
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  
ต าแหน่งเลขท่ี   
ชื่อต าแหน่ง : เจ้าหน้าทีส่ารสนเทศ  
งาน : งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่อการ
เรียนรู้ 

ส านัก : ศูนย์การเรียนรู้ 

รายงานตรงต่อ :  ผู้อ านวยการศูนย์การเรียนรู้ ระดับ : ปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 
สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ 

1.  งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2.  งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
3.  งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ความรับผิดชอบหลัก 

(Key  Responsibilities) 
กิจกรรมหลัก 

(Key  Activities) 
ตัวช้ีวัด 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผิดชอบหลักท่ี 1 : 

งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
กิจกรรมหลักที่ : 1 
1.1 ด าเนินการจัดซื้อจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ตาม
สาขาวิชาของสถาบันตามค าขอของ
อาจารย์  

 
1.1.1 ด าเนินการส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือจัดหา
ให้บริการในศูนย์การเรียนรู้ อย่างน้อย
ปีละ 2 ครั้ง 
1.1.2 การด าเนินการจัดซื้อ/จัดหา
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
1.1.3 ร้อยละของทรัพยากรสารสนเทศ
ที่จัดซื้อได้ตามค าขอ 
1.1.4 รอ้ยละความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการด้านทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ความรับผิดชอบหลักท่ี 2 : 
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

กิจกรรมหลักที่ : 2 
2.1 ด าเนินการวิเคราะห์และ ลง
รายการ ทรัพยากรสารสนเทศ 
บันทึกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Koha เพ่ือให้บริการสืบค้นข้อมูล
รายการบรรณานุกรมออนไลน์ 
(OPAC) 

 
2.1.1 ไม่มีหนังสือค้างรอการวิเคราะห์
หมวดหมู่และลงรายการ (Backlog) 
 

ความรับผิดชอบหลักท่ี 3 : 
งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

กิจกรรมหลักที่ : 3 
3.1 ด าเนินการสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่
ได้รับอภินันทนาการ เช่น การ
บริจาคต่อ การคัดเลือกเพ่ือจัดเก็บ
และให้บริการในศูนย์การเรียนรู้ 

 
3.1.1 ด าเนินการบริจาค
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 



ความสามารถหลัก  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลัก ระดับที่ต้องการ 
(มากที่สุด/มาก/พอใช้/น้อย /น้อย

ที่สุด) 
กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 
          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทักษะในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
มาก 
มาก 
มาก 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 
2.1  ความรอบรู้ในงาน 
2.2  ทักษะด้านเทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ 

 
มากที่สุด 

มาก 
ความสามารถหลัก ระดับที่ต้องการ 

(มากที่สุด/มาก/พอใช้/น้อย /น้อย
ที่สุด) 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพันธภาพ 
              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

   3.2  ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร 
              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดับที่ต้องการ 
(มากที่สุด/มาก/พอใช้/น้อย /น้อย

ที่สุด) 
1.  ความรอบรู้ในงาน มากที่สุด 
2.  มีความเข้าใจและมีความสามารถในการท างานกับสื่อออนไลน์ มาก 
3.  มีทักษะในการใช้เครื่องมือคุณภาพในการบริหารงาน พอใช้ 
4.  มีความสามารถในการจัดท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ มาก 

อ านาจการตัดสินใจ  (Authority)  

เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

- ตามหน้าที่ และภารกิจหลักของต าแหน่งงาน 
 

 

 

 



สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 
ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

ความสัมพันธ์กับหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 
ชื่อองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 
เรื่องท่ีต้องติดต่อ 

(Tasks) 
1.  งานพัสดุ 

 
 

1. การออกใบสั่งซื้อ  
2. การออกใบตรวจรับพัสดุ 

  
ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 

  
.                นางรัชนีวรรณ  สังวรดี          . 

  

  
....................................................................... 

  
 

รองอธิการบดี 

ผู้อ านวยการศูนย์การเรียนรู้ 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ 


