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ค ำน ำ 
 
 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร เปิดให้บริการ  
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แนวทางการแก้ไขตลอดจนวางแผนการด าเนินงานการพัฒนางานตลอดเวลา 

อย่างไรก็ตาม หัวหน้าเวรและหรือผู้ช่วยหัวหน้าเวรบริการ 24 ช่ัวโมงยังพบปัญหา ทั้งที่เป็น
ปัญหาเดิมๆ และปัญหาใหม่  ดังนั้นการรวบรวมปัญหาและการแลกเปลี่ยนแนวทางการแก้ปัญหา 
จึงเป็นวิธีการหนึ่งที่จะช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น  อีกทั้งเห็นควรจัดท าองค์ความรู้ที่ได้
จากการบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง 

ขอขอบพระคุณคุณกาญจนา สุคนธมณี บรรณารักษ์เช่ียวชาญ หัวหน้าหอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ ที่จุดประกาย ให้ค าปรึกษา ช้ีแนะ และเติมเต็มอย่างดีงาม ขอขอบคุณบรรณารักษ์และ
บุคลากรหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ทุกคนที่กรุณาตอบแบบสอบถามและให้ข้อมูลที่ เป็นประโยชน์
ต่อการบริกำร 24 ชั่วโมง 
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ส่วนที่ 1 
บทน า   

 
 
 
 

ความเป็นมาของการจัดท าคู่มือจากการจัดการความรู้ 
 

 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มีบทบาทหลักในการให้บริการสารสนเทศทุก
รูปแบบ แก่ประชาคมในมหาวิทยาลัยศิลปากรโดยมีวิสัยทัศน์ว่า เทคโนโลยีอินเตอร์เน็ตท าให้ผู้ใช้บริการ
เดินเข้าห้องสมุดน้อยลง เพราะสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยู่ในห้องสมุด และ ท่ีมีอยู่บน
เว็บไซต์ต่างๆได้จากอินเตอร์เน็ต หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์จึงต้องจัดบริการเชิงรุกหลากหลายรูปแบบ 
เพื่อให้ประชาคม อันได้แก่ อาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน และนักศึกษา ได้ทราบและเข้าใช้บริการ
สารสนเทศท่ีหอสมุดฯ มีให้บริการ 
 

 การเปิดบริการตลอดเวลาบริการ 24 ช่ัวโมง ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เป็นบริการท่ี
มุ่งหวังให้นักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร ได้มีท่ีนั่งอ่านหนังสือช่วงก่อนสอบปลายภาคการศึกษา โดยได้
ให้บริการครั้งแรกในปี พ.ศ. 2545 และ มีการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการให้บริการให้เหมาะสมกับจ านวน
ผู้ใช้บริการ และพฤติกรรมการเข้าใช้บริการ มาตลอดระยะเวลา 9 ปี (18 ครั้ง) การปฏิบัติงานและการ
แก้ปัญหาของผู้ปฏิบัติงานในแต่ละวัน พบปัญหา และแก้ไขปัญหาไปตามวิจารณญาณของแต่ละคน ท าให้
ไม่มีมาตรฐานในการพิจารณา 
 

เหตุดังกล่าว หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ จึงก าหนดให้มีคณะท างานจัดการความรู้เรื่อง การ
บริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง ขึ้นเพื่อจัดท าคู่มือการบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง ส าหรับใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติท่ีดีให้แก่ ผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ทุกคน อีกท้ังสามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานตลอดจนการตัดสินใจได้ในทันทีเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ บริการ 24 
ช่ัวโมง ด้วย  
 

พัฒนาการของการเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง 
 

 การเปิดบริการ  24 ช่ัวโมง ครั้งแรก เป็นการทดลองเปิดให้บริการ (ระหว่างวันท่ี 19 ส.ค. - 27 
ก.ย. 2545) และครั้งท่ี 2 (ระหว่างวันท่ี 27 ม.ค. – 28 ก.พ. 2546) ซึ่งเปิดให้บริการบริเวณ ศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง (Self Access Center) ช้ัน 1 อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล โดยมีผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง 
บรรณารักษ์ ท าหน้าท่ีเป็นหัวหน้าเวร 1 คน และเจ้าหน้าท่ีต าแหน่งอื่นๆ ท าหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยหัวหน้าเวร 1 
คน รวมมีผู้ปฏิบัติงาน 2 คน โดยเปิดให้บริการเฉพาะท่ีนั่งอ่าน  



2 
 

 จากการให้บริการในปีแรก มีบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากรเข้าใช้ บริการ 24 
ช่ัวโมง จ านวนมาก ท าให้ท่ีนั่งในบริเวณศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Access Center) ไม่เพียงพอกับ
ความต้องการ การเปิดให้บริการใน ครั้งท่ี 3 (ระหว่างวันท่ี 1 ก.ย. - 3 ต.ค. 2546) จึงได้เปล่ียนพื้นท่ีการ
ให้บริการมาเป็น อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ บริเวณ ช้ัน 1 - 3 เพราะนอกจากนักศึกษาจะมี
พื้นท่ีอ่านหนังสือมากขึ้นแล้ว ยังสามารถหยิบหนังสืออ่านได้ด้วย ท้ังนี้ได้เพิ่มผู้รับผิดชอบต าแหน่ง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป, นักบริหารงานท่ัวไป, นักวิชาการช่างศิลป์และนายช่าง มาปฏิบัติงานร่วมกับ
บรรณารักษ์ ท าหน้าท่ีเป็นหัวหน้าเวร จ านวน 1 คนด้วย มีเจ้าหน้าท่ีต าแหน่งอื่นๆ ปฏิบัติหน้าท่ีเป็น ผู้ช่วย
หัวหน้าเวร คนท่ี 1 จ านวน 1 คน ท าหน้าท่ีบริเวณตรวจทางเข้า+รับฝากของ ร่วมกับผู้ช่วยหัวหน้าเวร คน
ท่ี 2 จ านวน 1 คน  รวมผู้ปฏิบัติงาน 3 คน  
 

 อย่างไรก็ตาม ผู้ใช้ก็ยังเพิ่มมากขึ้น จึงได้ขยายพื้นท่ีให้บริการเพิ่มเติมเต็มพื้นท่ี ของอาคารหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ เป็นเปิดให้บริการต้ังแต่ ช้ัน 1 - 4 และได้เปิดบริการเช่นนี้ ในช่วงก่อนสอบทุกปี
จนถึงปัจจุบัน ซึ่งเป็นการเปิดบริการครั้งท่ี 19 ภาคต้น ปีการศึกษา 2554 (ระหว่างวันท่ี 5 - 29 กันยายน 
2554) 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพื่อจัดท าคู่มือการบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง 
2. เพื่อรวบรวมระเบียบและข้อปฏิบัติในการให้  บริการ 24 ช่ัวโมง ของหอสมุดพระราชวังสนาม

จันทร์ 
3. เพื่อศึกษาการให้บริการผู้ใช้ช่วงเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
4. เพื่อรวบรวมปัญหาท่ีเกิดขึ้นในระหว่างการเปิดให้ บริการ 24 ช่ัวโมง ของหอสมุดพระราชวังสนาม

จันทร์  
5. เพื่อสรุปหาแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น และน ามาเป็นแนวทางปฏิบัติร่วมกัน ในการปฏิบัติงาน 

บริการ 24 ช่ัวโมง ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
 

วิธีด าเนินการ 
 

1. ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหอสมุดฯ ให้ด าเนินการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารจัดการ บริการ 
24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เพื่อให้เป็นข้อมูลส าหรับใช้เป็นแนวปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหา
ขณะอยู่ บริการ 24 ช่ัวโมง  

2. เข้าพบหัวหน้าหอสมุดฯ เพื่อเสนอแนวโครงร่างรูปแบบ การจัดท าคู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง 
การบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ตามแนวทางท่ีได้วางรูปแบบไว้คร่าวๆ 
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3. ศึกษาข้อปฏิบัติท่ีมีอยู่เดิม พร้อมท้ังขอข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับ บริการ 24 ช่ัวโมง จากผู้เกี่ยวข้อง 
และพูดคุยหารือกันระหว่างผู้เรียบเรียงในประเด็นต่างๆ เพื่อหาข้อยุติจัดท าร่างแบบสอบถาม และรวบรวม
ข้อมูล 

4. ร่างแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง และน าเสนอต่อหัวหน้าหอสมุดฯพิจารณา 
ในเรื่องเนื้อหา และประเด็นค าถามท่ีใช้ในแบบสอบถาม ซึ่งมีการปรับแก้เล็กน้อย 

5. จัดท าแบบสอบถาม จากนั้นส่งแบบสอบถามฯ จ านวน 50 ชุด (9 ธ.ค. 2553) โดยมีบันทึก
ข้อความ ลงลายมือช่ืออนุญาตจากหัวหน้าหอสมุดฯ เพื่อใช้แนบกับ แบบสอบถามการบริหารจัดการบริการ 
24 ช่ัวโมง ส่งให้แต่ละฝ่ายงาน แบ่งเป็น 3 ฝ่ายและ 1 งาน ได้แก่ 

 

ฝ่ายบริการ (รวมงานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก และงานเทคโนโลยีสารสนเทศ) จ านวน 21 ชุด  
ฝ่ายโสตทัศนศึกษา  จ านวน 5 ชุด 
ฝ่ายวิเคราะหแ์ละพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด  จ านวน 13 ชุด 
งานธุรการ  จ านวน 11 ชุด 

 

6. เรียบเรียงเนื้อหา ส่วนท่ี 1 ตามโครงร่างท่ีได้วางไว ้
7. เก็บแบบสอบถามฯ คืนกลับจากผู้ปฏิบัติงานท้ังหมด จ านวน 50 ชุด (16 ธันวาคม 2553) 
8. รวบรวมข้อมูล แยกประเด็นปัญหา ข้อเสนอแนะท่ีได้จากแบบสอบถาม จากนั้นน ามาประมวลผล 

สรุปประเด็นปัญหา เพื่อน าเข้าท่ีประชุมหาแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานร่วมกนั 
9. เรียบเรียงเนื้อหาส่วนท่ี 2 ตามโครงร่างท่ีได้วางไว ้
10. เชิญผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง เข้าร่วมประชุม แบ่งตามภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ  

(กรณีผู้ปฏิบัติงานท่านใดไม่สะดวกให้มอบอ านาจการตัดสินใจแก่ผู้ปฏิบัติงานท่านอื่นท่ีมาร่วมประชุมแทน
ได้) 
 

  หัวหน้าเวร จ านวน 25 คน (วันพุธ ท่ี 10 สิงหาคม 2554) 
  ผู้ช่วยหัวหน้าเวร จ านวน 25 คน (วันพฤหัสบดี ท่ี 11 สิงหาคม 2554)  
 

การนัดประชุมแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน มีขึ้นเพื่อร่วมหารือเกี่ยวกับ ปัญหา ข้อเสนอแนะ
ขณะปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง ท่ีได้จากผลการส ารวจด้วยแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 
ช่ัวโมง ท้ังนี้ผู้เรียบเรียงได้น าเสนอเนื้อหาเป็น Power Point เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง 
สามารถเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกันผ่านมติท่ีประชุมได้ทันที ก่อนจะน าข้อมูลส่วนท่ีผ่านการเข้า
ประชุมแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกันมาประมวลผลอีกครั้ง และน าไปเรียบเรียงในเนื้อหาของคู่มือการ
บริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง ต่อไป 

http://www.snc.lib.su.ac.th/snclib/index.php?option=com_content&view=article&id=66&Itemid=65
http://www.snc.lib.su.ac.th/snclib/index.php?option=com_content&view=article&id=63&Itemid=65
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11. จดบันทึกสรุปประเด็นเนื้อหาจากการแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน เรื่อง การบริหารจัดการ
บริการ 24 ช่ัวโมง ผ่านท่ีประชุม จากนั้นน าไปหารือกับหัวหน้าหอสมุดฯ ท่ีปรึกษาคณะท างานการจัดการ
ความรู้ฯ เพื่อน ามาเรียบเรียงเขียนรายงาน 

12. เรียบเรียงเนื้อหาส่วนท่ี 3 ตามโคร่งร่างท่ีได้วางไว้ 
13. ใส่ข้อมูลรูปภาพ ช่วงเปิดบริการ 24 ช่ัวโมง ก่อนสอบ (ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2553 

ระหว่างวันท่ี 7 ก.พ. - 3 มี.ค. 2554) โดยแทรกในเนื้อหา และท าสารบัญภาพประกอบ สารบัญตาราง 
สารบัญแผนภูมิวงกลม เพื่อให้มองภาพ บริการ 24 ช่ัวโมง ได้ง่ายข้ึน 

14. น าเนื้อหาส่วนท่ี 1 - 3 มา เรียบเรียง รวบรวมเป็นรูปเล่ม ส่งให้ท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน จากข้อมูลท่ีได้ประมวลผลท้ังจากการศึกษาเอกสาร แบบสอบถามฯ และการประชุมแลกเปล่ียน
องค์ความรู้ร่วมกันผ่านท่ีประชุม 

15. รวบรวมองค์ความรู้ ท่ีได้ เป็นเอกสารรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ โดยการแปลงข้อมูลเอกสารจาก
โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ให้เป็นเอกสารในรูปพีดีเอฟ(pdf) เพื่อจัดท าเป็นรูปเล่มเผยแพร่ และแปลงให้
เป็นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรมเขียนแผ่น เนโร(Nero) ส าหรับบันทึกเป็นแผ่น ซีดี-รอม  

16. เผยแพร่คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง ต่อสาธารณะ 
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วิธีการรวบรวมข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาในการเก็บข้อมูล 

การจัดท าคู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง นี้ด าเนินการ
ระหว่างเดือน ธันวาคม 2553 – สิงหาคม 2554 และภาพประกอบด าเนินการถ่ายภาพในการเปิดบริการ 
24 ช่ัวโมง ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2553 (ระหว่างวนัท่ี 7 กุมภาพันธ์ - 3 มีนาคม 2554)  

 

ขอบเขต 
คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง เป็นการรวบรวมปัญหาท่ี

เกิดขึ้นในขณะปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ปฏิบัติงานทุกคน ช่วงการเปิดให้ บริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวัง
สนามจันทร์ (วันจันทร์ - วันศุกร์) ระหว่างเวลา 22.00 น. – 8.30 น. (วันรุ่งขึ้น) โดยรวบรวมข้อมูลจาก
เอกสารเดิม และส ารวจด้วยแบบสอบถามฯ ส่วนแนวทางในการแก้ไขปัญหา น ามาจากการประชุม

แจกแบบสอบถามการบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง 
 

เก็บแบบสอบถามฯคืน จากผู้ปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง 

แยกประเด็นปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ด้านบริการ ด้านผู้ใช้ ด้านสถานท่ี 

รวบรวมข้อมูล 

ประมวลผล 

เรียบเรียง 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
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แลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกันผ่านท่ีประชุม จากผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ทุกคน ในพื้นท่ีบริเวณช้ัน 
1 – 4 อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร นครปฐม 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
 

1. การนัดประชุมผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ให้พร้อมกันท าได้ยาก เนื่องจากภาระหน้าท่ีของแต่
ละบุคคลแตกต่างกัน ด้านงานบริการ เจ้าหน้าท่ีจ าเป็นต้องอยู่ให้บริการงานบริเวณท่ีรับผิดชอบประจ าจุด
บริการ เมื่อมกีารประชุม เจ้าหน้าท่ีงานประจ าต้องหาเจ้าหน้าท่ีท่านอื่นมาปฏิบัติหน้าท่ีแทนในเวลาดังกล่าว 
การนัดประชุมเพื่อแลกเปล่ียนองค์ความรู้ จึงจ าเป็นต้องแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม 

2. การรวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะ ยังมีข้อผิดพลาดบ้าง เนื่องจากแบบสอบถามฯ เป็นลักษณะ
ปลายเปิด ท าให้การเสนอแนะ และการแสดงออกทางความคิด สามารถกระจายได้ท่ัวไปจับประเด็นได้ยาก 
และค าถามยังไม่ครอบคลุมการให้ บริการ 24 ช่ัวโมง ท้ังหมด 

3. ผู้ปฏิบัติงานไม่แสดงความคิดเห็นท่ีหลากหลาย 
 

ประโยชน์ท่ีได้รับ 
 

1. ได้คู่มือจากการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง มาเป็นแนวทาง ในการ
ให้บริการผู้ใช้ เพื่อสร้างความพึงพอใจ และให้ความรู้แก่ผู้ท่ีสนใจท่ัวไปได้ศึกษา 

2. ได้ระเบียบข้อปฏิบัติในการบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง เป็นแบบปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เพื่อช่วยการตัดสินใจขณะอยู่ให้ บริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และเพื่อช่วย
แกป้ัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในลักษณะเดิม อีกท้ังยังจะเป็นการลดความเส่ียงในการปฏิบัติงาน เนื่องจากแนวทาง
ในการแก้ปัญหานั้นเกิดจากการระดมความคิดเห็นจากผู้ปฏิบัติงานจนเกิดเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีดี 

3. มีความเข้าใจถึงเป้าหมายการให้ บริการ 24 ช่ัวโมง มากขึ้น และสามารถตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะ
หน้าได้อย่างทันท่วงที โดยยึดหลักตามเกณฑ์ท่ีได้ เสนอแนะเป็นแนวทางร่วมกนัในการบริหารจัดการ 
บริการ 24 ช่ัวโมง 

4. ปัญหาท่ีเกิดขึ้น ได้รับการพิจารณาจากผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง กล่าวได้ว่าเป็นบันทึกและ
รายงาน ท่ีเกิดขึ้นจากการร่วมแรงร่วมใจกันให้ข้อมูลท่ีประเมิน จาก ผู้ปฏิบัติงานจริง ท าให้เนื้อหาท่ีได้รับ
ตรงประเด็น และสามารถน ามาปรับปรุง เพื่อแก้ไขการให้ บริการ 24 ช่ัวโมง ในครั้งต่อไปได้เป็นอย่างดี 

5. เป็นการสร้างบรรยากาศการท างานโดยการแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน และสามารถน าองค์
ความรู้ท่ีได้มาปรับใช้ในการท างานทุกวันได้เป็นอย่างดี อีกท้ังท าใหม้ีความเข้าใจซึ่งกันและกันในการ
ปฏิบัติงานร่วมกันอย่างมีความสุข 
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ส่วนที่ 2  
การบริหารจัดการ บริการ 24 ชั่วโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์

 
 

อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
 

อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เป็นอาคารสูง 4 ช้ัน มีขนานพื้นท่ี 5,103 ตารางเมตร เปิด
ใช๎อาคารเมื่อ พ.ศ. 2536 แบํงพื้นท่ีการให๎บริการออก ดังนี ้

ชั้น 1  ให๎บริการยืม-คืน จอง ส ารอง ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ซีดีประกอบหนังสือ 
ซีดีประกอบวิทยานิพนธ์ ผํานเจ๎าหน๎าท่ีผ๎ูให๎บริการท่ีเคาน์เตอร์ บริการยืมหนังสือด๎วยตนเองผํานเครื่อง 
Self check บริการหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน และฉบับลํวงเวลา(ฉบับเมื่อวาน) วารสารฉบับลํวงเวลาท่ี
ได๎รับบริจาค UBC บริการตรวจทางเข๎าและรับฝากของ บริการเครื่องสืบค๎น Web OPAC บริการ
ร๎านอาหารวํางและเครื่องด่ืม Wireless LAN และแบํงพื้นท่ีออกเป็น ห๎องหนังสืออ๎างอิง สํวนโถงจัดแสดง
นิทรรศการมุมพักผํอนตามอัธยาศัย สํวนท างานเจ๎าหน๎าท่ีฝ่ายบริการ งานธุรการ ห๎องหัวหน๎าหอสมุดฯ 
ส าหรับทรัพยากรท่ีมีให๎บริการ ได๎แกํ หนังสืออ๎างอิง หนังสือใหมํ หนังสือนําอําน 

ชั้น 2 ให๎บริการสารนิเทศ ได๎แกํ บริการยืม / ถํายเอกสารระหวํางห๎องสมุด บริการยืม / ถําย
เอกสารระหวํางวิทยาเขต บริการตอบค าถามและชํวยการค๎นคว๎า บริการเครื่องสืบค๎นฐานข๎อมูลออนไลน์ 
บริการแนะน าการสืบค๎น บริการเครื่องสืบค๎น Web OPAC บริการถํายเอกสาร Wireless LAN แบํงพื้นท่ี
ออกเป็น ห๎องอํานรวม ห๎องวิทยานิพนธ์และสาระสังเขปวิทยานิพนธ์ ห๎องหนังสือของศาสตราจารย์ดร .
เจตนา นาควัชระ ห๎องศึกษาค๎นคว๎ารายกลํุม โต๏ะอําน ส าหรับทรัพยากรท่ีมีให๎บริการ ได๎แกํ วิทยานิพนธ์ 
ระดับปริญญาโท / เอก หนังสือด๎านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หมวด Q R S T ท้ังภาษาไทย และ
ภาษาตํางประเทศ หนังสือ / เอกสารสํวนบุคคล ท่ีได๎รับบริจาค โดย ศาสตราจารย์ดร.เจตนา นาควัชระ 

ชั้น 3  ให๎บริการเครื่องสืบค๎น Web OPAC Wireless LAN  และแบํงพื้นท่ีออกเป็น ห๎องโลกของ
หนู ห๎องสารนิพนธ์ ห๎องอํานรวม ห๎องท างานเจ๎าหน๎าท่ีงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ทรัพยากรท่ีมีให๎บริการ 
ได๎แกํ หนังสือสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ภาษาไทย) หมวด A – Z ยกเว๎นหมวด Q R S T 
หนังสือส าหรับเด็กและเยาวชน สารนิพนธ์ ผลงานวิชาการของบุคลากร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

ชั้น 4  ให๎บริการเครื่องสืบค๎น Web OPAC  Wireless LAN  แบํงพื้นท่ีออกเป็น ห๎องอํานรวม 
สํวนท างานของเจ๎าหน๎าท่ี ฝ่ายงานวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห๎องสมุด และห๎องงานซํอมหนังสือ 
ทรัพยากรท่ีมีให๎บริการ ได๎แกํ หนังสือสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์(ภาษาตํางประเทศ) หมวด A-Z 
ยกเว๎นหมวด Q R S T หนังสือแบบเรียน นวนยิาย หนังสือภาษาตํางประเทศอื่นๆ ได๎แกํ ภาษาเยอรมัน 
ฝรั่งเศส จีน ญี่ปุ่น เกาหลี 
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ผู้ปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง  
 

 รายช่ือผ๎ูปฏิบัติงานจะหมุนเวียน ตามตัวอักษร (ก- ฮ) ในแตํละภาคการศึกษา ผ๎ูปฏิบัติงาน ทํานใด
ท่ีปฏิบัติหน๎าท่ีตามต าแหนํง ครบ 3 ครั้ง จะได๎หยุดพักไมํต๎องเข๎าปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง หรือไมํมี
รายช่ือปฏิบัติงานในครั้งท่ี 4 ในภาคการศึกษาถัดไป จากนั้นจะเริ่มนับครั้งท่ี 1 ใหมํ และหมดวาระการ
ปฏิบัติหน๎าท่ี ส าหรับ ผู้มีอายุเกิน 57 ปีขึ้นไป ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องอยูํ บริการ 24 ช่ัวโมง ดังตัวอยําง 
ตารางเวรรายช่ือปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง  แสดงในภาพที่ 1 
 

ภาพที่ 1 รายช่ือเวียนผ๎ูปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง (ภาคการศึกษาท่ี 2/2554) 
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การปฏิบัติงานบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง  
 

พื้นที่การเปิดบริการ  
 

บริการ 24 ช่ัวโมง เปิดให๎บริการที่ ช้ัน 1 ถึงช้ัน 4 อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ นครปฐม สํวนห๎องน้ าเปิดให๎ใช๎เฉพาะช้ัน 2 และ 
ช้ัน 3 

 

ชั้น 1  ห๎องหนังสืออ๎างอิง บริเวณโถงนิทรรศการ และมุมพักผํอนตามอัธยาศัย  
 

ชั้น 2  ห๎องอําน ห๎องวิทยานิพนธ์ ห๎องหนังสือศาสตราจารย์ดร.เจตนา นาควัชระ 
          เครื่องสืบค๎นข๎อมูล Web OPAC เปิดให๎บริการ 2 เครื่อง เครื่องบริการสืบค๎น

ฐานข๎อมูลออนไลน์งดบริการ 
 

ชั้น 3   ห๎องอําน ห๎องสารนิพนธ์ ห๎องโลกของหนู เครื่องสืบค๎นข๎อมูล Web OPAC เปิด
ให๎บริการ 2 เครื่อง  

 

ชั้น 4   ห๎องอํานรวม (ปิดบริการเวลา 03.00 น. พิจารณาตามความเหมาะสม) เครื่อง
สืบค๎นข๎อมูล OPAC เปิดให๎บริการ 2 เครื่อง พิจารณาปิดตามความเหมาะสม 

 

ผู้ปฏิบัติงาน ในแต่ละคืน มี 4 คน ได้แก่ 
 

หัวหน๎าเวร (บรรณารักษ์, เจ๎าหน๎าท่ีบริหารงานท่ัวไป, นักบริหารงานท่ัวไป,นกัวิชาการ
ชํางศิลป์และนายชําง)      1  คน 

 

ผ๎ูชํวยหัวหน๎าเวร คนท่ี 1 (เจ๎าหน๎าท่ีต าแหนํงอื่นๆ)    1  คน 
 

ผ๎ูชํวยหัวหน๎าเวร คนท่ี 2 (นายอนิรุจ  จํากลาง หรือผ๎ูท าหน๎าท่ีแทน)   
         1  คน 

 

เจ๎าหน๎าท่ีรักษาความปลอดภัย     1  คน 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผ๎ูปฏิบัติงานในแตํละต าแหนํงมีหน๎าท่ีหลักรับผิดชอบตํางกัน หัวหน๎าเวร บริการ 24 ช่ัวโมง มี
อ านาจในการตัดสินใจสูงสุด สํวนผ๎ูชํวยหัวหน๎าเวร มีหน๎าท่ีหลักตามท่ีได๎ระบุในตารางข๎างท๎าย และหน๎าท่ี
รอง คือ ปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมายจากหัวหน๎าเวร ดังแสดงในตารางท่ี 1 
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ตารางที่ 1 หน๎าท่ีของผ๎ูปฏิบัติงานท่ีต๎องปฏิบัติขณะอยูํ บริการ 24 ช่ัวโมง 

ผู้ปฏิบัติงาน หน้าที่ 

หัวหน้าเวร (24 ชม.) 
 
[กรณีไมํมาปฏิบัติงาน 
ให๎หัวหน๎าเวรลํวงเวลา 
คนท่ี 1 ปฏิบัติหน๎าท่ีแทน] 

 
 เวลา 21.30 น. รับเวร และตรวจความเรียบร๎อย (ทุกช้ัน) และนับ

สถิติผู๎ใช๎บริการในห๎องอํานช้ัน 2, 3 และ 4 
 ดูแลความเรียบร๎อยช้ัน 1-4 (รวมถึงห๎องน้ าช้ัน 2 และ 3 ด๎วย) 
 เวลา 22.00 น. น่ังประจ าใน ห๎องบริการสารนิเทศ ตอบค าถาม 

ชํวยเหลือผู๎ใช๎ (พิจารณาตามความเหมาะสม) 
 พกัเวลา 01.00-02.00 น. (เวลาตามความเหมาะสม 1 ชม. / พัก

ในห๎องงานบริการสารนิเทศ หรือ ตามความเหมาะสมโดยแจ๎ง
ผู๎ปฏิบัติงานทราบด๎วย) 

 เวลา 02.00 น. ดูแลการปิดเครื่องปรับอากาศทุกช้ัน และ ปิด
เครื่อง Web OPAC หรือปิดกํอน หากมีผู๎ใช๎บริการน๎อย 

 เวลา 03.00 น. หากห๎องอํานช้ัน 3 และ4 มีผู๎ใช๎บริการน๎อยกวํา 10 
คน (หรือพิจารณาตามความเหมาะสม) ให๎แจ๎งผู๎ใช๎ไปใช๎ท่ีช้ันอื่น 
และดูแลปิดไฟ ตลอดจนปิดบริการอื่นๆ  

 อ านวยความสะดวกท่ีน่ัง โต๏ะอําน เก๎าอี้ อุปกรณ์เสริม แกํผู๎ใช๎ (เสื่อ
และโต๏ะญี่ปุ่นมีให๎บริการเฉพาะ ช้ัน 1) และให๎ตัดสินใจเร่ืองตํางๆ 
ตามความเหมาะสม 

 เวลา 05.00 น. (หลังจากผู๎ปฏิบัติงานท าหน๎าท่ีเสร็จแล๎ว) ให๎ดูแล
ความเรียบร๎อยท่ีห๎องอํานช้ัน 2, 3, 4 อีกครั้ง 

 เวลา 06.30 น. หัวหน๎าเวรลงมาน่ังประจ า ช้ัน 1 บริการตรวจ
ทางเข๎า+รับฝากของ  

 รายงานเวรและสถิติ การปฏิบัติงานในวันและเวลาดังกลําวลง
แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงานระหวํางเวลา22.00-8.30 น. แจ๎ง
ให๎หัวหน๎าหอสมุดฯ ทราบ 

 กลับเวลา 8.30 น. 
ผู้ช่วยหัวหน้าเวร คนที ่1 
  
[กรณีไมํมาปฏิบัติงานให๎
เจ๎าหน๎าท่ีลํวงเวลาท่ีตรวจ
ทางเข๎าปฏิบัติหน๎าท่ีแทน] 
 

 
 เวลา 21.30 น. รับเวร และ นับสถิตผิู้เข้าใช้บริการ ช้ัน 1 
 น่ังประจ าจุดรับฝากของ 
 เวลา 22.00 น. ดูแล รับฝากสัมภาระ ตรวจกระเป๋า และชํวยตรวจ

ทางเข๎า+รับฝากของ 
 ชํวยดูแลความเรียบร๎อยบริเวณช้ัน 1 
 พกัเวลา 03.00 - 04.00 น. (พักในห๎องพักของฝ่ายบริการ  

(ช้ัน 1) ) 
 



11 
 

 เวลา 04.00 น. เป็นต๎นไป เก็บหนังสือท่ีช้ัน 4, 3, 2, 1 ใสํรถเข็น 
ปัดกวาดบนโต๊ะอ่านให้เรียบร้อย (หัวหน๎าเวรอยํูบริการตรวจ
ทางเข๎า+รับฝากของแทน) 

 เวลา 05.00 – 08.30 น. ให๎กลับมาปฏิบัติหน๎าท่ีตามเดิม 
 ปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมายจากหัวหน๎าเวร 
 กลับเวลา 08.30 น. 

ผู้ช่วยหัวหน้าเวร คนที ่2  
นายอนริุจ  จ่ากลาง / 
ผู้ท าหน้าที่แทน  
 
[กรณีไมํมาปฏิบัติงานให๎
เจ๎าหน๎าท่ีลํวงเวลาท่ีงาน
บริการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติ
หน๎าท่ีแทน] 

 
 เวลา 21.30 น. รับเวร  
 น่ังประจ าอยูํบริเวรตรวจทางทางเข๎า 
 เวลา 22.00 น. จดมาตรวัดไฟฟ้า (เวลา 22.00 น. และ 06.00 น.) 
 ตรวจทางเข๎า+รับฝากของ (ตรวจกระเป๋ากํอนเข๎าห๎องสมุด โดยไมํ

อนุญาตให๎น าอาหาร / เครื่องด่ืม/ เครื่องนอน เข๎าห๎องสมุด) 
 ชํวยดูแลความเรียบร๎อยของห๎องอํานช้ัน 1 - 4  
 เวลา 24.00 น. ปิดเครื่องยืมหนังสือด๎วยตนเอง(Self check) 
 เวลา 01.30 น. ปิดเครื่องปรับอากาศทุกช้ัน (ยํอย - ใหญ)ํ  
 พกัเวลา 02.00 - 03.00 น. (พักในห๎องพักของฝ่ายบริการ  

(ช้ัน 1) ) 
 เวลา 03.00 – 04.00 น. บริการตรวจทางเข๎า+รับฝากของ 
 เวลา 04.00 น. เป็นต๎นไป เก็บหนังสือท่ีช้ัน 4, 3, 2, 1 ใสํรถเข็น 

ปัดกวาดบนโต๏ะอํานให๎เรียบร๎อย (หัวหน๎าเวรอยํูบริการตรวจ
ทางเข๎า+รับฝากของแทน) 

 เวลา 05.00 – 06.00 น. ให๎กลับมาปฏิบัติหน๎าท่ีตามเดิม 
 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได๎รับมอบหมายจากหัวหน๎าเวร 
 กลับเวลา 06.00 น. 

เจ้าหน้าที่รกัษาความ
ปลอดภัย 

 
 เวลา 24.00 น. มาปฏิบัติงาน   
 น่ังประจ า ณ ช้ัน 1 
 ทุก 1 ชั่วโมง ตรวจบริเวณรอบนอกอาคารหอสมุดฯ และอาคาร

หมํอมหลวงป่ิน มาลากุล หมายรวมถึง ไฟรอบนอกอาคารท้ัง 2 ตึก  
 ตรวจความเรียบร๎อยภายในอาคารหอสมุดฯ (ต้ังแตํช้ัน 1-4)  

          ในเวลา 24.00 น., 03.00 น. และ 06.00 น. 
 รายงานผลการปฏิบัติงานในแบบฟอร์มรายงานท่ีก าหนดให๎ 
 กลับเวลา 08.00 น. 

 
 

* กรณีที่พบปัญหา เกิดความช ารุดเสียหายขึ้นกับอาคาร หรืออุปกรณ์อื่นๆ เห็นควรให๎หัวหน๎า
เวร บริการ 24 ช่ัวโมง แก๎ไขปัญหาเฉพาะหน๎ากํอน ไมํควรรอจนเจ๎าหน๎าท่ีประจ ามาปฏิบัติงานตอนเช๎า ถึง
จะด าเนินการ เชํน อาจจะปิดประตู หรือปิดอุปกรณ์ท่ีช ารุดเสียหายนั้น แล๎วเอากระดาษเขียนวํา “ช ารุด” 
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ติดไว๎กํอนเป็นการช่ัวคราว เมื่อเจ๎าหน๎าท่ีประจ ามาปฏิบัติงานตอนเช๎าให๎รีบแจ๎ง เพื่อจะได๎รีบไปด าเนินการ
แก๎ไข 

 

* ผ๎ูปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง คืนท่ีต๎องท าหน๎าท่ีหัวหน๎าเวร บริการ 24 ช่ัวโมง ให้พักกลางวัน
เวลา 12.30 น. เป็นต๎นไป ยกเว๎นผ๎ูปฏิบัติงานฯ ท่ีไมํใช๎สิทธิ์สามารถพักได๎ตามปกติ 

 

กํอนเวลา 22.00 น. ผ๎ูปฏิบัติงานลํวงเวลาปกติ จะต๎องด าเนินการเพื่อให๎การปฏิบัติงาน บริการ 24 
ช่ัวโมง เป็นไปได๎อยํางดี ดังแสดงในตารางท่ี 2 
 

ตารางที ่2 หน๎าท่ีส าหรับผ๎ูปฏิบัติงานลํวงเวลา 16.30 น. - 22.00 น. กํอนเวลา 22.00 น (กลับ
หลัง 22.01 น.) 
หัวหน้าเวรคนที่ 1 (อาคารหอสมุด) 

 กํอน 22.00 น. ตรวจสอบบัตรบุคคลภายนอก หากพบโปรดแจ๎งด๎วยวาจาสุภาพ 
เชิญบุคคลภายนอกออกจากหอสมุดฯ (เวลา 22.00 น. ตามเวลาปิดปกติ) หรือประกาศเรียกผําน
เครื่องกระจายเสียง และให๎ปิดเครื่อง Web OPAC (ช้ัน 2, 3, 4)   โดยเปิดไว๎ชั้นละ 2 เครื่อง  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจทางเข้า หรือเจ้าหน้าที่รับฝากของ 
 เวลา 21.30 น. กรณีมีบัตรบุคคลภายนอกค๎างอยูํ ให๎แจ๎งหัวหน๎าเวรลํวงเวลา  

 

เจ้าหน้าที่ยืม – คืน  
 เปิดเทปเตือน เฉพาะการปิดบริการยืม - คืน เทํานั้น และปิดเครื่อง Web OPAC  

ช้ัน 1 โดยเปิดไว๎ 2 เครื่อง  
 

เจ้าหน้าที่ท าห้องน้ า 
            ให๎ปฏิบัติดังนี้ 

 ท าความสะอาดห๎องน้ า (ช้ัน 2, 3 ) ต้ังแตํเวลา 21.00 น. เป็นต๎นไป 
 เวลา 21.45 น. ปิดประตูห๎องน้ า ช้ัน 4  

 

เจ้าหน้าที่ประจ าชั้น 2 - 4 
 ปิดประตูบันไดด๎านหลัง (ช้ัน 2, 3, 4) 

 
 

หน้าที่เพิ่มเติม 
1. หลังเวลา 04.00 น. เม่ือปิดเคร่ืองสแกนบัตรนักศึกษาแล้ว แจ๎งให๎นักศึกษาแสดงบัตร

พร๎อมท้ังเขียนรหัสลงในสลิป (เชํนเดียวกับเมื่อเปิดเทอมใหมํ) และขอให๎ด าเนินการเชํนนี้เมื่อไฟดับ หรือ
เหตุการณ์อื่นๆ ท่ีไมํสามารถใช๎เครื่องสแกนบัตรได๎ในทุกประตู 

2. หัวหน้าเวรล่วงเวลา ขอให๎มารับอุปกรณ์ตํางๆ เชํน ไฟฉาย โทรศัพท์มือถือ ได๎ท่ี
เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน 

3. หัวหน้าเวร บริการ 24 ชั่วโมง ขอให๎ไปรับอุปกรณ์ตํางๆ ตํอจากหัวหน๎าเวรลํวงเวลา 
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4. เจ้าหน้าที่ตรวจทางเข้า+รับฝากของ ช่วงล่วงเวลา (16.30 – 22.00 น.) ขอให๎ส ารวจ
ไฟฉายและอื่นๆ ในสภาพพร๎อมใช๎งานด๎วยเชํนกัน 

5. เวลา 21.30 น. ขอให๎หัวหน๎าเวรลํวงเวลาไปส ารวจบุคคลภายนอก วํายังมีอยูํหรือไมํ 
หรือเจ๎าหน๎าท่ีทางเข๎า หรือเจ๎าหน๎าท่ีบริการลํวงเวลาชํวยแจ๎งหัวหน๎าเวร ถ๎ามีกรุณาประกาศเรียกตัวก่อน
เวลา 22.00 น. หากไมํพบตัวขอให๎ประสานงานกับหัวหน๎าเวร บริการ 24 ช่ัวโมง 

6. กรณีไฟดับขอให้ตรวจหนังสือที่น าออกจากหอสมุดฯทุกเล่ม หากพบวํา ไมํมีตราประทับ
ด๎านหลัง หรือสลิป ยืมหนังสือ ขอให๎เขียนลงในแบบยืนยนัการยืมหนังสือ (ดังแนบ) ซึ่งเก็บไว๎ที่ 1)
เคาน์เตอร์ยืม-คืน  2)ประตูช้ัน 1 อาคารหมํอมหลวงปิ่น มาลากุล  

7. ให้ปิดโทรทัศน์เพื่อพักเคร่ือง (ชํวงเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง) ในเวลาท่ีเห็นสมควร 
8. ก่อน 8.30 น. ไมํอนญุาตให๎ผ๎ูใช๎เดินไปยังอาคารหมํอมหลวงปิ่น มาลากุล ซึ่งงานธุรการได๎

น าป้ายไปแจ๎งเตือนไว๎แล๎ว หากบุคลากรท่านใดพบขอให้เชิญผู้ใชบ้ริการ กลับอาคารหอสมุดฯ ด้วย 
9. การปฏิบัติงานท าความสะอาด เวลา 7.40 - 8.30 น. (วันรุํงขึ้น) หากต๎องปฏิบัติงาน

ระหวํางเวลา 22.00 – 8.30 น. หอสมุดฯ ก าหนดขอให๎ผ๎ูท่ีมีหน๎าท่ีท าความสะอาดในช้ันเดียวกันเป็น
ผ๎ูรับผิดชอบแทนแล๎ว ดังนั้นโปรดแจ๎งผ๎ูรํวมงานของทํานทราบลํวงหน๎าด๎วย 

10. กุญแจท่ีเกี่ยวข๎องกับการเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง งานธุรการได๎ใสํซองเก็บไว๎ในกลํองสีชมพู 
ณ จุดท่ีก าหนด 

 

11. อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต๎องมี เมื่ออยูํบริการลํวงเวลา บริการ 24 ช่ัวโมง 
   ไฟฉาย 
   โทรศัพท์มือถือ  

  อาหารวําง  
 

** ท้ังนี้ ถ๎าผ๎ูท่ีมีหน๎าท่ีปฏิบัติงานลํวงเวลาพิเศษ ในเวลา 22.00 - 08.30 น. ไมํมาปฏิบัติงานในวัน
นั้นๆ จะต๎องไปปฏิบัติงานในการเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง ในภาคการศึกษาถัดไป โดยต๎องปฏิบัติงาน 2 วัน 
ในขณะท่ีผ๎ูท่ีอยูํปฏิบัติหน๎าท่ีแทนในภาคการศึกษานี้ จะได๎รับการ ยกเว้นไม่ต้องมาปฏิบัติงานในการเปิด 
บริการ 24 ชั่วโมง ในภาคการศึกษาถัดไป 

 

การลงเวลาปฏิบัติงาน ผ๎ูปฏิบัติงานทุกคนในแตํละวันท่ีท าหน๎าท่ี บริการ 24 ช่ัวโมง ในชํวง
ลํวงเวลาพิเศษ (นอกเวลาราชการ) ต๎องมาลงช่ือปฏิบัติงานใน แบบฟอร์มบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
กํอนปฏิบัติหน๎าท่ี (แบบฟอร์ม แยกตามต าแหนํงงาน) บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ดังภาพ
ท่ี 2 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจ า ดังภาพที่ 3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของลูกจ้าง
ชั่วคราว ดังภาพที่ 4  
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และในวันรุํงขึ้นให๎กรอกช่ือ - สกุล ใน แบบฟอร์มบัญชีลงเวลามาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ดัง
ภาพที ่5 เพื่อใช๎เป็นหลักฐานในการเบิกคําลํวงเวลา  

นอกจากนี้ในวันรุงํขึ้น ผ๎ูปฏิบัติงานท่ีอยูํปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง (22.00 – 06.00 น.) และ
(22.00 – 08.30 น.) ในแตํละวัน จ านวน 3 ราย ไมํต๎องมาปฏิบัติงานในวันรุํงขึ้น โดยให๎ถือเป็นการชดเชย
การท างานในเวลาปกติแทน 
 

ภาพที ่2 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ  ภาพที ่3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ    
ข๎าราชการ     ลูกจ๎างประจ า 

                  
 

ภาพที ่4 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ  ภาพที ่5 บัญชีลงเวลามาปฏิบัติงานของ 
ลูกจ๎างชั่วคราว เจ๎าหน๎าท่ี (แบบฟอร์มแผํนน้ีผู๎ปฏิบัติงานในแตํละ

วันต๎องกรอกทุกคน) 
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ในการปฏิบัติงาน ผ๎ูปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง อาจต๎องติดตํอบุคลากรฝ่ายงานอื่น กรณี มี
ความจ าเป็นฉุกเฉิน สามารถแจ๎งตามหมายเลขโทรศัพท์หนํวยงานท่ีจ าเป็นในการติดตํอชํวงนอกเวลา
ราชการ ดังนี้ 
 

หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท ์ หมายเหตุ 

หนํวยรักษาความปลอดภัย มศก. 22121 (ศูนย์ยามเทพศิลป์2) 
หรือ 0-3425-5090 

- 

หนํวยไฟฟ้า มศก. 27104 - 

ศูนย์วิทยุ มศก. 22222 - 

หนํวยประสานงานซํอม  มศก. 27102 - 

สถานีต ารวจภูธร นครปฐม 0-3424-2774 / 0-3424-2886 - 

เหตุดํวน เหตุร๎าย  191 - 

โรงพยาบาลสนามจันทร์ 0-3421-9600 - 

โรงพยาบาลศูนย์นครปฐม 0-3427-0716 / 0-3425-4150-4 - 
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วงจรบริการ 24 ช่ัวโมง 
ของ หอสมุดพระราชวังสนาม

จันทร์ 
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พ้ืนท่ีเปิดให้ บริการ 24 ช่ัวโมง 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
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ส่วนที่ 3  
สรุป และข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 

องค์ความรู้ท่ีได้จากการจัดการความรู้เรื่อง การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง 
 

 การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมงครั้งนี้  มีการรวบรวมองค์ความรู้ท่ีได้จากการปฏิบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ใน 2 ลักษณะ คือ 1) จากแบบสอบถามการ
บริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง และ 2) จากการประชุมแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน 
 

องค์ความรู้จากแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 ชั่วโมง 
 

ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

 แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ส่วนที่ 1 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม ส่วนที่ 2 ข้อมูล
คําถามเกี่ยวกับบริการ 24 ช่ัวโมง และ ส่วนที่ 3 ข้อมูลแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  
ดังแบบฟอร์มแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง 
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 ในการเก็บข้อมูล มีจํานวน 50 คน แจกแบบสอบถาม จํานวนท้ังส้ิน 50 ชุด แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
บริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ได้รับแบบสอบถามคืน จํานวน 48 ชุด คิดเป็นร้อยละ 
96.00 ผู้ตอบแบบสอบถาม เป็นชาย 17 คน คิดเป็นร้อยละ 35.41 เป็นหญิง 31 คน คิดเป็นร้อยละ 64.58 
มีอายุ ระหว่าง20 – 60 ปี และสถานภาพ ดังแสดงในตารางท่ี 3, 4 
 

   ตารางที่ 3 ช่วงอายุของผู้ตอบแบบสอบถาม 

อาย ุ จ านวน / คน 

ระหว่าง  20 - 25   ปี 1   คน 

ระหว่าง  26 - 30   ปี 5   คน 

ระหว่าง  31 - 35   ปี 3   คน 

ระหว่าง  36 - 40   ปี 8   คน 

ระหว่าง  41 - 55   ปี 30  คน 

ระหว่าง  56 - 60   ปี 3   คน 
 
 

   ตารางที่ 4 สถานภาพผู้ตอบแบบสอบถาม 

สถานภาพ จ านวน(คน) ร้อยละ 

หัวหน้าเวร 24 ช่ัวโมง 25 50.00 

ผู้ช่วยหัวหน้าเวร 25 50.00 

รวม 50 100.00 
  
 

ความเข้าใจของคําจํากัดความ การบริการ 24 ช่ัวโมง  
 

จากแบบสอบถามฯ ผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ได้นิยามคําจํากัดความของ การบริการ 24 
ชั่วโมง ตามความเข้าใจได้ว่า มากท่ีสุดหมายถึง เป็นการเปิดให้บริการตลอดเวลา 24 ช่ัวโมง โดยไม่ปิด
หอสมุดฯ เพื่อให้นักศึกษามีท่ีอ่านหนังสือก่อนสอบ รองลงมาหมายถึง เป็นการเปิดให้บริการท้ังกลางวัน
และกลางคืน สามารถเข้า – ออกอาคารหอสมุดฯได้ตลอดเวลา โดยสงวนสิทธิ์เฉพาะนักศึกษา และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร รองลงมาอันดับสามหมายถึง เป็นการอํานวยความสะดวกพื้นท่ีอ่าน
หนังสือให้กับนักศึกษา และเปิดให้ยืมหนังสือได้ด้วยตนเองผ่านเครื่อง Self check จนถึงเท่ียงคืน ดังตาราง
ท่ี 5 
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ตารางที่ 5 คําจํากัดความ “การบริการ 24 ช่ัวโมง” 3 อันดับแรก 

จ ากัดความของการบริการ 24 ชั่วโมง คน 

1. การเปิดให้บริการตลอดเวลา 24 ช่ัวโมง โดยไม่มีการปิดบริการ 6 

2. การเปิดให้บริการพื้นท่ีสําหรับให้นักศึกษานั่งอ่านหนังสือ ติว เตรียมตัวก่อนสอบ 4 

3. เป็นการบริการท่ีเพิ่มข้ึนจากการบริการล่วงเวลาตามปกติ ( 22.00 น. ) แต่ ไม่ได้
รวมถึงการให้บริการทุกประเภทของห้องสมุด และไม่ได้มีเจ้าหน้าท่ีมาให้บริการใน
ทุกจุด เพียงแต่ให้ความสะดวกในเรื่องสถานท่ี และดูแลความปลอดภัย 

3 

 

ปัญหาท่ีพบขณะอยู่ บริการ 24 ช่ัวโมง (22.00 - 08.30 น.) 
 

 การตอบแบบสอบถาม เรื่อง การบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มคือ กลุ่ม
หัวหน้าเวร และกลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานในแต่ละตําแหน่งงานพบปัญหาขณะอยู่ บริการ 
24 ช่ัวโมง แตกต่างกันตามภาระหน้าท่ีการให้บริการ โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ ด้านบริการ ด้าน
ผู้ใช้บริการ และด้านสถานท่ี ดังนี้ 
 

ด้านบริการ  
 

กลุ่มหัวหน้าเวร 
 

ปัญหาด้านบริการท่ีกลุ่มหัวหน้าเวรพบ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าท่ีไม่
เหมือนกัน หมายรวมถึง 1)การตรวจบัตรนักศึกษา และสัมภาระ 2) การตรวจบุคคลภายนอก 3) หน้าท่ี
หัวหน้าเวร 4) น้ําด่ืม กรวยน้ําด่ืม หมด 5) รับฝาก โน้ตบุ๊ค ปัญหาท่ีพบรองลงมา คือ ท่ีนั่งอ่านไม่เพียงพอ 
ปัญหาท่ีพบเป็นอันดับสาม ได้แก่ ห้องน้ํามีกล่ินไม่สะอาด, ยังไม่ประทับใจการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
รักษาความปลอดภัย และปัญหาท่ีพบอื่นๆ ได้แก่ หนังสือค้างบนชั้นพัก รถเข็น บนโต๊ะอ่าน, บริการ 24 
ช่ัวโมง เปิดบริการเฉพาะท่ีนั่งอ่านหนังสือกับยืมด้วยตนเองจนถึงเท่ียงคืน, OPAC ขัดข้องบ่อย  

 

กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร 
 

ปัญหาด้านบริการท่ีกลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวรพบ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ ท่ีนั่งอ่านไม่เพียงพอ, 
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าท่ีไม่เหมือนกัน หมายรวมถึง 1) การตรวจบัตรนักศึกษา และสัมภาระ 2) การตรวจ
บุคคลภายนอก 3) หน้าท่ีหัวหน้าเวร 4) น้ําด่ืม กรวยน้ําด่ืม หมด 5) รับฝาก โน้ตบุ๊ค ปัญหาท่ีพบรองลงมา 
คือ บริการ 24 ช่ัวโมง เปิดบริการเฉพาะท่ีนั่งอ่านหนังสือกับยืมด้วยตนเองจนถึงเท่ียงคืน, ปัญหาท่ีพบเป็น
อันดับสาม คือ ระยะเวลาการเปิดให้บริการงาน 24 ช่ัวโมง ดังแสดงเปรียบเทียบในแผนภูมิวงกลมท่ี 1 
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แผนภูมิวงกลมที่ 1 ด้านบริการ (คน) 

  
 

 

                  
                              
         

                      

                              
                        
                               

7

 

 

                         
                            
             

                      
                             
    
                        
               

 
 

ด้านผู้ใช้บริการ 
  

กลุ่มหัวหน้าเวร 
 

ปัญหาด้านผู้ใช้บริการท่ีกลุ่มหัวหน้าเวรพบ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ ส่งเสียงดัง ปัญหาท่ีพบ
รองลงมา คือ รับประทานอาหารในหอสมุดฯ ปัญหาท่ีพบเป็นอันดับสาม คือ นอนหลับ /เล่น ในหอสมุดฯ 
และปัญหาท่ีพบอื่นๆ ได้แก่ การแต่งกาย เช่น ใส่สายเด่ียว กางเกงขาส้ันมาก, ไม่พกบัตรนักศึกษา, พา
บุคคลภายนอกเข้าใช้หอสมุดฯ หลังเวลา 22.00 น. แสดงกิริยาไม่เหมาะสม เช่น ทําสีหน้าไม่ดี โวยวาย, คุย
โทรศัพท์ หมายรวมถึง ต้ังเสียงเรียกเข้าดังๆ และคุยเสียงดังในห้องอ่าน, ต้ังของมีค่าไว้บนโต๊ะอ่าน, ให้ผู้อื่น
ยืมบัตรนักศึกษา 

 

กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร 
 

ปัญหาด้านผู้ใช้บริการท่ีกลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวรพบ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ รับประทานอาหาร
ในหอสมุดฯ ปัญหาท่ีพบรองลงมา คือ ส่งเสียงดัง ปัญหาท่ีพบเป็นอันดับสาม คือ ไม่พกบัตรนักศึกษา และ
ปัญหาท่ีพบอื่นๆ ได้แก่ แสดงกิริยาไม่เหมาะสม เช่น ทําสีหน้าไม่ดี โวยวาย, พาบุคคลภายนอกเข้าหอสมุดฯ 
หลังเวลา 22.00 น., นอนหลับ /เล่นในหอสมุดฯ, การแต่งกาย เช่น ใส่สายเด่ียว กางเกงขาส้ันมาก, ให้ผู้อื่น
ยืมบัตรนักศึกษา ดังแสดงเปรียบเทียบในแผนภูมิวงกลมท่ี 2 

 

แผนภูมิวงกลมที่ 2 ด้านผู้ใช้บริการ 
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  ด้านสถานที่  
 

กลุ่มหัวหน้าเวร 
 

ปัญหาด้านสถานท่ีท่ีกลุ่มหัวหน้าเวรพบ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ สถานท่ีคับแคบ ปัญหาท่ีพบ
รองลงมา คือ โต๊ะอ่าน เก้าอี้ ไม่เพียงพอ ปัญหาท่ีพบเป็นอันดับสาม คือ ไม่มีป้ายบอกทางท่ีชัดเจน ปัญหา
อื่นๆ ได้แก่ การเปิด - ปิดเครื่องปรับอากาศ และไฟ, กล่ินอับช้ืน เมื่อปิดเครื่องปรับอากาศ, ยุงเยอะ 

 

กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร 
 

ปัญหาด้านสถานท่ีท่ีกลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวรพบ ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ โต๊ะอ่าน เก้าอี้ ไม่
เพียงพอ ปัญหาท่ีพบรองลงมา คือ สถานท่ีคับแคบ ปัญหาท่ีพบเป็นอันดับสาม คือ อุปกรณ์เสริม เช่น เส่ือ 
โต๊ะญี่ปุ่น เก้าอี้ ไม่เพียงพอ ดังแสดงเปรียบเทียบในแผนภูมิวงกลมท่ี 3  

 

แผนภูมิวงกลมที่ 3 ด้านสถานท่ี  

7
5

4

                   
              

                    
        

                         

  

4
3

1

                         

                    
        

              

             

 
 

 ด้านสถานที่ ไฟฟ้าดับ ( กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ) 
 

กลุ่มหัวหน้าเวร 
 

แนวทางช่วยแก้ปัญหามากท่ีสุด ได้แก่ ดูไฟสํารอง/ไฟฉุกเฉินอยู่เสมอ, ตรวจบัตรนักศึกษาทางเข้า 
- ออก หอสมุดฯ แนวทางช่วยแก้ปัญหารองลงมา คือ แจ้งศูนย์ยาม แนวทางช่วยแก้ปัญหาเป็นอันดับสาม 
ได้แก่ เดินตรวจรอบอาคาร, ปิดประตูทางเข้า - ออก หอสมุดฯ, แจ้งผู้ดูแลไฟฟ้ามหาวิทยาลัย, และ
แนวทางช่วยแก้ปัญหาอื่นๆ ได้แก่ แจ้งผู้ใช้บริการให้อยู่ในความสงบ, ตรวจกระเป๋าผู้ใช้บริการ  

 

กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร 
แนวทางแก้ปัญหามากท่ีสุด คือ ดูไฟสํารอง/ไฟฉกุเฉินอยู่เสมอ แนวทางแก้ปัญหารองลงมา ได้แก่ 

จุดเทียน/ตะเกียง ให้ความสว่าง, ตรวจกระเป๋าและตรวจบัตรนักศึกษาขณะเข้า - ออก หอสมุดฯ, ปิดประตู
ทางเข้า - ออก, แนวทางแก้ปัญหาเป็นอันดับสาม คือ ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจของหัวหน้าเวร ดังแสดง
เปรียบเทียบในแผนภูมิวงกลมท่ี 4 
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แผนภูมิวงกลมที่ 4 ด้านสถานท่ี ไฟฟ้าดับ ( กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ) 

10

4

9

                  
             
               
                   
             

                
                  

   

3

4

2

                         
             
       

                 
   

              
           
          

 
 

ด้านสถานที่ ฝนตก ( กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ) 
 

กลุ่มหัวหน้าเวร 
 

แนวทางแก้ปัญหามากท่ีสุด ได้แก่ ปูกระสอบบริเวณหน้าประตู และทางเช่ือมไปอาคาร
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล แนวทางแก้ปัญหารองลงมา คือ เดินตรวจรอบภายในอาคาร แนวทางแก้ปัญหา
อันดับสาม คือ บริการร่ม ถุงพลาสติก ให้ผู้ใช้บริการ 

 

กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร 
 

แนวทางแก้ปัญหามากท่ีสุด ได้แก่ ปูกระสอบบริเวณหน้าประตู และทางเช่ือมไปอาคาร
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล แนวทางแก้ปัญหารองลงมา คือ บริการร่ม ถุงพลาสติก ให้ผู้ใช้บริการ แนวทาง
แก้ปัญหาอันดับสาม คือ ข้ึนอยู่กับการตัดสินใจของหัวหน้าเวร ดังแสดงเปรียบเทียบในแผนภูมิวงกลมท่ี 5 
 

แผนภูมิวงกลมที่ 5 ด้านสถานท่ี ฝนตก (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน) 

 
 

 

                   
         

                
      

          
              
              

 
 

 

                   
         

          
            

              
           
           

 

ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
 

 ในการอยู่ บริการ 24 ช่ัวโมง พบว่า สามอันดับแรก ท่ีผู้ปฏิบัติงานท้ังสองกลุ่มได้แสดงความคิดเห็น
ไว้ ตามความต้องการให้มีเพิ่มเติม มากท่ีสุด คือ ควรมีมาตรการท่ีเข้มงวดในการให้นักศึกษาปฏิบัติตาม
กฎระเบียบการเข้าใช้หอสมุดฯ อย่างเคร่งครัด พร้อมท้ังจัดทําเอกสารแจกให้ผู้เข้าใช้ บริการ 24 ช่ัวโมง     
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รองลงมา ได้แก่  กําหนดเวลาการเปิด – ปิดประตูอาคารหอสมุดฯ หรือขยับระยะเวลาการเปิดให้ บริการ 
24 ช่ัวโมง เหลือเพียง ให้บริการจนถึงเท่ียงคืน หรือ เวลา 24 นาฬิกา และ อันดับสาม ได้แก่ หัวหน้าเวร
ล่วงเวลา บริการ 24 ช่ัวโมง ควรมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานแบบเดียวกัน เช่น ผู้ใช้นอนหลับจะปลุก 
หรือไม่ปลุก และควรเพิ่มหน้าท่ีให้เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย (รปภ.) ให้มากกว่านี้ และอื่นๆท่ีกล่าวถึง
ใน ตารางท่ี 6 
 

ตารางที่ 6 ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ คน 

1. ควรมีมาตรการที่เข้มงวดในการให้นักศึกษาปฏิบัติตามกฎระเบียบการเข้าใช้
หอสมุด ฯ อย่างเคร่งครัด พร้อมท้ังจัดทําเอกสารแจกให้ผู้เข้าใช้บริการ 24 ช่ัวโมง      

26 

2. กําหนดเวลาการเปิด – ปิดประตูอาคารหอสมุดฯ หรือขยับระยะเวลาการเปิด
ให้บริการ 24 ช่ัวโมงเหลือเพียง ให้บริการจนถึงเท่ียงคืน หรือ เวลา 24 นาฬิกา 

13 

3. หัวหน้าเวรล่วงเวลา บริการ 24 ช่ัวโมง ควรมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานแบบ
เดียวกัน เช่น ผู้ใช้นอนหลับจะปลุก หรือไม่ปลุก และควรเพิ่มหน้าท่ีให้เจ้าหน้าท่ี
รักษาความปลอดภัย (รปภ.)  

11 

 

ผลสรุปองค์ความรู้จากแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง  
 

จากแบบสอบถามฯ พบว่าผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง พบปัญหาขณะอยู่ให้บริการผู้ใช้ 
ระหว่างเวลา 22.00 - 08.30 น. แตกต่างกัน ตามภาระหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบประจําจุดให้บริการ ดังนั้นข้อมูล
ท่ีนําเสนอข้างต้นจึงแสดงปัญหาท่ีผู้ปฏิบัติงานท้ัง 2 กลุ่มพบขณะปฏิบัติงาน แสดงให้เห็นแยกจากกันเพื่อให้
สะดวกต่อการเปรียบเทียบปัญหาและแนวทางแก้ไขท่ีได้จากแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 
ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
 

องค์ความรู้จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันผ่านที่ประชุม 
 

 ในวันท่ี 10 ส.ค. 2554 เวลา 09.00 - 12.00 น. และวันท่ี 11 ส.ค. 2554 เวลา 09.00 - 10.30 
น. ได้จัดการประชุมเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน เรื่อง การบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ ณ ห้องประชุม อาคารหอสมุดฯ โดยผลสรุปจากการหารือร่วมกันของผู้ปฏิบัติงาน 
บริการ 24 ช่ัวโมง ท่ีเข้าร่วมประชุม จากการแบ่งเป็นกลุ่มหัวหน้าเวร จํานวน 25 คน และกลุ่มผู้ช่วย
หัวหน้าเวร จํานวน 25 คน  

 

การประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้องค์ความรู้ การบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง มีข้ึนหลังจากมีการ
แจกแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง เมื่อวันท่ี 9 ธ.ค. พ.ศ. 2553 เพื่อสํารวจสภาพ
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ปัญหาท่ีผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง พบขณะเปิดให้บริการ 24 ช่ัวโมง ในระหว่างเวลา 22.00 - 08.30 
น. ของวันรุง่ขึ้น ผลจากการพบปัญหาขณะปฏิบัติงานท่ีได้จากแบบสอบถามฯ นํามาหารือร่วมกันเพื่อใช้
เป็นแนวทางการแก้ไขปัญหา และให้ถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงได้มีการนัดประชุมการแลกเปล่ียน
เรียนรู้การบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง ขึ้นตามวันและเวลาดังกล่าวข้างต้น  
 

การประชุมได้แบ่งผู้เข้าร่วมฯ ออกเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มหัวหน้าเวร และกลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร ผล
การประชุมแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ท่ีได้จากผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 
ช่ัวโมง ผู้เข้าร่วมประชุมท้ัง 2 กลุ่ม มีความแตกต่างกัน ตามส่วนของภาระหน้าท่ีท่ีปฏิบัติ ซึ่งแนวทางการ
จัดการกับปัญหามีความเห็นสรุปร่วมกัน  

 

ในท่ีประชุมได้มีการเปล่ียนแปลง แก้ไข เวลา ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ ของผู้ปฏิบัติงานแต่ละ
ตําแหน่งจากระเบียบปฏิบัติเดิม มาเป็นระเบียบใหม่ 

 

ระเบียบปฏบิัติใหม่ที่แก้ไข 
 

1. หัวหน้าเวร 24 ช่ัวโมง 
 

  1.1 เวลา 01.00-02.00 น. หัวหน้าเวร 24 ช่ัวโมง ให้พักในห้องงานบริการสารนิเทศ 
หรือ ตามความเหมาะสมซึ่งต้องแจ้งผู้ปฏิบัติงานทราบด้วย 

1.2 เวลา 02.00 น. ดูแลตรวจสอบการปิดเครื่องปรับอากาศทุกช้ัน และ ปิดเครื่อง Web 
OPAC หรือปิดก่อน หากมีผู้ใช้บริการน้อย 

1.3 เวลา 03.00 น. หากห้องอ่านช้ัน 3 และ4 มีผู้ใช้บริการน้อยกว่า 10 คน (หรือ
พิจารณาตามความเหมาะสม) ให้แจ้งผู้ใช้ไปใช้ท่ีช้ันอื่น และดูแลปิดไฟ ปิดบริการห้องอ่าน ตลอดจนปิด
บริการอื่นๆ  

1.4 เวลา 05.00 น. (หลังจากผู้ปฏิบัติงานทําหน้าท่ีเสร็จแล้ว) ให้ดูแลความเรียบร้อยท่ี
ห้องอ่านช้ัน 2, 3, 4 อีกครั้ง 

1.5 เวลา 06.30 – 08.30 น. หัวหน้าเวรลงมานั่งประจําท่ีบริเวณตรวจทางเข้า และรับ
ฝากของ 

 

2. ผู้ช่วยหัวหน้าเวร คนท่ี 1 
 

  2.1 เวลา 21.30 น. รับเวร และนับสถิติผู้เข้าใช้บริการ ช้ัน 1 
2.2 เวลา 03.00 - 04.00 น. ผู้ช่วยหัวหน้าเวร ให้พักในห้องพักของฝ่ายบริการ (ช้ัน 1) 
2.3 เวลา 04.00 น. เป็นต้นไป เก็บหนังสือท่ีช้ัน 4, 3, 2, 1 ใส่รถเข็น ปัดกวาดบนโต๊ะ

อ่านให้เรียบร้อย (หัวหน้าเวรอยู่บริการท่ีบริเวณตรวจทางเข้า และรับฝากของแทน) 
  2.4 เวลา 05.00 – 08.30 น. ให้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีตามเดิม 



29 
 

 3. ผู้ช่วยหัวหน้าเวร คนท่ี 2 นายอนิรุจ  จ่ากลาง / ผู้ท าหน้าท่ีแทน  
 

  3.1 เวลา 01.30 น. ปิดเครื่องปรับอากาศทุกช้ัน (ย่อย - ใหญ่)  
3.2 เวลา 02.00 - 03.00 น. ผู้ช่วยหัวหน้าเวร คนท่ี 2 ให้พักในห้องพักของฝ่ายบริการ 

(ช้ัน 1) 
3.3 เวลา 04.00 น. เป็นต้นไป เก็บหนังสือท่ีช้ัน 4, 3, 2, 1 ใส่รถเข็น ปัดกวาดบนโต๊ะ

อ่านให้เรียบร้อย (หัวหน้าเวรอยู่บริการท่ีบริเวณตรวจทางเข้า และรับฝากของแทน) 
  3.4 เวลา 05.00 – 06.00 น. ให้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีตามเดิม 
 

4. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
 

  4.1 เวลา 24.00 น. มาปฏิบัติงาน   
4.2 ทุก 1 ชั่วโมง ตรวจบริเวณรอบนอกอาคารหอสมุดฯ และอาคารหม่อมหลวงปิ่น 

มาลากุล หมายรวมถึง ไฟรอบนอกอาคารทั้ง 2 ตึก  
4.3 รายงานผลการปฏิบัติงานในแบบฟอร์มท่ีกําหนดให้ 
 

** ผู้ปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง คืนท่ีต้องทําหน้าท่ีหัวหน้าเวร บริการ 24 ช่ัวโมง ให้พักกลางวัน
เวลา 12.30 น. เป็นต้นไป ยกเว้นผู้ปฏิบัติงานฯ ท่ีไม่ใช้สิทธิ์สามารถพักได้ตามปกติ 
 

 5. หัวหน้าเวรคนท่ี 1 (อาคารหอสมุดฯ) 
 

  5.1 ให้ปิดเครื่อง Web OPAC (ช้ัน 2, 3, 4)   โดยเปิดไว้ชั้นละ 2 เครื่อง 
 

 6. เจ้าหน้าท่ียืม – คืน  
 

6.1 เปิดเทปเตือน เฉพาะการปิดบริการยืม- คืน เท่านั้น และปิดเครื่อง Web OPAC ช้ัน 
1    โดยเปิดไว้ 2 เครื่อง  

 

 7. เจ้าหน้าท่ีท าห้องน  า 
 

 7.1 เวลา 21.45 น. ปิดประตูห้องน้ํา ช้ัน 4  
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ข้อสรุปอื่นๆ  
 

ตามท่ีได้มีความคิดเห็นร่วมกันผ่านท่ีประชุม ดังนี้ 
 

1. เสนอให้ผู้ช่วยหัวหน้าเวร (นักการภารโรง) ท่ีมีหน้าท่ีทําความสะอาดตอนเช้า 07.40 น. 
สามารถขอหัวหน้าเวร ไปทําความสะอาดบริเวณท่ีรับผิดชอบก่อนเวลาได้  

2. ให้สลับหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีทําความสะอาดในช้ันเดียวกันแทน เมื่ออีกคนต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ี
บริการ 24 ช่ัวโมง และหัวหน้าเวร ตรวจความสะอาดเช้า สามารถขอช่วยเจ้าหน้าท่ีทําความสะอาดเช้า ท่ี
ประจําอยู่ช้ันอื่นมาช่วยทําความสะอาดได้ 

3. การเก็บ จัดโต๊ะ เก้าอี้ เสนอให้ หลังมีผู้ใช้บริการนั่งเก้าอี้ โต๊ะอ่านแล้ว เจ้าหน้าท่ี ไม่ต้องสอด
เก็บเก้าอี้ไว้ใต้โต๊ะ เนื่องจากในวันรุ่งขึ้นผู้มีหน้าท่ีทําความสะอาดเขาจะทําความสะอาดบริเวณใต้โต๊ะ ได้
สะดวก แล้วจึงสอดเก้าอี้เก็บให้เป็นระเบียบ 

4. ผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ลงความเห็นว่า ไม่จําเป็นต้องมีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
(รปภ) ปฏิบัติหน้าท่ีในช่วงเปิดบริการ 24 ช่ัวโมง 

5. ผู้ปฏิบัติงาน เวรล่วงเวลา 16.30 -22.00 น. (จันทร์ - ศุกร์) ขอให้กลับหลัง เวลา 22.01 น. 
เป็นต้นไป 

6. ผู้ท่ีอยู่ปฏิบัติงานเวรล่วงเวลาวันเสาร์ ช่วงเปิดบริการ 24 ช่ัวโมง ให้มารับเวร และรับช่วงต่อ
จาก ผู้ปฏิบัติงานบริการ 24 ช่ัวโมง คืนวันศุกร์ ในเวลาก่อน 08.30 น. บริเวณตรวจทางเข้า + รับฝากของ  

7. กรณี ผู้ใช้บริการมาเข้าใช้หอสมุดฯ ก่อน 3 ทุ่ม ไม่มีบัตรนักศึกษา เจ้าหน้าท่ีจะให้กรอก
แบบฟอร์มท่ัวไป และเมื่อออกไปหาอะไรกินแล้วจะกลับเข้ามาใช้บริการอีก ต้องทําอย่างไร ผู้ปฏิบัติงาน
กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร ลงความเห็นว่า ก่อนผู้ใช้บริการบุคคลดังกล่าว ประสงค์ออกนอกหอสมุดฯ ให้มาแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีตรวจทางเข้า +รับฝากของ ว่าเด๋ียวจะกลับเข้ามาใช้บริการอีก กรณี ผู้ใช้บริการใดไม่แจ้ง
เจ้าหน้าท่ีไว้ เมื่อกลับมาขอเข้าใช้บริการ ให้เขียนใบคําร้องท่ัวไป แจ้งบริเวณท่ีผู้ใช้นั่งก่อนออกจากหอสมุด
ฯ ให้ชัดเจน 

8. กรณีผู้ใช้บริการเอาบัตรนักศึกษาของตนให้ผู้อื่น / บุคคลภายนอก ยืม ให้ตัดสิทธิ์การเข้าใช้
บริการหอสมุดฯ ของนักศึกษาดังกล่าว โดยให้เขียนคําร้องในแบบฟอร์มท่ัวไปไว้เป็นหลักฐาน เพื่อทาง
หอสมุดฯ บันทึกเก็บเป็นประวัติ 

9. การเปิด บริการ 24 ชั่วโมง ระหว่างวันท่ี 5 – 29 กันยายน พ.ศ.2554 จะไม่มีเจ้าหน้าท่ีรักษา
ความปลอดภัยมาปฏิบัติงาน 
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สรุปประเด็นปัญหาขณะอยู่บริการ 24 ชั่วโมง และแนวทางแก้ไข ท่ีผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 
ช่ัวโมง ท้ัง 2 กลุ่ม เสนอแนวทางเพื่อแก้ปัญหาไว้ ดังนี ้

 
ด้านบริการ: 1.หนังสือค้างบนชั้นพัก รถเข็น บนโต๊ะอ่าน 

 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  
1.ให้หัวหน้าเวรล่วงเวลากําชับดูแลการเก็บ
หนังสือบนโต๊ะให้เรียบร้อย ก่อน 22.00 น.  
2.ให้ทุกคนปฏิบัติตามภาระหน้าท่ีของ
ตัวเอง อย่างเคร่งครัด  

1.ให้ทุกคนปฏิบัติตามภาระหน้าท่ีของ
ตัวเอง อย่างเคร่งครัด  

 

 

ด้านบริการ: 2.ท่ีนั่งอ่านไม่เพียงพอ 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.หาเก้าอี้ เส่ือ มาเพิ่ม 
2.โต๊ะอ่าน ที่ไม่มีบุคคลนั่งอยู่ ให้เก็บ
สัมภาระออกไว้ ณ จุดท่ีกําหนดในแต่ละช้ัน  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร  
 

 

ด้านบริการ: 3.บริการ 24 ชม. เปิดบริการเฉพาะท่ีนั่งอ่านหนังสือ กับยืมด้วยตนเองจนถึงเท่ียงคืน 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

1.เรามีวัตถุประสงค์ของการเปิดบริการ 24 
ชม. เฉพาะท่ีนั่งอ่าน และหนังสือท่ีอยู่บนชั้น  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 

 

ด้านบริการ: 4.ห้องน้ํามีกล่ินไม่สะอาด 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

1.ขอความร่วมมือจากผู้ใช้ให้ช่วยรักษา
ความสะอาด (ทําป้ายติดประกาศ)  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 

 

ด้านบริการ: 5.ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าท่ีไม่เหมือนกัน หมายรวมถึง การตรวจบัตรนักศึกษาและ
สัมภาระ การตรวจบุคคลภายนอก หน้าท่ีหัวหน้าเวร น้ําด่ืม กรวยน้ําด่ืม หมด การรับฝากโน้ตบุ๊ค  
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

1.ให้ปฏิบัติงานตามข้อปฏิบัติ อย่าง
เคร่งครัด  
2.ไม่รับฝากของมีค่า อย่างเช่น โน้ตบุ๊ค 
และไม่รับฝากอาหาร ทุกชนิด  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 
2.โน้ตบุ๊ครับฝากเหมือนเดิมเช่นเดียวกับ
การบริการเวลาปกติ และท าประกาศไม่
รับฝากของมีค่า 
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ด้านบริการ: 6.ยังไม่ประทับใจการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

1.กําชับให้พนักงานรักษาความปลอดภัย 
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าท่ีโดยเคร่งครัด  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 

 

ด้านบริการ: 7.OPAC ขัดข้องบ่อย 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

1.ปิดOPAC ตัวที่มีปัญหา  1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 
 

ด้านบริการ: 8.ระยะเวลาการเปิดให้บริการงาน 24 ช่ัวโมง 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

ยกเลิกการให้บริการ 24 ชม. เนื่องจาก 
1.คณะวิชา มีสถานท่ีรองรับนักศึกษา  
2.รวมท้ังหอสมุดฯได้จัดพื้นท่ีโดยรอบ
อาคารให้บริการเพิ่มขึ้น  
3.หอสมุดฯมีสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์
ให้บริการเพิ่มขึ้น สามารถใช้ได้ตลอดเวลา 
และทุกท่ี  

ยกเลิกการให้บริการ 24 ชม. เนื่องจาก 
1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 

 

ด้านผู้ใช้บริการ: 1.ส่งเสียงดัง 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข) 

1.ทําประกาศงดใช้เสียง ให้ผู้ใช้บริการทราบ 
ทุกช้ัน  
2.ตักเตือนผู้ใช้ เป็นหน้าที่ของทุกคน ใน
หอสมุดฯ  
3.มีเสียงประกาศตามสาย พิจารณาตาม
ความเหมาะสม  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร  
2.ตักเตือนโดยการมีเคร่ืองหมายไปตั้งไว้ 
เช่น ต้ังป้ายบริเวณโต๊ะท่ีเสียงดัง  
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ด้านผู้ใช้บริการ: 2.รับประทานอาหารในหอสมุดฯ 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข)  

1.ทําประกาศมาตรการการเข้าใช้บริการ 24 
ชม. แจ้งผ่านคณะวิชาฯ, ติดประกาศหน้า
หอสมุดฯ 
2.ถ่ายรูป พร้อมอาหาร(ของกลาง) ท่ีนํามา
รับประทาน ไว้เป็นหลักฐาน  
3.ตักเตือน  
4.ก าชับคนตรวจทางเข้า ทั้งช่วงบริการ
ปกติและช่วงล่วงเวลา  

           1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร  

 

ด้านผู้ใช้บริการ: 3.ไม่พกบัตรนักศึกษา 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.เขียนประกาศฯ ไว้บริเวณจุดตรวจทางเข้า 
2.หลัง 22.00 น. ไม่ให้เข้าใช้บริการ 24 
ช่ัวโมง  

1.เขียนประกาศฯ ไว้บริเวณจุดตรวจทางเข้า 
2.หลัง 21.00 น. ไม่ให้เข้าใช้บริการ 24 
ช่ัวโมง  

ด้านผู้ใช้บริการ: 4.พาบุคคลภายนอกเข้าใช้ห้องสมุดหลัง 22.00 น. 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.ไม่อนุญาตให้เข้าใช้ 
2.หากพบ ให้กรอกแบบคําร้องอื่นๆ โดยใส่
รายละเอียดข้อมูลบุคคล เพื่อเป็นหลักฐาน
เสนอหอสมุดฯ ดําเนินการต่อไป  

 

1.ไม่อนุญาตให้เข้าใช้ 
2.หากพบ ให้กรอกแบบคําร้องอื่นๆ โดยใส่
รายละเอียดข้อมูลบุคคล เพื่อเป็นหลักฐาน
เสนอหอสมุดฯ ดําเนินการต่อไป  
3.ท าป้ายข้อบังคับต่างๆแจ้งไว้ให้
ผู้ใช้บริการทราบอย่างชัดเจน (ด้วย
ส านวนภาษาทางการ) เอาไว้ที่บริเวณ 
บันไดทางขึ้นชั้น 2 อาคารมล.ปิ่น และ 
ก่อนทางเข้าอาคารหอสมุดฯ  
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ด้านผู้ใช้บริการ: 5.นอนหลับ/เล่นในหอสมุดฯ 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.ให้ฟุบหลับได้ เท่านั้น  
2.ไม่ให้นอนยาว พบให้ปลุก  
3.ไม่ให้ต่อเก้าอี้นอน 
4.ก่อน เวลา 06.00 น. ให้ปลุกผู้ใช้ทุกกรณี  

1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 

 

ด้านผู้ใช้บริการ: 6.แสดงกิริยาไม่เหมาะสม เช่น ทําสีหน้าไม่ดี โวยวาย 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1. ตักเตือน 1.ตักเตือน  
2.แจ้งหัวหน้าเวรทราบ  

 

ด้านผู้ใช้บริการ: 7.คุยโทรศัพท์ หมายถึง การตั้งเสียงเรียกเข้าดังๆ และคุยเสียงดังในห้องอ่าน 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.ตักเตือน  
 

1.ตักเตือน  
2.แจ้งหัวหน้าเวรทราบ  
3.ท าป้าย แจ้งบริเวณใช้โทรศัพท์  

 

ด้านผู้ใช้บริการ: 8.ฝากของมีค่าท่ีจุดรับฝากของ 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.ไม่รับฝาก  1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 
 

ด้านผู้ใช้บริการ: 9.ท้ิงขยะไม่เป็นท่ี 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.หากพบ ตักเตือน  
2.ให้ผู้ใช้บริการเก็บไปท้ิงถังขยะ  

 

1.หากพบ ตักเตือน  
2.ให้ผู้ใช้บริการเก็บไปท้ิงถังขยะ  
3.แจ้งหัวหน้าเวรทราบ  

ด้านผู้ใช้บริการ: 10.ต้ังของมีค่าไว้บนโต๊ะอ่าน 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.แจ้งเตือนไว้ในประกาศ 
2.ให้เจ้าของเก็บ  
3.ตักเตือน  

 

1.แจ้งเตือนไว้ในประกาศ 
2.ให้เจ้าของเก็บ  
3.ตักเตือน  
4.แจ้งหัวหน้าเวรทราบ  
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ด้านผู้ใช้บริการ: 11.การแต่งกาย เช่น ใส่สายเด่ียว กางเกงขาส้ันมาก 
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.ทําป้ายประกาศการแต่งกายท่ีเหมาะสม  1.ความคิดเห็นเช่นเดียวกับหัวหน้าเวร 
 

ด้านสถานที่:  ไฟฟ้าดับ (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน)  
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข )  

1.เจ้าหน้าท่ีตรวจประตูทางเข้า และ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ให้ปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเคร่งครัด  
2.หัวหน้าเวร ต้องมาประจําอยู่ท่ีบริเวณ
ตรวจประตูทางเข้าทันที 
3.แจ้งผู้ใช้บริการให้อยู่ในความสงบ  
4.แจ้งศูนย์ยาม 
5.ตรวจออกหนังสือ ทุกเล่ม 
6.กรณี ผู้ใช้บริการใหม่เข้ามาให้ปฏิบัติ
เหมือนหลังปิดเคร่ืองตรวจทางเข้า-ออก 
7.ไฟฉุกเฉิน ให้ตรวจสอบพร้อมใช้งาน 

 

1.เจ้าหน้าท่ีตรวจประตูทางเข้า และ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ให้ปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเคร่งครัด  
2.หัวหน้าเวร ต้องมาประจําอยู่ท่ีบริเวณ
ตรวจประตูทางเข้าทันที 
3.แจ้งผู้ใช้บริการให้อยู่ในความสงบ  
4.แจ้งศูนย์ยาม 
5.ตรวจออกหนังสือ ทุกเล่ม 
6.กรณี ผู้ใช้บริการใหม่เข้ามาขอให้แสดง
บัตรประจ าตัวนักศึกษา แล้วเราจดรหัสไว้ 
จากนั้นปฏิบัติเหมือนหลังปิดเคร่ืองตรวจ
ทางเข้า-ออก 
7.ไฟฉุกเฉิน ให้ตรวจสอบพร้อมใช้งาน  

 

ด้านสถานที่: ฝนตก (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน)  
 กลุ่มหัวหน้าเวร  (แนวทางแก้ไข )   กลุ่มผู้ช่วยหัวหน้าเวร (แนวทางแก้ไข ) 

1.ปฏิบัติตามท่ีเคยปฏิบัติในเวลาราชการ  
2.ฝนตกหนัก ให้ดูการรั่วซึม น้ําเอ่อท่วมท่อ
ระบายน้ํา หรือบริเวณภายในอาคาร
โดยรอบ เช่น ริมหน้าต่าง ผนังอาคาร เชิง
บันได  

 

1.ปฏิบัติตามท่ีเคยปฏิบัติในเวลาราชการ  
2.ฝนตกหนัก ให้ดูการรั่วซึม น้ําเอ่อท่วมท่อ
ระบายน้ํา หรือบริเวณภายในอาคาร
โดยรอบ เช่น ริมหน้าต่าง ผนังอาคาร เชิง
บันได  
3.ฝากผู้ปฏิบัติหน้าที่เวลาปกติดูเร่ือง
น้ าฝนที่ร่ัวซึมตามจุดต่างๆ  
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ผลสรุปองค์ความรู้จากการประชุมแลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน 
 

 1. ได้ระเบียบปฏิบัติใหม่ ของการปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ซึ่งปรับปรุง เพิ่มเติมจาก
ระเบียบปฏิบัติการเดิม (ฉบับปรับปรุงข้อมูลเมื่อเปิดบริการ 24 ช่ัวโมงระหว่างวันท่ี 7 กันยายน – 1 
ตุลาคม 2552) ข้อปฏิบัติใหม่นี้ ได้ระบุภาระหน้าท่ีตามตําแหน่งรับผิดชอบไว้ชัดเจน รวมท้ังภาระหน้าท่ีของ
เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องก่อนการให้บริการ เวลา 22.00 – 08.30 น. 

 2. ได้แนวทางแก้ไขปัญหา ขณะเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง มายึดถือปฏิบัติร่วมกัน เมื่อพบ
ปัญหาขณะให้บริการในเวลา 22.00 – 08.30 น. โดยถือเป็นมาตรฐานเพื่อแก้ไขปัญหาขณะปฏิบัติงานท่ี
ผ่านความเห็นชอบร่วมกัน ผ่านมติท่ีประชุม 
 

สรุป 
 

 ผลรวมขององค์ความรู้ท่ีได้จากแบบสอบถามการบริหารจัดการ บริการ 24 ช่ัวโมง และการประชุม
แลกเปล่ียนองค์ความรู้ร่วมกัน ทําให้ผู้ปฏิบัติงาน มีแนวทางการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างชัดเจน และสามารถ
จัดการกับปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นขณะปฏิบัติงานได้อย่างมีมาตรฐาน เพื่อแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ท้ังนี้ องค์
ความรู้ท่ีได้จากท้ัง 2 แหล่ง ส่งผลให้ ผู้ปฏิบัติงานมีหลักการทํางานในการให้บริการที่ดี ขณะปฏิบัติหน้าท่ี 
บริการ 24 ช่ัวโมง และ เพื่อให้เกิดผลประสิทธิภาพสูงสุดต่อการให้บริการ ผู้ปฏิบัติงานทุกคนควรปฏิบัติ
หน้าท่ีของตนเองอย่างเคร่งครัด 
 
 

-------------------------------------------------------------- 
 



 

 

บรรณานุกรม 
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นครปฐม : มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2553. 
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คณะท างานจดัการความรู้และผู้จัดท าเอกสารบรรณานุกรม 
 

 
ผู้ผลิต 

คณะท างานจัดการความรู้ 
การบริหารจัดการบริการ 24 ช่ัวโมง หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

ท่ีปรึกษา 
นางกาญจนา สุคนธมณี 

ผู้เรียบเรียง 
นางพัชร ี เวชการ 
นางสาวธิดารัตน์ แซ่หย ี

ผู้บันทึก 
นางสาวธิดารัตน์ แซ่หย ี

ผู้ให้ข้อมูล 
นางเอกอนงค์ ดวงจักร 
นายสุนทร ญาติมาก 
นางสุกัญญา โภคา 
นางสมปอง มิสสิตะ 
นางสาวยุพดี จารุทรัพย์ 
นางนฤมล บุญญานิตย ์
นางฐิติมา กล่ินทอง 
นางสาวจิตรา กัลป์ยาณพงศ์ 
นางสาวจันทร์เพ็ญ กล่อมใจขาว 
นางเกษร แสนสุวรรณ ์
นางสาวกาญจนา กรรเจียกพงษ ์
นางสาวกรุณา ศรีเจริญ 
นางอาร ี ปิยะรัตนวัฒน ์
นายอนิรุจ จ่ากลาง 
นางสาวสุนีย์ ตรียินดี 
นายสมบูรณ์ กล่ินทอง 
นางศิริญญา ฐากุลวีรนันท์ 
นายวิรุฬห์ พานิชสุโข 
นางวาสนา พุ่มประทุม 
นางสาวรุ่งทิวา ฝ่ายดี 



39 
 

นางสาวรสรินทร์ ยางงาม 
นางพนิดา จมูศรี 
นายปัญญา พูพะเนียด 
นางบุญตา กิจหว่าง 
นางสาวบรรจง รุ่งแผน 
นางนัยนา สุคนธมณี 
นางธนกิุล จิระจิตตานนท์ 
นางจิราภรณ์ พูพะเนียด 
นางสาวเกศินี เพ็ญศิริ 
นางสาวกอบกุล ชาวเฉียง 
นายกวี ชุติมานนท์ 
นายอ านาจ เกตุสม 
นายสัมฤทธิ์ ยอดยิ่งทวีลาภ 
นางสมพร พันธุ์มา 
นางสมจิตร ใจการณ์ 
นายศรัณย์ เขียวสุข 
นางเรณู แสงดี 
นายไมตร ี กิมฮวย 
นายมานิตย์ อินทร์ตามา 
นายมนตรี ศรีสุทัศน์ 
นายเพชร ยอดแก้ว 
นายพิชิต ผลอุดม 
นายพิชัย ผลอุดม 
นางพรยมล สงวนพงษ ์
นายพงศ์สิน จารุธนโรจน์ทวี 
นางสาวดวงธิดา ขวัญเล็ก 
นางจันทร์ทอน อินทร์ตามา 
นายจีรพันธุ ์ อยู่เย็น 

หน้าปก 
นายกวี ชุติมานนท์ 

ปีท่ีพิมพ์ 
สิงหาคม 2554 

สถานท่ีพิมพ์ 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ส านักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก ก 
สรุปภาระหน้าที่งานบริการ 24 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปภาระหน้าท่ีงานบริการ 24 ช่ัวโมง 
             เวลา 
  ต าแหน่ง  

5.00 6.00 7.00 8.00 8.30-16.30 16.30-22.00 

หัวหน้า 
เวร 24 ชั่วโมง 

1.(หลังจากผูช้่วยหัวหน้า
เวรท าหน้าท่ีเสร็จแล้ว)  
ให้ดูแลความเรียบร้อย 
ที่ห้องอ่านชั้น 2, 3, 4  

อีกครั้ง 

1. เวลา 06.30 น. หัวหน้าเวร ลงมาน่ังประจ า ชั้น 1 บริเวณตรวจทางเข้า  
+ รับฝากของ 

2..เขียนรายงานเวรและสถิติ การปฏิบัติงานในวันและเวลาดังกล่าวลง
แบบฟอร์มรายงานและ กลับเวลา 08.30 น. 

เปิดบริการเวลาปกติ  
โดยเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน

ประจ าวัน 

เปิดบริการล่วงเวลา  
โดยเจ้าหน้าท่ีเวร

ประจ าวัน 

ผู้ช่วยหัวหน้าเวร  
คนที่ 1 /  

ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

1. เวลา 05.00 – 08.30 น. ให้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีตามเดิม 
2. ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเวรและ กลับเวลา 08.30 น. 

เปิดบริการเวลาปกติ  
โดยเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน

ประจ าวัน 

เปิดบริการล่วงเวลา  
โดยเจ้าหน้าท่ีเวร

ประจ าวัน 

ผู้ช่วยหัวหน้าเวร 
 คนที่ 2 

นายอนิรุจ  จ่ากลาง 
/ 

ผู้ท าหน้าที่แทน  

1. เวลา 05.00 – 06.00 น. ให้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี
ตามเดิม 

2. จดมาตรวัดไฟฟ้า 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเวร 

และกลับเวลา 06.00 น. 

ไม่มีผู้ช่วยหัวหน้าเวร คนที่ 2 ปฏิบัติงาน 
เปิดบริการเวลาปกติ  

โดยเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

เปิดบริการล่วงเวลา  
โดยเจ้าหน้าท่ีเวร

ประจ าวัน 

เจ้าหน้าที ่
รักษาความปลอดภัย 

1.  ทุก 1 ชั่วโมง ตรวจบริเวณรอบนอกอาคารหอสมุดฯ และอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล หมาย
รวมถึง ไฟรอบนอกอาคารทั้ง 2 ตึก  

2. ตรวจความเรียบร้อยภายในอาคารหอสมุดฯ (ต้ังแต่ชั้น 1-4)  ในเวลา 24.00 น., 03.00 น. และ 
06.00 น. 

3. รายงานผลการปฏบิัติงานในแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ และกลับเวลา 08.00 น. 

ไม่มเีจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร ์มหาวิทยาลัยศิลปากร 

23 สิงหาคม 2554 
 



 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก ข 
ข้อมูลดิบจากแบบสอบถามการบริหารจัดการบริการ 24 ชั่วโมง 
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ตารางที่ 7  แสดงความหมายของบริการ 24 ช่ัวโมง ตามความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 
ช่ัวโมง  

ความหมายของการ บริการ 24 ชั่วโมง 

 หนังสือมีการหยิบมาจากช้ันจ านวนมาก ท าให้มีหนังสือวางอยู่บนโต๊ะจ านวนมาก หนังสือค้าง
อยู่ในรถมีจ านวนมาก หนังสือท่ีช้ันพักเต็ม 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาพิเศษ 

 ให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมงท้ังกลางวันและกลางคืน เพื่อให้นักศึกษาได้ค้นคว้าอ่านหนังสือ 
นอกเหนือจากการเรียนเพื่อเตรียมตัวก่อนสอบ 1 เดือน 

 การบริการจะต้องมีความพร้อมทุกด้าน ได้แก่ สถานท่ี บุคลากร ผู้ให้บริการ - ผู้ใช้บริการ 
เวลา ระเบียบ การรักษาความปลอดภัย การบริการต้องนึกถึงต้นทุน ผลท่ีได้รับและปัญหา
ต่างๆ 

 เป็นการบริการท่ีเพิ่มข้ึนจากการบริการล่วงเวลาตามปกติ (4ทุ่ม) แต่ไม่ได้รวมถึงการให้บริการ
ทุกประเภทของห้องสมุด และไม่ได้มีเจ้าหน้าท่ีมาให้บริการในทุกจุด เพียงแต่ให้ความสะดวก
ในเรื่องสถานท่ี และดูแลความปลอดภัย 

 บริการท่ีท าให้ผู้ใช้ประทับใจ และรอคอย 

 ให้บริการเฉพาะช่วงเวลาหนึ่ง (ก่อนสอบ 1 เดือน) 

 บริการต่อเนื่องไม่มีการปิดบริการ 

 การอ านวยความสะดวกด้านสถานท่ี เพื่ออ่านหนังสือเตรียมตัวสอบประจ าภาคหลังเวลา
ปฏิบัติงาน 

 การให้บริการต่างๆท่ีหน้าสนใจ เช่น บริการตอบค าถาม บริการจ่าย -รับ บริการสืบค้น
สารสนเทศ บริการวิทยานิพนธ์ บริการ Self-Check การจองหนังสือผ่านWeb(Hold) บริการ
อ้างอิง บริการพิเศษ บริการหนังสือพิมพ์ บริการอินเตอร์เน็ต บริการโสตทัศนูปกรณ์ บริการ
ถ่ายเอกสาร และส าเนาข้อมูล 

 ท างานตอนกลางคืนแทนกลางวัน 

 การบริการดี พิเศษกว่าปกติ 

 เป็นการบริการท่ีผู้ให้และผู้ใช้บริการจะต้องรู้จักการท าหน้าท่ี การปฏิบัติตามระเบียบการ
ท างาน การใช้บริการ ตามจุดประสงค์ของหน่วยงานผู้เปิดให้บริการ 24 ช่ัวโมง 

 บริการต่อเนื่องไม่มีการปิดบริการ 

 มาเวลาไหนก็เข้าได้ตลอด เป็นบริการท่ีเปิดให้นักศึกษา บุคลากร เฉพาะของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ได้มาค้นคว้าและอ่านหนังสือทบทวนในช่วงก่อนสอบ 1 เดือน ผู้ใช้บริการจะเข้า
ห้องสมุดได้ตลอดเวลา ช่วงไหน เวลาใดก็ได้ (ยกเว้นวันเสาร์ – อาทิตย์ เปิดให้บริการ
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ตามปกติ) 

 เปิดเพื่อให้นักศึกษาเข้ามาอ่านหนังสือเตรียมสอบได้เต็มท่ี เพราะมีเวลาเยอะ 

 การบริการไม่มีค าจ ากัดความ บริการลูกค้าอย่างเต็มใจ เพิ่มความสะดวกแก่ลูกค้า 

 พูดจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส 

 สับเปล่ียน หมุนเวียนบุคลากรหอสมุดฯ มาปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งท่ีให้บริการ 

 บริการรับฝากของ เก็บหนังสือตามโต๊ะ มาปฏิบัติงานเวลา 21.30 น. เวลาปฏิบัติงาน 24 
ช่ัวโมง (22.00-8.30 น.) 

 มีบริการยืมหนังสือได้ด้วยตนเองจนถึงเท่ียงคืน 

 การให้บริการตามความพอใจของผู้ใช้ท่ีเป็นนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร จะ
เข้าจะออกได้ตลอดเวลา ขอเพียงเข้าทางประตู และออกทางประตูท่ีก าหนด เพื่ออ านวยความ
สะดวกพื้นท่ีให้แก่ผู้มารับบริการ และได้รับความพึงพอใจกลับไป จนอยากกลับมาใช้ใหม่เมื่อ
ถึงเวลา เป็นบริการเชิงรุกท่ีเน้นกลุ่มเป้าหมาย คือนักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 ให้บริการตลอดเวลา 24 ช่ัวโมง โดยผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการห้องสมุดได้เต็มรูปแบบไม่
เพียงแต่ให้บริการเฉพาะท่ีนั่งอ่านหนังสือเท่านั้น 

 บริการแบบ OPEN บริการแบบไร้เทียมทาน 

 ให้เข้ามาอ่านหนังสือและเล่นคอมพิวเตอร์ 

 ให้นักศึกษาได้มีพื้นท่ีในการอ่านหนังสือ  พูดคุยติวเนื้อหากันระหว่างเพื่อนฝูง 
 

ตารางที่ 8 แสดงปัญหาด้านบริการ 

 หนังสือมีการหยิบมาจากช้ันจ านวนมากท าให้มีหนังสือวางอยู่บนโต๊ะจ านวนมาก หนังสือค้าง
อยู่ในรถมีจ านวนมาก หนังสือท่ีช้ันพักเต็ม 

 โต๊ะและเก้าอี้มีให้บริการไม่พอ ท่ีนั่งไม่เพียงพอ 

 เปิดให้อ่านแต่ไม่ให้บริการยืม-คืน ผู้ใช้เข้าใจว่าเปิดบริการ 24 ช่ัวโมง ก็น่าจะเปิดยืม-คืน ด้วย 
น่าจะเปิด Self-Check ด้วย 

 ห้องน้ า ความสะอาด ช่วงดึกไม่มีผู้ท าความสะอาด อาจมีกล่ินบ้าง 

 ผู้เข้าใช้ใช้เวลาไม่คุ้มค่า 

 น้ าด่ืมท่ีมีให้บริการตามช้ัน ควรมีการตรวจดูอยู่เสมอ รวมท้ังกรวยน้ าด่ืมด้วย 

 ผู้ท าหน้าท่ีทางเข้าไม่ได้ใส่ใจการตรวจอย่างจริงจัง หากตรวจพบอาหารควรยึด หากผู้ใช้ฝากไว้
จะได้รับคืน 
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 ห้องน้ าเลอะเทอะ และส่งกล่ินเหม็น 

 หัวหน้าเวรต้องหมั่นเดินตรวจตลอดช้ัน 2-4 อาจสร้างความร าคาญให้ผู้ใช้ 

 OPAC ขัดข้องบ่อย 

 น่าจะมีมุมวารสารวิชาการเพิ่ม 

 การใช้บริการกับเจ้าหน้าท่ีมีน้อย ส่วนใหญ่ผู้ใช้จะมาใช้สถานท่ี เพื่ออ่านหนังสือ 

 การจองท่ีนั่ง 

 ช้ัน 3-4 หากมีผู้ใช้บริการมากไม่ควรปิดช้ัน 

 ควรเพิ่มหน้าท่ีให้ยามรักษาความปลอดภัย ช่วยตรวจดูผู้ใช้อยู่หน้าประตู หรือเดินขึ้นไปตรวจ
ตามช้ันต่างๆ 

 การให้บริการดูแลผู้ใช้ไม่ท่ัวถึง ในเรื่องการตักเตือนการใช้เสียง หรือการแอบกินขนม 

 เมื่อจะปิดหอสมุดฯช่วงบริการล่วงเวลาปกติ (16.30-22.00น.) หลัง4 ทุ่มต้องให้
บุคคลภายนอกออกจากหอสมุดฯ ท าให้เป็นภาระต้องติดตามหาตัวว่าอยู่ท่ีใด ซึ่งหายากมาก 

 

ตารางที่ 9 แสดงปัญหาด้านผู้ใช้บริการ  

 หนังสือส่วนตัวของนักศึกษามีมาก และวางไว้บนโต๊ะอ่านเพื่อจองพื้นท่ี 

 จองท่ีนั่ง โดยการตั้งสัมภาระไว้เต็มโต๊ะ เพื่อแสดงความเป็นเจ้าของ (ท้ิงสมบัติส่วนตัวไว้ แต่
ตัวไม่อยู่) 

 การเข้า / ออกของผู้ใช้ หลังเวลา 24.00 น.มักจะเป็นบุคคลเดิม ไม่หลากหลาย บุคคลเดิมเดิน
เข้า เดินออกบ่อยมาก 

 แต่งกายไม่สุภาพ ชอบนุ่งกางเกงขาส้ันมาก ใส่ชุดนอนเข้าหอสมุดฯ อยากให้กลับไปแต่งตัว
ใหม่ 

 น าของกิน ขนม เครื่องด่ืม หมอน ผ้าห่ม ผ้าขนหนูผืนใหญ่ เข้ามา น าเข้ามาแล้วไม่เห็นไม่ว่า 
แต่น่าจะส านึกได้ว่าผิดกฎระเบียบ ทานแล้วแทนท่ีจะท าให้เรียบร้อย กลับท้ิงไว้เลอะเทอะ 
เช่น มาม่า ไอศกรีม นมข้น และอีกหลายๆอย่างท่ีไม่น่าจะน ามาทานในหอสมุดฯ 

 นักศึกษาไม่ค่อยเปิดกระเป๋าให้ตรวจ 

 เสียงดังมาก ต่างคนต่างคุย ไม่ทราบว่ามาอ่านหนังสือออกเสียงแข่งกัน หรือมาท าอะไร แล้วก็
มาร้องเรียนกับเจ้าหน้าท่ีว่าเสียงดัง ประกาศออกเสียงตามสายให้แล้ว เดินไปดูก็แล้ว ก็ยังคุย
เหมือนเดิม (ขอฝากผู้ดูแล ผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย) น่าจะมีวิธีการท่ีให้พวกเขา ละอาย หรือ
เกรงกลัว หรือไม่กล้าท าส่ิงไม่ดีเหล่านี้อีกแล้ว 
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 ไม่ให้ความร่วมมือ ไม่เคารพกฎระเบียบ ข้อบังคับ น าส่ิงของต้องห้ามเข้ามา พูดไม่ฟัง 

 โกหกบ้าง จริงบ้าง ว่าบัตรอยู่ในหอสมุดฯ อยู่ช้ันบน บางคนให้เอามาให้ดูก็เอามา แต่คนท่ี
โกหกมันก็ไม่มี(ขอความเห็นเรื่องท่ีบอกว่าบัตรอยู่ในหอสมุดฯจะต้องท าอย่างไรกับพวกเขาจะ
ได้ปฏิบัติเหมือนๆกัน) หรือ ขอเข้าโดยไม่มีบัตรแสดง 

 ไม่พกบัตรนักศึกษาติดตัวมาเมื่อเข้าใช้หอสมุดฯ แต่จะเข้าใช้ห้องสมุดหลัง 22.00น. และยังมา
ถามว่า มีวิธีอื่นอีกไม่ท่ีจะเข้าได้ 

 ผู้ใช้พูดจาไม่สุภาพ ก้าวร้าว 

 การใช้โทรศัพท์ในห้องอ่านรวม 

 แสดงกิริยาไม่เหมาะสม ชอบใส่อารมณ์กับเจ้าหน้าท่ี เมื่อเจ้าหน้าท่ีไปเตือนเมื่อท าผิดกฎ เช่น 
เปิดกระเป๋าด้วยความไม่พอใจ เตือนเมื่อส่งเสียงดัง แอบกินขนม 

 นักศึกษาฝากของมีค่าไว้ เช่น โน้ตบุ๊ก บริเวณจุดรับฝากของ 

 การเข้า-ออก ของนักศึกษาท่ีรับบริการมีความถ่ีมากท าให้สถิติผู้เข้าใช้ไม่เป็นไปตามจริง 

 ผู้ใช้สนทนาส่งเสียงดัง 

 นักศึกษาพาบุคคลภายนอกเข้ามา มีผู้ใช้ภายนอกแอบเข้ามาใช้บริการ 24 ช่ัวโมง โดยการใช้
บัตรเพื่อนท่ีเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร หรือ น าบัตรของตนให้ผู้อื่นซึ่งเป็น
บุคคลภายนอก 

 หลับนอนไม่เหมาะสม นักศึกษานอนในลักษณะเหยียดยาว หรือน าเก้าอี้มาต่อกันแล้วนอน 

 การตรวจกระเป๋าผู้ใช้บริการ ไม่ค่อยยินดีให้ตรวจ บวกกับเคาน์เตอร์สูงมากด้วย 

 นั่งคนเดียว หรือ 2 คน แต่ใช้โต๊ะอ่านเป็นกลุ่ม 

 พฤติกรรมผู้ใช้ห้องสมุดมี 2 กลุ่ม คือ 1.ติวเสียงดัง 2.ต้ังใจอ่านหนังสือ 

 แอบน าอาหารเข้ามารับประทาน 

 ผู้ใช้หากมากันคนละกลุ่ม หรือมาคนเดียวจะไม่ยอมนั่งรวมกับผู้อื่น หรือขออาศัยผู้ท่ีนั่งอยู่แล้ว 
เพื่อขอนั่งด้วย (กรณีไม่มีท่ีนั่งอ่าน โต๊ะเต็ม) 

 ผู้ใช้ต้ังของลืมไว้บริเวณท่ีตนอ่านหนังสือ และมาแจ้งหาของหายในครั้งต่อไป โดยคิดว่าลืมไว้
ท่ีนี่ เมื่อมาติดต่อท่ีหน้าท่ีหอสมุดฯจะต้องได้ของคืนเสมอ 

 ใช้โทรศัพท์ต้ังเสียงเรียกเข้าดังๆ รบกวนผู้อื่น 

 ต้องระวงัของตัวเองให้ดี 

 ถ้านอนหลับ(นอนฟุบบนโต๊ะ) ต้องมีเพื่อนเฝ้า 
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 ผู้ใช้ภายนอกไม่ยอมกลับตามเวลาท่ีก าหนด 

 วางของมีค่าไว้บริเวณโต๊ะ เช่น โทรศัพท์ โน้ตบุ๊ก กระเป๋าสตางค์ 

 ท้ิงขยะไว้บนโต๊ะ เช่น ซองขนม เปลือกลูกอม ขวดน้ าด่ืม   

 ผู้ใช้ท่ีนั่งบริเวณร้านกาแฟเสียงดัง 

 เสียงดังรบกวนสมาธิผู้อื่น เมื่อผู้ใช้ท่ีมาเป็นกลุ่มจับกลุ่มคุยกัน เสียงดังย่อมเกิดขึ้นและส่ิงท่ี
ตามมา คือหากเกิดการเถียงกัน หรือโต้ตอบกันในกลุ่มแล้วเป็นประเด็นท่ีถูกใจขึ้นมาจนเกิด
อาการเสียงดัง เสียงหัวเราะและเสียงอื่นๆตามมา จนท าให้โต๊ะข้างๆร าคาญ 

 ผู้ใช้ไม่เคารพสิทธ์ในการเข้าใช้ตามระเบียบ เมื่อห้ามส่ิงใดก็จะท าส่ิงนั้น เช่น ห้ามน าอาหาร
เข้ามาก็เอาเข้ามาและกินแบบไม่เกรงใจต่อหน้าสาธารณะ ห้ามน าผ้าห่มเข้ามาก็เอามาห่ม
นอนแบบนอนราบแล้วห่มปิดตัวเสมือนนอนอยู่ท่ีบ้าน 

 นั่งเอกเขนก นัง่ไม่สุภาพ ยกเขาขึ้นชันบนเก้าอี้ ซึ่งดูแล้วไม่เหมาะสมกับสถานท่ีท่ีเป็น
สถานศึกษา 

 ควรจะมีการรณรงค์นโยบาย และมาตรการรักษาความส านึก ตระหนักและให้ความเคารพ ใน
สิทธิของผู้อื่น เคารพสถานท่ี รู้ความเหมาะควรและรู้กาลเทศะ ในการใช้สถานท่ีให้เข้มแข็ง
กว่าปัจจุบัน 

 การละเลยสมบัติส่วนตัว การจับจองพื้นท่ีเฉพาะตน ยังเป็นปัญหาท่ีควรแก้ไข 

ตารางที่ 10 แสดงปัญหาด้านสถานท่ี  

 โต๊ะและเก้าอี้มีไม่เพียงพอ โดยเฉพาะสัปดาห์ท่ี 2 และ 3 ของการเปิดบริการ 

 ดีแล้ว เห็นควรจัดท่ีส าหรับวางของส าหรับคนท่ีจอง นักศึกษาจะได้รู้ว่าเมื่อไม่อ่านพื้นท่ีนั้นจะ
มีผู้อ่านมาใช้ทันที กรุณาไปเอาของได้ท่ี จุดรวมของ 

 มีความพร้อมดีเหมาะสม 

 ควรจ ากัดพื้นท่ีใช้ให้น้อยลง ห้องเล็กห้องน้อยไมค่วรเปิด เพื่อจะได้ทราบโดยประมาณว่าผู้ใช้
จริงมีกี่เปอร์เซ็นต์ ซึ่งจะส่งผลถึงการใช้ค่าไฟ กระดาษช าระและเครื่องสุขภัณฑ์ต่างๆ  

 พื้นท่ีส่วนใดมีผู้ใช้น้อย ให้แจ้งผู้ใช้ให้ไปใช้บริเวณท่ีมีผู้ใช้เยอะ เพื่อปิดบริการบริเวณนั้น 

 ห้องท่ีมีผู้ใช้น้อย จะแจ้งให้ผู้ใช้เข้าไปใช้ในห้องท่ีมีผู้ใช้มากแทน บางรายก็จะแสดงสีหน้าบ้าง 
หรือเก็บของกลับท่ีพักไปเลย 

 ควรมีพื้นท่ีห้องอ่านเป็นกลุ่มบ้าง 

 ควรแบ่งโซน และการใช้งานให้ชัดเจนกว่านี้ 
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 โต๊ะและเก้าอี้น่าจะโละของเก่า ซื้อใหม่ให้น่าใช้ สีสันถูกใจวัยรุ่น 

 คอมพิวเตอร์อยากให้ดูดี ทันสมัยน่าใช้ เช่น จอแบนทั้งหมดทุดเครื่องทุกช้ัน เป็นการดึงผู้ใช้ให้
อยากใช้ รวมถึงโต๊ะวางคอมพิวเตอร์ด้วย ลองพิจารณาและหารูปแบบการวางใหม่จะดี จาก
การไปอบรมหลายท่ีเขาเปล่ียนแปลงกันหมดแล้ว 

 สถานท่ีคับแคบไปไม่เพียงพอส าหรับผู้ใช้  

 เครื่องปรับอากาศและไฟอาคารไม่มีการสลับการใช้งาน หรือพัก ท าให้อาจเกิดปัญหาขึ้นได้ 

 ท่ีนั่งไม่พอ เอาเส่ือมาปูดูแล้วไม่เหมาะสม 

 ส่ือการเรียนรู้น่าจะมีให้ครบวงจร เช่น วารสารวิชาการ อินเตอร์เน็ต 

 ปัญหาห้องส่งกล่ิน เวลาปิดเครื่องปรับอากาศ 

 ยุงเยอะ 

 เปิดบริการเฉพาะอาคารหอสมุดฯ 4 ช้ันก็เพียงพอ 

 พื้นท่ีในการรองรับมนี้อย โดยเฉพาะพื้นท่ีการนั่งเป็นกลุ่ม 

 ควรเปิดพื้นท่ีบริการเพิ่มเติม คือ อาคารหม่อมหลวงปิ่น ช้ัน 2 

 ผู้ใช้บริการมาจองโต๊ะนั่งต้ังแต่ช่วงกลางวัน แต่มาใช้จริงตอนเย็นๆ 

 บริเวณจุดอับ ซอกมุมมืด มีผู้ใช้ไปนั่งใช้บริการ 

 ควรมีป้ายแยกพื้นท่ีใช้เสียงอย่างชัดเจนและเด่น 

 เก้าอี้เสริมบางครั้งพอ บางครั้งไม่พอ  

 เพิ่มโต๊ะอ่านเด่ียว 

 ยังไม่เพียงพอกับนักศึกษาท่ีเพิ่มมากขึ้นทุกปีถึงแม้ว่าจะมีเก้าอี้เสริมมาเพิ่มให้ หรือมีเส่ือไว้
บริการ ก็ยังไม่พอเพียง เหตุท่ีไม่พอเพียง คือ มักจะจองท่ีไว้ เอาสัมภาระจองไว้ จึงไม่มีใคร
กล้าเข้าไปนั่ง 

 

ตารางที่ 11 แสดงปัญหาด้านสถานท่ี (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน)  

 แจ้งหัวหน้าเวรก่อนแล้วช่วยแก้ไข 

 เตรียมพร้อมอยู่เสมอท้ังหัวหน้าเวรและผู้ปฏิบัติงาน มีชุดอุปกรณ์ฉุกเฉิน ท่ีมีโทรศัพท์มือถือ
ของหอสมุดฯ ไฟฉาย และโทรศัพท์มือถือของตัวเองไว้ใกล้ตัวเสมอ มีเบอร์โทรศัพท์ของ
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องเมื่อต้องการความช่วยเหลือฉุกเฉิน 

 แจ้งศูนย์ยามของมหาวิทยาลัย 

 จุดแรกที่ควรอยู่คือ จุดทางออกตรวจหนังสือ และบริเวณหน้าประตู 
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 คงต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีห้องสมุดวางไว้ 

 ให้ไปประจ าตรงทางเข้า-ออก ทางออกควรตรวจหนังสือว่ายืมหรือยัง ส่วนทางเข้าให้ตรวจดู
บัตรว่าตรงกับใบหน้าหรือไม่ 

 แก้ไขไปตามสถานการณ์ 

 เป็นการตัดสินใจของหัวหน้าเวร จะให้ปฏิบัติอย่างไร(ลูกเวรต้องช่วยเหลือกันเต็มท่ีอยู่แล้ว ก็
อยู่กันแค่ 3 คน ในแต่ละคืน) 

 
ตารางที่ 12 แสดงปัญหาด้านสถานท่ี ไฟฟ้าดับ (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน)  

 ให้ปิดประตูทางเข้า-ออก > แจ้งผู้ใช้ > ใช้ไฟฉายตามบางจุดและเดินตรวจตรา 

 สมควรปิดประตูใหญ่ทันที เพื่อป้องกันวัสดุของนักศึกษา และของหอสมุดฯสูญหาย และ
ป้องกันบุคคลภายนอกท่ีไม่พึงประสงค์เข้ามา 

 หากไฟฟ้าดับนาน สมควรใช้ตะเกียงท่ีใช้แก๊สปิกนิก ซึ่งสว่างและใช้ได้นาน 

 ต้องโทรถามศูนย์ยาม หรือผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาสาเหตุ และประกาศให้ทุกคนทราบ และอยู่ใน
ความสงบ พร้อมก าชับเจ้าหน้าท่ี ท่ีปฏิบัติงานให้ดูแลความเรียบร้อย บริเวณทางเข้า-ออก 
อย่างเคร่งครัด และจุดเทียนน าไปวางไว้ทุกช้ัน ในท่ีโล่งแจ้ง จนกว่าจะแก้ไขสถานการณ์ได้ 
(เทียนพรรษาขนาดกลาง) 

 หาสาเหตุก่อนว่าเกิดจากอะไร แล้วแจ้งเจ้าหน้าท่ีเวรไฟฟ้าของมหาวิทยาลัย 

 ไฟฉายต้องพร้อม ช่วงนี้นักศึกษาอาจจะไม่ค่อยเข้า ถ้าจะเข้าก็ตรวจบัตรนักศึกษา แล้วให้
เขียนรหัสไว้ พร้อมท้ังตรวจกระเป๋าก่อนเข้า นักศึกษาท่ีจะออกก็ช่วยกันตรวจกระเป๋า หนังสือ
หากนักศึกษายืนยันว่ายืมแล้วด้วยเครื่องยืม-คืน ให้กรอกช้ือหนังสือ บาร์โค้ด ในแบบฟอร์ม 
และโทรแจ้งเวรไฟฟ้ามหาวิทยาลัย 

 จะให้ยามเดินตรวจช้ัน 3-4 หัวหน้าเวรตรวจช้ัน 2 ลูกเวร 2 คน เฝ้าประตู และห้องอ้างอิง 
เพื่อป้องกันเหตุท่ีไม่พึงประสงค์ได้ในอาคารหอสมุดฯ 

 ถ้าไฟฟ้าดับก่อนเวลา 22.00น. ควรปิดบริการ 24 ช่ัวโมง ถ้าไฟฟ้าดับในช่วงเวลาปฏิบัติงาน 
24 ช่ัวโมง ควรมีไฟฉุกเฉินติดในทุกจุด ส่วนเจ้าหน้าท่ีท้ังหมด(รวมท้ังผู้ไปพัก) ควรมาช่วยกันท่ี
ประตูทางออก และแจ้งผู้ใช้ถึงสาเหตุไฟดับ  

 ดูแลความเรียบร้อยตั้งแต่ช้ัน 1-4 ท่ีเปิดบริการ หากจุดใดมืด ไม่มีแสงสว่างก็จะให้นักศึกษามา
รวมกันทุกจุดท่ีมีแสงสว่าง แล้วลงมาดูความเรียบร้อยท่ีช้ัน1 (เพราะเคยอยู่ปฏิบัติงานแล้วเกิด
เหตุไฟฟ้าดับมาแล้ว 1 ครั้ง) 

 เห็นควรแจ้งให้ผู้ใช้อยู่ในความสงบรอการแก้ไข หากผู้ใช้จะออกจากหอสมุดฯ ควรเตรียม
เจ้าหน้าท่ีตรวจทางเข้า-ออก ให้พอเพียง และท าระบบส ารองไฟให้สมบูรณ์กว่าปัจจุบัน และ
ควรตรวจสอบให้พร้อมใช้ก่อนเปิดบริการทุกครั้ง 
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 ดูไฟฉุกเฉินของแต่ละช้ันว่าติดหรือไม่ และแจ้งให้ลูกเวรตรวจตรงทางออก จากนั้นจึงแจ้งไปยัง
เจ้าหน้าท่ีดูแล เรื่องไฟฟ้าของมหาวิทยาลัย 

 มีไฟส ารอง(ฉุกเฉิน) พร้อมด้วยไฟฉายส่องสว่าง 

 ตรวจเบ้ืองต้นว่าไฟฟ้าดับท้ังมหาวิทยาลัย หรือเฉพาะหน่วยงาน ถ้าในมหาวิทยาลัยท้ังหมด
เจ้าหน้าท่ีไฟฟ้าของมหาวิทยาลัยต้องท าหน้าท่ีของตนอยู่แล้ว อาจโทรสอบถามถึงสาเหตุการ
ดับ แต่ถ้าเฉพาะในหน่วยงาน อาจรอเวลา 5-10 นาที แล้วแจ้งไปเจ้าหน้าท่ีไฟฟ้า 

 ต้องตรวจสอบไฟฉุกเฉินให้ใช้ได้ทุกดวง จะดีมาก 
 

ตารางที่ 13 แสดงปัญหาด้านสถานท่ี ฝนตก (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน) 

 ฝนตกหนักอาจจะเกิดไฟฟ้าดับ ต้องเตรียมพร้อมหาไฟฉายไว้ตามจุด โดยเฉพาะจุดทางเข้า – 
ออก 

 ฝนตกหนักให้น ากระสอบไปปูไว้ที่หน้าประตูหอสมุดฯ ตามอาคาร เพื่อซับน้ าไม่ให้เข้ามายัง
บริเวณท่ีนั่งอ่าน 

 เวลาฝนตกต้องคอยดูแลว่ารั่วตรงไหน หรือไม่ น้ าตามท่อไหลทันหรือไม่ น้ าจะซึมตรงไหน 

 เดินตรวจตรารอยฝนรั่ว ฝนสาด เตรียมกระสอบวางตามจุด ทางเดินเข้าออก ทางเช่ือม 

 ควรมีร่ม ถุงพลาสติก ไฟฉาย ไว้บริการ 

 เตรียมพร้อมเรื่องไฟฉาย ส่ังการเจ้าหน้าท่ีประตูเตรียมพร้อมว่าไฟดับจะท าอย่างไร ตรวจดูทุก
ช้ันว่ามีน้ ารั่วซึมเข้ามาหรือไม่ ถ้ารั่วซึมเข้ามา หาผ้ากระสอบมาซับ หรืออาจส่ังการเจ้าหน้าท่ี
ประตู แล้วหัวหน้าไปอยู่ประตูแทน 

 ฝนตกให้ปูกระสอบด้านหน้าอาคาร และส ารวจตามขอบหน้าต่างท่ีมีน้ าซึม 

 ต้ังแต่ท่ีอยู่มาก็ไม่เคยไฟดับซักครั้ง 

 ก็ต้องเดินตรวจตราความเรียบร้อยของหน้าต่าง ทางเดน ดูแลเรื่องฝนสาด น้ าซึม น้ าท่วม 

 มีความเห็นว่า ช่วง 24 ช่ัวโมง ไม่น่าจะมีปัญหา ผู้ใช้อยู่ในอาคารอยู่แล้ว แต่กรณีเวร O.T.
ปกติหากตกในช่วงเวลาปิดบริการ(4 ทุ่ม) มีความเห็นว่า หากฝนตกมากอาจชะลอเวลาปิด
ออกไปสักระยะ เพื่อดูท่าที เนื่องจากปิดอาคารทุกคนก็ต้องออกไปอยู่ภายนอก และกลับไม่ได้
(ส าหรับคนไม่มีรถยนต์) ท้ังนี้อาจเปิดเฉพาะส่วนโถงหน้าให้อาศัยยืนหลบฝนก่อน 

 ฝนตกก็ตกไป เพราะเราห้ามฝนไม่ได้ 

 ต้องตรวจว่ามีน้ าซึม หรือสาดเข้าบริเวณใดของอาคารบ้าง และแก้ไขตามสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น 

 ไม่มีผลมากเท่าไหร่ นอกจากฝนตกหนัก สาดและรั่ว ก็ทราบว่าแก้ไขไปแล้วบ้างและคงต้อง
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เป็นหน้าท่ีของช่างต่อไป หรือแม่บ้านพ่อบ้านของห้องสมุดควรจัดการ 

 ต้องเตรียมกระสอบ หรือท่ีต้ังแขวนร่ม หรือขอเกี่ยว หรือ อื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง ผ้าเช็ดเท้าท่ีสะอาด 
 

ตารางที่ 14 แสดงปัญหา (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินอื่นๆ) 

 เจ้าหน้าท่ีมาไม่ครบ ตามข้อปฏิบัติ 24 ช่ัวโมง ต้องเป็นคนปฏิบัติงานฝ่ายโสตฯมาแทน 

 เจ้าหน้าท่ีมาไม่ครบ ให้ตรวจดูจุดส าคัญๆ 

 รายงานเวรกับหัวหน้าหอสมุดฯ หากเกิดเหตุร้ายแรงโทรแจ้งบุคลากรท่ีมีบ้านอยู่ใน
มหาวิทยาลัย 

 ก็เช็คเจ้าหน้าท่ีก่อนว่า เจ้าหน้าท่ีเวรประจ าวัน(16.30-22.00น) ว่ากรณีถ้าต าแหน่งท่ีไม่มาผู้ท่ี
จะต้องปฏิบัติงานแทนคือใคร  

 แจ้งผู้ท่ีต้องปฏิบัติงานแทนให้เตรียมตัว หากผู้ปฏิบัติงานจริงไม่มาภายในเวลา 21.30 -21.45
น. โดยท่ีผู้ขาดงานไม่แจ้งให้ทราบว่าจะมาช้าเพราะอะไร ผู้ต้องอยู่แทนดูตามข้อตกลงของ
หอสมุดฯ ว่าผู้อยู่เวรล่วงเวลาหน้าท่ีใดต้องอยู่แทนเวร 24 ช่ัวโมง ท่ีขาดไป 

 เจ้าหน้าท่ีเหลือน้อย ก็ต้องช่วยกันสอดส่องดูแลอย่างน้อย ก็มีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย
อีก 1 คน 

 แจ้งผู้ท าหน้าท่ีบริการโสตฯท าแทน 
 ให้คนท่ีอยู่เวรเวลา 16.30-22.00น. ปฏิบัติงานต่อ แต่ผู้ไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีควรแจ้งเหตุผลท่ี

เหมาะสม 
 ให้เจ้าหน้าท่ีรับฝากของปฏิบัติงานแทน หรืออยู่ปฏิบัติงานจนกว่าเจ้าหน้าท่ีๆจะมารับเวรมา

ก่อนจึงจะกลับได้ ถ้าไม่มาก็อยู่ต่อ 
 เช่น ยามรักษาความปลอดภัยไม่ได้มาปฏิบัติงาน และไม่มีคนมาปฏิบัติแทน เจ้าหน้าท่ี 3 คน

รวมหัวหน้าเวรให้ช่วยกันดูแลความเรียบร้อย 
 ผู้ปฏิบัติงานไม่มาท างานก็ต้องโทรตาม ถ้าไม่หากเกิดเหตุ ก็ท าตามกฎระเบียบท่ีหอสมุดฯมีอยู่ 

ให้คนอื่นมาปฏิบัติงานแทน 
 โทรตามเจ้าหน้าท่ีท่ีมีรายช่ือปฏิบัติงานก่อน ถ้าไม่สามารถมาได้ด้วยเหตุสุดวิสัย จึงถามคนอื่น

ว่าสามารถมาปฏิบัติงานแทนได้หรือไม่ 
 ผู้ปฏิบัติงานอาจมาช้ากว่าเวลาท่ีก าหนด ถ้ามีเบอร์ติดต่อได้ควรสอบถาม หรืออาจอยู่ระหว่าง

เดินทาง ขอทราบเหตุผลการมาสาย ถ้าไม่มาเลยคงต้องปฏิบัติตามท่ีหน่วยงานได้ก าหนดไว้ว่า
ใครต้องท าหน้าท่ีแทน 

 ไม่นาเป็นไปได้และสามารถหาตัวแทนได้ 
 เห็นควรมีระบบไฟฟ้าส ารอง หรือช่างเทคนิคท่ีจะมาดูแล และพร้อมช่วยเหลือตลอดเวลา คือรู้

เบอร์โทรศัพท์ของศูนย์ยาม การไฟฟ้าของมหาวิทยาลัย หรืออื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
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ตารางที ่15 ผู้ปฏิบัติงาน บริการ 24 ช่ัวโมง ให้ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

 น่าจะตรวจบัตรเข้าใช้ห้องสมุดให้เข้มกว่าปัจจุบัน คือ ไม่อนุญาตให้เข้าใช้ต้ังแต่ตอนเข้าของ
วัยนั้นๆ คือ ต้ังแต่เปิดบริการห้องสมุด ในกรณีท่ีนักศึกษาไม่น าบัตรติดตัวมา 

 ควรน าระบบตู้ล็อกเกอร์มาใช้ เช่น ระบบตู้ล็อกเกอร์หยอดเหรียญ หรือล็อกเกอร์แบบจ ากัด
เวลาการท้ิงสัมภาระไว้ 

 กรณีท่ียึดขนมท่ีคิดว่าน่าจะน ามารับประทานในห้องสมุด คือ ไม่ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจ หรือ ไม่
ยอมฝากกับเจ้าหน้าท่ี กรณีตรวจพบควรมีมาตรการที่เด็ดขาด เพราะจะไม่เป็นภาระของ
เจ้าหน้าท่ี หรือมีปัญหากับผู้ใช้ 

 การบริการ 24 ช่ัวโมง เป็นบริการท่ีพิเศษและนอกเหนือจากการบริการล่วงเวลาปกติ จาก
การให้บริการมาต้ังแต่เริ่มเปิดบริการนี้ มองว่าผู้ใช้โดยมากจะเข้ามาเพื่อการอ่าน การติว การ
ท ารายงาน การใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัว มิได้ต้องเกี่ยวข้องกับวัสดุ ทรัพยากรสารนิเทศของ
ห้องสมุด หรือบริการอื่นๆเลย แต่ท่ีเราต้องมาคอยดูแลคือ ความเรียบร้อยและความปลอดภัย 
ผู้ใช้มิได้มาใส่ใจใน เรื่องกฎระเบียบท่ีเราวางไว้ เช่น เสียงดัง หากเราจัดแบ่งโซนให้ผู้ใช้ เช่น 
โซนการใช้เสียง โซนเงียบ จัดพื้นท่ีให้เหมาะสม ไม่ต้องให้ผู้ใช้อยู่ในส่วนท่ีบริการปกติ เช่น 
ห้องอ่านท่ีมีช้ันหนังสือ จัดพื้นท่ีโล่งๆแบ่งสัดส่วนให้ดี เราอาจไม่ต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานมากถึงคืน
ละ 3 คน 

 การท่ีห้องสมุดยอมให้ผู้ใช้น ากระเป๋า เป้สัมภาระ ใบใหญ่ๆน าเข้าห้องสมุดได้โดยไม่ต้องฝากไว้
ตรงทางเข้า-ออก นั้นเป็นสาเหตุหนึ่งท่ีมีการซุกซอ่น ลักลอบน าของต้องห้ามต่างๆในระเบียบ
ของหอสมุดฯเอง เข้าไปได้โดยง่าย เพราะการตรวจบางคนก็ไม่ได้เปิดดู หรือค้นเลย น่าจะ
ปฏิบัติให้รัดกุมกว่านี้ เราละเลยระเบียบของเราเอง 

 เรื่องขนม น้ า หมอน และอื่นๆ ไม่รับฝาก เพราะเป็นเวลากลางคืน และให้มาอ่านหนังสือ ถ้า
จะทานน่าจะทานให้เสร็จเรียบร้อยก่อนเข้าหอสมุดฯ น้ าก็มีให้ด่ืมแต่ยังน าเข้ามา บางครั้งขนม 
น้ า เปิดทานแล้วเอามาฝาก ท าให้เป็นภาระมาก และจะเป็นภาระมากเมื่อไม่มารับคืน เพราะ
ขนม น้ า ใช้แล้ว(บางครั้งเสีย) มดขึ้น 

 ควรจะเปิดให้เข้า-ออกเป็นเวลา 

 อย่าให้ผู้ท่ีอยู่บริเวณร้านกาแฟคุยเสียงดัง ให้เคารพสิทธิ์ของผู้ใช้ส่วนรวมด้วย 

 ช่วงเวลาท่ีน่าจะเปิดให้บริการมากกว่าปกติ ในช่วงใกล้สอบ ขยายเวลาจาก 4 ทุ่ม ถึงเท่ียงคืน 
น่าจะเหมาะสมกว่า ช่วงเวลาดึกด่ืนกว่านั้น สมควรเป็นเวลาพักผ่อน(นักศึกษาท่ีเข้ามาอ่าน
หนังสือ มักจะนอนหลับเกือบท้ังหมด) 

 ควรก าหนดขอบเขตระเบียบการใช้ 24 ช่ัวโมง ให้ชัดเจน จัดท าเอกสารแจกให้ผู้เข้าใช้
ช่วงเวลา 24 ช่ัวโมง ทุกคน 
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 บริการ 24 ช่ัวโมง เป็นการให้บริการที่ดีอยู่แล้ว ไหนๆจะเปิดให้บริการแล้ว ก็ควรจะท้ัง 2 ตึก 
เพื่อเพิ่มพื้นท่ีการให้บริการ แล้วกระจายการเลือกใช้ แต่ก็คงมีปัญหาเรื่องเจ้าหน้าท่ี 

 ปัญหาในเรื่องต่างๆท่ีมีการรายงาน หรือ มีการพบเห็น ได้รับการปรับปรุง แก้ไขในครั้งต่อๆมา
เป็นส่วนใหญ่แล้ว 

 ควรมีการจัดการเกี่ยวกับบุคลากรท่ีอยู่ปฏิบัติงานในรูปแบบอื่นบ้าง เนื่องจากนักศึกษาท่ีดู
หนังสือสอบจริงๆ มีอยู่จนถึงเวลาประมาณ 24.00น. หรือหลังจากนั้นเล็กน้อยเท่านั้น 

 ควรเพิ่มมาตรฐานความร่วมมือจากผู้ใช้บริการ เช่น ห้ามน าอาหารและน้ าด่ืมเข้ามาในหอสมุด
ฯ วิธีแก้ปัญหา คือ จัดท่ีไว้ข้างนอกอาคาร 
Zone เสียงดังได้   Zone เครื่องด่ืม Coffee 
Zone งดใช้เสียง   Zone คุยโทรศัพท์ได้ และ อื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนสูงวัย เห็นควรลดหย่อน(บ้าง)เล็กน้อย 

 ไม่เฉพาะ 24 ช่ัวโมง เห็นว่าหากได้มีการรวบรวมท้ังปัญหาและการแก้ไข แยกเป็นประเด็น 
เพื่อน ามาวิเคราะห์แนวทางในการด าเนินการต่างๆในอนาคต น่าจะเกิดประโยชน์ในระยะยาว 
มากกว่าการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ท้ังนี้ท้ังนั้น การแก้ปัญหาใดปัญหาหนึ่งในช่วงระยะเวลา
หนึ่ง อาจเหมาะสมในช่วงเวลาและสถานการณ์ขณะนั้น ต่อเมื่อผ่านเวลาอาจมีความ
เปล่ียนแปลงของสภาวะแวดล้อม หรือปัจจัยอื่นๆ ควรได้มีการทบทวนและปรับเปล่ียนวิธีการ
และแนวทางเป็นระยะ และท่ีส าคัญควรเคารพความคิดเห็นของบุคลากรเพราะเขาคือ ผู้ท่ีต้อง
ปฏิบัติ และได้รับผลดี ผลเสีย ในการปฏิบัติต่อตัวเขารวมท้ังภาพลักษณ์ขององค์กรโดยตรง 

 ไม่ควรเปิด บริการ 24 ช่ัวโมง ดังท่ีเคย 

 เปิดบริการแค่ 24.00 น. ก็พอหรือเท่ียงคืนก็พอแล้ว 

 ควรเพิ่มเจ้าหน้าท่ี 

 ควรจัดพื้นท่ีห้องบริการ 

 การให้บริการใดใดควรมีระเบียบให้ชัดเจน และผู้ใช้ต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด การเอาใจ
นักศึกษาเกินไป จะเป็นผลเสียแก่นักศึกษาเมื่อจบไปอยู่ในสังคม ท าให้เห็นแก่ตัวคิดว่าส่ิงท่ี
ตัวเองท าจะถูกต้องหมดทุกอย่าง 

 แจ้งวิธีการจัดตารางให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจว่าใช้วิธีใด เรียงตามอักษร หรือจัดแบบ
ใดควรให้ทุกต าแหน่งหน้าท่ีมีการหมุนเวียนได้ 

 การเปิดให้บริการ 24 ช่ัวโมงต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าการให้บริการนั้นผู้ใช้ได้ประโยชน์คุ้มค่า
หรือไม่ กับพฤติกรรมท่ีผู้ใช้ได้สร้างปัญหา แล้วเจ้าหน้าท่ีต้องมาแก้ปัญหาเพราะถ้ามอง
ภาพรวมแล้ว ผู้ใช้เข้าใช้จ านวนมากจริง แต่เข้ามารบกวนผู้อื่น เข้ามานอน ส่งเสียงดัง 
รับประทานอาหาร ไม่ใช่วัดแต่จ านวนผู้เข้าใช้ ควรวัดว่าเราประสบผลส าเร็จในการเรียน
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หนังสือหรือไม่ มีจ านวนมากน้อยแค่ไหน ส าหรับผู้อ่านหนังสือในห้องสมุด แล้วสามารถท า
ข้อสอบได้ดี ดังนั้นควรมีแบบสอบถามวัดผลด้านนี้ด้วย เพื่อน ามาวิเคราะห์ข้อมูลและน ามา
บริหารจัดการต่อไป 

 ในช่วงท่ีเปิดบริการ 24 ช่ัวโมง (เท่านั้น) ห้ามน ากระเป๋าทุกชนิดเข้าห้องสมุด สัมภาระต่างๆ 
ไม่ว่าจะเป็น ชีท กล่องปากกา หรืออื่นๆให้ใช้ได้โดยจะหอบไป เพื่อป้องกันการน าขนมเข้าไป
กินเท่าท่ีผ่านมาเด็กๆน าขนมเข้าไปกินมาก ไม่สามารถป้องกันได้ 

 หลังเวลา 01.00 น. ไปแล้ว ให้เข้า-ออกเป็นเวลา เช่น 
01.00 น. ปิดประตู (ผู้ประสงค์จะกลับต้องกลับก่อนเท่ียงคืน) 
05.00 น. เปิดให้เข้า-ออกได้ 

 อยากให้ปิดประมาณ 12.00 น. หรือ 24.00 น. เปิดอีกครั้ง 06.00 น. และอยากให้ผู้สูงอายุมา
ปฏิบัติงาน อายุ 55 พอแล้ว 

 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมไม่มี เพราะหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ กล้าพูดได้เต็มปากเลยว่าดี
เลิศอยู่แล้ว มีอยู่บางเรื่องอยากจะให้พิจารณา คือ การท าความสะอาด ขอเวลาสัก 2 ช่ัวโมง 
โดยท่ีไม่มีนักศึกษา หอสมุดฯเปิดท้ังวันท้ังคืนแน่นอนว่าสกปรกแน่และมากๆ แม้แต่
โรงพยาบาลก็เปิด 24 ช่ัวโมง เหมือนกัน แต่ก็ยังให้ออกเพื่อท าความสะอาดเลย ขอโปรด
เมตตา 

 การเปิดบริการ 24 ช่ัวโมง ถึงแม้ว่าจะให้ประโยชน์กับผู้ใช้บริการทุกระดับมาก และเป็นท่ีพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ แต่ในส่วนของผู้ปฏิบัติงานก็นับวันจะมีอายุเพิ่มขึ้นท าให้มีผลกระทบต่อ
สุขภาพค่อนข้างมาก หากเป็นไปได้ ยกเลิกได้ก็ดีหากเป็นไปไม่ได้ อาจมีค่าตอบแทนท่ีพอจะ
เป็นก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงานได้บ้าง 

 ควรจะให้บริการถึงแค่ 06.00 น.พอ ช่วงนี้ผู้ใช้น้อยมากจะได้ประหยัดไฟฟ้า(พักดวงไฟเพราะ
เปิดตลอดเวลา จะท าให้อุปกรณ์พังเร็ว) และเจ้าหน้าท่ีท าความสะอาดจะได้ท าความสะอาด
สะดวกขึ้น รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีบางท่านต้องกลับไปท าภารกิจทางบ้าน (ดูแลลูกเล็กๆ ก่อนไป
เรียน) 

 หัวหน้าเวรควรมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานแบบเดียวกัน เช่น ผู้ใช้นอนหลับจะปลุก หรือ  
ไม่ปลุก และควรเพิ่มหน้าท่ีให้ยามมากกว่านี้ไม่ใช่นั่งดูทีวี ประจ าอยู่จุดเดียว 

 4 ทุ่มถึงเท่ียงคืน น่าจะเปิดอาคารหม่อมหลวงปิ่น ช้ัน 1-2 ด้วย แค่เท่ียงคืนเท่านั้น และให้มี
คนดูแล 1 คน และหลังเท่ียงคืนก็ให้คนดูแลอาคารหม่อมหลวงปิ่น มาอยู่เป็นเพื่อนท่ีอาคาร
หอสมุดฯ โดยไม่ต้องจ้างยามจ้างคนหอสมุดฯแทน(เป็นผู้ชาย) 
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