
สถิติและรายงาน
สถิติ คือหลกัฐานท่ีรวบรวมเอาไวเ้ป็นตวัเลขสาํหรับ
เปรียบเทียบ” 

สถิติของหอ้งสมุดและสถาบนับริการ สารสนเทศอ่ืนๆ 
เป็นตวัเลขท่ีแสดงถึงผลงานขององคก์ารวา่มี
ความกา้วหนา้ไปมากนอ้ยเพียงใด 



.  ประโยชน์ของสถิติ

1. ใช้เป็นเครื่องมือสําหรับควบคุมการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร

2. ใช้เป็นเครื่องมือวัดคุณภาพการปฏิบัติงานของ
บุคลากรแต่ละคน 

3. ใช้สําหรับเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานชนิด เดียวกัน เช่นเปรียบเทียบผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรที่อยู่ในแผนกจัดหมู่
หนังสือและทํารายการ 



4.   ใช้สําหรับตรวจสอบความก้าวหน้าของงาน  
5.   ใช้ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข

การปฏิบัติงาน   
6.   ใช้ประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงาน

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบและเพื่อให้ ทราบ
สมรรถภาพการปฏบิัติงานของบุคลากร 



ชนิดของสถิติ
1.    สถิติจาํนวนวสัดุสารสนเทศทั้งหมดโดยแยกตามประเภท     
2.   สถิติจาํนวนหนงัสือของท่ีจดัหมู่และทาํรายการแลว้  

และแยกตามหมวด     
3.     สถิติจาํนวนวารสารเยบ็เล่ม       
4.    สถิติจาํนวนการซ่อมและเขา้ปกหนงัสือ       
5.    สถิติจาํนวนวสัดุสารสนเทศท่ีจดัหาเขา้มาแต่ละเดือน      
6.   สถิติจาํนวนการจดัหมู่และทาํรายการหนงัสือแต่ละสปัดาห์

แต่ละเดือน       
7.   สถิติจาํนวนกฤตภาคท่ีจดัทาํ      



8.     สถิติจาํนวนดรรชนีวารสารท่ีจดัทาํ      
9.    สถิติจาํนวนสารสนเทศท่ีมีการยมืออกต่อวนั 

แยกตามหมวด       
10.   สถิติจาํนวนผูเ้ขา้ใชห้อ้งสมุดในแต่ละวนั       
11.  สถิติจาํนวนคร้ังท่ีมีผูเ้ขา้ใชเ้ป็นกลุ่ม       
12.   สถิติจาํนวนการใหบ้ริการตอบคาํถามช่วยการคน้ควา้       
13.   สถิติจาํนวนการจดันิทรรศการ       



14.   สถิติการจดักิจกรรมต่าง ๆ แยกตามประเภท
ของกิจกรรม เช่นกิจกรรม ส่งเสริมการอ่าน       

15.   สถิติการจดัส่ือความรู้เคล่ือนท่ี      
16.   สถิติรายช่ือหนงัสือใหม่ของสถาบนับริการ

สารสนเทศ      
17.   สถิติจาํนวนผูม้าฝึกอบรม  เยีย่มชม       
18.   สถิติเงินรายไดข้องสถาบนับริการสารสนเทศ  ฃ
19.   สถิติท่ีจาํเป็นอ่ืน ๆ 



ตวัอยา่งสถติต่ิาง 

http://www.libraryhub.in.th/2010/11/01/library-concern-this-stat/

http://www.libraryhub.in.th/2010/11/01/library-concern-this-stat/


การทํารายงานของสถาบันบริการสารสนเทศ

การทาํรายงานของสถาบนับริการสารสนเทศ  หมายถึง
การสรุปผลการดาํเนินงานดา้น ต่างๆ ของสถาบนั
บริการสารสนเทศไวเ้พื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาและผูท่ี้
เก่ียวขอ้งหรือผูท่ี้สนใจไดท้ราบ  



ความสําคญัและประโยชน์ของรายงาน 

1.   ใชส้าํหรบัตรวจสอบและประเมินผลการดาํเนินงานของ
สถาบนับรกิาร สารสนเทศวา่ตรงตามเปา้หมาย หรอื จดุประสงคท์ี่
วางไวห้รอืไม่ เพียงใด มีปัญหา  อปุสรรค และ ขอ้เสนอแนะเพื่อ
เป็นแนวทางแกไ้ขปัญหาอย่างไร     
1.2 ใชเ้พื่อรายงานความกา้วหนา้ในการปฏิบตัิงานให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ เพื่อ ประโยชนใ์นการควบคมุดแูลบริหาร
โครงการ   



ความสําคญัและประโยชน์ของรายงาน 

3.  ใชเ้ป็นขอ้มูลยอ้นกลบัไปยงัผูบ้ริหาร ผูป้ฏิบติังานและ
ผูเ้ก่ียวขอ้งไดท้ราบเพ่ือ นาํขอ้มูลไปเป็นประโยชน์ในการ
พฒันาแกปั้ญหา  หรือปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึน     
1.4 ใชเ้ป็นขอ้มูลสาํหรับวางแผนงานดาํเนินงานท่ีดีใน
อนาคต 



ประเภทของรายงาน 

1. รายงานประจาํเดือน  เป็นรายงานท่ีจดัทาํข้ึนเพ่ือเสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ เพ่ือใหท้ราบความเคล่ือนไหวของงานในแต่
ละเดือน 
2. รายงานประจาํงวด  เป็นรายงานผลการดาํเนินงานสถาบนั

บริการสารสนเทศ   ในแต่ละงวดเงินตามปีงบประมาณวา่
เป็นไปตามวตัถุประสงคข์องแผนงานและโครงการท่ีได้
วางไว ้หรือไม่  มีปัญหาหรืออุปสรรคอยา่งไรใดบา้ง

3. รายงานประจาํปี     เป็นรายงานท่ีจดัทาํข้ึนเพ่ือสรุปผลการ
ดาํเนินงานของ สถาบนับริการสารสนเทศในรอบปี  


