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แบบบนัทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) 

ของชมุชนนักปฏิบติัห้องสมดุสาขาพระนครเหนือ (NBL COP) 

วนัท่ี 10 กนัยายน 2553 
ผูเ้ล่า รายละเอียดของเร่ือง สรปุความรู้ท่ีได้ 

นางสรินินร ี 

ฉายสวุรรณ์ 

จากการไดเ้ขา้อบรมสมัมนาเชงิปฏบิตักิารพฒันา

ศกัยภาพบุคลากร : ดา้นการจดัการความรูพ้ฒันา

คณุภาพวนัที ่28 – 30 กรกฎาคม 2553 ณ หอ้ง

ประชุมเฟืองทอง ชัน้ 3 อาคารเอนกประสงค ์ 

คณะวศิวกรรมศาสตร ์ศนูยพ์ระนครเหนือ 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร โดยไดส้รปุ

หวัขอ้ทีนํ่ามาประยกุตง์านไดด้งัน้ี 

ดา้นการจดัการสารสนเทศและความรู ้(KM)  

• รวบรวมถ่ายทอดจากบุคคลในองคก์ร 

• รวบรวมทอดถ่ายจากคนอื่น 

ดา้นการจดัการใหข้อ้มลูสารสนเทศ ความรู ้ใหม้ี

คณุสมบตัทิีด่รีวมทัง้สิน้ 11 ประการ 

• ความครอบคลุม 

• ความถูกตอ้ง 

• ความทนัสมยั 

• ความรวดเรว็ 

• ความเชือ่มโยง 

• ความน่าเชือ่ถอื 

• ความสามารถในการเขา้ถงึ 

• ความสามารถในตรวจสอบ 

• การมสีว่นรว่มในกระบวนการขอ้มลู 

• ความปลอดภยั 

• การรกัษาความลบั 

เกณฑค์ณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐัใน

ระดบัพืน้ฐาน ไดแ้ก่  

• มแีนวทาง (มรีะบบ) 

• มกีารนําไปใชจ้รงิ 

• เริม่เกดิผล 

• มกีารปรบัปรงุ เปลีย่นแปลง 

• มกีารพฒันา 

• มคีวามกา้วหน้า 

• เริม่บรูณาการกบัระบบงานอื่น ๆ 

1.ไดร้บัทราบถงึการจดัการ

สารสนเทศและความรู ้(KM) 

2. ไดร้บัทราบถงึคณุสมบตัทิีด่ ี

ของการจดัการใหข้อ้มลู

สารสนเทศ และความรู ้เพื่อ

ใหผ้ลของสารสนเทศทีไ่ดร้บันัน้

มคีุณภาพตามกระบวนการ

จดัการสารสนเทศและความรู ้

(KM) 

2.ไดร้บัทราบถงึเกณฑค์ุณภาพ

การบรหิารจดัการภาครฐัใน

ระดบัพืน้ฐาน เพือ่นําพฒันา

ระบบการทาํงานใหม้ี

ประสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 

3.สามารถนําแนวทีไ่ดร้บัจาก

อบรมมาประยกุตใ์ชง้านที่

รบัผดิชอบได ้
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แบบบนัทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) 

ของชมุชนนักปฏิบติัห้องสมดุสาขาพระนครเหนือ (NBL COP) 

วนัท่ี 10 กนัยายน 2553 
 

 

ผูเ้ล่า รายละเอียดของเร่ือง สรปุความรู้ท่ีได้ 

นายพศุิทธิ ์เมอืงใหญ่ งานบรกิารยมื-คนืวสัดุสารสนเทศห้องสมุดเป็นงานที่

สําคญัมากงานหน่ึง เน่ืองจากเป็นงานทีต่้องให้บรกิาร

ผูใ้ชท้ัง้คณาจารย ์นักศกึษา และบุคคลทัว่ไป และการ

จะให้บรกิารได้อย่างมปีระสทิธภิาพมากน้อยแค่ไหน 

นัน้ การจดัชัน้หนังสอืให้ง่ายต่อการค้นหาเพื่อนําไปสู่

การยมืหนงัสอืกเ็ป็นปจัจยัหน่ึงทีช่่วยใหง้านบรกิารยมื-

คนืประสบความสาํเรจ็ได ้ดงันัน้จะกล่าวถงึขัน้ตอนการ

จดัชัน้ดงัต่อไปน้ี 

1. พมิพ์เลขหมู่หนังสอืหมวด 000 - 900 ไปติดที่ชัน้

หนังสอืโดยเรยีงตามลําดบัจากเลขน้อยไปหาเลขมาก

และจากบนลงลา่ง 

2. แยกหนงัสอืทีผู่ใ้ชใ้ชแ้ลว้เกบ็มารวมไวจุ้ดพกัหนังสอื

ออกเป็นหมวด 000 – 900 แลว้นําใสใ่นรถเขน็หนงัสอื 

3.จดัเรยีงหนงัสอืขึน้ชัน้ตามหมวดหมูท่ีไ่ดต้ดิไวบ้นชัน้  

 

1. ไดเ้รยีนรูว้ธิกีารแบ่งหมวด

หนงัสอืไดถู้กตอ้งตามทีไ่ดจ้ดัไว ้

2. ทาํใหเ้ป็นคนรอบคอบในการ

ปฏบิตังิานและงานออกมามี

ประสทิธภิาพมากขึน้ 

3. ไดว้ธิกีารจดัหนงัสอืและการ

เกบ็หนงัสอืไดเ้รว็ขึน้ 

4. ทาํใหก้ารคน้หาหนงัทีช่ ัน้

งา่ยขึน้และยงัลดภาระการหา

อกีดว้ย 

5. ทาํใหจ้ดัเกบ็ไดง้่ายและ

เขา้ใจสถานทีจ่ดัเกบ็หนงัสอื 
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ตวัอย่าง เลขหมู่ติดชัน้หนังสือ 
 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

519.36 - 519.5028 515.15 - 515.20 

570 - 574 515.15 - 515.20 

551.6 - 556.87 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 

515.15 - 515.20 515.15 - 515.20 
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ภาพประกอบขัน้ตอนการจดัเรียงหนังสือขึน้ชัน้ 
 

 
 

ภาพท่ี 1  เลขหมูท่ีต่ดิชัน้หนงัสอื 

 

 
 

ภาพท่ี 2  ชัน้หนงัสอืทีต่ดิเลขหมูเ่รยีบรอ้ยแลว้ 
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ภาพท่ี 3  นําหนงัสอืทีผู่ใ้ชใ้ชแ้ลว้มาคดัแยกตรงจดุพกัหนงัสอืก่อนขึน้ชัน้ 

 

 
 

ภาพท่ี 4  จดัการแยกหนงัสอืตามหมวด 000 – 900  
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ภาพท่ี 5  หนงัสอืทีค่ดัแยกตามหมวด 000 – 900 ตรงจดุพกัเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 
 

ภาพท่ี 6 นําหนงัสอืทีค่ดัแยกใสร่ถเขน็เตรยีมขึน้ชัน้หนงัสอื 
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ภาพท่ี 7 เขน็หนงัสอืไปยงัชัน้หนงัสอื 

 

 
 

ภาพท่ี 8  เรยีงหนงัสอืขึน้ชัน้ตามหมวดหมูท่ีต่ดิไว ้
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แบบบนัทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) 
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ผูเ้ล่า รายละเอียดของเร่ือง สรปุความรู้ท่ีได้ 

น.ส.อาภรณ์   

สงิหส์ธุรรม 

 

การสืบค้นฐานข้อมลู Academic  Search  Premier 

และ Education  Research  Complete 

 

ฐานข้อมลู Academic  Search  Premier 

1.  ครอบคลมุสหสาขาวชิา ไดแ้ก่ ศกึษาศาสตร ์

วศิวกรรมศาสตร ์ สงัคมศาสตร ์ มนุษยศาสตร ์

วทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีละสิง่แวดลอ้ม   

วทิยาศาสตรส์ุขภาพ จติวทิยา ประวตัศิาสตร ์

2.  มดีรรชนีหรอืสาระสงัเขปบทความวารสารไมน้่อย

กว่า 8,500 ชือ่ 

3. เอกสารและบทความวารสารฉบบัเตม็ (Full text) 

ของวารสาร ไมน้่อยกวา่ 4,640 ชือ่ 

 

ฐานข้อมลู Education  Research  Complete 

1. เป็นฐานขอ้มลูทีม่เีน้ือหาเกีย่วกบัการศกึษาทัง้ใน

และต่างประเทศ ตัง้แต่ระดบัเดก็เลก็ ไปจนถงึ

การศกึษาขัน้สงู  ทัง้น้ียงัรวบรวมบทความทางดา้น

การศกึษางานวจิยัเฉพาะทางต่างๆ อกีมากมาย 

2. ใหข้อ้มลูวารสารทัง้หมดมากกวา่ 2,100 ชือ่เรือ่ง 

3. เป็นวารสารฉบบัเตม็มากวา่ 1,300 ชือ่เรือ่ง 

4. หนงัสอื (Book  and  monographs) มากกว่า 550 

เล่ม 

 

ไดร้บัความรูเ้กีย่วกบัการสบืคน้ 

ฐานขอ้มลูออนไลน์ของ EBSCO 

และไดค้วามรูเ้กี่ยวกบัเทคนิคของการ

สบืคน้ฐานขอ้มลูในรปูแบบต่างๆ เช่น 

1. การสบืคน้แบบพืน้ฐาน(Google 

Search) 

2. การแสดงบทความเป็นภาษาไทย

(Thai Translation) 

3. การฟงัการอ่านบทความ 

(Text-To-Speed) 

4. การสบืคน้วารสารทีม่อียูใ่น 

ฐานขอ้มลู (Publication  Search) 
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ขัน้ตอนการสืบค้นฐานข้อมลู Academic Search Premier 

 

 
 

1.เลอืกหน้าจอภาษาไทย 

 
 

2.คลกิเพื่อเลอืกฐานขอ้มลูทีต่อ้งการสบืคน้ 

 

 

เลอืกหน้าจอภาษาไทย 
 

คลกิเพื่อเลอืกฐานขอ้มลูทีต่อ้งการสบืคน้ 
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3.พมิพค์าํสบืคน้ alternative energy 

 
 

4.เพยีงเลื่อนเมาสไ์ปที ่Preview icon บทคดัยอ่ของบทความกจ็ะแสดง 

               5.เลอืกแสดงบทความในรปูแบบ HTML หรอื PDF 

 

 

Academic  Search 

 

พมิพค์าํสบืคน้ alternative energy 
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6.การเรยีกดวูารสารแบบ HTML สามารถเรยีกอ่านบทความภาษาไทยและการอ่านออกเสยีงได ้

7.ตอ้งการแปลบทความเป็นภาษาไทย เลอืก English/Thai 

 

 

 
 

8.ตอ้งการฟงัเสยีงการอ่านบทความสามารถเลอืกสาํเนียงและความเรว็ในการอ่าน 

 

 

ตอ้งการแปลบทความเป็นภาษาไทย 

การเรยีกดวูารสารแบบ HTML 

ต้องการฟงัเสียงการอ่านบทความ

สามารถเลอืกสําเนียงและความเร็ว

ในการอ่าน 
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ขัน้ตอนการสืบค้นวารสารในฐานข้อมลู (Publication Search) 

 

 

 
1.การคน้หาวารสารในฐานขอ้มลู คลกิ Publication 

                           2.พมิพช์ือ่วารสารทีต่อ้งการคน้แลว้กดปุม่ Browse 

                           3.วารสารจะถกูเรยีงตามตวัอกัษร A-Z 

 

 
 

4.คลกิทีช่ือ่วารสารทีต่อ้งการคน้ 

 

 

การคน้หาวารสารในฐานขอ้มลู 

พมิพช์ือ่วารสารทีต่อ้งการคน้แลว้กดปุม่ Browse 
 

คลกิทีช่ือ่วารสารทีต่อ้งการคน้ 
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5.รายละเอยีดของวารสาร เช่น ชือ่สาํนกัพมิพ ์

 

 
 

6.รายชือ่วารสารทัง้เลม่ปจัจบุนัและยอ้นหลงั 

 

 

 

 

รายชื่อวารสารทัง้เล่ม

ปจัจบุนัและยอ้นหลงั 
 

รายละเอียดของวารสาร 

เช่น ชือ่สาํนกัพมิพ ์
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7.บทความทีม่ใีนวารสารเล่มทีต่อ้งการคน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทความที่มีในวารสารเล่มที่

ตอ้งการคน้ 
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ผูเ้ล่า รายะละเอียดของเร่ือง สรปุความรู้ท่ีได้ 

นางสาวปรติา สมปอง การสแกนเอกสาร 

เพือ่การลดขัน้ตอนและระยะเวลาในการนําสง่

เอกสารไปยงัสถานทีอ่ื่น จงึไดนํ้าอุปกรณ์เทคโนโลยมีา

ใชใ้นการประกอบการทํางาน คอื เครือ่งสแกน HP 

Scanjet 8270 

การสแกนเอกสารม ี2 วธิ ีไดแ้ก่ 

1. จากโปรแกรม Solution Center 

2. เครือ่งสแกน HP Scanjet 8270 

และสามารแสกนไดท้ัง้เอกสารเยบ็เล่มโดยนํา

เอกสารนัน้วางในเครือ่งสแกน และเอกสารทีไ่มเ่ยบ็เล่ม

โดยการป้อนกระดาษเขา้ไปยงัถาดป้อนกระดาษ

อตัโนมตัไิดม้ากถงึ 50 แผ่น 

จากโปรแกรม Solution Center 

1. เปิดเครือ่งสแกน Hp Scanjet 8270 

2. เขา้โปรแกรม Solution Center 

3. เลอืกรปูแบบการสแกน 

3.1 Scan picture       (สแกนรปู) 

3.2 Scan Document  (สแกนเอกสาร) 

3.3 Scan Film          (สแกนแผ่นฟิลม์) 

          3.4 Make Copies      (ถ่ายเอกสาร) 

4. เลอืกรปูแบบการ Save และทีจ่ดัเกบ็ 

5. ทาํการสแกนเอกสาร 

6. ไดเ้อกสารทีท่ําการสแกน 

จากเคร่ืองสแกน HP Scanjet 8270 

1. เปิดเครือ่งสแกน HP Scanjet 8270 

2. เลอืก Icon รปูแบบการทาํงานจากเครือ่ง

สแกน 

3. ทาํการแสกนเอกสาร 

4. ไดเ้อกสารทีท่ําการสแกน 

1 .  ทําให้ทราบวิธีการสแกน

เอกสาร 

2. ลดขัน้ตอนและระยะเวลาใน

การทาํงาน 
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ตวัอย่างการสแกนจากโปรแกรม Solution Center 

 

1. ทาํการเปิดเครือ่งสแกน Hp Scanjet 8270 

2. คลกิโปรแกรม Solution Center  

 

3. ปรากฏหน้าจอของโปรแกรม Solution Center -> เลอืกแบบการสแกน 

 

 
 

 

4. เลอืกรปูแบบการสแกน-> Scan 
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5. เลอืกรปูแบบการ Save และทีจ่ดัเกบ็ 

 
 

6. ทาํการสแกน 
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7. หน้าจอแสดงผลระหว่างการสแกน 

 
 

8. ไฟลท์ีไ่ดจ้ากการสแกน 

 
 

9. ทีจ่ดัเกบ็ไฟล ์
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ตวัอย่างการสแกนจากเคร่ืองสแกน HP Scanjet 8270 

 

1. เปิดเครือ่งสแกน HP Scanjet 8270 

2. เลอืก Icon รปูแบบการทํางานจากเครือ่งแสกน 

 

 
 

3. ทาํการสแกนเอกสาร 

     
 

4. เครือ่งทาํสแกนเอกสาร -> เลอืก Done 

      
 

5. ไฟลท์ีไ่ดจ้ากการสแกนและทีจ่ดัเกบ็ 
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ภาพประกอบการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) 

ของชมุชนนักปฏิบติัห้องสมดุสาขาพระนครเหนือ (NBL COP) 
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