
แฟ้มขอ้มูลความรู้หมายเลข 11 

แบบบันทกึการแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 

ของชุมชนนักปฏบิตัห้ิองสมุดพระนครเหนือ (NBL COP) 

วนัพุธที ่ 12  พฤษภาคม  2553 คร้ังที ่1 

*************************************************************************** 

ผู้เล่า รายละเอยีดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวกมร สุประภารพงษ ์ จากการไดเ้ขา้ประชุมการจดัการความรู้

หอ้งสมุด มทร. พระนคร (RMUTP LIBS - KM) 

คร้ังท่ี1 / 2553 ณ หอ้งสมุดกลางเทเวศร์ ชั้น 2 ตึก

สาํนกัวิทยฯ  วนัศุกร์ท่ี 2 เมษายน 2553 

โดย  ผศ..ผอ่งพรรณ จนัทร์กระจ่าง หวัหนา้

ห้องสมุดสาขาพระนครเหนือ ได้อธิบายพร้อม

แจกเอกสาร เร่ือง คู่มือขั้นตอนการทาํงาน งาน

วิทยบริการ (PM08) และคู่มือการทํารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ โปรแกรมระบบห้องสมุด

อตัโนมติั (WALAI AutoLib)ให้แก่บุคลากร

ภายในหอ้งสมุดเพื่อนาํไปศึกษาหาความรู้ 

            หลงัจากที่ได้ทาํการศึกษาจากเอกสารที่

ไดรั้บ ในการจดัทาํคู่มือการทาํรายการทรัพยากร

สารสนเทศ โปรแกรมระบบห้องสมุดอตัโนมติั 

(WALAI AutoLib) โดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่วาง

กฎเกณฑ์หรือแนวทางในการทาํงานดา้นการลง

รายการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI 

AutoLib  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัสําหรับ

หอ้งสมุดทั้ง 4 แห่ง ซ่ึงมีหวัขอ้ ดงัน้ี  

- หลกัเกณฑก์ารประทบัตรา 

- การลงทะเบียน 

- การพิมพบ์าร์โคด้ 

- การติดสนั 

- การลงรายการ 

- การจาํหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ 

ห้องสมุดสาขาพระนครเหนือจึงไดท้าํการ

ระดมสมองและแลกเปล่ียนความรู้ในการจดัการ  

- ทาํใหท้ราบขั้นตอนและวิธีการดาํเนินงาน 

และผูรั้บผิดชอบในวิเคราะห์และจดัเตรียม

ทรัพยากรสารสนเทศ จากคู่มือขั้นตอนการ

ทาํงาน งานวิทยบริการ (PM08) 

- ทํา ก า ร ว า ง แ น ว ท า ง ก า ร ล ง ร า ย ก า ร

ท รั พ ย า ก ร ส า ร ส น เ ท ศ ใ น ฐ า น ข้อ มู ล

โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ  (WALAI 

AutoLib) ตามคู่มือการทาํรายการทรัพยากร

สารสนเทศ โปรแกรมระบบห้องสมุด

อตัโนมติั (WALAI AutoLib)โดยมีขั้นตอน

ดงัน้ี 

1. เ จ้ า ห น้ า ที ่ห้ อ ง ส มุ ด ทํา ก า ร คัด แ ย ก

ทรัพยากรสารสนเทศ โดยการนํา

ทรัพยากรสารสนเทศที่มีฉบับซํ้ ามาจัด

ดาํเนินการก่อน พร้อมทาํการติดบาร์โคด้ 

2. เจ้าหน้าที ่ห้องสมุดทําการลงระเบียน

บ ร ร ณ า นุ ก ร ม ต า ม ต า ม ข้อ มู ล ท า ง

บรรณานุกรมของหอสมุดแห่งชาติ (CIP) 

ในฐานขอ้มูล(WALAI AutoLib) พร้อม

กบัลงรายการทรัพยากร พร้อมส่งต่อให้

บรรณารักษ ์

3. บรรณารักษท์าํการตรวจสอบรายละเอียด

ระเบียนบรรณานุกรม พร้อมให้เลขเรียก

หนังสือ (ระบบทศนิยมดิวอ้ี) ประจํา

ทรัพยากรสารสนเทศนั้ นในฐานขอ้มูล

(WALAI AutoLib) พร้อมกบัลงรายการ

ทรัพยากร 

 



แฟ้มขอ้มูลความรู้หมายเลข 11 

ผู้เล่า รายละเอยีดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 

 วิเคราะห์และจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

เพือ่ให้การดาํเนินงานไปในแนวเดียวกนั โดยให้

ตรงกับหลักการทาํงานท่ีถูกต้องตามคู่มือการ          

ลงรายการทรัพยากรสารสนเทศ โปรแกรมระบบ

ห้องสมุดอตัโนมติั (WALAI AutoLib) และ

สอดคลอ้งกบัคู่มือขั้นตอนการทาํงาน งานวิทย

บริการ (PM08) ในหัวขอ้วิเคราะห์และจดัเตรียม 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

4. เจ้าหน้า ท่ีห้องสมุดและบรรณารักษ ์       

ทาํการพิมพเ์ลขเรียกหนงัสือ 

5. เจา้หนา้ท่ีห้องสมุดทาํการติดสันหนงัสือ

พ ร้ อ ม แ ถ บ สี ต า ม ห ม ว ด ใ ห ญ่ ข อ ง

ทรัพยากรสารสนเทศ 

6. เ จ้ า ห น้ า ที ่ห้ อ ง ส มุ ด นํ า ท รั พ ย า ก ร

สารสนเทศข้ึนชั้นพร้อมออกใหบ้ริการ 
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ภาพกจิกรรมการประชุมแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 

ของชุมชนนักปฏบิตัห้ิองสมุดพระนครเหนือ (NBL COP) คร้ังที ่1 

 

 
 

ภาพท่ี 1 ระดมสมองและแลกเปล่ียนความรู้ในการจดัการวิเคราะห์และจดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 
 

ภาพท่ี 2 อธิบายตามตวัอยา่งการลงบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศภาษาองักฤษ 



แฟ้มขอ้มูลความรู้หมายเลข 11 

ตวัอยา่งการลงบรรณานุกรม (Eng)    

 

Tag 
indicator 

รายละเอียด หมายเหตุ 
1 2 

020 # # $aISBN  

082 0 4 $aเลขหมู่ $bเลขผูแ้ต่ง  

100 1 # $aนามสุกล, ช่ือผู้แต่ง - กลบัช่ือผูแ้ต่งดว้ย 

245 0 0 $aช่ือเร่ือง : = $bช่ือเร่ืองรอง / $cช่ือ นามสกลุผูแ้ต่ง  - ถา้ช่ือเร่ืองข้ึนตน้ดว้ย A = 2, An = 3, The = 4  (ใหเ้ปล่ียนช่อง indicator หลกัท่ี 2) 

250 # # $aคร้ังท่ีพิมพ ์ - เช่น $a2nd ed   $a3rd ed  $a4 th ed  (ตั้งแต่พิมพค์ร้ังท่ี 4 ไปใช ้th ed) 

260 # # $aสถานท่ีพิมพ ์: $bสาํนกัพมิพ,์ $cปีท่ีพิมพ-์ลิขสิทธ์ิ - ถา้ปีลิขสิทธ์ิ ใหใ้ส่ ดงัน้ี $cc2009 

300 # # $a p. : $bill. ; $c cm. - ถา้มีเลขหนา้โรมนัใหใ้ส่ก่อนแลว้ตามดว้ย, และเลขหนา้สุดทา้ยของหนงัสือ   

   เช่น xi, 300 p. 

- ill (มีภาพประกอบ) 

440 # 0 $aช่ือชุด ; $vลาํดบัท่ี - ถา้เร่ืองข้ึนตน้ดว้ย A = 2, An = 3, The = 4  (ใหเ้ปล่ียนช่อง indicator หลกัท่ี 2) 

500 # # $aIncludes index. - มีดชันี 

504 # # $aIncludes bibliographies and index. 

$aIncludes bibliographical references and index. 
- มีบรรณานุกรมและดชันี 

650 0 0 $aหวัเร่ือง $xหวัเร่ืองยอ่ $zหวัเร่ืองภูมิประเทศ  

651 # 0 $aหวัเร่ืองภูมิประเทศ  

700 1 # $aนามสุกล, ช่ือผู้แต่ง  

951   $aNBL  

* อยา่ลืมลง Tag 005 
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แบบบันทกึการแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 

ของชุมชนนักปฏบิตัห้ิองสมุดพระนครเหนือ (NBL COP) 

วนัพุธที ่ 12  พฤษภาคม  2553 

*************************************************************************** 

ผู้เล่า รายละเอยีดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางมณฑา หงษร่์อน 

        เนื่องจากนักศึกษาเพิ่งเขา้ใหม่ยงัไม่มีบตัร

ประจําตัวนักศึกษา จึงไม่สามารถทําการยืม

หนงัสือในหอ้งสมุดสาขาพระนครเหนือได ้

การจดัทาํบตัรสมาชิกหอ้งสมุด 

       จึงได้ทําการระดมสมองและแลกเปลี่ยน

ความรู้ในการดําเนินการจัดทําบัตรสมาชิก

ห้องสมุดให้แก่นักศึกษาใหม่, เอกสาร

ประกอบการสมคัร ตลอดจนขั้นตอนในการยืม - 

คืน 

เพื่อให้นักศึกษาใหม่สามารถนํามาใช้

บริการยืม-คืนหนงัสือและทรัพยากรสารสนเทศ

อ่ืน ๆ ไดก่้อน  แทนบตัรประจาํตวันกัศึกษา 

บุคลากรหอ้งสมุดสาขาพระนครเหนือจึง

ช่วยกนัออกแบบบตัรสมาชิกห้องสมุดใหม่ 

จาํนวน 2 ชุด คือ  

1. บั ต ร ท ะ เ บี ย น ส ม า ชิ ก ห้ อ ง ส มุ ด 

นักศึกษา (ปวส. และ ป.ตรี) (บตัรสีชมพ)ู 

         บัตรน้ีสําหรับนักศึกษาใหม่ที่สมัคร

บัตรสมาชิกห้องสมุด โดยจะให้นักศึกษา

เป็นผูเ้กบ็ไว ้ มีรายละเอียดดงัน้ี 

• ช่ือ-นามสกลุ 

• รหสันกัศึกษา 

• คณะ 

• สาขาวิชา 

• บตัรหมดอาย ุ

• รูปถ่าย 1 น้ิว 

• รหสั (เลขท่ีบตัรหอ้งสมุด) 

2.  บัตรรายการยืม -คืน  ของสมาชิก

หอ้งสมุดพระนครเหนือ  

โดยทางห้องสมุดพระนครเหนือเป็น      

ผู ้จัด เก็บไว้ในแฟ้มเอกสารบัตรยืม -คืน

นกัศึกษาปี 1 จดัเรียงมีรายละเอียดดงัน้ี 

• ช่ือ-นามสกลุ 

• รหสันกัศึกษา 

• คณะ 

• สาขาวิชา 

• ท่ีอยู ่

• เบอร์ติดต่อ 
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ผู้เล่า รายละเอยีดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 

  • E-mail 

• วนัท่ีออกบตัร 

• รูปถ่าย 1 น้ิว 

• รหสั (เลขท่ีบตัรหอ้งสมุด) 

• เลขบาร์โคด้, วนักาํหนดส่ง,  

• วนัส่ง / ผูรั้บคืน 

• ขอ้ปฏิบติั 

1. สาํเนาบตัรประชาชน 1 ชุด 

หลกัฐานในการสมคัร 

2. สาํเนาใบเสร็จชาํระการลงทะเบียน 1 ชุด 

3. รูปถ่าย 2 ใบ 

 

      - การยืม 

ขั้นตอนในการยมื - คืน 

• นกัศึกษาแสดงบตัรสมาชิกหอ้งสมุด

พร้อมบอกรหสั (เลขท่ีบตัรหอ้งสมุด) 

• เจา้หน้าที่ห้องสมุดทาํการลงขอ้มูล

บ า ร์ โ ค้ด  แ ล ะ  วัน กํ า ห น ด ส่ ง  ล ง ใ น 

บัตรรายการยืม-คืนของสมาชิกตามรหัส 

(เลขท่ีบตัรห้องสมุด) พร้อมทาํการประทบั

วันที ่กําหนดส่งคืนในตัว เ ล่มทรัพยากร

สารสนเทศ พร้อมส่งคืนใหน้กัศึกษา 

      - การคืน 

• นกัศึกษาแสดงบตัรสมาชิกห้องสมุด

พร้อมบอกรหสั (เลขท่ีบตัรหอ้งสมุด) 

• เจา้หนา้ท่ีห้องสมุด   ทาํการคน้คืน บตัร

ยืม - คืนของสมาชิกห้องสมุดพระนครเหนือ จาก

แฟ้มเอกสารบัตรยืม-คืนนักศึกษาปี 1 ทาํการ

ประทับวันคืนในช่องวันกําหนดส่ง ถ้าเกิน

กาํหนดส่งคาํนวณคิดค่าปรับ แลว้ 

• เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะนําทรัพยากร

สารสนเทศท่ีรับคืนข้ึนชั้น เพือ่ออกใหบ้ริการ 
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ตวัอย่าง

 
 บตัรสมาชิกห้องสมุดพระนครเหนือ 

1. บัตรทะเบยีนสมาชิกห้องสมุด นักศึกษา (ปวส. และ ป.ตรี)       2.  บตัรรายการยมื-คนื ของสมาชิกหอ้งสมุดพระนครเหนือ  

                               (นกัศึกษา)                  (เจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

  

    

      

      

      

      

ห้องสมุดสาขาพระนครเหนือ 

     

    

    

    

    

    

      

 ช่ือ..................................................................  

 นามสกลุ........................................................  

 รหัสนักศึกษา................................................. 

 คณะ...............................................................  

 สาขาวชิา........................................................  

 ที่อยู่................................................................ 

 ........................................................................ 

 เบอร์ตดิต่อ..................................................... 

 E-mail : .........................................................  

 วนัที่ออกบัตร............../.............../.................  

 เลขที่บัตรห้องสมุด....................................... 

 โปรดต่ออายุบตัรห้องสมุดทุกภาคการศึกษา  

เลขบาร์โค้ด วนักาํหนดส่ง วนัส่ง / ผู้รับคนื 

      

      

      

   

   

   

                          

 

              บตัรทะเบียนสมาชิกหอ้งสมุด นักศึกษา  (ปวส. และ ป.ตรี) 
                                           หอ้งสมุดสาขาพระนครเหนือ 
 
ช่ือ - นามสกุล ................................................................. 
รหัสนักศึกษา................................................................... 

คณะ................................................................................. 

สาขาวชิา.......................................................................... 

บตัรหมดอายุ................................................................... 

 

 

รหัส....................... 
รหัส....................... 
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ภาพประกอบการการแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 

ของชุมชนนักปฏบิตัห้ิองสมุดพระนครเหนือ (NBL COP) คร้ังที ่1 

 

 
ภาพที่ 3 แสดงความคดิเห็นเร่ืองการออกแบบบตัรสมาชิกห้องสมุด 

 

 
ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างรูปแบบบัตรสมาชิกห้องสมุด 
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แบบบันทกึการแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 

ของชุมชนนักปฏบิตัห้ิองสมุดพระนครเหนือ (NBL COP) 

วนัพุธที ่ 4  มิถุนายน  2553 คร้ังที ่2 

*************************************************************************** 

ผู้เล่า รายละเอยีดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวอาภรณ์  สิงห์สุธรรม 

 

จ า ก ที ่ไ ด้ไ ป ศึ ก ษ า ดู ก า ร บ ริ ห า ร ง า น

ห้องสมุดหรือเรียกว่า งานบริหารทรัพยากรแห่ง

ก า ร เ รี ย น รู้ ที ่ม ห า วิ ท ย า ลั ย ม หิ ด ล  ค ณ ะ

แพทยศาสตร์ ห้องสมุดใชร้ะบบ Innopac ส่วน

ดา้นการใหบ้ริการ ใชร้ะบบมีโดเมียม 

การทาํบตัรสมาชิกห้องสมุดผูใ้ช้สามารถ

ทํา บัต ร ส ม า ชิ ก ห้ อ ง ส มุ ด เ อ ง โ ด ย เ ข้ า ไ ป

ลงทะเบียนทาํบตัรสมาชิกในเวบ็ไซต ์

งาน ยืม -คืน  ก็ จ ะ เ ป็น ระ บ บอ อน ไ ล น์

ทั้งหมดผูใ้ชส้ามารถเขา้เวบ็ไซต ์เพือ่ยืมหนังสือ

ดว้ยตนเอง ห้องสมุดจะเนน้ผูใ้ชแ้บบ User pro 

active  และ มีการแจง้เตือนทางเมล ์

ฐ า น ข้อ มู ล ที ่ ม . ม หิ ด ล มี ม า ก ก ว่ า  5 1 

ฐานขอ้มูล เช่น E-Databases, E-Journals และ E-

Books ส่วนหน่ึงท่ีโรงพยาบาลรามาและศิริราช 

ร่วมกนัซ้ือ ฐานขอ้มูลทางการแพทย ์

ส่วนด้านการบริการของห้องสมุด ก็ มี

บริการดงัต่อไปน้ี 

1.บริการฐานขอ้มูล CD-ROM  ONLINE 

2. มีบริการสืบคน้ OPAC 

3. บริการจดัส่งเอกสาร 

4. บริการถ่ายเอกสาร 

5. บริการอินเตอร์เน็ต 

6. บริการหนงัสืออา้งอิง 

ไดแ้นวคิดการบริการในงานห้องสมุด

ท่ีนาํเอาเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั เขา้มาเก่ียวขอ้ง

กบังานบริการในห้องสมุด  เพื่อตอบสนอง

ความต้องการของผู ้ใช้บริการและเข้าถึง

ทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างสะดวกและ

รวดเร็ว 
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ภาพประกอบการศึกษาดูงานบริหารทรัพยากรแห่งการเรียนรู้ คณะแพทยศาสตร์  มหาวทิยาลยัมหิดล 

 

 

 
 

ภาพที ่1  งานบริหารทรัพยากรแห่งการเรียนรู้  (ห้องสมุด) 
 
 

 
 

ภาพที ่2 บรรยากาศภายในห้องสมุด 
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ภาพที ่3 ขั้นตอนการสแกนหนังสือลงในฐานข้อมูล 
 

 
 

 
 

ภาพที ่4 คณะผู้เข้าเยีย่มชมศึกษาดูงานจากสํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 



แฟ้มขอ้มูลความรู้หมายเลข 11 

ภาพประกอบการการแลกเปลีย่นเรียนรู้ (KM) 

ของชุมชนนักปฏิบัติห้องสมุดพระนครเหนือ (NBL COP) คร้ังที ่2 

 
 

 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 - 2  ทาํการแลกเปล่ียนความรู้จากการทีไ่ด้ศึกษาดูจาก 
งานบริหารทรัพยากรแห่งการเรียนรู้  (ห้องสมุด) คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัมหิดล 
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