
 

การกําหนดความสําเรจ็ของงานตามมาตรฐานการทํางาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานตามหนาท่ีหลัก ผลการปฏิบัติงาน 
 

1.  งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ  - จัดหา  คัดเลือก  ทรัพยากรสารนเทศเขาหองสมุด 
 - จัดหาหนังสือ แบบเรียนประจําปการศึกษา 

2. งานเทคนิคหองสมุด  - ตรวจเช็คจํานวนหนา  การวางรูปแบบ  ความถูกตอง 
 - เปดหนังสือใหม  ประทับตราหนังสือใหม 
 - เขียนรายการทางบรรณานุกรมลงใน Work Sheet 
 - วิเคราะหใหเลขหมู – หัวเรือ่ง  ทรัพยากรสารสนเทศ 
 - พิมพรายการหนังสือใหมลงโปรแกรม Library 
 - จัดทําและพิมพเลขเรียกหนังสือ ชื่อผูแตง ชื่อเรื่อง  Barcode 
ติดใบกําหนดสง ลงหนังสือใหม  
 
 
 - งานซอมหนังสือ 

  

3. งานใหบริการหองสมุด  - งานบริการตอบคําถามและชวย การคนควา 
 - งานบริการยืม-คืน หนังสือและสื่อทรัพยากรสารสนเทศ 
 - จัดเรียงหนงัสือข้ึนชั้นใหเปนระเบียบเรียบรอย 
 - ทวง ติดตามหนงัสือ 
 - จัดกิจกรรมสงเสริมการอานสําหรับผูใชบริการ 
 
 

4.  งานกิจกรรมสงเสริมการอาน /การคนควา  - จัดกิจกรรมแนะนําหนังสือใหม 
  - จัดนิทรรศการวันสําคัญตาง ๆ 

 - จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 
5.  งานรวบรวมสรุปสถิติตางๆ ของหองสมุด  - จัดเก็บบันทึกขอมูลการเขาใชบริการ  การยืม-คืนหนังสือ 
 ภายในหองสมุด 

 - สรุปสถิติเปนคารอยละและรวบรวม   

6.  งานอ่ืน ๆ  - การปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาและทาง 
โรงเรียน 



 
 

ความสําเร็จของงานตามมาตรฐานการทํางาน 

 

กิจกรรม/โครงการ/งาน วัตถุประสงคหลักของงาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

 1.งานจัดหาทรัพยากร  ตรงตามความตองการของผูใช  -รอยละของทรัพยากรท่ีจัดซ้ือ ตรงตามความ
ตองการของผูใชบริการ 

 2.ทําทะเบียน-จัดหมวดหมู
หนังสือ และสีอ่การเรียนรู 

 วิเคราะหเลขหมูตามระบบ 
 มาตรฐานสากล และบันทึกทรัพยากร   
 ลงฐานขอมูล 

 -รอยละความสําเร็จในการลงทะเบียนและ        
จัดหมวดหมูหนังสือ และสื่อการเรียนรู ถูกตอง 

 3.ใหบริการยืม-คืน 
หนังสือและสื่อการ เรียนรู 

 ความรวดเร็ว และพฤติกรรมการ 
 ใหบริการท่ีดี 

 -รอยละของความสําเร็จในการใหบริการ 
ยืม-คืนหนังสือ,สื่อการเรียนรู ท่ีรวดเร็วและ
ถูกตอง 
 -ผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการ ใหบริการ 

 4.จัดทําปายนิทรรศการ 
และปายประชาสมัพันธ 

 ใหสาระความรู ประชาสัมพันธ และมี  
 ความทันสมัยของขอมูล 

 -รอยละของความสําเร็จของการจัดปาย 
นิทรรศการและปายประชาสัมพันธ 

 5.ดูแลรักษา และซอมแซม
หนังสือ 

 การใชงานของหนังสือ  -รอยละความสําเร็จของหนังสือท่ีไดรับ 
การซอมแซมจนสามารถใชงานได 

 6.รวบรวมสถิติ,กิจกรรมและ
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 สังเกต สอบถาม ออกแบบสํารวจ  
 และจัดเก็บสถิติ 

 -ความสําเร็จของการรวบรวมสถิติหนังสือ 
เขาประจําป ,สถิติการยืม-คืน,สถิติการเขาใช
บริการและสรุปผลการปฏิบตัิงานของ หองสมุด 

 


