิสสิตะ เล่าว่ามีบรรณารักษ์จากสถาบันอ่ืนแจ้งว่าใช้ฐานข้อมูลฯ ของเราเป็นฐานในการ           
วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ ซึ่งท าให้เราต้องระวังยิ่งขึ้น 
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ทั้งหมดได้สรุปข้อผิดพลาดที่พบ การแก้ไขเพ่ือจดจ าน าไปใช้ในการท างานต่อไปดังนี้ 
 

Tag สิ่งท่ีพบ-ต้องจดจ า-ต้องแก้ไข 
008 

 
 
 

- ไม่เปลี่ยนปี พ.ศ. เป็น ค.ศ.  
- รหัสภาษา  
- รหัสประเทศ 

020 - Tag 020 หมายเลข ISBN 

ปัญหาที่พบ *** ถ้าเป็นหนังสือภาษาอังกฤษ ถ้าเป็นหนังสือปกอ่อนให้ระบุด้วยว่าเป็น
หนังสือปกอ่อน ถ้าเป็นหนังสือปกแข็ง ให้ระบุด้วยว่าเป็นหนังสือปกแข็ง และถ้าเป็น
หนังสือที่เป็นภาษาต่างประเทศ ที่มีเลข ISBN ของหนังสือ และ CD ที่เป็นชุด หรือ เลข 
ISBN รวม ให้ระบุเป็น BOOK and CD และเลข ISBN เป็นมาตรฐาน  

100 - หน่วยงานย่อยมีแห่งเดียวสามารถให้ลงเป็นรายการหลักได้เลย  
- ควรติดตามข่าวสารเพราะบางครั้งหน่วยงานมีการเปลี่ยนชื่อใหม่  

245 - รายงานการวิจัย ถ้ามีโครงการย่อยจะใช้ชื่อเรื่องใหญ่ (หน้าปกใน) เป็นรายการหลัก 
และเพ่ิมชื่อโครงการและเพ่ิมผู้รับผิดชอบ และลงรายการที่สารบัญ   

- |b ใส่ซ้ ากันไม่ได้  
- ในส่วนชื่อเรื่องรองและชื่อเรื่องเทียบเคียงที่มีในเล่มเดียวกัน 

- การพิมพ์ชื่อเรื่องให้พิมพ์ติดกันเพราะสะดวกในการสืบค้น  
- หนังสือต่างประเทศ ชื่อเฉพาะใช้ตัวใหญ่ ประเภท ชื่อเมือง หน่วยงาน บุคคล 

ประเทศ ฯลฯ 

- ตัวที่ต่อจาก The ใช้ตัวเล็ก  
- ชื่อเรื่องท่ีมีเครื่องหมายพิเศษ ให้ลงรายการตามหน้าปกใน 

246 3_ - กรณีท่ีชื่อเรื่องมีเครื่องหมายพิเศษใน Tag นี้จะตัดเครื่องหมายออก 

260  - เมืองพิมพ์ และส านักพิมพ์ สามารถมีซ้ าได้ เช่น - เมืองพิมพ์ 2 เมือง ส านักพิมพ์ 2 แห่งขึ้น
ไป ใช้ว่า ส านักพิมพ์ การลงรายการ |a…… :|b…… ; |a…… :|b….  หาก เมืองพิมพ์ 1 เมือง 
ส านักพิมพ์ 2 ส านักพิมพ์ การลงรายการ |a…… :|b…… :|b…. 
      - กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดพิมพ์ แต่ไม่ได้เป็นผู้รับผิดชอบ ให้เพิ่มหน่วยงานที่ Tag 
710 ด้วย  
 - กรณีลงชื่อเมืองของ ฮ่องกง เดิมตรง Country ใช้ HK แต่ปัจจุบันใช้ CC 
ปีพิมพ์ เพราะระบบการปกครองเปลี่ยนไป 
 - Copyright   Printing   Reprinting   Impression ใส่ |g   

300  การลงจ านวนหน้าและการลง CD ประกอบหนังสือ 
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Tag สิ่งท่ีพบ-ต้องจดจ า-ต้องแก้ไข 

 - 1 เล่ม (หน้าไม่เรียงล าดับ) คือ เรื่องเดียวกันแต่ไม่มีเลขหน้า (เราไม่ใช้เพราะ
กรณีหนังสือหายจะคิดค่าใช้จ่ายล าบาก) 
 - เรื่องท่ีแบ่งเป็นส่วนๆ เช่น ก1-ก82 ข1-ข32 ก็ลงรายการตามนั้นแต่ใส่ , คั่น 
 - [….] หน้า สิ่งพิมพ์ที่ไม่มีเลขหน้า 
 - การลงพยัญชนะ ก-ฮ ตัวเล่มขึ้นต้นด้วยตัวไหนลงตามนั้นเลย เช่น เริ่มที่ ง-ญ 
ก็ลงที่ ง-ญ 
 - ภาพประกอบ กรณีสีเดียว ไม่นับเป็นภาพประกอบสี ถ้าเกิน 2 สีขึ้นไปให้เป็น
ภาพประกอบสี และภาพประกอบนั้นรูปต้องสัมพันธ์กับเนื้อหา ถ้าเป็นภาพประกอบ
ลักษณะสวยงาม การ์ตูนที่ไม่สัมพันธ์กับเนื้อหาไม่ต้องลง 
 - หนังสือที่มีหลายเล่ม ใน Tag 300 ลงว่า ล. และต้องแก้ไขข้อมูลที่ Tag 260, 
Tag 008 (ใส่ m) ท าเป็นปลายปิด แต่ถ้าใครมาเพ่ิมต้องเข้ามาแก้ไขข้อมูลในแต่ละ Tag 
ให้สัมพันธ์ เป็นปัจจุบัน 
 - การลง CD ประกอบหนังสือ ภาษาไทย ลงว่า  +|e1 ซีดี-รอม      
ภาษาอังกฤษ +|e1 CD-ROM 
 

490 1_ อย่าลืม!! กรณีท่ีหนังสือเล่มนั้นเป็นหนังสือแปล และยกเลิกการใช้ Tag 440 แล้ว 
 

505  ยกเลิกการใส่ |t และ |r 
 

600 หัวเรื่องบุคคล 
 

610 หัวเรื่องหน่วยงาน 
 

650  หัวเรื่องท่ัวไป 
 

651  หัวเรื่องภูมิศาสตร์ 
 

653 หัวเรื่องท่ีเป็นค าศัพท์ที่ไม่ได้ควบคุม คือ เป็นค าส าคัญ วลีสั้นๆ ที่ก าหนดขึ้นเอง 
 ** กรณีกระจายตามภูมิศาสตร์ เช่น จังหวัด ให้ลงรายการตามนั้น แต่ถ้าไม่ได้
ระบุไม่ต้องใส่ เช่น การศึกษา|zไทย ตัดค าว่า ไทย ออก และตอนนี้บางเรื่องให้ข้อมูลถึง
อ าเภอแล้ว ยังไม่มีข้อสรุปการลงรายการถึงอ าเภอ 

700 Tag 700 เพ่ิมชื่อบุคคล เช่น บรรณาธิการ ภาพประกอบ ฯลฯ 
Tag 700 1_ เพ่ิมบุคคลทั่วไป 
Tag 700 02 เพ่ิมชื่อเรื่องจากสารบัญ 
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Tag สิ่งท่ีพบ-ต้องจดจ า-ต้องแก้ไข 
710 Tag 710 เพ่ิมชื่อหน่วยงานที่เกี่ยวกับ การจัดพิมพ์ สนับสนุน 

- Item และตัวเล่ม อย่าลืม Add เล่ม Add Volume และเขียนลงตัวเล่ม การโน้ตชื่อ
ร้านค้า ผู้บริจาค ที่หน้า item 
- การ Add กับวิทยาเขตอ่ืน อย่าลืม Move ให้ของเราอยู่ด้วยกัน 
 - วิทยานิพนธ์ กรณีหนังสือด่วนต้องน าตัวเล่มให้พ่ีรุ่งทิวาประทับตราว่า Full text 
เพราะจะต้องมีการ Link Full text  
  

  

 
นางสาวรุ่งทิวา ฝ่ายดี ต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานด้านเทคนิคตัวเล่ม ในส่วนงานที่ 

รับผิดชอบแบ่งเป็น 2 ส่วน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานคือ       
 1. งานเทคนิคตัวเล่มกับหนังสือใหม่ก่อนการวิเคราะห์หมวดหมู่ โดยรับ 1) หนังสือซื้อใหม่ที่
ด าเนินการจัดซื้อและตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว 2) หนังสือบริจาคใหม่ที่ด าเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แล้วน าตัวเล่มมาด าเนินการทางเทคนิค ดังนี้  ติดแถบแม่เหล็ก ประทับตราห้องสมุดที่บริเวณสันหนังสือ 
และภายในตัวเล่มหนังสือ ติดบัตรก าหนดส่ง และติดบาร์โค้ด ที่ตัวเล่มหนังสือ และส่งตัวเล่มให้งานธุรการ  
ด าเนินการเย็บเล่มหนังสือใหม่         
 2. งานเทคนิคตัวเล่มกับหนังสือใหม่หลังการวิเคราะห์หมวดหมู่  มีข้ันตอนคือ 

2.1 รับหนังสือจากงานธุรการ   
 - คัดลอกเลขหมู่จากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Innovative Millennium ลง

โปรแกรม Micrisoft Word เพ่ือท าสันหนังสือ       
   - พิมพ์สันหนังสือหรือเลขหมู่ลงบนสติ๊กเกอร์ แล้วน าไปติดกับตัวเล่มหนังสือ 
   - ประทับวันที่ด าเนินการบนหนังสือใต้บัตรก าหนดส่ง     
   - ส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานตรวจความถูกต้องก่อนออกบริการ 

 ประเด็นปัญหาการพิจารณาและข้อเสนอแนะ       
 ปัญหาการท าสัน เช่น หมึกพิมพ์สีที่ใช้ในการท าสันในแต่ละคอลลเลคชั่นของหอสมุดฯ ที่พิมพ์ออกมา
ไม่สม่ าเสมอ สีซีดจาง ความไม่คงทนของหมึกที่เกิดจากความชื้นในอากาศ และปัญหาหมึกพิมพ์บาร์โค้ด ที่ท า
ให้สแกนไม่ค่อยได้ เสนอว่าควรมีเครื่องพิมพ์ (Printer) ที่มีคุณภาพสูง 

นางสาวกาญจนา กรรเจียกพงษ์  หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดซื้อหนังสือ สื่อโสตฯ และบอกรับ
วารสาร โดยก าหนดเวลาในการดังนี้ วันจันทร์-วันพุธ ท างานเก่ียวขัองกับหนังสือ ส่วนวันพฤหัสบดี ท างานที่
เกี่ยวข้องกับงานวารสาร และวันศุกร์ ท างานทวงตัวเล่ม  โดยมีลักษณะงานคร่าวๆ คือ   
  1. ตรวจสอบรายการหนังสือ กรณีท่ีร้านค้าน าตัวเล่มมาให้ห้องสมุดคัดเลือก มีวิธีการท างาน 
คือ น าหนังสือมาตรวจสอบกับฐานข้อมูล Catalog Module  ถ้าไม่มี  สั่งซื้อ โดยการสอด slip สีชมพูลงใน  
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ตัวเล่ม ถ้ามีแล้ว ต้องการซื้อเพ่ิม สอด Slip ไว้ในตัวเล่ม ถ้าไม่ต้องการซื้อ ก็เขียนโน้ตว่า หอสมุดมีแล้ว หรือ 
หนังสือมีแล้ว หลังจากนั้น แจ้งให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์ฯ ทราบว่า ได้ตรวจสอบ (เช็คซ้ า) เรียบร้อย หัวหน้า
ฝ่ายฯ จะไปดูตัวเล่มและพิจารณาว่า สมควรสั่งซื้อหรือไม่ ถ้าเล่มที่มี Slip สีชมพูอยู่แล้ว แต่ไม่ต้องการสั่งซื้อ  
หัวหน้าฝ่ายฯ จะดึง Slip ออก เมื่อหัวหน้าฝ่ายฯ ดูเรียบร้อยแล้ว ก็จะด าเนินการสั่งซื้อทันที โดยแจ้งร้านค้าว่า
รายการไหนบ้างที่หอสมุดฯ สั่งซื้อ และมัดรายการที่ไม่สั่งซื้อให้เรียบร้อย แจ้งร้านค้าให้มารับตัวเล่มได้                     
เมื่อได้รับใบเสนอราคา ใบส่งของ ตัวเล่ม เรียบร้อยแล้ว ส่งคุณพนิดา เพื่อขออนุมัติการจัดซื้อ  
  2. กรณีอาจารย์ไปคัดเลือกหนังสือที่ร้านด้วยตนเอง   ร้านค้าจะส่งใบเสนอราคามาให้   
วิธีการท างาน คือ น าใบเสนอราคา มาตรวจสอบกับฐานข้อมูล ว่ามีหนังสือตามรายการที่เสนอมาหรือไม่ และ
ส่งเรื่องไปให้อาจารย์รับทราบเพ่ือจะได้ทราบว่า หนังสือที่อาจารย์เลือกมีอยู่ในห้องสมุดหรือไม่ ถ้ามี มีแล้ว                 
กี่ Copy  อาจารย์ยังต้องการอยู่อีกหรือไม่  ให้อาจารย์พิจารณาการสั่งซื้อ และท าบันทึกการสั่งซื้อให้ด้วย  
และเม่ือมีการตกลงสั่งซื้อ ให้ร้านค้าท าใบเสนอราคาที่ถูกต้องสมบูรณ์  พร้อมทั้งตัวเล่มหนังสือท่ีสั่งซื้อ ใบส่ง
ของ จ านวน 2 ชุด   เมื่อได้รับเอกสาร และตัวเล่มเรียบร้อยแล้ว ส่งคุณพนิดา ขออนุมัติการจัดซื้อ และตัดยอด
งบประมาณการใช้เงินของคณะฯ 
  3. กรณีซ้ือจากงานทับแก้วบุ๊คแฟร์  เมื่อร้านค้าส่งใบเสนอราคามาให้  เราจะน ามาตรวจสอบ
กับฐานข้อมูล  ว่าหอสมุดฯ มีหรือไม่ และส่งใบเสนอราคา ส่งกลับไปที่หัวหน้าภาควิชา หรือผู้ที่รับผิดชอบ และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อยืนยันการสั่งซื้อ   ภาควิชาฯ ก็จะส่งบันทึกยืนยันการสั่งซื้อ  งานจัดหาฯ จะด าเนินการสั่งซื้อ
ตามข้ันตอนการสั่งซื้อ และส่งเอกสารให้คุณพนิดา ด าเนินการต่อไป 
  4. กรณทีี่บรรณารักษ์ไปคัดเลือกหนังสือที่ร้านค้าด้วยตนเอง   ทางร้านค้าจะท ารายการ
หนังสือที่คัดเลือก และส่งใบเสนอราคามาให้   งานจัดหาฯ จะด าเนินการตรวจสอบกับฐานข้อมูล และแจ้ง
รายการหนังสือที่สั่งซื้อ   เมื่อได้รับใบเสนอราคา ที่มีการแก้ไขแล้ว น ามาตรวจสอบความถูกต้องว่า ใช่รายการ
ที่เราต้องการคัดเลือกใช่หรือไม่ ถ้ามีการแก้ไข ต้องส่งกลับไปที่ร้านค้าทันที เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้
ร้านค้าจัดส่ง ใบเสนอราคา ใบส่งของ และตัวเล่มให้ครบ และส่งคุณพนิดา ด าเนินการต่อไป 
  5. กรณีท่ีผู้ใช้เสนอแนะ จาก Web Opac   หอสมุดฯ จัดซื้อให้ทุกรายการ และแจ้งกลับไปท่ี
ผู้ใช้ทุกครั้ง ที่หอสมุดฯ จัดซื้อให้ และตัวเล่มมาถึงหอสมุดฯ และได้ catalog ออกบริการเรียบร้อย (แจ้งผ่าน
ทางระบบ e-mail, หรือช่องทางสื่อสารอื่นๆ ที่เหมาะสมที่มีข้อมูลของผู้เสนอแนะ) 
  6. กรณีหนังสือต่างประเทศ คัดเลือกจาก Catalog  หรืออ่ืนๆ งานจัดหาจะขอใบเสนอราคา
ไปที่ ส านักพิมพ์ หรือร้านค้า มากกว่า 2 ร้านค้าเพ่ือน าราคามาเปรียบเทียบกัน  พิจารณาคัดเลือกร้านค้าที่
สั่งซื้อและด าเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อ 
  7. กรณี ไปคัดเลือกซื้อหนังสือมาจากร้านค้า  และซื้อหนังสือด้วยเงินสด ให้น าใบเสร็จรับเงิน
พร้อมตัวเล่ม  ใบเสร็จรับเงิน 1 ใบเสร็จ จะต้องใช้เงินไม่เกิน  5000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน)   จึงจะสามารถ
น ามาเบิกเงินได้  
  8. ขอรับบริจาคหนังสือ และสื่อโสตฯ  ติดตามจาก Catalog หรือ Web site หรือสิ่งพิมพ์
จากวารสาร แผ่นพับ หรือ หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์ฯ แจ้งรายการมาเพ่ือขอบริจาค 
  9. บอกรับวารสาร และหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น วิธีการ  1) ส ารวจรายชื่อวารสารภาษาไทย 
ตรวจสอบรายการวารสารที่ต้องต่ออายุสมาชิก ก่อนปีงบประมาณ แยกวารสารที่ก าหนดออกเช่น รายสัปดาห์ 
รายเดือน รายสามเดือน รายปี ฯลฯ  (มีวารสารบางพวก จะต่ออายุวารสารช่วงงานสัปดาห์หนังสือ ช่วงเดือน 
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ต.ค. และเม.ย.)  งานจัดหาฯ จะเตรียมรายชื่อไว้ 2) ติดต่อขอใบสมัครสมาชิก หรืออาจถ่ายเอกสารจากตัวเล่ม  
3) ลงบัตรหลักฐานการบอกรับ 4) ลงรายการใน Serials Check in  สร้าง card ตามจ านวนก าหนดออก เช่น
วารสารก าหนดออก รายเดือน  จะ Create card 12 boxes  5) ลงสมุดส่งงานการเงินเพ่ือบอกรับ  6) รอรับ
ตัวเล่ม ถ้าไม่ได้รับ ต้องท าการทวงทันที 7) เมื่อมีการบอกรับวารสารครบทุกชื่อเรื่อง จัดท ารายการชื่อวารสาร
ที่บอกรับ ส่งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 8) จัดท าสถิติ เพ่ือลงในรายการ ผลงาน และเตรียมแผนในการท างาน
ของปีต่อไป  

10. กรณีท่ีต้องบอกรับวารสารภาษาต่างประเทศ ต้องขอ Code ราคาวารสาร ประมาณ 
 เดือน ส.ค.-ต.ค.  และต้องขอ code สอง บริษัท เพื่อเปรียบเทียบราคา เมื่อได้ราคาประมาณการค่าวารสาร
แล้ว ส่งให้คุณพนิดา แจ้งเรื่องพิจารณาการบอกรับวารสารไปที่คณะฯ พร้อมกับเรื่องการจัดสรรงบประมาณ   
แจ้งให้คณะฯ งานจัดหาฯ ก็บอกรับวารสารตามความต้องการของคณะฯ  ว่าชื่อไหนที่ต้องต่ออายุสมาชิก  
(Renewal) ชื่อไหนที่ต้องการยกเลิก (Canceled)  รอ Invoice       
        เมื่อได้รับใบ invoice ที่ถูกต้องแล้ว ลงบัตรหลักฐาน ใส่ code ที่ invoice ว่าเป็นของ
คณะไหน ภาควิชา แล้วลงสมุดเก็บเป็นหลักฐาน ส่งคุณพนิดาเพ่ือขออนุมัติบอกรับ และรอตัวเล่มเพ่ือน าไป
ลงทะเบียน ถ้าไม่ได้รับให้ทวงทันที  

 นางสาวพนิดา วรพลาวุฒิ  ท าหน้าที่ควบคุมดูแลเงินงบประมาณ, ด าเนินการขออนุมัติ และ
ลงทะเบียนวารสาร มีหน้าที่ที่ต้องท าดังนี้ 
  1. ท าใบสั่งซื้อในฐานข้อมูล GFMIS       
  2. จัดท า ใบ PO 
  3. ควบคุมดูแลการเงิน งบประมาณแผ่นดิน, รายได้ 
  4. ลงทะเบียนวารสาร 
  5. ตอบขอบคุณ 
  6. ดูแลจัดท าบันทึกการใช้โทรศัพท์ 
  7. ส่งหนังสือบริจาคให้โรงเรียนต่างๆ และที่เกี่ยวข้อง 
  8. เขียนใบ Slip หนังสือที่จัดซื้อแล้วลงในตัวเล่ม 
  9. รายงานผลการใช้เงิน แจ้งคณะ รายไตรมาส 
 
กิจกรรมที่ 5 ปรับความคิดเพื่อวางแผน 
 1. เชิญคุณมณฑา แสงส าลี งานคลัง กองงานวิทยาเขต มาให้ความรู้ในเรื่องขอการท าบันทึกอนุมัติ
เบิกจ่ายโดยเฉพาะเรื่องการเบิกจ่ายในงานบุ๊คแฟร์       
 2. ท าเรื่องแจ้งคณะวิชาในเรื่องของงบประมาณ และการสั่งซื้อหนังสือ 
 3. ติดตามทวงตัวเล่มวารสารที่บอกรับ ตรวจสอบวารสารที่ยังไม่ได้รับ ปี 2555  ให้เรียบร้อย   
 4. หนังสือที่เก่ียวกับ ศต. ให้ซื้อจ านวน 2 Copy 
 5. พร้อมให้มีการเรียนรู้งานระหว่างกัน เช่น นางสาวกาญจนา กรรเจียกพงษ์ กับ นางสาวกรุณา                 
ศรีเจริญ และ นางสาวรุ่งทิวา ฝ่ายดี กับ นางสาวพนิดา วรพลาวุฒิ 

5. มอบหมายเพ่ือศึกษาค้นคว้า        
 5.1 นายสุนทร ญาติมาก หาข้อมูลเกี่ยวกับการ Note ที่ 500 ว่าควรลงอย่างไร และเนื้อหา
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ประเภทใดที่ลง Tag นี้         
 5.2 นางสาวกรุณา ศรีเจริญ หาข้อมูลเกี่ยวกับการลงรายการ Tag 245 |b   
 5.3 นางสาวสุจิตรา ส าราญใจ ให้ท า Chart Tag และดูความสัมพันธ์ของ Tag และ RDA
 5.4 นางเอกอนงค์ ดวงจักร์ หาข้อมูลการลงรายการ อ าเภอ ดูว่า ศต. ใช้โครงอย่างไร และ
หน่วยงานอื่นใช้โครงอย่างไร        
 5.5 นางสาวนภัสรพี ธรรมศิริพงษ์ ให้รวบรวมรายชื่อหน่วยงาน กระทรวง ทบวง กรม 
องค์กรอิสระ ฯลฯ ว่าลงรายการอย่างไร 
 


