ใบงานที่ 2 : การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  ของ ชื่อ  - สกุล  
สมภพ แสนสมบูรณ์สุข  

ตำแหน่ง  
บรรณารักษ์

 

งาน  
งานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข       คณะ  
วิทยาศาสตร์





    1.  เลือกงานที่คิดว่าควรพัฒนา / ปรับปรุง ( ( )     หรืองานที่ปฏิบัติได้เหมาะสมแล้ว  แต่ยังสามารถพัฒนาได้อีก ( ( )   มาเป็นข้อตกลงการปฏิบัติงาน

    2.  กำหนดสัดส่วนความสำคัญของงาน   

    3.  พิจารณากำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับข้อตกลงการปฏิบัติงานนั้น  
	ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
	ร้อยละ
	ตัวชี้วัด

	
	
	ปริมาณ
	คุณภาพ
	เวลา
	ความคุ้มค่า
	ความพึงพอใจ

	1. หัวหน้าหน่วยพัฒนาและบริการหนังสือ
1.1. รับผิดชอบ  และ ควบคุมดูแลงานบริการหนังสือ รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ และสิ่งพิมพ์รายปี
	20
	มีการทำกิจกรรมและโครงการเพื่อส่งเสริมการให้บริการไม่น้อยกว่า 4 โครงการต่อปี 
	
	
	
	สามารถสร้างความพึงใจในบริการได้ไม่น้อยกว่า 70%

	2. ดำเนินงานจัดเตรียมข้อมูลสำหรับจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ
2.1. สำรวจความต้องการ รวบรวม และตรวจสอบรายชื่อหนังสือที่ได้รับการเสนอให้จัดซื้อเข้าห้องสมุดจากภาควิชาหรือนักศึกษา ก่อนติดต่อขอใบเสนอราคาจากร้านค้า
	30
	มีการสำรวจความต้องการจากภาควิชาและหลักสูตรต่างๆ อย่างสม่ำเสมอ อย่างน้อย 1 ครั้งต่อภาคการศึกษา
	ตรวจสอบความถูกต้องและความซ้ำซ้อนของรายชื่อหนังสือที่ได้รับการเสนอให้จัดซื้อเข้าห้องสมุดได้ไม่น้อยกว่า 90 %
	
	
	สามารถประเมินความพึงพอใจในบริการแนะนำและสั่งซื้อหนังสือเข้าห้องสมุดได้ไม่น้อยกว่า 75 %

	3. รับผิดชอบงานด้านจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด
3.1. ตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อหนังสือ และดำเนินการจัดซื้อหนังสือ โดยจัดทำบันทึกการสั่งซื้อแจ้งกับทางร้านค้าหรือตัวแทนจำหน่าย
	20
	
	สามารถดำเนินการตรวจสอบและสั่งซื้อได้อย่างถูกต้องไม่น้อยกว่า 90 % 
	ใช้เวลาไม่เกิน 2 สัปดาห์ (กรณีที่ไม่ได้สั่งจากต่างประเทศ)
	
	

	3.2. ตรวจสอบและติดตามหนังสือที่มีผู้ต้องการใช้มาก หนังสือที่มีการจัดพิมพ์ฉบับแก้ไขปรับปรุงใหม่ และหนังสืออ้างอิง ตลอดจนหนังสือปีเก่าที่มีให้บริการในห้องสมุดเพื่อปรับเปลี่ยนฉบับพิมพ์ให้ทันสมัย
	
	
	ตรวจสอบและติดตามรายการหนังสือที่มีการใช้สูงหรือคาดว่ามีความต้องการใช้สูง รวมถึงฉบับพิมพ์เก่าเพื่ออัพเดทฉบับพิมพ์ให้ทันสมัย ได้ ไม่น้อยกว่า 85 %
	
	
	ความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการไม่น้อยกว่า 85 %

	4. งานโครงการศูนย์รับบริจาคหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข 
4.1. รับเรื่องการขอรับบริจาคทางจดหมาย จากนั้นคัดเลือกหนังสือให้ตรงกับความต้องการของผู้ขอรับบริจาค
	10
	
	คัดเลือกหนังสือได้ตรงกับความต้องการของผู้มาขอรับบริจาคได้ไม่น้อยกว่า 80 %
	
	
	

	5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
5.1. จัดทำโครงการ Customer Satisfaction survey เพื่อสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด
	5
	สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้ตอบแบบสอบถามได้ไม่น้อยกว่า 400 คน
	แบบสอบถามมีความถูกต้องตามมาตรฐาน LibQual และเหมาะสมกับบริบทของห้องสมุดสตางค์ไม่น้อยกว่า 80 %
	
	
	


