ใบงานที่ 3 : การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  ของ ชื่อ  - สกุล  น.ส. มัณฑนา สุนันตา
  ตำแหน่ง   บรรณารักษ์









งาน  งานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข   กอง  สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์

    
กำหนดเกณฑ์มาตรฐานในการให้คะแนนตามตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ในใบงานที่ 2  ทุกตัวชี้วัด  เพื่อจะได้ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการให้คะแนน
	ตัวชี้วัด
	เกณฑ์มาตรฐาน

	
	สูงกว่ามาตรฐานมาก
(10-9คะแนน)
	สูงกว่ามาตรฐาน
(8-7 คะแนน)
	มาตรฐาน
(6-5 คะแนน)
	ต่ำกว่ามาตรฐาน
(4-3 คะแนน)
	ต่ำกว่ามาตรฐานมาก
(2-0 คะแนน)

	1. งานบริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุด
ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุดประเภทต่างๆ รวมถึงบริการรับจองสิ่งพิมพ์ที่มีการยืมออก
- ด้านคุณภาพ
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง โดยไม่มีความผิดพลาด 
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด ไม่เกิน 5%
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด ไม่เกิน 10%
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด เกิน 10%
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด เกิน 20%

	- ด้านเวลา


	ให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาโดยเฉลี่ยต่อรายไม่เกิน 30 วินาที
	ให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาโดยเฉลี่ยต่อรายไม่เกิน 1 นาที
	ให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาโดยเฉลี่ยต่อรายไม่เกิน 2 นาที
	ให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาโดยเฉลี่ยต่อเกิน 2 นาที
	ให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาโดยเฉลี่ยต่อรายเกิน 4 นาที

	- ด้านความพึงพอใจ


	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 95%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 85%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 80%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดต่ำกว่า 80%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุดต่ำกว่า 70%

	2. งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด
ตรวจสอบคำขอยืมหนังสือจากห้องสมุดต่างๆและบริการให้ยืมหนังสือระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยมหิดล (Book Delivery)

- ด้านคุณภาพ
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง โดยไม่มีความผิดพลาด 
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด ไม่เกิน 5%
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด ไม่เกิน 10%
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด เกิน 10%
	ให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดได้ถูกต้อง มีความผิดพลาด เกิน 20%


	ตัวชี้วัด
	เกณฑ์มาตรฐาน

	
	สูงกว่ามาตรฐานมาก
(10-9 คะแนน)
	สูงกว่ามาตรฐาน
(8-7 คะแนน)
	มาตรฐาน
(6-5 คะแนน)
	ต่ำกว่ามาตรฐาน
(4-3 คะแนน)
	ต่ำกว่ามาตรฐานมาก

(2-0 คะแนน)

	- ด้านเวลา
	ให้บริการยืม -ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดภายในครึ่งวันทำการเช้าภายหลังจากได้รับคำขอ 
	ใช้เวลาไม่เกิน 1 รอบรถบริการจัดส่ง ภาย หลังจากได้รับคำขอ 
	ใช้เวลาไม่เกิน 2 รอบรถบริการจัดส่ง ภาย หลังจากได้รับคำขอ 
	ใช้เวลาเกิน 2 รอบรถบริการจัดส่ง ภาย หลังจากได้รับคำขอ 
	ใช้เวลาเกิน 3 รอบรถบริการจัดส่ง ภาย หลังจากได้รับคำขอ

	- ด้านความพึงพอใจ
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 95%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 85%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 80%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดต่ำกว่า 80%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการยืม-ส่งคืนทรัพยากรระหว่างห้องสมุดต่ำกว่า 70%

	3. งานบริการสมาชิกห้องสมุด
ให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดทั้งระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา รวมถึงบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์
- ด้านเวลา
	บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาไม่เกิน 20 นาที
	บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาไม่เกินครึ่งชั่วโมง
	บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดให้แล้วเสร็จภายในเวลาไม่เกิน 1 ชั่วโมง
	บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดให้แล้วเสร็จเกิน 1 ชั่วโมง
	บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดให้แล้วเสร็จเกินครึ่งวัน 

	- ด้านความพึงพอใจ

	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 95%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 85%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดไม่ต่ำกว่า 80%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดต่ำกว่า 80%
	ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจในการให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดต่ำกว่า 70%


	4. งานจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (หนังสือ)
บันทึกและจัดทำรายชื่อ รายการบรรณานุกรม ละข้อมูลการจัดซื้อหนังสือและสิ่งพิมพ์ต้อเนื่องรายปี รวมถึงบันทึกข้อมูลการจัดซื้อในรูปแบบบัตรรายการจัดซื้อ
- ด้านคุณภาพ
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน100%
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและชัดเจนไม่ต่ำกว่า 90%
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและชัดเจนไม่ต่ำกว่า 85%
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและชัดเจนต่ำกว่า 85%
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและชัดเจนต่ำกว่า 75%


	ตัวชี้วัด
	เกณฑ์มาตรฐาน

	
	สูงกว่ามาตรฐานมาก
(10-9 คะแนน)
	สูงกว่ามาตรฐาน
(8-7 คะแนน)
	มาตรฐาน
(6-5 คะแนน)
	ต่ำกว่ามาตรฐาน
(4-3 คะแนน)
	ต่ำกว่ามาตรฐานมาก

(2-0 คะแนน)

	- ด้านเวลา
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือหนังสือแล้วเสร็จภายใน 1 วันทำ
การภายหลังจากได้รับรายการสั่งซื้อ
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือหนังสือแล้วเสร็จภายใน 3 วันทำ
การภายหลังจากได้รับรายการสั่งซื้อ
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือหนังสือแล้วเสร็จภายใน 5 วันทำ
การภายหลังจากได้รับรายการสั่งซื้อ
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือหนังสือแล้วเสร็จมากกว่า 5 วันทำ
การภายหลังจากได้รับรายการสั่งซื้อ
	จัดทำข้อมูลการจัดซื้อหนังสือหนังสือแล้วเสร็จมากกว่า 10 วันทำการภายหลังจากได้รับรายการสั่งซื้อ

	5. งานตรวจรับหนังสือและเตรียมเล่มสำหรับส่งงานวิเคราะห์ ทรัพยากรสารนิเทศ
เตรียมเล่มหนังสือและข้อมูลการจัดซื้อเพื่อส่งให้กับงานวิเคราะห์ทรัพยาการสารนิเทศเพื่อเตรียมเล่มออกให้บริการต่อไป
- ด้านคุณภาพ
	จัดส่งหนังสือให้กับงานวิเคราะห์ฯ แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ (ทุกวันศุกร์)  ตามจำนวนเล่มที่กำหนดไว้ และไม่มีความล่าช้า 
	จัดส่งหนังสือให้กับงานวิเคราะห์ฯ แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ (ทุกวันศุกร์)  ตามจำนวนเล่มที่กำหนดไว้ และมีความล่าช้า ไม่เกิน 5%
	จัดส่งหนังสือให้กับงานวิเคราะห์ฯ แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ (ทุกวันศุกร์)  ตามจำนวนเล่มที่กำหนดไว้ และมีความล่าช้า ไม่เกิน 10%
	จัดส่งหนังสือให้กับงานวิเคราะห์ฯ แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ (ทุกวันศุกร์)  ตามจำนวนเล่มที่กำหนดไว้ และมีความล่าช้า เกิน 10%
	จัดส่งหนังสือให้กับงานวิเคราะห์ฯ แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ (ทุกวันศุกร์)  ตามจำนวนเล่มที่กำหนดไว้ และมีความล่าช้า เกิน 20%


