
 
 

 

 

ผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล 
เพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ 

(ตําแหนงประเภททั่วไป) 
 
 

ตําแหนง  บรรณารักษ  6ว 
 

 
เร่ืองที่เสนอใหประเมิน 

1. ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 
      เรื่อง  การจัดหาหนังสือเขาหองสมุดโรงพยาบาลตากสิน  
 ประจําปงบประมาณ 2550 
2. ขอเสนอ แนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 เรื่อง  แนวทางการใหบริการของหองสมุดโรงพยาบาลตากสิน 

 
 

เสนอโดย 
นางสาวรุงรวี  สัมพันธนิรันดร 

ตําแหนง  บรรณารักษ 5 
(ตําแหนงเลขที่ รพต. 91) 

ฝายวิชาการ 
โรงพยาบาลตากสิน  สํานักการแพทย 

 



 
 

ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
 
1.    ชื่อผลงาน  การจัดหาหนังสือเขาหองสมุดโรงพยาบาลตากสิน ประจําปงบประมาณ  2550 
 

2.    ระยะเวลาท่ีดาํเนินการ  1 ตุลาคม – 20 ธันวาคม 2549 
 

3.    ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใชในการดําเนินการ 
  ความรูเร่ืองการใชกลยุทธและยุทธวิธีในการเจรจาตอรอง  

กลยุทธ  หมายถึง  การดัดแปลงวิธีการในการปฏิบัติท่ีอยูในอํานาจจัดการหาคูเจรจาตอรอง
เพื่อใหบรรลุเร่ืองราวท่ีเปนเปาหมาย 

กลยุทธท่ีดีมีดังนี้ 
1. ปรับเปาหมายใหเขากับวิธีการ 

 2. ตองจดจําวัตถุประสงคไวในใจเสมอ 
3. วางแผนใชวิธีการที่จะมีแรงตอตานนอยท่ีสุด 
4. ใชวิธีการใหมีเปาหมายอ่ืนท่ีเปนทางเลือก 
5.  ตองแนใจวาแผนมีความคลองตัว สามารถปรับใหเขากับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงได 
6. อยาทุมเทความพยายามและทรัพยากรใหกับวิธีการเดียว ถาคูตอสูพรอมท่ีจะต้ังรับ 
7. อยาโจมตีแนวเดิมหรือใชรูปแบบเดิมอีกคร้ังหนึ่งหลังจากท่ีใชมาแลวคร้ังหนึ่งแลวไมไดผล 
 
 

ยุทธวิธี  หมายถึง  วิธีการที่ใชเพื่อใหเกิดความไดเปรียบหรือความสําเร็จ กลาวอีกนัยหนึ่ง   
กลยุทธเปนการทําการวางแผนหรือชี้นําโครงการในขณะที่ยุทธวิธีเกี่ยวของกับกระบวนการปฏิบัติ
จริงและกลอุบายท่ีใชในการนําเอากลยุทธมาปฏิบัติ หลักใหญของยุทธวิธีในการเจรจาตอรองมีดังนี้  

1.วิธีการที่เกี่ยวพันกับเทคนิคดานใดดานหนึ่งหรือหลายดานเกินไปเปนการยากที่จะกระทํา
เมื่อเทียบกับวิธีที่พอประมาณหรือทางสายกลาง ถาผูทําการเจรจาตอรองไมมั่นใจในฐานะของเขา 
การเกี่ยวพันกับเทคนิคเกินไปเปนวิธีการสรางความแข็งแกรงใหกับผูรูดีท่ีมาสนับสนุนคูกรณี 

2. ยิ่งผูทําการเจรจาตอรองพยายามใชวิธีของเขา ก็ยิ่งมีอุปสรรคในการทํางานมากข้ึนเทานั้น 
3. ตองพรอมท่ีจะถอยจากตําแหนงเสมอ 
4. จําเปนตองเปดทางใหคูกรณีถอยไดดวยเชนกัน เรื่องนี้ทําไดโดยทําการประนีประนอม

หลังจากที่มีหลักฐานที่ไดคํานวณไวเปนอยางดี เพื่อจะไดไมตองแสดงวาฝายเราเปนฝายแพ อีกวิธี
หนึ่งก็คือ ทําการเสนอวัตถุประสงคอ่ืนท่ีเปนทางเลือก 

 
การเจรจาตอรอง หมายถึง การคาขายหรือปรึกษาหารือเพื่อนําไปสูขอตกลง การเจรจาตอรอง

หมายความมากไปกวาการถกปญหาเรื่องราคา เพราะราคาเปนเพียงหนึ่งในองคประกอบในหลาย ๆ 
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อยางท่ีตองมีการถกปญหาในระหวางคูกรณี ตามกฎหมายน้ันสัญญาจะตองเกี่ยวของกับการตกลงโดย
คูกรณีในเรื่องที่ระบุไวในสัญญา ดังนั้นการเจรจาตอรองจึงรวมถึงการถกปญหาในเรื่อง ปริมาณ 
คุณภาพ และองคประกอบทางดานบริการของรายการท่ีติดตอกันนอกเหนือจากราคาดวย 

 
การเจรจาตอรองอาจไมใชวิธีท่ีจะแกปญหาไดในทุก ๆ เร่ือง ยังมีทางเลือกอ่ืน ๆ อีกหลายทาง

ท่ีจะใชแทนการเจรจาตอรอง ท่ีแมแตเด็ก ๆ ก็มักใชกันเพื่อใหไดในส่ิงท่ีตองการ เชน 
ก. การชักชวน (“บริการของเรามีคุณคาเยี่ยมยอดจริง ๆ”) การชักชวนเปนสิ่งที่หลาย ๆ คน

พยายามใชมันกอนเพื่อน เมื่อบุคคลตองการจะไดบางสิ่งบางอยางแตมักไมใครสัมฤทธิผล เมื่อขัด
ประโยชนกัน ความพยายามในการขายทั้งหลายเปนความชํานาญในการชักชวน แตถามีการใชซํ้าอีก
การชักชวนใหซ้ือของใหม ๆ มักไมไดผล 

ข. ยอมจํานน (“ตกลงผมจะลดให 30 %”) การยอมแพเปนทางเลือกหนึ่งที่ใชกัน เมื่อตัวเลข  
ที่ผิดปกตินั้นเปนราคาที่ตั้งเกินไวมาก หรือเรื่องที่ขัดแยงกันเปนเรื่องเล็ก ๆ นอย ๆ วิธีนี้เปนการยอม
จํานนตอความตองการของคูเจรจา เรามักยอมแพทุกครั้งที่เราไปซื้อของที่ซุปเปอรมารเก็ต โดยปกติ
เรามักยอมรับราคาสินคา จายเงินที่แคชเชียรแตโดยดีและเอาของกลับบาน การยอมจํานนกับการ
เจรจาตอรองมักไมไปดวยกัน  มันทําใหคนที่เจรจาตอรองกับคนอื่นไมใครได  ประสบความ
ยากลําบากมากข้ึน 

ค. การบังคับ (“ยอมใหไดเทานี้ ไมง้ันก็...”) ในบางกรณีเราอาจตองบังคับคนอื่นใหทําตามสิ่ง
ท่ีเราตองการ แตก็เส่ียงตอความสัมพันธระยะยาวและอาจกอศัตรูและเสี่ยงที่จะทําใหเกิดการลางแคน 
การบังคับในเร่ืองการเจรจาตอรองเปนส่ิงไมดี มันกระทบทัศนคติและนําไปสูการตอบโต 

ง .  การแกปญหา  (“เราสามารถทําใหปญหานี ้ไมเก ิดขึ ้นมาอีกไดอยางไร”)  เ มื ่อทุกฝาย
ตระหนักวาเขาควรรวมกันแกปญหา พรอมทั้งมีความเชื่อใจซึ่งกันและกันละก็อาจเปนไปไดที่จะใช
เทคนิคการแกไขปญหา 

จ. การสั่ง (“หออันนี้เถอะ เอาอันนี้ไป”) ในบางกรณีอาจใชการสั่งไดสัมฤทธิผล โดยมากมัก
เปนความสัมพันธระหวางเจานายกับลูกนอง อยางไรก็ดีบางครั้งผูรับคําสั่งอาจรับไปแบบไมพอใจ
และคอยหาโอกาสลางแคนก็ได 

ฉ.  การตัดสินใจตามใจชอบ  (“อันไหนยุติธรรมที่สุด ขอเสนอของคุณหรือของผม”) การ
ตัดสินแบบนี้เปนทางเลือกในกรณีที่ไมอาจทําใหทั้งสองฝายเห็นชอบดวยกัน ไมเปนที่นิยมกันเพราะ
มันจะไปลดอํานาจของผูเจรจาตอรองและคูเจรจาหาทางโกงเอาก็ไดถาไมมีอะไรทางกฎหมายมา
ผูกพัน 

นอกจากนั้นยังมีแนวแนะในการเจรจาตอรองทั่ว ๆ ไปอีก คือ ผูซื้อจะตองเจรจาตอรองใน
สถานการณดังนี้ 

(1) เม่ือซ้ือพัสดุใหมเปนคร้ังแรก 
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(2) เม่ือมีแวววารางวัลในระยะยาวจะสูงกวาท่ีจะรับขอเสนอท่ีผูขายเสนอมาตอนแรก 
(3) ซ้ือขายกับผูขายมานานแลว 
(4) คูแขงพยายามแยงผูขาย 
(5) เม่ือการซ้ือของเราไมรีบรอน 
(6) เม่ือธุรกิจมีการเสาะหาคําส่ังซ้ือ 
(7) เม่ือราคาตกลง 
(8) เม่ือราคาเพิ่มสูงข้ึน 
(9) ถาเรามีความรูในพัสดุเปนอยางดี 
นอกจากจะตองดูจังหวะในการเจรจาตอรองแลว ส่ิงท่ีตองระวังไมใหเกิดข้ึนในระหวางเจรจา

ก็สําคัญเชนกัน ลองพิจารณาขอหามในการเจรจาดังนี้ 
ก. อยาแสดงความเปนมิตรกับผูขายจนเกินไป 
ข. อยารับอามิสสินจางหรือการเล้ียงรับรอง 
ค. ตองจริงจัง 
ง. ตองแสดงวาเปนธุรกิจและเปนการเปนงาน 
 
คุณสมบัติเบ้ืองตน 3 ประการสําหรับบุคคลท่ีจะเปนนักเจรจาตอรองท่ีมีประสิทธิภาพมีดังนี้ 
1.ความรู เปนหลักในการเจรจาตอรอง ผูทําการเจรจาตอรองจะตองเขาใจถึงผลิตภัณฑ 

หรือบริการที่เขากําลังซื้อและสิ่งแวดลอมของการจัดซื้อดวย เขาจะตองมีความรูอยางกระจางในเรื่อง
ขอตกลงตามสัญญากฎหมายธุรกิจ การบัญชีและการรวมราคา  และจะตองมีความคุนเคยกับการ
วิศวกรรม กฎหมายและหนาท่ีทางธุรกิจ อาจตองมีการใชผูเช่ียวชาญสนับสนุนการเจรจาตอรองดวย 

2. ทัศนคติ หรือปรัชญาในการเจรจาตอรอง เร่ืองนี้เกี่ยวกับความรูของตัวผูเจรจาตอรอง  
จิตวิทยาบุคคล และการปฏิบัติตอบตอกันกับกลุม 
 3. ความชํานาญ โดยเฉพาะในการระบุเรื่องราวในการเจรจาตอรองในเรื่องวางกลยุทธและ
ยุทธวิธีท่ีจะแกไขเร่ืองราวอยางไดผล ในเร่ืองการส่ือสาร การถกปญหา และการชักชวน 
 นอกจากคุณสมบัติสามประการดังกลาว ผูเจรจาตอรองที่ดีจะตองมีคุณสมบัติอื่นประกอบอีก
ดังตอไปนี้ 

1) จะตองเปนผูท่ีคิดไดเร็วในสถานการณ “ไดหรือให” ในการเจรจาตอรอง 
2) จะตองมีความสามารถในการวิเคราะหทางเลือกตาง ๆ วิเคราะหขอความของบุคคลอ่ืน 

ระบุวาอะไรสนับสนุนตําแหนงของเขา  อะไรตอตานตําแหนงของเขา  และอะไรจะทําใหไดตัว
แกปญหา 

3) ตองมีการแสดงออกไดงาย มีความรูในปญหาและมีความชํานาญในการเจรจาตอรอง 
4) ตองมีความเปนผูนํา สามารถช้ีทิศทางและความมุงหมายแกทีมของเขาได จะตองมี 



 4 

ความคิดริเร่ิมในการใชกลยุทธตอฝายคูกรณี และนําการเจรจาตอรองไปสูผลดีท่ีสุด 
5) จะตองมีความอดทน บางคร้ังอาจจําเปนตองใหบุคคลอ่ืนพูดและอาจยอมใหผูอ่ืนพูดถึง 

ตัวโดยไมโตแยงถาการพูดนั้นแกไขเร่ืองราวได 
6) ตองอารมณดี ในการเจรจาตอรองนั้น เราไมไดเปนผูชนะทุกประเด็น ความสามารถใน 

การ “ยอม” บาง และยังคงแสดงอารมดีก็จะกอใหเกิดความนิยมซึ่งจะชวยในการแกไขเรื่องราวท่ี
เหลือได  
  
 ความแตกตางระหวางบุคคลในการเจรจาตอรอง การเจรจาตอรองมักกระทํากันระหวาง
บุคคลตอบุคคล อาจจะเปนชนิด “เดี่ยว เดี่ยว” คือ บุคคลตอบุคคล หรืออาจสนับสนุนดวยเจาหนาท่ี
เทคนิค บุคคลอาจมีความคุนเคยกันเนื่องจากติดตอธุรกิจกันมานานบางคนอาจเพิ่งเคยมาเจรจากันเปน
คร้ังแรก ในสถานการณเชนนี้ผูเขารวมเจรจาจะไมรูอะไรมากนักเกี่ยวกับภูมิหลังของบุคคลท่ีเขากาํลัง
จะเจรจาดวย ดังนั้น จึงเปนเรื่องสําคัญอยางยิ่งที่จะตองพิจารณาทัศนคติ ซึ่งจะถูกกระทบโดยปจจัย
หลายอยางท่ีอีกฝายหนึ่งไมรูหรือรูแตไมชัดเจน 
 สภาพทางจิตวิทยาที่กระทบตอการเจรจาตอรอง บุคคลมักจะเรียนรูโดยอดีตใหกอปฏิกิริยา
ตอสถานการณบางสถานการณหรือบุคคลบางคน ปฏิกิริยานี้ไมจําเปนตองพึ่งพาความฉลาดในการ
วิเคราะหสถานการณ แตกลับใชมวลรวมทางจิตวิทยาของบุคคลที่เขามีอยูแตอาจจะไมถูกตองตาม
ปจจัยทางจิตวิทยาท่ีจะกลาวถึงมีดังนี้ 

1) ทัศนคติ เปนแบบของการคิดและกอปฏิกิริยาอันเกิดมาจากการเรียนรู มีสภาพเปนอารมณ 
ที ่ด ีต อสถานการณ เหตุการณ แนวความคิดหรือบุคคลอยางใดอยางหนึ่ง  โดยเฉพาะทัศนคติ
ประกอบดวยความคิดเห็น ความรังเกียจเดียดฉันท และความเชื่อที่มีขึ้นมาไดโดยประสบการณ ใน
บางกรณีทัศนคติอาจกอใหเกิดความไมชอบหรือความกลัวบุคคลอื่นที่ไมเหมือนตน เชนกลัวเพราะ
รางกาย ฐานะทางเศรษฐกิจ ศาสนา การเมือง เปนตน 

2) ความคิดเห็น ฝงรากไมลึกเทาทัศนคติแตข้ึนอยูกับการวิเคราะหปญหาดวยความชาญ 
ฉลาด บุคคลมักจะรูตัววาตนมีความเห็น เรื่องนี้ผิดกับทัศนคติ คนมักไมรูตัววาอะไรเปนหลักใหเกิด
ทัศนคติ 

3) อารมณ เปนความรูสึกจากภายใน บางคร้ังเปนความยุงยากอันเกิดจากภายในใจ  
ความรูสึกดังกลาวมีความสําคัญตอปฏิกิริยาที่บุคคลกระทําตอสิ่งแวดลอมและมีผลตอบุคคลอื่น  
อารมณของบุคคลมักจะเกิดจากการเรียนรู 
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4.    สรุปสาระสําคัญของเร่ืองและขั้นตอนการดาํเนินการ 
 

4.1 ติดตอรานคา บริษัท ฯ ตัวแทนจําหนายหรือจัดจําหนายหนังสือตําราทางการแพทย 
เพื่อขอใหนําหนังสือท่ีนาสนใจมาจัดวาง พรอมแนบรายการหนังสือมาใหเลือกดวย 

4.2 ติดตอผูท่ีมีสวนเกี่ยวของ เม่ือมีหนังสือมาถึงหองสมุดใหมาคัดเลือกหนังสือภายในเวลา 
ท่ีกําหนด 
 

5.    ผูรวมดาํเนินการ  
       ไมมี 
 

6.    สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  
6.1 ติดตอประสานงานกับบริษัท ฯ ตัวแทนจําหนายหรือจัดจําหนายหนังสือตําราทางการแพทย  

เพื่อขอใหนําหนังสือท่ีนาสนใจมาจัดวางใหแพทยไดคัดเลือก พรอมแนบรายการหนังสือมาใหเลือกดวย 
6.2 ติดตอประสานงานกับแพทยแตละกลุมงานเม่ือมีหนังสือมาถึงหองสมุดใหมาคัดเลือกหนังสือ 

ภายในเวลาที่กําหนดเมื่อทําการเลือกแลวแจงบริษัท  ฯ  ดังกลาวขางตน  ใหมารับหนังสือที่ไมได
คัดเลือกกลับคืน 

6.3 สรุปรายการหนังสือท้ังหมดท่ีแพทยแตละกลุมงานไดคัดเลือกไว 
6.4 ทําบันทึกขอความรายการหนังสือท่ีไดคัดเลือกท้ังหมดเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลตากสิน 

ผานหัวหนาฝายวิชาการ และรองผูอํานวยการโรงพยาบาลตากสินฝายการแพทย เม่ือผูอํานวยการ
โรงพยาบาลตากสินอนุมัติแลว จึงสงเร่ืองใหฝายพัสดุตอไป 
 

7.    ผลสําเร็จของงาน 
       กรณีท่ีแพทย พยาบาล และเจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เกิดความตองการใชหนังสือจํานวนมาก
อยางเรงดวนและตองการหนังสือท่ีมีความทันสมัยในเวลาอันส้ัน ผูจัดหาหนังสือจะตองทําการติดตอ
ประสานงานกับบริษัทจัดจําหนายหรือตัวแทนจําหนายหนังสือทางการแพทย เพื่อใหนําหนังสือมาให
คัดเลือกพรอมกับนํารายการหนังสือมาเสนอดวย หนังสือท่ีไดคัดเลือกแลว แพทย พยาบาล และ
เจาหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของก็จะสามารถนําไปใชไดทันตามความตองการ สวนหนังสือท่ีไมไดรับการ
คัดเลือก ทางบริษัทจัดจาํหนายหรือตัวแทนจาํหนายก็จะไดนาํกลับคืนไป 
 
 

8.    การนาํไปใชประโยชน 
8.1 สามารถนําหนังสือมาใชประกอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีใหดีกวาเดิมอยางรวดเร็ว 
8.2 ชวยแกไขปญหาในการทํางาน 
8.3 ไดอานหนังสืออ่ืน ๆ มากข้ึนเพื่อคัดเลือกหนังสือท่ีตรงกับความตองการจริง ๆ มากท่ีสุด 
8.4 เกิดความม่ันใจในการปฏิบัติงานและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางาน 
8.5 เพิ่มพูนความรูใหม ๆ จากการอานหนังสือตําราใหม ๆ 
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9.    ความยุงยาก ปญหา อุปสรรคในการดําเนินการ 
       9.1 ตองระวังมิใหหนังสือท่ีนาํมาใหคัดเลือกเกิดชํารุด สูญหาย 
 

10.  ขอเสนอแนะ 
       10.1 ความรวมมือของแพทย พยาบาล และเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของชวยใหการคัดเลือกหนังสือสําเร็จ
ดวยด ี
  
  
ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 

                                           ลงช่ือ………………………………….                                 
                                                                            (นางสาวรุงรวี  สัมพันธนิรันดร) 
                                                   ผูขอรับการประเมิน 
                                                                        …………/…………/…………….                  
 
 
 

 ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 
ลงช่ือ………………………………….                       ลงช่ือ…………………………………                             

              (นายอดิศักดิ์  จินตนาดิลก )             (นายสมพงษ  วงศปญญาถาวร) 
    หัวหนาฝายวิชาการ                  รองผูอํานวยการสํานักการแพทย 
    โรงพยาบาลตากสิน        (ปฏิบัติงานดานการศึกษาแพทย) 

      ขณะดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงพยาบาลตากสิน  
        …………/…………/…………….                             …………/…………/…………….              
 
 
 



 
 

 

ขอเสนอ แนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ของ  นางสาวรุงรวี  สัมพันธนิรันดร 

 
เพื่อประกอบการแตงต้ังใหดาํรงตําแหนง      บรรณารักษ  6ว    
(ตําแหนงเลขท่ี   รพต. 91)       สังกัดฝายวชิาการ  โรงพยาบาลตากสิน  สํานักการแพทย 
เร่ือง    แนวทางการใหบริการของหองสมุดโรงพยาบาลตากสิน 
 
หลักการและเหตุผล     

สืบเนื่องจากการใหบริการเปนงานหลักของหนวยงาน ท่ีมีสถิติชัดเจนวามีแนวโนมของ
ผูรับบริการเพิ่มข้ึนทุกปท้ังบุคลากรภายในและภายนอกโรงพยาบาล  การปรับปรุงงานใหเกิดความ       
พึงพอใจและทันสมัยตลอดเวลา  เปนสาเหตุใหเลือกเร่ืองดังกลาวข้ึนมาโดยไดสํารวจความคิดเห็นของ
ผูใหและผูรับบริการ กอนนํามาสรุปเปนแนวทางการใหบริการของหองสมุดโรงพยาบาลตากสิน 
 
วัตถุประสงคและหรือเปาหมาย     

เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานของหนวยงาน  
 
กรอบการวิเคราะห แนวคิด ขอเสนอ     

บริการหองสมุดหรือสถาบันบริการสารนิเทศ  ไดแก องคกรท่ีไดรับการจัดต้ังข้ึนเพื่อทําหนาท่ี
ใหบริการสารนิเทศตามความตองการของผูใชหรือผูรับบริการ จําแนกตามขอบเขตหนาท่ีและวัตถุประสงค
ในการใหบริการดังนี้  

 
 1. หองสมุดโรงเรียน จัดต้ังข้ึนภายในสถาบันการศึกษาระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษาเพื่อเปน
ศูนยกลางดานวิชาการ อํานวยความสะดวกดานการศึกษา คนควาของนักเรียน และจัดบริการสารนิเทศเพื่อ
สนับสนุนการสอนของครูและอาจารย หองสมุดโรงเรียนบางแหงไดรับการจัดใหเปนศูนยส่ือการศึกษา 
นอกเหนือจากการบริการดานส่ือส่ิงพิมพ 
 
 2. หองสมุดวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงคคลายกับหองสมุดโรงเรียน เพียงแตต้ังอยูใน
สถาบันท่ีจัดการศึกษาระดับสูงกวา จึงเนนการใหบริการสารนิเทศในระดับสูงครอบคลุมสาขาวิชาการท่ี
สถาบันตนสังกัดเปดทําการสอนและวิจัย หองสมุดมหาวิทยาลัยจัดเก็บและใหบริการส่ิงพิมพประเภท



 

 

2

วารสารวิชาการระดับสูงและรายงานทางวิชาการมากเปนพิเศษ เพื่อตอบสนองความตองการดานการคนควา
และวิจัยของนักศึกษาและคณาจารย 
 
 3. หองสมุดเฉพาะ เปนหองสมุดท่ีใหบริการในวงแคบ มักสังกัดอยูกับสมาคม หนวยงานทาง
วิชาการหรือสถาบันทางวิชาการเฉพาะดาน เชน หองสมุดธนาคาร หองสมุดคณะแพทยศาสตรและหองสมุด
สมาคมวิชาชีพ เปนตน หองสมุดเฉพาะมักใหบริการส่ิงพิมพเฉพาะสาขาวิชาเทานั้น 
 
 4. หองสมุดประชาชนและหอสมุดแหงชาติ เปนหองสมุดท่ีรัฐใหการสนับสนุนต้ังข้ึนเพื่อเปนแหลง
การศึกษาของชุมชน จึงมีขอบเขตการใหบริการกวางขวางมาก เพราะมุงใหบริการแกประชาชนทุกระดับ
อายุและการศึกษา ทรัพยากรสารนิเทศและกิจกรรมที่จัดข้ึนมุงท่ีประโยชนของประชาชนสวนใหญของ
ชุมชน หอสมุดแหงชาตินอกจากจะทําหนาท่ีเปนศูนยกลางการศึกษาและคนควาของประชาชนแลว ยัง      
ทําหนาท่ีเปนศูนยกลางสะสมส่ิงพิมพของชาติอีกดวย 
 
การบริการที่ดี (Service Mind – SERV) 

คําจํากัดความ : มีความต้ังใจและแสดงออกถึงพฤติกรรมในการใหบริการที่ตอบสนองความ 
ตองการ  และความคาดหวังของผูรับบริการเพื่อใหเกิดความพึงพอใจ(พจนานุกรมสมรรถนะหลัก           
กรมสุขภาพจิต: www.dmh.go.th) 
คําอธิบาย(Proficiency Description) 
ระดับท่ี 1 แสดงความเต็มใจในการใหบริการ 

- ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ เต็มใจตอนรับ 
- ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ 
- ใหคําแนะนํา และคอยติดตามเร่ืองเม่ือผูรับบริการมีคําถามขอเรียกรองท่ีเกี่ยวกับภารกิจของ

หนวยงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถใหบริการที่ผูรับบริการตองการได 

- ใหขอมูล ขาวสารของการบริการที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการไดตลอดการใหบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเร่ือง หรือ ข้ันตอนงานตาง ๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงาน และกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหผูรับบริการไดรับบริการที่

ตอเนื่องและรวดเร็ว 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเต็มใจชวยแกปญหาใหกับผูบริการได 

- รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว 
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เต็มใจ ไมบายเบ่ียง ไมแกตัว หรือปดภาระ 
- คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ ในการใหบริการ (ถามี) 

ไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใหบริการที่ตามความคาดหวังในระดับท่ัวไป แม 
ตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 

- ใหเวลาแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเม่ือผูรับบริการประสบความยากลําบาก เชน ใหเวลา 
และความพยายามพิเศษในการใหบริการ เพื่อชวยผูรับบริการแกปญหา 

- คอยใหขอมูล ขาวสาร ความรูท่ีเกี่ยวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู ซ่ึงเปนประโยชนแก 
ผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึง หรือไมทราบมากอน 

- ใหบริการที่ตามความคาดหวังในระดับท่ัวไป 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสามารถเขาใจและใหบริการที่ตรงตามความตองการ 
ท่ีแทจริงของผูรับบริการได 

- เขาใจความจําเปนหรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ และ/หรือ ใชเวลาแสวงหา 
ขอมูลและทําความเขาใจเกี่ยวกับความจําเปนหรือความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ 

- ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชนแกผูรับบริการ เพื่อตอบสนองความจําเปนหรือความตองการ 
ท่ีแทจริงของผูรับบริการ 

 
การใหบริการของหองสมุดโรงพยาบาลตากสิน ครอบคลุมบริการตาง ๆ ดังนี้ 
- บริการยืม – คืน หนังสือ วารสารและโสตทัศนวัสดุ 
-  บริการตอบคําถามและชวยการคนควา 
- บริการยืมระหวางหองสมุด 
- บริการถายเอกสาร 
- บริการหนังสือพิมพ 
- บริการสืบคนขอมูล 
- บริการ Internet 
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ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ   
 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

จํานวนและความพึงพอใจของผูมารับบริการหรือผูใชบริการเพิ่มข้ึน 
 
                                           ลงช่ือ                                                                         
                                                                            (นางสาวรุงรวี  สัมพันธนิรันดร) 
                                                   ผูขอรับการประเมิน 
                                                                                         /               /  
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