
                                                                                                                                                         

                          

                                          

ชื่อผลงาน          “  ปรับค่างานเป็นคะแนน” 

เจ้าของผลงาน   นายอุดม  โลมาอินทร์ ,นายอาทิตย์  ปทุมชัย,นายรังสิต  แพทย์ประดิษฐ์ ,นายค าหาญ  บูโฮม , 
นายกุศล  เหลาธิ, นางจ ารอง  ป้องนาม,นายภูภัชก์นัษฐ์  พรศิลมั่น,นายเวหา  ศิลปบูรณะ 
สังกัดกลุ่มภารกิจสนับสนุนทั่วไป 

ประเภทผลงาน  ด้านการบริหารจัดการองค์กรที่ดี 
ลักษณะของผลงาน   
ภารกิจด้านซ่อมและเย็บเล่ม เป็นภารกิจหนึ่งภายใต้กลุ่มภารกิจสนับสนุนทั่วไป ส านักวิทยบริการ มี

หน้าที่ด าเนินการซ่อมและเย็บเล่มหนังสือ วารสาร และหนังสือพิมพ์ รวมต่อเดือนประมาณ 1,174 เล่ม โดยแยก
ประเภทการซ่อมและด าเนินการได้ดังนี้  

1. ซ่อมหนังสือเก่าเข้าปกและเย็บเล่ม 
2. เข้าปกหนังสือใหม่และเย็บเล่ม 
3. เย็บรวมเล่มหนังสือพิมพ์เก่า 
4. เย็บรวมเล่มพร้อมเข้าปกนิตยสารเก่า 
5.เย็บรวมเล่มพร้อมเข้าปกวารสารเก่า พร้อมพิมพ์เขียนสันหนังสือ 
6. เข้าปกพิมพ์ทองวิทยานิพนธ์ 
7. งานเตรียมหนังสือท่ีซ่อมแล้วเสร็จออก เพ่ือน าออกบริการ 

บุคลากรด าเนินการ ประกอบด้วย 

1. พนักงานห้องสมุด จ านวน  6 คน 
2. พนักงานขับรถ จ านวน 1 คน  

รับผิดชอบงานซ่อมหนังสือวารสาร ตามความถนัด ในจ านวนที่ไม่เท่ากัน โดยแบ่งก าหนดงานเป็นแบบโควต้าแต่

ละบุคคลแต่ละชนิดการเข้าปก แยกตามปริมาณและประเภทของหนังสือซ่อม จากการแบ่งงานดังกล่าวปัจจุบัน

ท าให้เกิดปัญหาและข้อสงสัยในความไม่เป็นธรรมและเสมอภาค เนื่องจากบุคลากรบางคนได้ปฏิบัติงานเป็น

คณะกรรมการบ่อย หรือไปปฏิบัติแทนบุคคลอ่ืนในกลุ่ม และไปช่วยงานที่อ่ืน จึงไม่สามารถด าเนินการในหน้าที่ได้

อย่างเต็มที่ งานที่ด าเนินการ งานที่ได้รับตามโควตาที่ได้รับเป็นรายเดือน ไม่ส าเร็จตามเป้าหมาย หรือบางคนที

ได้รับงานที่มีความสลับซับซ้อน หรือระยะเวลาด าเนินการต่อเล่มนาน ผลงานงานจึงออกมาน้อย จึงท าให้เกิดค

วางสงสัยของแต่ละคนว่า ใครท างานมาก หรือน้อย ดังนั้น เพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบในการปฎิบัติงาน และสร้าง

ความเสมอภาค และความสามัคคีในการท างาน เป็นที่ยอมรับของทุกคน และประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง หัวหน้ากลุ่มจึงได้เชิญประชุมบุคลากรด้านซ่อมและเย็บเล่ม เพื่อหาแนวทางและก าหนดภาระงานใหม่ 
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เพ่ือให้เป็นมาตรฐาน เสมอภาค และเป็นที่ยอมรับของทุกคน และให้สามารถประเมินผลได้ชัดเจน โดยที่ปริมาณ

หนังสือที่ซ่อมไม่น้อยกว่าเดิม และไม่จ ากัดการรับหนังสือซ่อมจากกลุ่มภารกิจ 3 สาขา และใช้แนวคิดการบริหาร

จัดการแบบ KAIZEN มาช่วยในการในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพ่ิมสมรรถนะในการบริการจัดการที่ดีต่อกลุ่ม

ภารกิจและองค์กร และมีหลักเกณฑ์ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

             วิธีด าเนินการ (how to)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

ลักษณะของผลงาน  

1. วิธีการด าเนินงานแบบเดิม 
1.1 ก าหนดภาระงานตามความถนัดหรือความต้องการรายบุคคล 
1.2 ก าหนดจ านวนการรับงาน หนังสือส่งซ่อมหรือเข้าปกใหม่จากกลุ่มภารกิจ 3 สาขา  
1.3 ก าหนดวันที่ส่งซ่อมและรับคืนงานซ่อม(เช่น  ส่งซ่อมและรับคืน  1- 5 ของทุกเดือน 
1.4 มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.5 การประเมินการเข้าปกเย็บเล่มจากกลุ่มสาขา ประเมินตามความพอใจรายบุคคล 
1.6 การรับงานจากกลุ่มสาขา มีหลักฐานการรับ –ส่ง รายบุคคล ตามกลุ่มที่รับผิดชอบ 
1.7 การส่งคืนแก้ไข ไม่มีหลักฐานการ รับ –ส่ง มีโอกาส หนังสือหาย ไม่มีผู้รับผิดชอบ 
1.8 ตารางการแบ่งงาน ตามตารางการแบ่งภาระงานหลักเดิม  

2. วิธีการด าเนินก าหนดค่างานเป็นคะแนน 
2.1 ก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แต่ละรายการ  
2.2 ก าหนดค่างานแต่ละกิจกรรม ให้ออกมาเป็นค่าคะแนน 
2.3 การรับงานส่งซ่อม ไม่จ ากัดจ านวน  และส่งซ่อมได้ทุกวัน 
2.4 มีหลักฐานการรับ – ส่งการซ่อมหนังสือจากกลุ่มสาขาฯ 
2.5 การส่งคืนแก้ไขกรณีไม่ถูกต้องตามมาตรฐาน ให้ส่งโดยตรงที่หัวหน้ากลุ่มสนับสนุนทั่วไป พร้อมระบุ

สาเหตุ แก้ไข ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
2.6 ทุกคนสารมารถด าเนินการซ่อมได้ทุกรายการ  
2.7 การรับงานซ่อมรายบุคคล มีการก าหนดการรับงานชัดเจน 
2.8 มีการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายเดือน ส่งหัวหน้ากลุ่ม 
2.9 ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน ทุกเดือน 

3. ประชุมร่วมกันระหว่างหัวหน้ากลุ่มภารกิจ และบุคลากรด้านซ่อมและเย็บเล่ม เพื่อศึกษารูปแบบและ
ก าหนดภาระงานที่ด าเนินการทั้งหมด รวมถึงการไปปฏิบัติงานในด้านอ่ืนๆ ด้วย 

4. ประชุมร่วมกันระหว่างหัวหน้ากลุ่มภารกิจ และบุคลากรด้านซ่อมและเย็บเล่ม เพื่อก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานแต่ละรายการ  

5. ประชุมเพ่ือน าเสนอภาระงาน ,มาตรฐานการปฏิบัติงาน ต่อกลุ่มสาขาฯ และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อทราบ และ
ก าหนดแนวปฏิบัติ  



                                                                                                                                                         

6. ก าหนดค่าคะแนนกลางเพ่ือให้ใช้ได้กับทุกกระบวนการของงาน โดยศึกษาเทียบกับเวลาในการ
ด าเนินการซ่อมหนังสือที่สามารถด าเนินการแล้วเสร็จต่อวัน ต่อเล่ม ออกมาเป็นค่าคะแนนกลาง ที่
ยอมรับได้ของทุกคน   

7. น าค่าคะแนนกลางที่ได้ต่อเล่ม เพ่ือไปปรับเทียบกับงานด้านอ่ืน ๆ ให้ออกมาเป็นตัวเลขคะแนนกลาง 
เช่นเดียวกัน 

8. น าค่าคะแนนที่ได้ มาก าหนดในPD ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
       

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการ

รายงานต่อเดือน 



                                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 

 

 

ผลสัมฤทธิ์  งานเห็นผล  คนเป็นสุข 

1. สามารถแก้ปัญหาการจ ากัดจ านวนการส่งซ่อมหนังสือของกลุ่มภารกิจ 3 สาขา  
2. มีการก าหนดภาระงานเป็นค่าคะแนนกลาง สามารถวัดผลการปฏิบัติงานได้จริง  
3. ทุกคนมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น และยอมรับการปฏิบัติร่วมกัน 
4. ใช้เป็นข้อมูลส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. บุคลากรสามารถวางแผนและก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานของตนล่วงหน้าได้ 

การพัฒนางาน ซึ่งได้มาจากการประชุมและแสดงความคิดเห็นของทุกคน ยอมรับในข้อตกลงร่วมกัน ไม่เกิด

ปัญหาในการปฏิบัติงาน และสามารถที่จะน าประประยุกต์ใช้กับหน่วยงานอื่นๆ ที่มีการปฏิบัติงานในลักษณะ

เดียวกัน ท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีแรงจูงในในการพัฒนางานในด้านอ่ืนๆ 

 

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน 6 เดือน 



                                                                                                                                                         

 

          ความภาคภูมิใจ 
1. ได้เกณฑ์การประเมินที่ทุกคนยอมรับ  
2. บุคลกรให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ และ เป็นตัวอย่างที่ดีแก่เพ่ือนร่วมงานหรือหน่วยงานอื่นๆ 

 
         ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. การคิดหารูปแบบที่ดีเพ่ือก าหนดภาระงาน โดยมีความเป็นธรรมและเสมอภาค ทุกคนยอมรับ 
2. ความร่วมมือและการแสดงความคิดเห็นภายในกลุ่ม การปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน การยอมรับ 
3. การน าไปสู่การปฏิบัติจริง 

 

 

 


