
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Performance Standard) 
พัชรา หาญเจริญกิจ* 

การบริหารงานบุคคล นับเปนภารกิจที่สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการเนื่องจาก

เปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่วางไว การ

บริหารงานบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวบุคคลในองคการ นับต้ังแตการสรรหาบุคคลมา

ปฏิบัติงาน       การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพน

จากงาน (จําเนียร จวงตระกูล 2531: 1) ทั้งนี้ เพื่อใหองคการไดคนดีมีความรู ความสามารถ และความ

ประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการที่องคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น

จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal)ขึ้นมาใช

ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลที่ไดจากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูล

ที่องคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไปแลว การที่จะทําใหการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีก

สวนหนึ่งขึ้นมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเคร่ืองมือท่ีตองใชก็คือ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน (Performance Standard)ท้ังนี้เพื่อใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลที่

ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนเกณฑที่

ชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่

องคการไดกาํหนดไว 

 
ความหมายของมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สํานักงาคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน (2529: 53) ไดใหความหมายวา เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือ

วาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตอง

ปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดานดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ 

คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบาง

ประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการจึง

จําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท

นั้นๆ 



ประโยชนของมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังที่อลงกรณ  มี

สุทธา และสมิต สัชฌุกร (3539: 71-72) ไดอธิบายไว ดังนี้ 

1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงาน

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน

มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขา

สูมาตรฐานได 

2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งเราใหเกิดความมุงมั่นไปสู

มาตรฐาน ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทาย ผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด

ความมานะพยายาม ผูปฏิบัติงานดีจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ดานการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มี

คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็น

แนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึง

ความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพิ่มผลผลิต 

4. ดานการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม

การปฏิบัติงาน ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยให

สามารถดําเนินงานตามแผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดีขึ้น 

5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการ

เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยให

ผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดดีขึ้น 

 
วิธีกาํหนดมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

สําหรับวธิีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนัน้สามารถทาํไดหลายวิธ ีแตที่องคการสวน 

ใหญนิยมใชจะมีอยูประมาณ 4 วิธี คือ 

1. Historical Standard เปนวิธีการที่อาศัยขอมูลสถิติการปฏิบัติงานยอนหลังในชวง

ระยะเวลาหนึ่ง นํามาคํานวณหาคาเฉลี่ยแลวกําหนดเปนมาตรฐาน โดยอาจเพิ่มหรือลดใหตํ่าลงให 



เหมาะสมกับสภาพหรือสถานการณในชวงเวลานั้น 

2. Market Standard เปนวิธีการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานของบุคคลหน่ึงกับผลการ

ปฏิบัติงานของบุคคลอื่นๆ 

3. Engineering Standard เปนวิธีการที่อาศัยหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรหรือการคํานวณมา

ชวย เชน การศึกษาการเคลื่อนไหวและเวลาในการปฏิบัติงาน (Time and MotionStudy) ทั้งนี้เพ่ือหา

เวลามาตรฐาน (Standard time) 

4. Subjective Standard เปนวิธีการที่ผูบังคับบัญชาเฝาสังเกตการปฏิบัติงานของ

ผูใตบังคับบัญชา แลวนํามากําหนดเปนมาตรฐาน 

 
ขัน้ตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

ขั้นตอนการกาํหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย (ชลิดา ศรมณี และพนูศรี สงวน 

ชีพ 2528: 184-185) 

1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทาํการวิเคราะห โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 

ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบ 

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนง

นั้นไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเงื่อนไขหรือขอกําหนดที่ต้ังไวตอง

ไมขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ หรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 

3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงาน และผูปฏิบัติงาน

ในตําแหนงนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 

4. ช้ีแจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่กําหนดไว 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กาํหนดไว 

6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานทีก่ําหนดไวใหมคีวามเหมาะสมยิ่งขึน้ 

 
เกณฑของมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและ

ระยะเวลาที่ปฏิบัติ คุณภาพของงาน และลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดย 

ละเอียด ดังนี้ 
 



1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติ เปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ

ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ เชน กําหนดวาบรรณารักษงานจัดหมวดหมูและลง

รายการจะตองทําการจัดหมวดหมูและลงรายการหนังสือใหไดอยางนอยวันละ 10 เลม หาก

บรรณารักษจัดหมวดหมูและลงรายการไดนอยกวาที่กําหนด ก็แสดงวาปริมาณของผลการปฏิบัติงาน

ยังไมถึงมาตรฐานที่กําหนดไวสําหรับงานที่ไมสามารถกําหนดเปนปริมาณไดอยางชัดเจน ตัวอยางเชน

งานบริการตอบคําถามและชวยการคนควา เปนงานที่มีลักษณะการใหบริการแตกตางกันไปแตละวัน 

เนื่องจากตองขึ้นอยูกับส่ิงที่ผูใชตองการ การใชเวลาในการคนหาคําตอบสําหรับแตละคําถามก็จะไม

เทากันขึ้นอยูกับความยากงายของคําถาม ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐาน

ดวยปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได 

2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 

โดยสวนใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได 

ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร เชน มีการกําหนดขอผิดพลาดที่สามารถยอมรับไดวาผิดไดไมเกินกี่

เปอรเซ็นต สูญหายไดไมเกินกี่เปอรเซ็นต หรือเปนการกําหนดใหผลการปฏิบัติงานมีความผิดพลาด

หรือบกพรองเปนศูนยเทานั้น ตัวอยางที่พบก็เชน การกําหนดใหการจัดหมวดหมูและลงรายการหนังสือ

แตละรายการมีความผิดพลาดไดไมเกินรอยละ 10 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย

คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

เชน การใชสีหนาและน้ําเสียงของบรรณารักษบริการตอบคําถามและชวยการคนควาในระหวางการ

ติดตอส่ือสารกับผูใชหองสมุด พฤติกรรมและบุคลิกลักษณะที่แสดงออกถือเปนองคประกอบที่สําคัญ

สําหรับตําแหนงงานบริการที่ตองติดตอกับสาธารณชน เพราะถือไดวาเปนตัวแทนขององคการ ดังนั้น

การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงาน

ทราบวาตองปฏิบัติตนอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอ

ภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตางๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของ

ผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ 

ตองเปu3609 .มาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยอมรับได โดยทั้งผูบังคับบัญชาและ

ผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได

ตามที่กําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวน เปอรเซ็นต หรือ

หนวยอื่นๆ ที่สามารถวัดได มีการบันทึกไว 



ใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงได ทั้งนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงาน

ไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หนวยงานมีวิธี

ปฏิบัติงานใหม หรือนําอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชใหมมาใชปฏิบัติงาน 

 
บทสรปุ 

หากกลาวโดยสรุปแลว มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหน่ึงที่องคการ

จะนํามาใชในการบริหารงานบุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการ

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเคร่ืองมือชวยควบคุมใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว การมอบหมายหนาที่และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและ

รวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือเนื่องจากมีทั้งหลักฐานและ

หลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงาย ในสวนของ

ผูปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งทาทายที่ทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึงเปาหมาย การ

ปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและ

การพัฒนาศักยภาพ เพ่ือไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกัน

กําหนดไว เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

 
ตัวอยางมาตรฐานการปฏบิัติงานของบรรณารักษ 

หองสมุดประชาชนเมืองร็อคกี้ริเวอร 
 

คําอธิบาย หัวหนางานจะเปนผูทําหนาที่ประเมินพฤติกรรมของบรรณารักษตามแนวทางที่

กําหนดไวในมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยจะแบงออกเปน 3 ระดับ ไดแก 

ไดมาตรฐาน (Meets Standard) หมายถงึ การปฏิบัติงานอยูในระดับนาพอใจ 

เกินมาตรฐาน (Exceeds Standard) หมายถึง การปฏิบัติงานไดเกินจากมาตรฐานที่กําหนด

ไวโดยไมตองกระตุน 

ตองปรบัปรุง (Needs Improvement) หมายถึง การปฏิบัติงานยังไมถึงมาตรฐานทีก่ําหนด

ไว ตองไดรับการปรับปรุง 

 

 



การใหบริการแกผูใชหองสมุด 
ก. การประสานสายตา การทักทาย และการพูดคุยดวยทาททีีเ่ปนมิตร 
ลักษณะการปฏิบัติงานที่ไดมาตรฐาน 

- ทานทักทายผูใชหองสมุดดวยความสุภาพ 

- ทานจะเงยหนาขึ้นมองทันทีที่ผูใชหองสมุดเขามาใกลและทักทายอยางอบอุน 

- ทานมกัจําผูใชที่เขาหองสมุดบอยๆ ได 

- ทานพูดคุยกบัเจาหนาทีทุ่กคนดวยทาททีี่เปนมิตรลักษณะการปฏิบัติงานไดเกินมาตรฐาน 

- ทานจะยังคงทาทีที่เปนมิตรแมกับผูใชที่เปนปญหา 

- ทานมีความเต็มใจที่จะพูดคุยกับผูใชหองสมุดทุกประเภทดวยทาทีทีเ่ปนมิตรลักษณะการปฏิบัติงาน

ที่ตองปรับปรุง 

- ทานแสดงทาทไีมเหมาะสมอยูเสมอ (เชน ทานไมคอยยิ้ม ทานแสดงกริยาหยาบคาย ทานทาํใหผูอ่ืน

รูสึกรําคาญ) 

- ทานมกัไมเงยหนาขึ้นมองผูใชหองสมุดที่เขามาใกล 

- ทานจะยิ้มหรือสบตาผูใชหองสมุดเปนบางโอกาสเทานัน้ 

- ทานจะแสดงทาทยีินดีเฉพาะกับบุคคลทีท่านชอบพอหรือรูจักเทานั้น 
- การตอนรบัและใหบริการโดยไมคํานึงถงึเชื้อชาติ สีผิว เพศ ความพกิาร อายุ วงศตระกูล 
หรือลักษณะอื่นๆ 
ลักษณะการปฏิบัติงานที่ไดมาตรฐาน 

- ทานตอนรับและใหบริการผูใชหองสมุดอยางเทาเทียมกัน 

- ทานแสดงทาทีสุภาพกับผูใชหองสมุดทกุคน 

- ทานตอนรับและปฏิบัติกับผูรวมงานโดยปราศจากอคติ 

ลักษณะการปฏิบัติงานไดเกินมาตรฐาน 

- ทานเรียนรูทีจ่ะนาํวิธกีารใหบริการที่เหมาะสมกับผูใชหองสมุดแตละกลุมมาใชไดอยางเหมาะสม 

- ทานชวยจัดอุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชเพ่ือใหบริการแกผูใชหองสมุดที่มีความพิการ 

- ทานใหคําแนะนําเร่ืองทรัพยากรหองสมุดที่ตรงกับความตองการของบุคคลดอยโอกาสในชุมชน 

 
ลักษณะการปฏบิัติงานทีต่องปรับปรุง 
- ทานละเลยหรือหลีกเลี่ยงที่จะชวยเหลือผูใชหองสมุดบางกลุม เชน ผูสูงอายุ เด็ก ชนกลุมคนดอย

โอกาสนอย ฯลฯ 



- ทานใหบริการแกผูใชหองสมุดบางกลุม เชน เด็ก ตํ่ากวามาตรฐาน 

- ทานแสดงกริยาหยาบคายกับผูใชหองสมุดบางกลุม เชน เด็กเล็กๆ 

- ทานหลีกเลี่ยงที่จะชวยเหลือผูรวมงาน เชน นักศึกษาชวยงานหองสมุด 

 
ข. การแสดงการรบัรูเม่ือผูใชหองสมุดเขามาขอความชวยเหลือในขณะที่กาํลังใหบริการ 
ผูใชอื่นอยู 
ลักษณะการปฏิบัติงานที่ไดมาตรฐาน 

- แมจะกําลังใหบริการผูใชหองสมุดอ่ืนอยู แตทานจะแสดงทาทางหรือแจงใหผูใชหองสมุดที่มาขอรับ

บริการที่หลังทราบวาทานจะใหบริการเขาทันทีที่ทําได 

- ทานแสดงอาการรับรูวาผูใชหองสมุดตองการความชวยเหลือ 

- ทานจะจบการสนทนากับเจาหนาที่อ่ืนๆ ทันทีเม่ือมีผูใชหองสมุดเขามาขอรับบริการลักษณะการ

ปฏิบัติงานไดเกินมาตรฐาน 

- ขณะที่ทานกําลังใหบริการผูใชหองสมุดและมีผูใชอีกคนเขามา ทานสามารถจัดการใหผูใชที่เขามา

ใหมรอทานโดยไมรูสึกกังวล และผูใชที่ทานกําลังใหบริการไมรูสึกขุนเคือง 

- เมื่อทานพบวาผูใชหองสมุดตองการความชวยเหลือ แมทานจะกําลังอยูในชวงเวลาพักทานก็แสดง

ความเต็มใจใหความชวยเหลือ 

- เมื่อทานพบวาผูใชหองสมุดตองการความชวยเหลือ แมทานจะไมไดเปนบรรณารักษประจําแผนกที่

ผูใชกําลังรอรับบริการ แตทานก็แสดงความเต็มใจเขาไปใหความชวยเหลือ 

 
ลักษณะการปฏบิัติงานทีต่องปรับปรุง 
- ทานกําลังอยูในระหวางการตั้งใจปฏิบัติงานบางอยางอยู จึงไมสังเกตวามีผูใชตองการความ

ชวยเหลือ 

- ทานจะไมสนใจพูดกับผูใชหองสมุด จนกวาทานจะจบการสนทนากับบุคคลอื่นกอน 

- ทานหยุดการสนทนากับบุคคลอื่นชั่วคราว เพ่ือแจงกับผูใชหองสมุดวาทานจะไปใหบริการในไมชา 

จากนั้นทานก็สนทนากับบุคคลอื่นตอไป 

- การไมใชเวลากับผูใชหองสมุดคนใดคนหนึ่งมากเกินไป หากยังมีผูใชอ่ืนกําลังรอรับบริการอยู 

 
ลักษณะการปฏบิัติงานทีไ่ดมาตรฐาน 
- ทานประสบความสาํเร็จในการสนองความตองการของผูใชหองสมุดที่ตองการความ 



ชวยเหลือพรอมกันหลายคนไดในเวลาเดียวกันลกัษณะการปฏิบัติงานไดเกินมาตรฐาน 

- เมื่อกิจกรรมการใหบริการมีปริมาณสูงเปนพิเศษ ทานยังคงสามารถจัดการกับความตองการของผูใช

จํานวนมากไดอยางสงบและสะดวกรวดเร็ว โดยไมทําใหสูญเสียความสําคัญของบริการคุณภาพ

ลักษณะการปฏิบัติงานที่ตองปรับปรุง 

- หากทานกําลังใหบริการกับผูใชหองสมุดอยู ทานจะไมสนใจผูใชอ่ืนที่กําลังตองการความชวยเหลือ 

 
ค. การตอบสนองความตองการของผูใชหองสมุดในการการเขาถึงขอมูลและทรัพยากร
สารสนเทศหองสมุดไดอยางถูกตอง 
 
ลักษณะการปฏบิัติงานทีไ่ดมาตรฐาน 
- ทานสามารถตอบคําถามทั่วๆ ไปที่เกี่ยวของกับแผนกบริการอื่นๆ 

- ทานไมรีรอที่จะขอใหบรรณารักษแผนกอื่นชวยเหลือผูใชหองสมุด หากทานไมสามารถตอบคําถาม

นั้นได 

- ทานจะอางอิงแหลงขอมูลที่ใหแกผูใชหองสมุด 

- ทานจะติดตอขอขอมูลจากแหลงภายนอกหองสมุดตามความเหมาะสม 

- ทานจะแสดงทาทางและความรูสึกเต็มใจบริการเมื่อผูใชหองสมุดตองการใหชวยคนหาทรัพยากร

สารสนเทศลักษณะการปฏิบัติงานไดเกินมาตรฐาน 

- ทานกระตือรือรนที่จะเรียนรูวิธีใชงานเครื่องมือและอุปกรณตางๆ เชน เครื่องอานไมโครฟลม เครื่อง

พริ้นเตอร แมจะไมใชขอบเขตหนาที่ที่ปรากฏอยูในแบบบรรยายลักษณะงาน เพื่อใหสามารถใหบริการ

ไดหากผูใชหองสมุดตองการความชวยเหลือ 

- ทานจะแสดงใหเห็นถึงความสามารถและความคิดริเร่ิมในการคนหาคําตอบหรือขอสรุปสําหรับความ

ตองการของผูใชที่ยากๆทานจะทําการจําแนกแหลงทรัพยากรสารสนเทศที่เปนทางเลือกอ่ืนๆ เก็บ

รวบรวมไวเพ่ือใชในการใหบริการ 

- ทานจะวางแนวทางการพัฒนาวิธกีารคนหาสารสนเทศประเภทตางๆ 

 
ลักษณะการปฏบิัติงานทีต่องปรับปรุง 
- ทานไมสามารถตอบคําถามทั่วๆ ไปเกี่ยวกับบริการของแผนกอื่นๆ 

- ทานจะแสดงความไมพอใจหากตองตอบคําถามที่ยากๆ 

- ทานไมใหคําแนะนาํเรื่องแหลงขอมูลหรือหนวยงานบริการทีถู่กตองแกผูใชหองสมดุ 



- ทานแทบจะไมไดอางอิงแหลงสารสนเทศที่คนหาใหผูใชหองสมุด 

- ทานไมสนใจที่จะพฒันาการคนหาทรัพยากรสารสนเทศ 

- ทานไมเต็มใจใหความชวยเหลือผูรวมงาน ทั้งๆ ทีท่านมีขอมูลที่ผูรวมงานตองการ 

 
 


