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คำนำ
ปีงบประมาณ 2553 สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ได้มอบหมายให้สถาบันส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ ดำเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ระดับพื้นฐาน  หมวด 6 ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักของความสำเร็จในการดำเนินการตามมาตรฐานระยะเวลาที่กำหนดของกระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการให้บริการในห้องสมุดประชาชน  
การดำเนินงานกระบวนการที่สร้างคุณค่ากระบวนการให้บริการในห้องสมุดประชาชน  การพัฒนาการจัดกระบวนการตามตัวชี้วัดระดับความสำเร็จการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน มีการเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวมทั้งทบทวนการปรับปรุงกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนของกระบวนงาน ซึ่งในปีงบประมาณ 2552 สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ได้มีการนำเทคโนโลยีมาใช้เพื่อลดกระบวนงานของบรรณารักษ์ เพิ่มความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ โดยพัฒนาโปรแกรมการบริการงานห้องสมุด  (Public Library Services : PLS v .5) ในเรื่องของการทำบัตรสมาชิก การยืม คืนสื่อ ดังนั้นในการจัดทำกระบวนงานครั้งนี้ จึงจัดทำตามขั้นตอนของโปรแกรมบริการงานห้องสมุดเป็นหลัก โดยกำหนดระยะเวลาและขั้นตอนของกระบวนงานการทำบัตรสมาชิก การยืม คืนสื่อ ในห้องสมุดประชาชนที่มีการใช้โปรแกรมบริการงานห้องสมุด เป็นมาตรฐานเดียวกันด้วย 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการให้บริการในห้องสมุดประชาชนฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อ
เผยแพร่ให้ห้องสมุดประชาชนดำเนินการตามขั้นตอน ระยะเวลาของกระบวนงานตามที่กำหนดไว้ เพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกันสำหรับห้องสมุดประชาชน สังกัด สำนักงาน กศน.
                                                   สถาบันส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้

                                                                                       กรกฎาคม 2553
ตอนที่  1
                                                                              ความนำ
ประเทศที่พัฒนาแล้วให้ความสำคัญในการบริหารจัดการห้องสมุดประชาชนให้                                 
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ เพื่อพัฒนาประชาชนบนพื้นฐานของโอกาสและความเท่าเทียมกัน ห้องสมุดประชาชนจึงเป็นตัวบ่งชี้ความเจริญของชุมชนที่ก้าวทันการเปลี่ยนแปลงในสังคมโลกไร้พรมแดนที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วในทุกๆด้าน  แนวนโยบายการบริการห้องสมุดและสารสนเทศในชุมชนชนบทของประเทศไทย มีดีหลายประการ แต่มีปัญหาด้านการจัดการและบริหารองค์กร บุคลากร งบประมาณ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม  ข้อจำกัดเหล่านี้ เมื่อผนวกกับความอ่อนด้อยในโครงสร้างพื้นฐานทางสารสนเทศของประเทศ  การไม่เห็นความสำคัญของสารสนเทศ และการขาดนิสัยรักการอ่านของประชาชนทำให้ห้องสมุดประชาชนซึ่งเป็นองค์กรที่รับผิดชอบโดยตรงในการบริการสารสนเทศยังไม่สามารถให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพได้เพียงพอ และยังไม่สามารถที่จะแสดงศักยภาพของห้องสมุดในการพัฒนาสังคมชนบทได้ชัดเจน  


การพัฒนาโปรแกรมการบริการงานห้องสมุด  (Public Library Services : PLS v .5) 
ได้ดำเนินการอย่างต่อเนื่องมาเป็นเวลาหลายปี เพิ่มประสิทธิภาพของโปรแกรมให้ตอบสนองการให้บริการและความต้องการของบรรณารักษ์สมัยใหม่ อย่างสูงสุด โดยเฉพาะในปีงบประมาณ 2553 สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย มีนโยบายในการส่งเสริมให้ห้องสมุดประชาชนทุกแห่งพัฒนาการให้บริการห้องสมุดประชาชนด้วยระบบ ICT  และเพื่อให้การดำเนินการบรรลุวัตถุประสงค์ จึงได้กำหนดเป็นตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐด้วย ส่วนกระบวนงานสร้างคุณค่าและลดขั้นตอนการทำงาน ได้พัฒนากระบวนงานการทำบัตรสมาชิก การยืม คืนสื่อ 
   
 ปัจจุบันมีห้องสมุดประชาชน สังกัด สำนักงาน กศน. จำนวน 853 แห่ง ดังนี้
ห้องสมุดประชาชนจังหวัด 

71 
แห่ง
ห้องสมุดประชาชน”เฉลิมราชกุมารี”  
82 
แห่ง 
ห้องสมุดประชาชนอำเภอ 
           696 
แห่ง
ห้องสมุดประชาชนที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น    4 
แห่ง
ห้องสมุดประชาชน ได้มีการพัฒนาในด้านการบริหารจัดการ และการให้บริการอย่าง
ต่อเนื่องเพื่อให้ผู้ใช้บริการได้เรียนรู้จากสื่อ และกิจกรรมที่หลากหลาย ในด้านของการบริการ ได้นำเทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วม เพื่อให้ทันสมัยยิ่งขึ้น ในเรื่องของการทำบัตรสมาชิก การยืม คืนสื่อ ได้มีการ
พัฒนาโปรแกรมเพื่อการบริหารจัดการสารสนเทศ รวมทั้งการลดขั้นตอน การอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ ซึ่งโปรแกรมบริการงานห้องสมุด หรือที่เรียกกันทั่วไปว่า "PLS" 
โปรแกรม PLS เขียนและพัฒนา โดยอาจารย์ฐิติ  บุญยศ  เป็นโปรแกรมที่พัฒนาภายใต้
เงื่อนไขความต้องการของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ของสำนักงาน กศน.     ภายหลังได้มีห้องสมุดสังกัดอื่น เช่น ห้องสมุดโรงเรียน ห้องสมุดพร้อมปัญญา(กรมราชทัณฑ์) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ได้ขอนำโปรแกรมไปใช้ด้วย 

 คุณสมบัติของโปรแกรมบริการงานห้องสมุด
                       1. อำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ
                       2. ลดขั้นตอนการบริการ  

                       3. ลดขั้นตอนการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด
                       4. สามารถรายงานจำนวนสมาชิกได้ตลอดเวลาอย่างถูกต้อง
วัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน 
1. เพื่อให้ห้องสมุดประชาชนทุกแห่งที่มีความพร้อมด้านบุคลากร อุปกรณ์ ได้อำนวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
2. เพื่อให้ห้องสมุดประชาชนทุกแห่งดำเนินการภายใต้มาตรฐานเดียวกัน
.................................................................................................................
ตอนที่ 2
กระบวนงานและขั้นตอนการให้บริการ
กระบวนงานและขั้นตอนการให้บริการของห้องสมุดประชาชน ได้กำหนดกระบวนงาน 
ไว้  5  กระบวนงาน ได้แก่
1. กระบวนงานการทำบัตรสมาชิก  

2. กระบวนงานการยืมสื่อ
3. กระบวนงานการคืนสื่อ
4. กระบวนงานการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
5. กระบวนงานการจัดนิทรรศการส่งเสริมการเรียนรู้
กระบวนงานการทำบัตรสมาชิก กระบวนงานการให้บริการยืม คืนหนังสือและสื่ออื่น ๆ 
ดำเนินงานตามโปรแกรมบริการงานห้องสมุด ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้
1.  ห้องสมุดประชาชนจะต้องใช้โปรแกรมบริการงานห้องสมุด เวอร์ชั่น 5 (PLS v.5)
2. ห้องสมุดประชาชนต้องมีอุปกรณ์ครบ ได้แก่ เครื่องอ่านบาร์โค้ด เครื่องพิมพ์เลเซอร์สี กล้อง
เว็บแคม หรือกล้องดิจิตอล   คอมพิวเตอร์และโปรแกรมประกอบการตกแต่งรูป 
3. เจ้าหน้าที่ห้องสมุดต้องสามารถใช้โปรแกรมที่เกี่ยวข้องได้อย่างชำนาญ 
กระบวนงานการทำบัตรสมาชิก
                            ปัจจุบันการทำบัตรสมาชิกห้องสมุดประชาชน ผู้ใช้บริการไม่ต้องนำรูปถ่ายมาเอง เพียงแต่นำหลักฐานมาสมัคร ทางห้องสมุดประชาชน จะมีบริการถ่ายรูป และพิมพ์บัตรสมาชิก ให้เรียบร้อยในคราวเดียวกัน
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน
                 1. การสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุดผู้ใช้บริการต้องดำเนินการดังนี้   (ใช้เวลา  2 นาที)


                     1. 1   เขียนใบสมัครสมาชิก   นำสำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวลงในใบสมัคร
                    1. 2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลในใบสมัครให้ถูกต้อง ชัดเจน  
                 2. การถ่ายรูป หลังจากตรวจสอบหลักฐานในใบสมัครเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการถ่ายรูปผู้ใช้บริการ โดยกล้องดิจิตอลหรือ เว็บแคม (ใช้เวลา 1 นาที)
                 3. การบันทึกข้อมูลสมาชิก  โดยนำข้อมูลสมาชิกบันทึกลงในโปรแกรมทำบัตรสมาชิก  (ใช้เวลา 2 นาที)
                4. การตกแต่งรูป  เจ้าหน้าที่จะนำรูปถ่ายจากกล้องดิจิตอล / เว็บแคม ไปดำเนินการตัดต่อตกแต่งภาพ ให้มีขนาดรูปภาพเท่ากับ  100 x ......... พิกเซล  (pixel)   นำรูปที่ตกแต่งเสร็จแล้วไป Generate กับบัตรสมาชิก (ใช้เวลา 3 นาที)
                5. การพิมพ์บัตรสมาชิก    เจ้าหน้าที่พิมพ์บัตรสมาชิกและตัดแต่งบัตรสมาชิกให้เรียบร้อย 
(ใช้เวลา 1 นาที)

กระบวนงานการยืมสื่อ
             กระบวนงานการยืมสื่อใช้โปรแกรมบริการงานห้องสมุดเป็นหลัก ใช้แถบบาร์โค้ด เป็นเครื่องอ่าน เก็บสถิติการยืมสื่อ และเป็นข้อมูลการยืมสื่อรายบุคคล (ต่อ 1 รายการ)






ขั้นตอนการดำเนินงาน
                 1. ยื่นบัตรสมาชิก พร้อมสื่อ   อ่านบาร์โค้ด  โดยเจ้าหน้าที่ หรือบรรณารักษ์ อ่านบาร์โค้ดบัตรสมาชิก  อ่านบาร์โค้ดสื่อที่ยืม   ( ใช้เวลา 1 นาที)
                 2. ประทับตรา กำหนดส่ง (วัน เดือน ปี) และส่งสื่อที่ยืมให้สมาชิก (ใช้เวลา 30 วินาที)
 กระบวนงานการคืนสื่อ
                    กระบวนงานการคืนสื่อใช้โปรแกรมบริการงานห้องสมุดเป็นหลัก ใช้แถบบาร์โค้ด เป็นเครื่องอ่าน และเป็นข้อมูลการคืนสื่อรายบุคคล  (ต่อ 1 รายการ)

ขั้นตอนการดำเนินการ
           1.  สมาชิกส่งคืนสื่อ อ่านบาร์โค้ดสื่อ (ใช้เวลา 1นาที)
 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
                     การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ในห้องสมุดประชาชน  ในที่นี้จะกำหนดกระบวนการ เป็น
2 ประเภท คือ
                     1. กระบวนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่มีวิทยากร เป็นผู้สอนหรือดำเนินการให้เกิดกิจกรรมการเรียนรู้
                     2. กระบวนการจัดนิทรรศการเพื่อการเรียนรู้ ในรูปแบบของการจัด ป้ายนิเทศ ประกอบสื่อ
กระบวนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
                   กระบวนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่มีวิทยากรเป็นผู้สอนหรือดำเนินการ ส่วนใหญ่ จะมีการกำหนดระยะเวลาที่ชัดเจน กลุ่มเป้าหมายจะมาตามวัน เวลา ที่นัดหมาย  เช่น การเรียนคอมพิวเตอร์เบื้องต้น การใช้อีเมล์สำหรับผู้สูงอายุ  การประกวดร้องเพลง การแข่งขันในรูปแบบต่าง ๆ เป็นต้น















ขั้นตอนการดำเนินงาน

1. สำรวจความต้องการ  เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ สำรวจความต้องการ (ใช้เวลา 7 วัน) 
โดยวิธีการดังนี้
                 1.1 แบบสำรวจความต้องการ โดยระบุกิจกรรมที่จะจัด และอื่น ๆ ที่ผู้ใช้บริการสนใจ และมีความต้องการ 

                 1.2 โดยการสอบถามเป็นรายบุคคล  

2. กำหนดกิจกรรม กำหนดวิทยากร และกำหนดกลุ่มเป้าหมาย  (ใช้เวลา 1 วัน) โดยมีวิธีการดังนี้
                  2.1 เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์  กำหนดกิจกรรมที่จะจัดโดยพิจารณาจากแบบสำรวจ และการสอบถามรายบุคคล  ได้กิจกรรมที่จะดำเนินการ
                  2.2 หลังจากกำหนดกิจกรรมแล้ว จัดหาวิทยากรที่มีความรู้ในกิจกรรมนั้น ๆ 
                  2.3  กำหนดกลุ่มเป้าหมาย โดย ดูจากกิจกรรมที่จะดำเนินการ จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม  สถานที่จัดกิจกรรม  



3. ประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอก   (ใช้เวลา 3 วัน) โดยมีวิธีการดังนี้
                  3.1 จัดทำป้าย/บอร์ดประชาสัมพันธ์     
                  3.2 จัดทำแผ่นปลิว โดยฝากคนในพื้นที่ช่วยประชาสัมพันธ์  จัดทำหนังสือราชการ ขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ผ่านวิทยุชุมชน  เคเบิ้ลท้องถิ่น หอกระจายข่าว หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น และ เว็บไซต์ 
                  3.3 ประชาสัมพันธ์โดยเจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ห้องสมุด บอกด้วยวาจากับสมาชิกผู้ใช้บริการเชิญชวนเข้าร่วมกิจกรรม 

4. จัดหาสื่อ วัสดุ อุปกรณ์  (ใช้เวลา  7  วัน)
                  4.1 เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ห้องสมุดประชาชน ประสานงานกับวิทยากรเพื่อสอบถามเกี่ยวกับ
การจัดเตรียม สื่อ วัสดุ และอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการจัดทำกิจกรรม  เพื่อดำเนินการจัดหา จัดซื้อ ให้เพียงพอกับผู้ร่วมกิจกรรม  
                 4.2 จัดทำแบบประเมินผลความพึงพอใจ ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม
                 4.3 จัดทำแบบประเมินผลโครงการ
                 4.4  จัดทำสื่อประกอบการจัดกิจกรรม  และสื่ออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องซึ่งให้ความรู้เพิ่มเติมจากการจัดกิจกรรมในแต่ละครั้ง


5. ดำเนินการจัดกิจกรรม   (เวลาขึ้นอยู่กับการออกแบบกิจกรรม)  ดำเนินการโดย
                 5.1  จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมในการจัดกิจกรรม  
                 5.2  จัดเตรียมสื่อ วัสดุ และอุปกรณ์ ประกอบการจัดกิจกรรม  
                 5.3  จัดเตรียมเอกสารการลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมกิจกรรม และวิทยากร  
                 5.4   จัดกิจกรรม  
                         1)   กล่าวรายงาน  (ถ้ามี)
                         2)   กล่าวเปิดงาน (ถ้ามี)
                         3)   วิทยากรหรือ เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ดำเนินการจัดกิจกรรม 
                         4)   เจ้าหน้าที่/บรรณารักษ์ กำกับ ดูแล ประสานงาน อำนวยความสะดวก แก้ไขปัญหา  ระหว่างการจัดกิจกรรม
                        5)   บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ เป็นระยะ ๆ
                        6)   แจก และเก็บรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
                        7)   จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ให้อยู่ในสภาพเดิม


6. ประเมินผล/รายงานผลโครงการ  (ใช้เวลา    2    วัน) 
                  6.1 เจ้าหน้าที่ห้องสมุดนำแบบประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม มาวิเคราะห์และประเมิน 
                 6.2 สรุปผล /  ปัญหาข้อเสนอแนะ และจัดพิมพ์รายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้บริหาร
           7. เผยแพร่ผลการจัดกิจกรรม  (ใช้เวลา    2    วัน)
                 7.1 นำภาพกิจกรรม  ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในห้องสมุดประชาชน
                 7.2 เผยแพร่ผลการจัดกิจกรรมผ่านเว็บไซต์
กระบวนงานการจัดนิทรรศการเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้                                                                                                                                                                                                                                        

                 กระบวนการจัดนิทรรศการเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ ในรูปแบบของการจัดนิทรรศการ ป้ายนิเทศ และสื่อ เป็นการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจัดเตรียม ข้อมูล องค์ความรู้  จัดไว้ในที่ที่กำหนด ผู้สนใจมาอ่าน เรียนรู้ตามความสนใจ  ใช้เวลาในการเรียนรู้ไม่เท่ากัน มาเมื่อใดก็ได้ ภายในช่วงระยะเวลาที่นิทรรศการนั้นยังคงอยู่ นอกจากนี้ผู้เรียนสามารถศึกษาเพิ่มเติมจากสื่อที่จัดเตรียมไว้ให้ 
                                                                                                                                                                                                                                     

ขั้นตอนการดำเนินการ
                1.วิเคราะห์ความต้องการการเรียนรู้  

     1.1 เจ้าหน้าที่ห้องสมุดศึกษาวิเคราะห์ความต้องการการเรียนรู้จากสภาพเหตุการณ์ สถานการณ์ปัจจุบัน ของผู้เรียน โดยการสอบถาม สำรวจ ข้อมูลจากผู้มาใช้บริการ
                  1.2 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ศึกษาวิเคราะห์จากสภาพเหตุการณ์ สถานการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งความจำเป็นที่จะต้องให้ผู้ใช้บริการรับรู้ในเนื้อหาบางประเด็น  เช่น  กฎหมาย  โรคระบาด  ฯลฯ

  2.  แสวงหาองค์ความรู้/สื่อ 

     2.1 เมื่อได้ชื่อเรื่อง หรือ ประเด็นความรู้แล้ว เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ดำเนินการสืบค้นองค์ความรู้ตามเรื่องนั้น จากอินเตอร์เน็ต หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ให้มีเนื้อหาองค์ความรู้ครอบคลุม  

  3. รวบรวมองค์ความรู้  

     3.1 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด นำองค์ความรู้ที่ได้จากสื่อ ทั้งหมดมารวบรวม ให้เพียงพอ ต่อความต้องการ ซึ่งต้องเป็นองค์ความรู้ที่ถูกต้อง เชื่อถือได้  

     3.2  เจ้าหน้าที่ห้องสมุดหาภาพประกอบเพิ่มให้สอดคล้องกับองค์ความรู้ที่ได้มาเพื่อให้สื่อนั้น ๆ น่าสนใจ  

 4. สรุปองค์ความรู้  

     4.1 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด นำองค์ความรู้ที่ค้นหามาได้เรียบเรียง สรุปเนื้อหาเพื่อนำเสนอเป็นนิทรรศการ โดยเนื้อหาต้องอ่านง่าย เข้าใจเร็ว และน่าสนใจ 

     4.2 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด นำองค์ความรู้ในรูปของ  หนังสือ   วีซีดี  หรือ ดีวีดี   มา ประกอบการจัดนิทรรศการเพื่อให้ผู้ใช้บริการศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม  

5. จัดนิทรรศการ 

     5.1 เจ้าหน้าที่ห้องสมุดนำเนื้อหาองค์ความรู้ ภาพ และสื่ออื่น ๆ  ประกอบการจัดนิทรรศการ  โดยจัดรูปแบบของนิทรรศการให้หลากหลาย เหมาะสมกับเนื้อหาที่จะนำเสนอ ซึ่งสามารถนำเสนอได้ทั้งของจริง ของจำลอง สื่ออาจมีแล้วในห้องสมุด หรือต้องจัดหามาบริการ 

     5.2 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด จัดนิทรรศการโดยใช้องค์ความรู้จากอินเทอร์เน็ต  ให้ผู้ใช้บริการสืบค้นเรื่องที่ต้องการทราบได้

6.ผู้ใช้บริการเรียนรู้ด้วยตนเอง 

     6.1 เมื่อจัดนิทรรศการเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ควรกำหนดระยะเวลาในการนำเสนอ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้เรียนรู้ด้วยตนเองอย่างทั่วถึง  

     6.2 เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ควรแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ หรือจัดนิทรรศการในบริเวณที่ผู้ใช้บริการทุกคนสามารถมองเห็นได้ 

  7.ประเมินผล /การรายงานผล

      7.1  การประเมินผลการจัดนิทรรศการ โดยการทำแบบประเมินผล หรือการสอบถามจากผู้ใช้บริการ
 
     7.2 สรุป และจัดพิมพ์รายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้บริหาร
………………………………………..
ห้องสมุดประชาชน……………………………………………………….
จังหวัด......................................
แบบสำรวจการปฏิบัติงานตามกระบวนงานการบริการห้องสมุดประชาชน
คำชี้แจง  จงใส่เครื่องหมาย  / ลงในช่องว่างที่ดำเนินการกระบวนการที่ 1 – 3 ต้องใช้โปรแกรม PLS v.5
	ที่
	รายการ
	ทำครบทุกขั้นตอนกระบวนงาน
	ทำไม่ครบขั้นตอนกระบวนงาน
	ไม่ได้ทำ
	หมายเหตุ

	1
	กระบวนงานการทำบัตรสมาชิก  
	
	
	
	

	2
	กระบวนงานการยืมสื่อ

	
	
	
	

	3
	กระบวนงานการคืนสื่อ

	
	
	
	

	4
	กระบวนงานการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
	
	
	
	

	5
	กระบวนงานการจัดนิทรรศการเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้
	
	
	
	


ข้อเสนอแนะอื่น ๆ ……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
คณะทำงาน
    
เลขาธิการ กศน.      
ที่ปรึกษา       
นายปรเมศวร์   
สุขมาก 
           นายชาคริต 

เบี้ยวจันทร์
นางสาวนภาภรณ์ 
ปานประทีป    
           นางพรเพ็ญ   

ขยันดี                              
นางสาวอารีรักษ์   
พ่วงพานทอง              นางสาวสุมารี               พลจันทร์                                      
นางสาวรจนาพร 
เพ็งแจ่ม                       นายสุระพล 

ชื่นอารมณ์                                                      
นางสาวนริสา 

ณ นคร           

นางสาวสิชล 

เชยสมบัติ
นางสาวสมใจ  

นิธินันทน์ 

นางสาวสุพัตรา  
โทวราภา 
เขียน / เรียบเรียง
            

นางสาวสุพัตรา  โทวราภา    
        
            

นางสาวสมใจ  นิธินันทน์
  บรรณาธิการ


นายปรเมศวร์   
สุขมาก 
นายชาคริต 

เบี้ยวจันทร์


นางสาวสุพัตรา           โทวราภา    
        
            

นางสาวสมใจ             นิธินันทน์
ปก         

       
          

นายอุกฤษฏ์              ทองสุนทร












 1 นาที





ประทับตรา กำหนดส่ง


และส่งสื่อให้สมาชิก








 ใช้เวลา  1 นาที  30  วินาทีนาที





 กระบวนงานการยืมสื่อ





 30 วินาที





ยื่นบัตรสมาชิก พร้อมสื่อ


อ่านบาร์โค้ด








กำหนดกิจกรรม





กำหนดกลุ่มเป้าหมาย





กำหนดวิทยากร











 วิเคราะห์ความต้องการเนื้อหาการเรียนร็





กระบวนงานการคืนสื่อ





จัดนิทรรศการ








   รวบรวมองค์ความรู้ความรู้





7 วัน


วินาที





เวลาขึ้นอยู่กับกิจกรรม


วินาที





กระบวนงานการจัดนิทรรศการ





ใช้เวลา   22  วัน





เผยแพร่กิจกรรม





    2 วัน





ใช้เวลา  14  วัน





10  วินาที


วินาที





    1 วัน





แสวงหาองค์ความรู้/สื่อ





ผู้ใช้บริการเรียนรู้ด้วยตนเอง





2 วัน





1  วัน





เวลาขึ้นอยู่กับ


ผู้ใช้บริการ





1  วัน





สรุปองค์ความรู้





      ประเมินผล





























ใช้เวลา  10  วินาที


วินาที





3  วัน





3 วัน





ส่งสื่อ อ่านบาร์โค้ด





ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการ





    2 วัน





กระบวนงานการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้





ประเมินผล/รายงาน





ดำเนินการจัดกิจกรรม





จัดเตรียมสื่อ วัสดุ อุปกรณ์





ประชาสัมพันธ์





3 วัน


วินาที





  4  วัน





กระบวนงานการทำบัตรสมาชิก





 1 นาที





2 นาที





3 นาที





2 นาที





1 นาที





รวม 9 นาที





พิมพ์บัตรสมาชิก





  ตกแต่งรูปข้อมูล





 บันทึกข้อมูล








ถ่ายรูป





เขียนใบสมัครสมาชิก
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