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บทที่ 2 

 
การจัดการห้องสมุด 

 
 การจัดการส านักงานเป็นการจัดระเบียบหน้าท่ีการงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยงานนั้น ห้องสมุดเป็นหน่วยงานท่ีส าคัญซึ่งเป็นศูนย์รวมทรัพยากร
สารสนเทศ ตลอดจนมีภารกิจต่าง ๆ มีบุคลากรจ านวนมากท่ีท างานร่วมกันในหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ี
แตกต่างกันและต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานอื่น จึงจ าเป็นต้องมีการจัดการเกี่ยวกับการแบ่งงานใน
ห้องสมุดให้เป็นระบบ การจัดสถานท่ีให้มีระเบียบ สะอาด น่าอยู่ บรรยากาศดี ฉะนั้นผู้บริหารจึงควรต้อง
มีความรู้เกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเป็นอย่างดี อันจะท าให้ห้องสมุดมีสภาพแวดล้อมท่ีดีดังท่ีกล่าวมา 
นอกจากนั้นการจัดการงานต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสมจะท าให้เกิดความพึงพอใจท้ังในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ใช้บริการ ปัจจุบันห้องสมุดได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการด าเนินงาน ห้องสมุดจึง
ปรับเปล่ียนสภาพจากห้องสมุดแบบด้ังเดิม เป็นห้องสมุดอัตโนมัติ ในบทนี้จึงเป็นการกล่าวถึงการจัดการ
งานท่ัว ๆ ไปในห้องสมุด ซึ่ งผู้บริหารควรต้องมีความรู้เพื่อให้สามารถจัดการและพัฒนาห้องสมุดให้
เจริญก้าวหน้าตามท่ีต้องการต่อไป 
 
ความรู้เกี่ยวกับงานห้องสมุด 
 
 ห้องสมุด (library) แหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ท้ังท่ีเป็นวัสดุตีพิมพ์ 
วัสดุไม่ตีพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ท่ีได้คัดเลือกและจัดหาเข้ามาเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ตามความต้องการ
และความสนใจ มีบรรณารักษ์เป็นผู้ด าเนินงานและจัดให้บริการต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ แต่การจะมี
ห้องสมุดท่ีสมบูรณ์แบบและให้บริการแก่ผู้ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพนั้น ผู้บริหารห้องสมุดจ าเป็นต้องใช้
ความสามารถในการบริหารจัดการเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของการก าหนดกิจกรรมต่าง ๆ และปรับปรุงงาน
ให้ดีขึ้นจะช่วยให้การด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยดี สะดวก รวดเร็ว ประหยัดแรงงาน มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน และท าให้เกิดความประทับใจกับผู้มาติดต่อ การจัดการห้องสมุดจะเริ่มต้ังแต่ 
การเลือกท่ีต้ังส านักงาน การจัดเนื้อท่ีส าหรับการท างาน และการจัดส่ิงแวดล้อม ซึ่งประกอบด้วยเครื่อง
ตกแต่ง โต๊ะ เก้าอี้ แสง สี เสียง อากาศ ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ การท างานของผู้ปฏิบัติงาน
ธุรการต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ และมีความรับผิดชอบสูง จึงจ าเป็น ต้องอาศัยส่ิงแวดล้อมท่ี
เอื้ออ านวยและเหมาะสมแก่การท างาน ตลอดจนการจัดส านักงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สง่างาม น่า
อยู่ ก็จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานคล่องตัวและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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การบริหารงานห้องสมุด 
 
 การด าเนินงานในห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จะเริ่ ม ต้ังแต่การก าหนด
แนวนโยบาย การวางแผน การจัดองค์การ การจัดเจ้าหน้าท่ี การประสานงาน การควบคุม ตลอดจนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับงานอื่น ๆ รวมท้ังงานการเลือกหนังสือ  การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
ต่าง ๆ มาไว้ในห้องสมุด เพื่อบริการแก่ผู้ใช้ให้ด าเนินไปด้วยดี เป็นไปตามวัตถุประสงค์และนโยบายท่ี
ห้องสมุดก าหนดไว้ ซึ่งได้มีการน าเทคโนโลยีเข้ามาด าเนินงานการจัดหา วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
และจัดการบริการเชิงรุกทดแทนการให้บริการเพียงผู้ใช้ท่ีเข้ามาในห้องสมุดหรือการบริการเชิงรับเท่านั้น 
เพื่อให้ทรัพยากรถึงผู้ใช้ด้วยการสร้างรากฐานข้อมูลทุกรูปแบบท่ีผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
(วาณี ฐาปนวงศ์ศานติ, 2543 : หน้า 39) การด าเนินงานทุกอย่างจะประสบความส าเร็จได้ย่อมขึ้นอยู่กับ
เทคนิคในการบริหารของผู้บริหารที่มีความรู้ความสามารถ เข้าใจหลักการบริหาร มีจิตวิทยาในการบริหาร 
การบริการงานห้องสมุดก็เช่นเดียวกัน บรรณารักษ์ทุกคนจะต้องรู้จักหลักการบริหารและน ามาประยุกต์ใช้
อย่างชาญฉลาด การบริหารงานห้องสมุดแบ่งงานได้เป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

1. งานธุรการห้องสมุด 
   งานธุรการห้องสมุด เป็นงานในหน้าท่ีของบรรณารักษ์ท่ีจะต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับ
เรื่องต่อไปนี้  
   1.1 สถานท่ีต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับความสะอาด ความสะดวกในเข้าออก ซึ่งควร 
มีการตกแต่งให้เกิดความสวยงาม ตลอดจนความเป็นระเบียบเรียบร้อยเพื่อจูงใจผู้ใช้ 
   1.2 การเงินของห้องสมุด เรื่องเงินเป็นส่ิงส าคัญในการน าไปด าเนินกิจการต่าง ๆ 
ของห้องสมุด ส่วนใหญ่ใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานท่ี เช่น การสร้าง การซ่อมแซม เป็นต้น และท่ีใช้จ่ายประจ า
คือ การจัดซื้อหนังสือ การบอกรับวารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ การจัดซื้อเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
เทคโนโลยีท่ีทันสมัย การซ่อมแซมหนังสือ พร้อมท้ังการท าบัญชีการเงินของห้องสมุด 
   1.3 งานการจัดซื้อหนังสือและพัสดุ นับเป็นงานท่ีส าคัญต้องมีการวางแนวทางการ
ปฏิบัติ การเลือกซื้อหนังสือเป็นงานท่ีท าตลอดปี ส่วนการซื้อครุภัณฑ์จะท าเป็นคร่าว ๆ ตามงวดของ
งบประมาณ และตามความต้องการรีบด่วนในบางกรณี การใช้เงินงบประมาณในการจัดซื้อขึ้นอยู่กับดุลย
พินิจของบรรณารักษ์ว่าจะใช้ทีเดียวทั้งหมด หรืออาจแบ่งเงินออกเป็นงวด ๆ ว่าจะใช้งวดละเท่าไร เพื่อจะ
สามารถใช้เงินได้ทันและมีเงินใช้ได้ตลอดท้ังปี นอกจากการจัดซื้อหนังสือแล้วยังรวมถึงวัสดุและครุภัณฑ์
ต่าง ๆ ท่ีจ าเป็น ตลอดจนการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องใช้ในส านักงานด้วย 
   1.4 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีท าด้วยหนังสือต้ังแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า 
ท าส าเนา รับ-ส่งบันทึก ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ เก็บให้เป็นระบบ และค้นหา ซึ่งส่วนใหญ่เกี่ยวกับ
หนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ  
   1.5 งานเกี่ยวกับบุคคลหรือการบริหารงานบุคคล ในการคัดเลือกบุคคบเข้าท างาน
ห้องสมุด ซึ่งควรเลือกคนให้เหมาะกับงานและความสามารถ ได้แก่ การประกาศรับสมัคร  การรับสมัคร 
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การสอบคัดเลือก การจัดคนเข้าปฏิบัติงาน งานสวัสดิการ การเล่ือนขั้น การควบคุมให้การบริหารงาน
เป็นไปตามนโยบายของห้องสมุด การตรวจตราดูแลผลงานของผู้ปฏิบั ติงาน และช่วยให้ค าปรึกษาเมื่อมี
ปัญหาหรือมีอุปสรรคในการท างาน 
   1.6 งานการพิมพ์ มีพิมพ์หนังสือราชการ และงานพิมพ์เกี่ยวกับงานห้องสมุด 
ได้แก่ พิมพ์บัตรรายการ พิมพ์บัตรยืม และกระเป๋าหนังสือ พิมพ์รายงานของห้องสมุด พิมพ์รายการจัดซื้อ
วัสดุ พิมพ์ต่ออายุวารสาร พิมพ์ขอบคุณ ฯลฯ ปัจจุบันน าคอมพิวเตอร์มาจัดการงานนี้ 
   1.7 งานเกี่ยวกับการก าหนดระเบียบปฏิบัติ ได้แก่ ระเบียบการเปิด-ปิด การยืม-
คืน ระเบียบการใช้บริการอินเทอร์เน็ต และอื่น ๆ  
   1.8 งานจัดท าทะเบียน ค านวณ และสถิติต่าง ๆ ได้แก่ สถิติผู้เช้าใช้ สถิติการใช้
บริการตา่ง ๆ 
   1.9 จัดการงานเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ  
   จากหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีกล่าวมาข้างต้น จะเห็นว่างานธุรการเป็นงานท่ีช่วย
ส่งเสริมความส าเร็จให้ห้องสมุด เพราะงานธุรการเป็นแหล่งปฏิบัติงานท่ีคล้ายเป็นศูนย์ส่ังการของห้องสมุด 

2. งานบริการห้องสมุด 
   งานบริการห้องสมุด เป็นงานหลักของห้องสมุด เพราะถึงแม้ว่าจะจัดห้องสมุดด้วย
วิธีการท่ีดีเลิศเพียงใดก็ตาม หากห้องสมุดไม่มีผู้มาใช้ก็ไร้คุณค่า ห้องสมุดจึงควรจัดบริการอย่างมีชีวิตชีวา 
หรือจัดให้เป็นห้องสมุดมีชีวิต (living library) เพื่อเป็นการเชิญชวนให้คนอยากเข้ามาใช้งาน บริการของ
ห้องสมุดท่ีส าคัญมีดังนี้ 
   2.1 บริการยืม-คืน (circulation services) หรือห้องสมุดบางแห่งอาจเรียกว่า 
บริการจ่าย-รับ เป็นบริการใหผู้้ใช้ยืมหนังสืออกไปใช้ภายนอกห้องสมุดและรับคืนกลับเข้ามาเมื่อผู้ใช้ใช้งาน
เสร็จส้ินแล้ว ท้ังนี้บริการยืม-คืน บรรณารักษ์ต้องจัดให้มีการท าระเบียบการยืม ท าสถิติการยืม ท าหนังสือ
ทวงส าหรับผู้ใช้ท่ียืมเกินก าหนดวันส่ง การเก็บบัตรคู่หนังสือ การรับคืนหนังสือ และเก็บหนังสือขึ้นช้ัน 
ลักษณะของผู้ให้บริการยืม-คืนนี้ควรเป็นคนอารมณ์ดี มีจิตบริการ (service mind) มีความเป็นมิตรกับทุก
คน ยิ้มง่าย เพราะต้องติดต่อกับผู้ใช้ท่ีมีความต้องการท่ีแตกต่างกันอยู่ตลอดเวลา 
   2.2 บริการสารสนเทศ (reference services หรือ information services) เดิม
เรียกว่า บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีห้องสมุดอาจจัดให้มี ท้ังบริการภายใน
ห้องสมุด บริการทางโทรศัพท์ บริการทางไปรษณีย์ และบริการไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ให้บริการ
สามารถจัดให้บริการได้โดยตรง คือ การตอบค าถามท่ัวไป และการให้บริการทางอ้อม คือ การช่วยค้น
หนังสือหรือสารสนเทศต่าง ๆ ให้ผู้ใช้ได้รับค าตอบตามความต้องการ ลักษณะของผู้ให้บริการนี้ควรมี
ความจ าดี รู้แหล่งสารสนเทศ และมีความสามารถการใช้เทคนิคการสืบค้นช้ันสูง เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ท่ี
ต้องการสารสนเทศในลักษณะต่าง ๆ 
   2.3 บริการการอ่าน (reading services) เป็นบริการท่ีส่งเสริมให้ผู้ใช้บริการเข้าถึง
สารสนเทศต่าง ๆ ด้วยการอ่าน ได้แก่ การเล่าเรื่องหนังสือ การทายปัญหา การเล่านิทาน แนะน าการอ่าน
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หนังสือ จัดนิทรรศการ แนะน าและสาธิตการใช้มัลติมีเดียต่าง ๆ และจัดท าคู่มือการใช้ซีดีรอม ฐานข้อมูล
ต่าง ๆ บริการนี้ควรมีการจัดอย่างสม่ าเสมอ 
   2.4 บริการหนังสือจอง (reserved book services) เป็นบริการหนังสือท่ีครูหรือ
อาจารย์ก าหนดให้นักเรียนหรือนิสิต นักศึกษาใช้ขั้นเรียนใช้อ่านค้นคว้ารายวิชาใดวิชาหนึ่งและแจ้งความ
ประสงค์ให้บรรณารักษ์ทราบ หนังสือจองนี้แยกไว้ต่างหากอาจไว้ ณ บริเวณรับ-จ่าย หรือมีช้ันพิเศษ ระยะ
การยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 
   2.5 บริการแปลงเอกสาร (translating services) เป็นบริการท่ีจัดขึ้นเพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องตรงกับภาษาเดิม (ภาษาต่างประเทศ) 
   2.6 บริการบรรณานุกรม (bibliography services) คือจัดท ารายช่ือหนังสือใหม่
ส่ิงพิมพ์หรือวัสดุการอ่านอื่น ๆ ท่ีใช้ประกอบดารค้นคว้าวิ จัยของผู้ใช้ เป็นบริก ารของห้องสมุด
สถาบันการศึกษา ห้องสมุดเฉพาะ และหอสมุดแห่งชาติ บริการนี้ควรท าทุกครั้งท่ีห้องสมุดมีหนังสือใหม่
เข้ามา และควรแจกให้แก่ผู้ใช้ทุกคน 
   2.7 บริการจัดท าสาระสังเขป (abstracting services) คือ การท าเรื่องย่อของ
บทความทางวิชาการ วิทยานิพนธ์ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
   2.8 การบริการข่าวสารทันสมัย (current awareness services) เป็นบริการท่ีช่วย
ให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อเท็จจริง ข่าวสาร หรือความก้าวหน้าใหม่ ๆ ในวิชาท่ีเกี่ยวข้องได้เร็วท่ีสุด 
บริการนี้ควรจดท าทันทีเมื่อมีวารสารใหม่เข้ามาในห้องสมุดและควรมีการจัดท าดรรชนีบทความในวารสาร
ทันที ซึ่งแจจัดท าในรูปแบบของบัตรรายการหรือรูปเล่ม ฐานข้อมูล 
   2.9 บริการฝึกอบรม (academic resources training services) คือ บริการของ
ห้องสมุดในสถาบันการศึกษามีท้ังภายในและภายนอกสถาบัน เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้
ทันสมัยอยู่เสมอ ท้ังเป็นการกระตุ้นและส่งเสริมการอ่านหนังสือแก่ผู้เข้าใช้ด้วย 
   2.10 บริการถ่ายส าเนาส่ิงพิมพ์ (photographic reproduction services) โดยใช้ 
เสียค่าบริการตามท่ีห้องสมุดก าหนดไว้ บริการนี้ห้องสมุดอาจจัดเองหรือเชิญร้านค้ามาให้บริการก็ได้ 
   2.11 บริการยืมระหว่างห้องสมุด (interlibrary loan services) คือ บริการท่ี
ห้องสมุดจัดให้ยืมหนังสือหรือวัสดุท่ีตนไม่มีจากห้องอื่น เป็นบริการร่วมมือกันระหว่างห้องสมุดประเภท
ต่าง ๆ ซึ่งปัจจุบันห้องสมุดมีการยืมระหว่างห้องสมุดผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์และห้องสมุดในส่วนภูมิภาค
จะมีบริการยืมระหว่างห้องสมุดผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์มากกว่าห้องสมุดมากกว่าส่วนกลาง(สุภาพ โท
สุวรรณ, ซีดีรอม, 2542) ฉะนั้นห้องสมุดจึงควรจัดหาข้อมูลท่ีทันสมัย และมีอย่างเพียงพอเพื่อให้บริการยืม
ระหว่างห้องสมุดจากผลวิจัยของ อุบลรัตน์ ยี่รงค์ (ซีดีรอม, 2543) สรุปว่าผู้ใช้ส่วนใหญ่เห็นด้วยกับการคิด
ค่าด าเนินการการยืมระหว่างห้องสมุด แต่ไม่เห็นด้วยกับ การคิดค่าธรรมเนียมการยืมระหว่างห้องสมุด 
นอกจากนี้ผู้ใช้ยังเห็นด้วยกับการคิดค่าบริการแบบเหมาจ่ายทางไปรษณีย์ การจัดส่งเอกสารทางโทรสาร
แบบเหมาจ่ายกรุงเทพมหานครและเขตปริมณฑล การจัดส่งเอกสารแบบไม่เหมาจ่ายในต่างจังหวัด การ
เก็บค่ามัดจ าการยืมระหว่างห้องสมุดและการก าหนดค่ามัดจ าตามความเหมาะสม ส่วนกรณีท่ีห้องสมุดไม่
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สามารถด าเนินการขอยืมให้ได้นั้น ผู้ใช้ส่วนใหญ่ไม่เห็นด้วยที่จะให้คิดค่าใช้จ่ายบางส่วนตามความจริงและ
ไม่เห็นด้วยกับการคิดค่าลิขสิทธิ์ในการท าส าเนาเอกสาร ส าหรับรูปแบบการคิดค่าบริการผู้ใช้ส่วนใหญ่พึง
พอใจการคิดค่าบริการแบบไม่เหมาจ่าย ซึ่งควรน ามาใช้พิจารณาในงานบริการนี้ 
   2.12 บริการโสดทัศนวัสดุ (audio visual services) คือ การจัดหาโสดทัศนวัสดุ
และเทคโนโลยีสารสนเทศมาไว้บริการแก่ผู้ใช้ ควรจัดหาวีดิทัศน์ท้ังเป็นสารคดี ความรู้ท่ัวไปและบันเทิงมา
ไว้บริการ และควรมีท่ีให้บริการอย่างเพียงพอ 
   2.13 บริการสารสนเทศพิเศษ (special information services) คือ บริการการ
ต้นคว้า รวบรวมข้อมูลพิเศษ เช่น ข้อมูลท้องถิ่น ข้อมูลท่ีเป็นเอกลักษณ์ของแต่ละสถาบันข้อมูลเพชิง
พาณิชย์ เป็นต้น มาไว้บริการเพื่อช่วยการประหยัดเวลาและเป็นการอนุรักษ์ภูมิปัญญาชาวบ้าน หรือแสดง
จุดยืนของสถาบันซึ่งรวมถึงการบริการชุมชนด้วย หากไม่สามารถจัดมาบริการได้ควรสามารถแนะแหล่งท่ี
จะไปใบริการแก้ผู้ใช้ได้ 
   2.14 บริการค้นหาแลค้นคืนทางออนไลน์ (online searching and retrieval 
services) ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นและเรียกใช้สารสนเทศจากทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว ทันที 
ทันใดในปริมาณเท่าใดก็ได้ ท าให้ได้สารสนเทศท่ีทันสมัย ทันเวลา และตรงตามต้องการสะดวก รวดเร็ว 
กว่าการใช้ห้องสมุดตามปกติ โดยไม่จ ากัดว่าผู้ใช้จะอยู่ใกล้หรือไกลหรือท่ีใด 
 3.งานเทคนิคของห้องสมุด 
  งานเทคนิคของห้องสมุด เป็นการจัดด าเนินงานเพื่อให้บริการท่ีมิได้ติดต่อกับผู้ใช้
โดยตรง งานเทคนิคเป็นการท างานท่ีอยู่เบ้ืองหลังการน ามาให้บริการ จะจัดด าเนินงานให้ได้วัสดุส่ิงพิมพ์ใน
รูปแบบต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของห้องสมุด และความต้องการของผู้ใช้แล้วน ามาจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ มีเครื่องมือช่วยให้ผู้ใช้ได้สืบค้น งานเทคนิค ได้แก่งานต่อไปนี้ 
  3.1 งานเลือกหนังสืออุปกรณ์การศึกษา การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด
และการเก็บระเบียนต่าง ๆ โดยเฉพาะงานเลือกหนังสือ ควรให้ผู้ใช้มีส่วนช่วยเลือกควรมีหลากหลายขื่อ
เรื่อง และครบทุกสาขาวิชาท่ีเปิดสอน 
  3.2 งานตรวจรับหนังสือเข้าห้องสมุด อาจใช้เครื่องตรวจอัตโนมัติ การเตรียมการ
ประทับตราห้องสมุด และงานลงทะเบียนหนัง 
  3.3 งานวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ การเตรียมหนังสือให้ยืม การท ารายการ การจัด
หมวดหมู่หนังสือ (ปัจจุบันอาจเป็นการกรอก work sheet เพราะห้องสมุดหลายแห่งใช้คอมพิวเตอร์ใน
การจัดท า) 
  3.4 งานพิมพ์บัตรรายการ การตรวจ การแยกบัตรรายการ เขียนสันการ เขียนสันการ
ติดบัตรคูหนังสือ และซองหนังสือ (ปัจจุบันห้องสมุดส่วนใหญ่จะใช้เครื่องคอมพิวเตอร์) 
  3.5 งานส ารวจหนังสือ ตามธรรมดาหลังจากห้องสมุดเปิดให้บริการเป็นภาคเรียนและ
เมื่อครบปีจะมีการส ารวจหนังสือเพื่อให้ทราบว่าหนังสือมีจ านวนเท่าไหร่ ขาดหายไปจ านวนเท่าใด  
มีข้อบกพร่องอะไรบ้างจะได้รีบแก้ไข งานส ารวจหนังสือนี้ควรท าทุกปีในช่วงปิดภาคเรียนฤดูร้อน 
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  3.6 งานคัดเลือกหนังสือเก่าออก หนังสือบางเล่มเก่า ล้าสมัยไม่มีผู้ใช้ค้นคว้า (ประมาณ 
5-10) ควรคัดออกจากห้องสมุด หรือหนังสือบางเล่มมีฉบับพิมพ์ใหม่ออกมาถ้าเห็นว่าเล่มเก่าไม่มีคุณค่าก็
ควรคัดออก แล้วส่งไปให้ห้องสมุดอื่น ใช้เป็นประโยชน์ตอไป 
  3.7 งานส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง ห้องสมุดบางแห่งจัดรวมไว้กับงานจัดหา เพราะลักษณะงาน
คล้ายกับงานจัดหา โดยบอกรับส่ิงพิมพ์ท่ีออกต่อเนื่อง ได้แก่ วารสาร และหนังสือพิมพ์ส่ังซื้อท้ังส่ังซื้อ
โดยตรงจากส านักพิมพ์ หรืออาจบอกรับผ่านตัวแทนในท้องถิ่น มีการลงทะเบียนตรวจรับ ติดตามทวงถาม
มีการเย็บรวมวารสารทีมีคุณค่าแก่การเรียนการสอน (บางห้องสมุดจัดไว้กับงานซ่อมหนังสือ) ท าดรรชนีวา
สารเป็นคู่มือการสืบค้น ปัจจุบันห้องสมุดหลายแห่งจัดซื้อระบบอัตโนมัติมาบริหารจัดการงานนี้ ท าให้มี
ความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น 
  3.8 งานซ่อมหนังสือ การเข้าปกหนังสือ และการเข้าปกเอกสารต่าง ๆ ท้ังปกอ่อนและ
ปกแข็ง รวมท้ังการซ่อมหนังสือช ารุด และการเย็บปกวารสารรวมเล่ม 
  3.9 งานตอบขอบคุณผู้ทีบริจาคหนังสือหรือวารสารให้ห้องสมุด ซึ่งจะมีแบบฟอร์ม
เตรียมไว้ 
 
 4.งานวางแผนท าโครงการวางนโยบาย และควบคุมการท างาน 
  งานวางแผน ท าโครงการ วางนโยบาย และควบคุมการท างาน ผู้บริหารงานห้องสมุด
จะต้องปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  4.1 วางแผนหรือท าโครงการท่ีจะปฏิบัติงานท่ัว ๆ ไป ต้องมีการขยายปรับปรุงแก้ไขอยู่
เสมอ ๆ ทางท่ีดีควรท าแผนปฏิบัติงานระยะยาวอย่างน้อย 3-5 ปี แล้วแยกเป็นโครงการปฏิบัติงานเป็น 
ปี ๆ  
  4.2 จัดหน่วยงานในห้องสมุด แต่ละหน่วยงานควรก าหนดงานให้ชัดเจน ก าหนดจ านวน 
ก าหนดเวลา งานเหล่านี้ผู้บริหารห้องสมุดต้องคอยตรวจตรา ดูแล และปรับปรุงแก้ไขอยู่เสมอ 
  4.3 ควบคุมการท างานให้เป็นไปตามก าหนด โดยควบคุมเรื่องสถิติผลงานจะช่วยให้การ
ควบคุมการท างานด าเนินไปด้วยดี 
  4.4 การประสานงาน ควรประสานงานกับคณะบดีคณะตาง ๆ หัวหน้าโปรแกรมและ
อาจารย์ผู้สอน เพื่อขอความรวมมือในการจัดซื้อหนังสือในสาขาวิชาต่าง ๆ รวมท้ังควรเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการท่ีห้องสมุดมีส่วนเกี่ยวข้องและต้องให้บริการ 
  4.5 ควรริเริ่มกิจกรรมและก้าวทันเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อให้ห้องสมุดทันสมัย 
  4.6 งานแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ของห้องสมุด เช่น ปัญหาการจัดซื้อหนังสือ ปัญหาการน า
คอมพิวเตอร์มาใช้ในงานห้องสมุด เป็นต้น การแก้ไขปัญหาเหบ่านี้ผู้บริหารควรแก้ไขอย่างจริงจัง 
  4.7 งานจัดท างบประมาณของห้องสมุดแต่ละปี และดูแลว่าปีหนึ่ง ๆ ห้องสมุดใช้
จ่ายเงินในทางใดบ้างอย่างชัดเจน 
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  4.8 การจัดท ารายงานห้องสมุด ซึ่งอาจท าเป็นรายงานประจ าภาค หรือประจ าปีโดย
เรียบเรียงตาสถิติท่ีเก็บไว้ เพื่อใช้เป็นหลักฐานการท างานในแต่ละปี 
  4.9 การควบคุมดูแลเรื่องการให้บริการทางวิชาการ 
  4.10 งานสังสรรค์กับอาจารย์อื่น ตลอดจนนิสิตนักศึกษา เพื่อจะได้ทราบความคิดเห็น
ของผู้ใช้ห้องสมุด และน ามาปรับปรุงงานสมุดให้ดีขึ้น 
  4.11 งานริเริ่มการสะสมอุปกรณ์ใหม่ ๆ หรือเทคโนโลยีท่ีทันสมัย เพื่อให้บริการของ
ห้องสมุดเป็นไปอย่างรวดเร็ว และเพื่อใช้ประกอบการสอนในวิชาต่าง ๆ ด้วย 
  4.12 งานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ท้ังของ
มหาวิทยาลัยเองและร่วมกับมหาวิทยาลัยอื่น ๆ รวมท้ังสาขาวิชาอื่นท่ีมีความต้องการมาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพด้วย 
  4.13 งานเขียนคู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด ในแต่ละฝ่ายควรมีคูมือหรือ
เอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้มีแนวทางการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
  4.14 งานประกันคุณภาพห้องสมุด 
  4.15 อื่น ๆ เช่น งานบริการชุมนุม งานส่ือสาร ประชาสัมพันธ์ห้องสมุด งานกิจกรรม
ต่าง ๆ เพื่อท าให้ห้องสมุดมีชีวิต เป็นต้น งานต่าง ๆ ท่ีกล่าวมา ผู้บริหารควรเรียนรู้ให้เข้าใจ และควรมี
แผนการจัดด าเนินงานชัดเจน ควรมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และมีทักษะทางการปฏิบัติการด้าน
เทคโนโลยีสมัยใหม่ เพราะปัจจุบันเป็นสังคมแห่งองค์ความรู้ ถ้าไม่รู้จักเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการปรับปรุง
งานก็เท่ากับเป็นการถอยหลังเข้าคลอง เพราห้องสมุดต้องใช้เทคโนโลยี และต้องมีการพัฒนาไปเรื่อย ๆ  
 
วัตถุประสงค์ของการจัดห้องสมุด 
 
 การจัดห้องสมุดมีวัตถุประสงค์ (ศิริรรณ เสรรีรัตน์ และสมชาย หิรัญกิตติ 2538 : 64 -65) 
ดังต่อไปนี้ 

1. ท าให้ห้องสมุดอยู่ ในสภาสะอาดเรียบร้อยเป็นระเบียบ เกิดความสะดวกในการ
ควบคุมดูแลท่ีดีและประทับใจแก่ผู้มาติดต่อ 

2. ท าให้มีการร่วมงานท่ีมีลักษณะเหมือนกันหรือคล้ายกันเข้ามาอยู่ในบริเวณเดียวกัน เพื่อ
สะดวกในการควบคุมดูแล ส่ังการ การด าเนินงานคล่องตัวขึ้น และได้ผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

3. ท าให้มีระบบการถ่ายเทอากาศ แสงสว่าง สี อุณหภูมิ ในห้องท างานท่ีเหมาะสมและจัด
ให้มีส่ิงอ านวยความสะดวก มีเครื่องทุ่นแรง มีสภาพแวดล้อมกายภาพและทางด้านจิตใจท่ีดี มีระบบรักษา
ความปลอดภัย 

4. ท าให้มีเครื่องมือเครื่องใช้อยู่ใกล้ผู้ใช้ สามารถหยิบได้อย่างรวดเร็ว จัดส่ิงท่ีไม่จ าเป็น
ออกไป ลดระยะทางการปฏิบัติงานให้น้อยลงใช้อุปกรณ์ให้ได้ประโยชน์มากท่ีสุด 



26 
 

5. เพื่อให้บุคลากรในส านักงานมีขวัญ ก าลังใจ และสุขภาพดี สามารถท างานในห้องสมุด
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด หรือจูงใจให้บุคลากรทุกระดับท างานกันอย่างเต็มท่ี 
 
ความส าคัญของการจัดการห้องสมุด 
 
 งานห้องสมุดหรืองานธุรการห้องสมุด เป็นงานส่วนหนึ่งของงานส านักงาน การจัดการงาน
ธุรการหรือการบริหารงานธุรการก็คือการจัดงานในส านักงานนั่นเอง หรือหมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับ
เอกสารต่าง ๆ ของหน่วยงานห้องสมุดให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ต้ังแต่งานภายใน งานภายนอก การ
บ ารุงรักษาเอกสาร การให้บริการ การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ ของห้องสมุด 
ตลอดจนการใช้ให้เกิดประโยชน์และประหยัดหรือเป็นงานส่วนกลาง หรือเป็นการประสานงานระหว่าง
ผู้บริหารกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้ห้องสมุดนั้น ๆ สามารถด าเนินงานได้อย่างคล่องตัวและ 
มีประสิทธิภาพ ปัจจุบันพบว่าห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏส่วนใหญ่เป็นฝ่ายอ านวยการส านักงาน วิธีการ
จัดระบบสารสนเทศส่วนใหญ่ใช้วิธีการจัดกระท าข้อมูลแบบศูนย์กลางการจัดเก็บ ด าเนินการโดยฝ่ายท่ีท า
หน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บข้อมูลท้ังระบบมือถือและคอมพิวเตอร์ (สุชีรา น้อยจันอัด, ซีดีรอม, 2541) 
ซึ่งงานเกี่ยวกับงานธุรการห้องสมุด เคยกล่าวไว้ในตอนต้นแล้ว ฉะนั้นการจัดการห้องสมุดจึงมีความส าคัญ
เนื่องจากหน่วยงานธุรการถือเป็นหน่วยงานท่ีมีความส าคัญตองานห้องสมุดมากเพราะท าหน้าท่ี เป็น
ศูนย์กลางในการบริหาร และเป็นผู้ให้การสนับสนุนการท างานของหน่วยงานอื่น ๆ ด้วยการบริหารธุรการ
ท่ีมีประสิทธิภาพย่อมส่งผลต่อความส าเร็จของห้องสมุด แต่ส่วนใหญ่ผู้บริหารมักไม่ได้สนับสนุนหน่วยงาน
นี้เท่าท่ีควร จึงไม่ค่อยคล่องตัวตามท่ีควรจะเป็นอาจเป็นเพราะไม่ใช่งานท่ีสร้างรายได้ ผู้บริหารจึงมัก
มองข้าม ซึ่งท่ีจริงผู้บริหารควรให้ความส าคัญเช่นเดียวกับหน่วยงานอื่น เพราะงานธุรการจะไปเสริมให้งาน
อื่น ๆ ดีและเด่นชัด ปัจจุบันการติดต่องานทุกเรื่องต้องมาติดต่อท่ีงานธุรการเป็นหลัก ต้ังแต่การต้อนรับ 
การจัดเก็บข้อมูลด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ การประชาสัมพันธ์ เป็นต้น งานวิจัยของสุชีรา น้อยจันอัด 
(ซีดีรอม, 2541) สรุปไว้ว่า ห้องสมุดส่วนใหญ่จัดเก็บข้อมูลแบบศูนย์กลางการจัดเก็บ คือ ฝ่ายอ านวยการ
ส านักงาน โดยจัดเก็บเกี่ยวกับทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด รองลงมาคือข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน และบุคลากร สารสนเทศท่ีจัดเก็บส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของตัวอักษร (รายงานสรุปรายละเอียด
ต่าง ๆ) การท างานของห้องสมุดจะเป็นระเบียบ ราบรื่นหรือไม่ขึ้นอยู่กับการจัดระบบการท างานและการ
บริหารงานธุรการหรือส านักงานเป็นส าคัญ 
 งานส านักงานมีความส าคัญเช่นเดียวกับงานอื่น ๆ ในห้องสมุดจึงควรมีการก าหนดแนว
ทางการบริหารงานไว้ คือ การก าหนดวัตถุประสงค์ ควรออกมาเป็นรูปธรรม สามารถตอบสนองความ
ต้องการของหน่วยงานได้ไม่คลุมเครือ การก าหนดขอบข่ายของงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสะดวก และ
ผู้บริหารมีโอกาสตรวจสอบได้ ถึงแม้มีการเปล่ียนแปลงผู้ปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบั ติงานธุรการจะท าให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอนและวิธีการท างาน ท้ังยังท าให้ทราบว่าการปฏิบัติงานนั้นจะต้องใช้วัสดุ
อุปกรณ์อะไรบ้าง ผู้บริหารควรท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกระยะ ซึ่งถือเป็นกระบวนการหนึ่งของ
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การควบคุมการปฏิบัติงาน อันจะท าให้การปฏิบัติงานส านักงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และควร
ท างานเป็นทีม เพราะการท างานธุรการต้องอาศัยซึ่งกันและกันสามารถน ามาใช้ได้และสอดคล้องกับ
งานวิจัยของกิตติพร เพชรพราว (ซีดีรอม, 2543) ท่ีสรุปไว้ในงานวิจัยเรื่อง คุณลักษณะและทักษะพื้นฐาน
ทางวิชาชีพบรรณารักษ์ ในอนาคตด้านการจัดการท่ัวไปนั้นส่ิงส าคัญเป็นอันดับแรกคือ มีทักษะการท างาน
ในรูปแบบของการท างานเป็นทีมและสามารถพัฒนาทีมงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทุดคนต้อง
รวมกันท างานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้น 
 นอกจากนี้ ควรมีการพัฒนาในหน้าท่ีการงานอยู่เสมอ เพื่อให้เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพใน
งานธุรการท่ีท าอยู่ ควรมีจุดมุ่งหมายวางไว้เช่นเดียวกับการท างานธุรการของหน่วยงานอื่น ๆ ดัง
ผลงานวิจัยของ อมรินทร์ อ าพลพงษ์ (ซีดีรอม , 2544) ท่ีเคยศึกษาเรื่องพัฒนาระบบงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน โดยใช้คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยเป็นกรณีศึ กษา ได้
ศึกษาถึงความต้องการในการพัฒนาระบบงานการออกแบบหน้าจอหลักในการใช้งานของผู้ใช้เป็นต้น ผลท่ี
ได้รับจากการท างาน ซึ่งกรณีศึกษาท่ีคิดว่าผู้ปฏิบัติงานธุรการในห้องสมุดควรน าไปศึกษาต่อเพื่อเป็นแนว
ทางการพัฒนาระบบงานของห้องสมุดบ้าง คงท าให้งานส านักงานของห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่ง ๆ ข้ึนเช่นกัน 
 
ลักษณะของผู้บริหารงานส านักงานของห้องสมุด 
 
 ผู้บริหารงานห้องสมุด ควรมีลักษณะในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านคุณสมบัติ ได้แก่ 
1.1 ควรมีพื้นฐานความรู้ในหน้าท่ีต่าง ๆ หลายด้าน เพราะงานธุรการเป็นงานท่ี

ต้องเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นอีกหลายหน่วยงาน 
1.2 ควรมีความรู้ ความสามารถ เฉพาะสาขาวิชาการบริหารงานธุรการห้องสมุด

เป็นอย่างดี เช่น วิธีการปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เข้าใจระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ การใช้คอมพิวเตอร์ การบริหารเอกสาร เข้าใจระบบห้องสมุดอัตโนมัติ การใช้คอมพิวเตอร์ การ
จัดแผนผังงานธุรการห้องสมุด การออกแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีห้องสมุดต้องใช้ 

1.3 ควรมีลักษณะเป็นผู้น า เพราะต้องเป็นผู้ก าหนดนโยบาย และตัดสินใจเรื่อง
ต่าง ๆ ของห้องสุมด ต้องมีความสามารถในการจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจและ
สนใจ ต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าท่ี มีความสามารถท่ีจะท างานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่า งดี อีกท้ังควรมี
ความสามารถในการสร้างมนุษยสัมพันธ์กับบุคคลทุกระดับ 
    อนึ่ง การท่ีกล่าวว่า ผู้บริการงานของหน่วยงานต่าง ๆ จะต้องมีลักษณะเป็น
ผู้น าในการด าเนินงานนั้นมีก าหนดลักษณะผู้น าหรือคุณสมบัติของน าไว้โดยใช้วิธีการเขียนเพื่อช่วยความจ า
ด้วยการน าตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวแรกมาเร่งกันเป็นสูตรผู้น าว่า “L E A D E R S H I P” (ศิริพร พงศ์
ศรีโรจน์, 2541 : 96) จึงขอมาน าเสนอไว้ดังต่อไปนี้ 
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    L = Love ผู้บริหารท่ีรักในหน้าท่ีการงาน รักผู้รวมงาน รักผู้ใต้บังคับบัญชา 
รักความก้าวหน้า รักความยุติธรรม 
    E = Education and experience ผู้บริหารท่ีมีคุณสมบัติทางด้านการศึกษา 
และประสบการณ์ท่ีดีพอสมควร เพื่อเป็นแบบอย่างส่ังสอนผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
    A = Adaptability ผู้บริหารที่พัฒนาด้านการปรับตัวเองให้เข้ากับสถานการณ์
และส่ิงแวดล้อม และรู้จักแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
    D = Decisiveness ผู้บริหารที่มีการพัฒนาด้านการพิจารณาตัดสินใจรวดเร็ว
ถูกต้อง แน่นอน กล้าได้กล้าเสีย 
    E = Enthusiasm ผู้บริหารท่ีมีความกระตือรือร้นต้ังใจปฏิบัติงาน และ
สนับสนุนชักน าให้ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานอย่างจริงจัง 
    R = Responsibility ผู้บริหารท่ีมีความรับผิดชอบท้ังงานในหน้าท่ี และของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่ทอดท้ิงหรือปัดความรับผิดชอบให้ผู้อื่น 
    S = Sacrifice and sincere ผู้บริหารต้องเป็นผู้ท่ีเสียสละเพื่อส่วนรวม ซึ่งจะ
ท าให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเกิดความเคารพนับถือ 
    H = Harmonize เป็นผู้ท่ีมีความนุ่มนวล ผ่อนปรน เพื่อเสริมสร้างความ
สามัคคีและความเข้าใจอันดีต่อกันในหมู่เพื่อนร่วมงาน อาจรวมถึงการถ่อมตนตามกาลเทศะอันควร 
    I = Intellectual capacity พัฒนาด้านไหวพริบมีความเฉลียวฉลาดทันคน
ทันต่อเหตุการณ์ เป็นผู้รอบรู้ และมีความคิดริเริม 
    P = Persuasiveness พัฒนาด้านศิลปะในการจูงใจคน ซึ่งจ าเป็นต้องใช้หลัก
จิตวิทยา และต้องมีอ านาจในตัวเองพอสมควร 
   1 .4 ควรมีความสามารถในการมอบอ านาจหน้าท่ี  ต้อง ส่ังการและมีการ
ติดต่อส่ือสารกับบุคคลอื่นหรือระหว่างบุคคลได้อย่างมีประสิทธิผล ควรเป็นผู้ท่ียอมรับความคิดเห็นของ
บุคคลอื่นและใช้ความคิดต่าง ๆ นั้นมาช่วยประกอบการตัดสินใจ 
   1.5 ควรตรงต่อเวลาในการท างาน ไม่มาสายเพื่อเป็นตัวอย่างแก่ผู้ร่วมงาน 
   1.6 ควรมีอารมณ์ขันที่เหมาะสม เพื่อผ่อนคลายความเครียดในการท างาน 
  2. ด้านวิชาชีพ ผู้บริหารงานธุรการห้องสมุดต้องมีลักษณะเช่ียวชาญในสาขาวิชาชีพ
บรรณารักษ์ ควรพยายามปรับปรุงตนเองด้วยการพยายามแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ ต้องติดตามความ
เคล่ือนไหว และความก้าวหน้าด้านวิชาการงานท่ีตนได้รับผิดชอบตลอดเวลา 
  3. ควรมีประสบการณ์การท างานห้องสมุดเป็นอย่างดี ประสบการณ์การท างานเป็นส่ิงท่ี
ต้องมีควบคู่กับความรู้ ต าแหน่งผู้บริหารไม่ควรมีการเปล่ียนแปลงบ่อย ๆ เพราะเป็นต าแหน่งท่ีต้องอาศัย
ประสบการณ์พอสมควร ฉะนั้นต าแหน่งผู้บริหารจึงควรเป็นต าแหน่งมาจากการเล่ือนต าแหน่งต่าง ๆ ท่ี
เคยปฏิบัติในห้องสมุด 
  4. ผู้บริหารควรมีคุณสมบัติเฉพาะด้วย ได้แก่ 
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   4.1 ควรมีปัญญา ความรอบรู้ และวิสัยทัศน์ คือ ผู้บริหารควรรอบรู้ท้ังเรื่องของ
ตนเอง บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง และงานท่ีตนเองรับผิดชอบ คือ ต้องรู้จักตน รู้จักคน และรู้จักงานต้องรู้อย่าง
ลึกซึ้ง คิดกว้างและคิดไกล เพื่อจะได้เป็นประโยชน์ต่อการวางแผนในอนาคตนอกจากนี้ผู้บริหารต้องรู้จัก 
“คน” รู้จักความรู้ ความสามารถ ลักษณะนิสัย จิตใจ ข้อดี ข้อเสียของเพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา 
เพื่อเลือกใช้คนให้เหมาะสมกับงาน และสอนงาน การรู้จัก “งาน” คือ รู้ความส าคัญ รู้ลักษณะงานท่ี
รับผิดชอบ มีความสามารถในการวางแผน ก าหนดขั้นตอนกระบวนการ รู้เท่าทันสถานการณ์ และมี
ความสามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้อย่างถูกท านองคลองธรรม 
   4.2 ความกล้าหาญเด็ดเด่ียว ผู้บริหารนอกจากจะมีปัญญาแล้วควรต้องมีความกล้า
ตัดสินใจด้วยความมั่นใจ ไม่กลัวอุปสรรค ความยากล าบาก ไม่โลเล และกล้าปฏิเสธยึดหลักคุณธรรมและ
จริยธรรม มีความขยันหมั่นเพียร อดทน อดกล้ัน ไม่โกรธง่าย มีเหตุผลซี่ปัจจุบันสังคมไทยเปล่ียนไป เดิม
ตนไทยเคยนับถือชาติวุฒิ วัยวุฒิ และคุณวุฒิ แต่ปัจจุบันไม่เป็นเช่นนั้น ปัจจุบันคนไทยหันมานับถือ
เงินตรา ต าแหน่งหน้าท่ี ศักด์ิศรี เกียรติยศ โดยเฉพาะคนรุ่นใหม่ท่ีเข้ามารับราชการจะให้ความส าคัญใน
เรื่องเงินและอ านาจมากเป็นพิเศษ จะประจบผู้เป็นเจ้านายเพื่อให้ได้ส่ิงท่ีตนต้องการ โดยไม่เคยคิดหรือ
ค านึงว่าส่ิงท่ีท านั้นสมควรหรือไม่และไม่สนว่าใครจะเดือดร้อนอย่างไร ซึ่งไม่ถูกต้อง พระภาวนาวิริยคุณ 
(ม.ป.ป. : 3) กล่าวว่า “การเป็นนักบริหารที่ดีจะอาศัยความเก่งอย่างเดียวไม่พอ ต้องอาศัยหลักท าประจ า
ใจ รู้ว่าอะไรดี อะไรช่ัว อะไรควรท า อะไรไม่ควรท า การท่ีคนเราจะมีปัญญาคิดอย่างนี้ได้ จิตใจของเรา
จะต้องผูกยึดกับหลักธรรมตลอกเวลา” ฉะนั้นจึงคิดว่าการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมเป็นส่ิงส าคัญและ
จ าเป็นมากส าหรับผู้บริหารและบุคคลท่ัวไป เพราะจะท าให้จิตใจดี มีศีลธรรม มีคุณธรรมเกิดความสุข ท้ัง
ในชีวิตส่วนตัวและหน้าท่ีการงานตลอดจนสังคมส่วนรวม ฉะนั้นผู้บริหารจึงควรมีคุณธรรมและจริยธรรม 
   4.3 ความยุติธรรม ผู้บริหารควรต้องมีความยุติธรรมไม่ล าเอียง เพราะชอบ 
(ฉันทาคติ) เพราะโกรธ (โทสาคติ) เพราะหลง (โมหาคติ) และล าเอียงเพราะกลัว (ภยาคติ) ผู้บริหารท่ีขาด
ความยุติธรรมจะท าให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเสียขวัญ และเสียก าลังใจในการท างานก่อให้เกิดความแตกแยก 
เป็นการบั่นทอนประสิทธิภาพในการท างาน 
   4.4 ความซื่อตรง ซื่อสัตย์สุจริต เนื่องจากผู้บริหารต้องเกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ใน
หลาย ๆ ด้าน รวมท้ังให้ผลประโยชน์กับผู้อื่น ไม่รับสินบนถึงแม้จะมีโอกาส ไม่รับผลประโยชน์ท้ังทางตรง
และทางอ้อมหรือโดยแอบแฝง นอกจากนี้ยังรวมไปถึงความซื่อตรงเรื่องการไม่เอาเปรียบผู้อื่น เช่น น า
ผลงานของผู้ใต้บังคับบัญชามาใส่ช่ือตนเอง เป็นต้น ด้านความซื่อสัตย์ ทางวาจา คือ ถึงแม้จะมีงานมากก็
ไม่ควรผิดค าพูด โดยเฉพาะการนัดหมายเรื่องต่าง ๆ เพราะอาจน าความเสียหายมาสู่ส่วนรวมปละท า ให้
ขาดความเช่ือถือ 
   4.5 ความมีมนุษยสัมพันธ์ ผู้บริหารควรมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี ควรสามารถผูกใจได้ท้ัง
เพื่อนรวมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา ต้องเป็นคนเสมอต้นเสมอปลาย มีความอ่อนโยน โยเฉพาะงานห้องสมุด
จะต้องติดต่อกับคนทุกระดับ จึงต้องมีความแนบเนียนในการติดต่อกับผู้อื่น รู้จักการเกื้อกูลสงเคราะห์ผู้อื่น 
ท าให้ผู้ใต้บังคับบัญชารู้สึกอบอุ่นมีความสุข กล้าพบ กล้าปรึกษาเมื่อมีปัญหา 
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   4.6 ความมีระเบียบวินัยในตนเอง ตรงต่อเวลา เป็นตัวอย่างท่ีดี และเป็นท่ีศรัทธา
ของผู้อื่น 
   4.7 ความเป็นประชาธิปไตย ใจกว้าง ผู้บริหารควรเปิดใจกว้างพร้อมท่ีจะรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ร่วมงานทุกระดับ ควรหลีกเล่ียงการยึดถือตนเองเป็นศูนย์กลางในทุกเรื่องหรือถือความ
คิดเห็นตนเป็นใหญ่ ควรเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมงานได้มีบทบาทแสดงความรู้ ความสามารถ ซึ่เป็นการฝึกคน
และสร้างผู้น าในอนาคตด้วย 
  5. ผู้บริหารควรมีเสน่ห์ การสร้างเสน่ห์ของผู้บริหารให้เป็นท่ีรักของทุกคนนั้นเป็นส่ิงท่ี
ทุกคนต้องการ ฉะนั้นจึงขอกล่าวถึงการสร้างเสน่ห์ของผู้บริหารไว้ดังนี้ 
   5.1 การวิเคราะห์ตนเอง (self-analysis) ผู้บริหารจะต้องรู้จักวิเคราะห์ตนเองให้ได้
ว่าตนเองมีจุดบกพร่อง จุดอ่อนส่วนใดบ้าง เช่น เชาว์ปัญญา สุขภาพ คุณธรรม ด้านบุคลิกภาพของตนเอง
มีจุดบกพร่องด้านใด เมื่อวิเคราะห์ตนเองได้แล้ว ผู้บริหารควรจะสามารถวิเคราะห์ผู้อื่น (ผู้ร่วมงาน 
ผู้ใต้บังคับบัญชา) ได้ด้วยว่า อะไรคือจุดอ่อนของเขา ควรสนับสนุนส่งเสริมเขาตรงไหนผู้บริหารต้องศึกษา
อย่างแท้จริงไม่ท าอย่างฉาบฉวยเช่น ต้องทราบว่าผู้บังคับบัญชาสนใจเรื่องอะไร มีงานอดิเรกอะไร และ
ความช่วยเหลือในยามท่ีเขาต้องการความช่วยเหลือบางครั้งอาจท าผิดพลาดหากมีความจ าเป็นควรให้อภัย 
เป็นต้น หากผู้บริหารสามารถเข้าใจผู้ใต้บังคับบัญชาก็จะได้รับความร่วมมือในการท างานและจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ท่ีได้ก าหนดอย่างง่ายดาย เพราะผู้ใต้บังคับบัญชาจะรักและท างานให้แบบ
ถวายชีวิต เนื่องจากเสน่ห์ของผู้บริหารที่ปฏิบัติกับผู้ใต้บังคับบัญชานั้นประทับใจไม่รู้จบ 
   5.2 การพัฒนาตนเอง (self-development) ผู้บริหารควรสร้างเสน่ห์ด้วยการ
อบรมฝึกฝนตนเองให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และฝึกทักษะ เพื่อให้เกิดความสามารถในการแก้ไขปัญหา
ต่าง ๆ ได้ตามสถานการณ์ เช่น มีคสามสามารถถ่ายทอดความรู้ต่าง ๆ ไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาท าให้เกิด
ศรัทธา เป็นต้น 
   5.3 การน าไปทดลองใช้ (self-application) ผู้บริหารสามารถน าเอาวิธีการต่าง ๆ 
ท่ีกล่าวมาไปใช้กับผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้เกิดความศรัทธา เช่ือถือ และมีความประทับใจด้วย การรู้จักใช้
หลักมนุษยสัมพันธ์ หลักพุทธศาสนา ซึงประกอบด้วย 4 ประการ ได้แก่ ทาน ปิยวาจา อัตถจริยา สมานัต
ตา พรหมวิหาร 4 คือ เมตตา กรุณา มุทิตา อุเบกขา สัปปุริสธรรม 7 ประการ คือ รู้จักเหตุผล รู้จักตน 
รู้จักประมาณตน รู้จักสถานการณ์ รู้จักเลือกคบคน รู้จักเข้าสมาคม 
และหลัก “พระคุณ” ในการบริหารเพื่อสร้างตนเองให้มีเสน่ห์มีบารมี สามารถชักจูงใจคนให้เกิดศรัทธา 
เช่ือถือ ยินยอมพร้อมใจปฏิบัติด้วยความเต็มใจโดย มิต้องใช้อ านาจมาบังคับบัญชา 
   5.4 การประเมินตนเอง (self-evaluation) การสร้างเสน่ห์ข้อนี้ ผู้บริหารต้องมี
ความหนักแน่น อดทนสูง และมีน้ าใจเป็นนักกีฬา เพราะผู้บริหารต้องยอมรับและยอมแก้ไขข้อบกพร่อง
ของตนเอง ใจกว้างพอส าหรับผลการประเมินจากผู้ร่วมงาน เพราะจะเป็นกระจกบานใหญ่ท่ีท าให้เรา
ทราบว่าการปฏิบัติของเราเป็นอย่างไร 
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   5.5 การน ามาปรับปรุงแก้ไข (Retraining) เมื่อได้รับข้อมูลย้อมกลับจาก การ
ประเมินผลแล้วผู้บริหารควรแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา เพื่อเป็นการสร้างความ ประทับใจ ความศรัทธา 
ความเช่ือถือจากผู้ใต้บังคับบัญชา 
การสร้างเสน่ห์ท้ังหลายย่อมจะต้องมี ความอดทน เสียสละ ใจกว้าง ยุติธรรม ยอมรับ และ เป็นผู้มองโลก
ทัศน์อันกว้างไกล โดยเฉพาะผู้บริหารห้องสมุด จึงจะท าให้เกิดความประทับใจขึ้นกับผู้ใต้บังคับบัญชา จะ
เป็นผลให้งานด้านต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงอย่างรวดเร็วและได้รับความร่วมมืออย่างจริงใจจากผู้ใต้บังคับบัญชา 
  6. ลักษณะอื่น ๆ เช่น ควรมีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มี ประสบการณ์การ
ท างานประมาณ 10 - 15ปี เป็นต้น นอกจากนี้ผู้บริหารควรรู้ถึงธรรมชาติของคนด้วยเพราะการท างานให้
บรรลุเป้าหมายและได้ประสิทธิภาพนั้น จ าเป็นท่ีผู้บริหารจะต้องศึกษาให้ซาบซึ้งถึงความต้องการของคน 
(วิจิตร อาวะกุล, 2542 : 50-51) โดยเฉพาะอย่างยิ่งคนท่ีเป็นผู้ร่วมงานหรือผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ซึ่งสรุปไว้
ว่าคนมีความต้องการดังนี้ 
   6.1 ความมั่นคงในการท างาน ควรมีหลักประกันว่าตราบใดท่ียังสามารถปฏิบัติงาน
ได้เต็มความสามารถ ก็จะต้องมีงานจ้างตลอดไป 
   6.2 ความพอใจในการท างาน การท าให้คนท างานด้วยมีความพอใจ และมีความสุข
ย่อมได้ผลดีกว่าท างานด้วยความจ าใจ 
   6.3 โอกาสก้าวหน้าในการท างาน ควรเป็นงานท่ีมีโอกาสก้าวหน้าเพื่อท่ีจะได้มี
ก าลังใจ และรักงานท่ีท า และท างานนั้นเต็มความสมารถ 
   6.4 ได้รับการยกย่องนับถือ ผู้บริหารควรยกย่องชมเชย สนับสนุนผู้ท่ีปฏิบัติงานเก่ง
และประสบความส าเร็จเพื่อเป็นขวัญและก าลังใจในการท างาน 
   6.5 การมี ผู้บริหารท่ีมีความสามารถ ผู้ร่วมงานย่อมต้องการผู้น าท่ีมีความรู้ 
ความสามารถ และเป็นตัวอย่างในการท างาน 
   6.6 การได้ค่าตอบแทนโดยธรรม การด าเนินงานจะประสบความส าเร็จได้ ควรมี
ความยุติธรรมท้ังในการก าหนดอัตราเงินเดือน และการเล่ือนขั้น 
   6.7 ความเสมอภาค ควรมีความเท่าเทียมกันในการปฏิบัติงาน ไม่ควรล าเอียงเพราะ
จะเป็นการท าลายความสามัคคีของหมู่คณะ 
   6.8 ความนุ่มนวลและแนบเนียน การมีปิยวาจาย่อมเป็นท่ีพอใจ รักใคร่ของ
ผู้ร่วมงานผู้บริหารท่ีดีพึ่งต้องระมัดระวังการใช้ค าพูดในการแนะน าหรือยามท่ีต้องช้ีแจงหรือว่ากล่าว
ผู้ร่วมงานเมื่อมีข้อผิดพลาด และควรมีการทักทายปราศรัยทุกข์สุขบ้าง 
   6.9 การยอมรับนับถือ ควรให้ความยอมรับนับถือและให้ก าลังใจไม่ทอดท้ิงแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้ร่วมงาน 
   6.10 ความพอใจในสภาพการท างาน ควรอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
อย่างเพียงพอ มีอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้พร้อม น่าอยู่ มีแสงสว่างเพียงพอ มีอากาศถ่ายเทถูก
สุขลักษณะ 
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แนวทางการจัดห้องสมุด 
 
 การจัดห้องสมุด มีความส าคัญต่อประสิทธิภาพการท างานของผู้ปฏิบัติงานมาก ควรมีการ
วางแผนและวางแนวทางการจัดไว้เป็นอย่างดี ควรค านึงถึงหลักการประหยัดทังแรงงาน ค่าใช้จ่าย เวลา มี
หลักการ ควบตุม บังคับบัญชา สะดวก ปลอดภัย สะอาด และ ประหยัดพื้นท่ี ท้ังควรมีความรู้ต่าง ๆ 
ต่อไปนี้ประกอบด้วย คือ 

1. ท่ีต้ังส านักงานของห้องสมุด 
  ส าหรับท่ีต้ังของห้องสมุด ควรต้ังอยู่ในอาคารห้องสมุด มีแสงสว่างพอเพียงกับความ
ต้องการของสายตาในการท างาน อย่าให้แสงสว่างมากเกินไปหรือน้อยเกินไปและควรอยู่ในท่ี ๆ 
บุคคลภายนอกจะมาติดต่องานได้สะดวกโดยเฉพาะความสะดวกในการเดินทางมาปฏิบัติงาน ระยะทางท่ี
เดินเข้าสู่ส านักงานไม่ควรเป็นสถานท่ี ๆ ต้องผ่านผู้ใช้ห้องสมุดคนอื่น ๆ เพราะจะท าให้ผู้ใช้ห้องสมุดเสีย
สมาธิในการอ่านได้ นอกจากนี้ควรจะต้องค านึงถึงโอกาสในการปรับปรุงพื้นท่ีของส านักงานให้เหมาะสม
ในอนาคตประมาณ 5 ปีถึง 10 ปี ด้วย การจัดและบริหารพื้นท่ีส านักงานควรน าพื้นท่ีของส านักงานมาใช้
ให้เกิดประโยชน์มากท่ีสุด และให้มีความสอดคล้องกับสภาพของอาคาร ผู้บริหารควรจัดวางแผนผัง
ส านักงาน โดยจัดวัสดุอุปกรณ์ และส่วนประกอบภายในส านักงานให้เหมาะสมกับพื้นท่ีท่ีมีอยู่ เพื่อให้การ
ท างานเป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด สียค่าใช้จ่ายและเวลาน้อยท่ีสุด จึงขอกล่าว
ความรู้เกี่ยวกับการบริหารพื้นท่ีไว้ดังต่อไปนี้ 
  1.1 หลักการบริหารพื้นท่ีได้แก่ 
   1.1.1 จัดพื้นท่ีในห้องสมุดให้ใช้ประโยชน์มากท่ีสุด ควรจัดสายทางเดินของงานตรง
ไปข้างหน้าในลักษณะเส้นตรง 
   1.1.2 ให้บุคลากรและผู้ท่ีมาติดต่อกับห้องสมุดได้รับความสะดวกสบายและเกิด
ความประทับใจ 
   1.1.3 ท าให้มีการไหลของงานห้องสมุดและประหยัดต้นทุน 
   1.1.4 ควรให้เกิดประโยชน์ในการใช้พื้นท่ีร่วมกับปัจจัยส่ิงแวดล้อมต่าง ๆ ได้แก่ 
แสงสว่าง เสียง สี อากาศ ช่องปรับอากาศ ช่องระบายอากาศ ประตู หน้าต่าง และมีส่ิงอื่น ๆ อย่าง
เหมาะสม 
   1.1.5 ควรคาดคะเนความต้องการ การปรับปรุงเปล่ียนแปลง การจัดผังห้องสมุด 
และการขยายปริมาณงานห้องสมุด ตลอดจนขนาดของเฟอร์นิเจอร์และอุปกรณ์ควรเตรียมการไว้เพื่อ
อนาคตด้วย 
   1.1.6 ควรจัดให้มีความสะดวก สามารถตรวจสอบแก้ไขระบบอุปกรณ์ส านักงาน
และเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ของห้องสมุดได้ 
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   1.1.7 การจัดสรรพื้นท่ี ควรดูสภาพของงานด้วย หน่วยงานท่ีใช้เสียงดังควรไว้ใน
สถานท่ีเก็บเสียง หน่วยงานประชาสัมพันธ์ควรอยู่ในท่ีติดต่อง่าย งานคล้ายคลึงกันและเกี่ยวข้องกันควรอยู่
ใกล้กัน เช่น การเงินและบัญชีควรอยู่ติดกัน เป็นต้น 
   1.1.8 ควรให้เจ้าหน้าท่ีนั่งหันหน้าไปทางเดียวกัน และผู้ท่ีเป็นหัวหน้าควรอยู่
ด้านหลังคุมผู้ใต้บังคับบัญชา และควรให้มีทางเดินระหว่างท่ีนั่งกว้างพอท่ีจะเดินผ่านได้ โดยไม่กระททบ
โต๊ะของคนอื่นท่ีจะท าให้เสียงาน 
   1.1.9 ควรมีห้องพักผ่อนและสโมสร หรืออาจจัดเป็นสวนหย่อมเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีได้
พบปะพูดคุยกันในระหว่างพัก 
   1.1.10 ควรจัดให้สะดวกในการควบคุมการติดต่อส่ือสารระหว่างบุคคลและระหว่าง
หน่วยงานจัดให้เป็นบริเวณห้องโถงขนาดใหญ่ดีกว่าห้องขนาดเล็ก และใช้ม่านฉากหรือฝากั้นดีกว่าผนัง
ถาวร เพื่อให้เตรียมการปรับปรุงเปล่ียนแปลงในอนาคตด้วย 
  1.2 มาตรฐานการบริหารพื้นท่ีส าหรับมาตรฐานในการบริหารพื้นท่ีส าหรับบุคลากร 
ผู้บริหารส านักงานควรน าไปใช้ประกอบการจัดพื้นท่ีในห้องสมุดได้แก่ 
   1.2.1 จ านวนท่ีนั่งส าหรับการศึกษาค้นคว้า คิดเนื้อท่ี (คณะกรรมการพัฒนาส านัก
วิทยบริการ, 2542 : 5-6) ไว้ดังนี้ 
    (1) ให้มีร้อยละ 20 ของจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีท้ังหมด 1.25 
ตารางเมตร : คน 
    (2) ให้มีร้อยละ 35 ของจ านวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท้ังหมด 2 ตาราง
เมตร : คน 
    (3) ให้มีร้อยละ 10 ของอาจารย์ทั้งหมด 3.0 ตารางเมตร : คน 
   1.2.2 เนื้อท่ีส าหรับบุคลากร และอื่น ๆ ได้แก่ 
    (1) ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 18 ตารางเมตร : คน 
    (2) หัวหน้าฝ่าย 15 ตารางเมตร : คน 
    (3) บรรณารักษ์และนักวิชาการ 9 ตารางเมตร : คน 
    (4) เจ้าหน้าท่ีธุรการ 4.25 ตารางเมตร : คน 
    (5) นักการภารโรง 2.25 ตารางเมตร : คน 
    (6) ห้องพักบุคลากรห้องสมุด 2.25 ตารางเมตร : คน 
    (7) ส านักงานเลขานุการ 4.25 ตารางเมตร : คน 
    (8) ห้องเก็บของและห้องซ่อมบ ารุงทรัพยากรนิเทศ ร้อยละ 20-25 ของพื้นท่ี
ท้ังหมด 
    (9) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ให้คิดพื้นท่ี 3.0 ตารางเมตร : 
เครื่อง 
    (10) ห้องประชุมเล็ก 120 ตารางเมตร 
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    (11) ห้องถ่ายเอกสาร 20 ตารางเมตร 
    (12) ห้องสัมมนา จ านวนห้อง และขนาดตามความจ าเป็น 
    (13) ห้องประชุมขนาดใหญ่จุท่ีนั่ง 100 ท่ีนั่งขึ้นไปคิด 1.25ตารางเมตร : คน 
    (14) ห้องเครื่องจักรกลขนาดตามความจ าเป็น 
    (15) เนื้อที่ส าหรับเก็บหนังสือและวารสารเย็บเล่ม 60 ตารางเมตร : 10,000 
เล่ม 
   1.2.3 ช่องว่างระหว่างโต๊ะและช่องทางเดิน ควรใช้เนื้อท่ีประมาณร้อยละ 10 -15 
ของพื้นท่ีท้ังหมดของห้อง ทางเดินควรมีช่องกว้างประมาณ 5-8 ฟุต ช่องกว้างระหว่างโต๊ะประมาณ 2-3 
ฟุตการจัดวางโต๊ะควรเป็นเส้นตรงเพื่อให้ความสะดวกในการไหลของงานและไม่ควรวางโต๊ะติดกันเกิน1คู่
เพราะจะไม่สะดวกในการลุกนั่งและการติดต่อส่ือสารด้านข้าง 
   1.2.4 ตู้เอกสาร ควรวางตู้เอกสารชิดฝาผนังหรือต้ังเป็นแนวตรงหากวางตู้เอกสาร
หันเข้าหากัน ต้องต้ังให้ห่างไม่น้อยกว่า 30 นิ้วเมื่อดึงล้ินชักท้ัง 2 ด้านออกมาจะต้องไม่ชนกัน 

2. เครื่องตกแต่งห้องสมุด 
  การตกแต่งห้องสมุด ควรตกแต่งให้สวยงามท้ังภายนอกอาคารโดยอาจมีสวน น้ าพุ และ
ภายในอาคารอาจมีสวนหรืออื่น ๆ ตามความเหมาะสมเพราะจะเป็นส่ิงท่ีชักชวนให้ผู้ท่ีมาติดต่อและ
เจ้าหน้าท่ีท่ีท างานเห็นแล้วสบายใจมีท่ีนั่งพัก และพึงพอใจอยากท างาน ซึ่งสามารถดัดแปลงตกแต่งเอง 
โดยศึกษาจากแนวทฤษฏีในหนังสือหรืออาจต้องใช้สถาปนิกมาตกแต่งแต่จะเสียค่าใช้จ่ายสูง ฉะนั้นก่อน
ตกแต่งส านักงานใหม่ควรพิจารณาหลาย ๆ ส่ิงประกอบด้วย 
  2.1 ข้อพิจารณาเกี่ยวกับเครื่องตกแต่งภายในส านักงาน ได้แก่ 
   2.1.1 หากมีเครื่องใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ อยู่ก่อนแล้ว ต้องดูว่าประสิทธิภาพการใช้งาน
ของอุปกรณ์เหล่านั้นเป็นอย่างไรและมีปริมาณเพียงพอกับความต้องการหรือไม่ 
   2.1.2 ศึกษาระบบการท างานในแต่ละฝ่าย ต้ังแต่ความจ าเป็นท่ีจะต้องตกแต่ง
ห้องสมุดในจุดต่าง ๆ รายละเอียดการท างานของแต่ละคน เวลาท่ีใช้ในการท างาน การเคล่ือนไหวขอบ
ร่างกายขณะปฏิบัติงาน 
   2.1.3 การน าเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในส านักงาน ต้องดูขนาดและประเภทของ
คอมพิวเตอร์วิธีการติดต้ังหรือต่อเช่ือมระบบเดิมท่ีมีอยู่หรือจัดต้ังระบบใหม่ 
   2.1.4 ควรก าหนดค่าใช้จ่าย หรือเตรียมงบประมาณท่ีจะใช้ในการปรับปรุง
เปล่ียนแปลงภายในห้องสมุดด้วย 
   2.1.5 เนื้อที่ของส านักงานเพียงพอกับการออกแบบใหม่ท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 
   2.1.6 ควรเลือกสีให้ดูกลมกลืนหรือสดใสและเหมาะสมกับเครื่องใช้ท่ีน ามาตกแต่ง 
   2.1.7 ศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสารว่าควรจัดแบบใด ถ้าเคยปฏิบัติทาก่อนควรดู
ว่ามีจุดบกพร่องท่ีต้องปรับปรุงแก้ไขอย่างไร ท่ีจะท าให้เป็นระเบียบ หาง่ายเมื่อต้องการ 
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   2.1.8 ควรประมาณการล่วงหน้าเพื่อขยายงาน หรือมีการเปล่ียนแปลงบุคลากรใน
อนาคตด้วย 
  2.2 การเลือกเครื่องตกแต่งห้องสมุด เครื่องตกแต่งส านักงานมีผลกระทบต่อการท างาน
ของเจ้าหน้าท่ีและ เป็นส่ิงท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของเจ้าหน้าท่ีเครื่องตกแต่งส านักงาน 
ได้แก่ รูปภาพท่ีสวยงาม เช่น ภาพคอสติสท่ีมองแล้วสบายใจหรือภาพท่ีมีความหมายเป็นคติเตือนใจ 
ผ้าม่าน พรม ต้นไม้ โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เอกสาร เป็นต้น ส่ิงเหล่านี้ จะช่วยให้บรรยากาศของส านักงานดีขึ้น 
ฉะนั้นจึงควรใช้เครื่องตกแต่งท่ีเหมาะสมตุ้มค่าเลือกอย่างมีเหตุผล และจัดหา จัดวางให้เป็นระเบียบ 
เครื่องตกแต่งส านักงานมีหลักเกณฑ์การเลือกดังนี้ 
   2.2.1 การออกแบบ รูปแบบควรให้เหมาะสม สีและขนาดต้องกลมกลืน 
สมดุลกันและต้องไม่มากจนเกินไป ปัจจุบันนิยมใช้สีสดใสมากกว่าสีทึบ 
   2.2.2 ค่าใช้จ่าย ราคาไม่ควรแพงเกินไป เพราะเป็นการส้ินเปลืองและยังอาจสูญ
หาย 
   2.2.3 ความทนทาน ควรเป็นของท่ีทนทานไม่แตกสลายง่าย 
   2.2.4 ประหยัดพื้นท่ี ควรประหยัดพื้นท่ี เพราะห้องสมุดต้องใช้พื้นท่ีส่วนใหญ่ในการ
ด าเนินงาน ฉะนั้นเครื่องตกแต่ง ๆ ของงานธุรการจึงไม่ควรกินเนื้อท่ีมากเกินไปหรือหนักเกินไป ควรเป็น
ของเบา ๆ จะได้สะดวกในการเคล่ือนย้าย 
   2.2.5 ความสะอาด เครื่องตกแต่งท่ีใช้ควรมีลักษณะท่ีสามารถท าความสะอาดได้
บ่อยและดูแลรักษาง่ายความสะอาดก็ถือเป็นเครื่องเชิดชูห้องสมุดได้เช่นกัน 
   2.2.6 การบ ารุงรักษาเครื่องตกแต่ง ควรก าหนอดแนวทางปฏิบัติในการบ ารุงรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้ การรักษาความสะอาด การวางเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเพื่อความสะดวก และจัดการซ่อมแซมเมื่อเกิดช ารุด ไม่ควรปล่อยให้เสียนานจนเกินท่ีจะซ่อม 
อาจท าให้ส้ินเปลืองมากกว่า 
   2.2.7 ความสะดวกสบายและการประหยัดแรงงาน ควรค านึงถึงจุดนี้ด้วย 
เพราะเจ้าหน้าท่ีอาจต้อง างานเกี่ยวข้องกับเครื่องตกแต่งจึงควรค านึงถึงความสะดวกสบายและประหยัด
แรงงาน 
   2.2.8 ความเสียหายจากอัคคีภัย การเลือกเครื่องตกแต่งส านักงานควรพิจารณาด้วย
ว่าเครื่องตกแต่ง ๆ นั้น จะเป็นสาเหตุท่ีจะท าให้เกิดอัคคีภัยง่ายหรือไม่ 
 
   การเลือกใช้วัสดุตกแต่งนี้มีอิทธิพลทางด้านจิตวิทยาต่อผู้ปฏิบัติงานโดยเฉพาะการ
เลือกวัสดุพื้นและม่าน ในท่ีนี้ขอแนะน าการเลือกวัสดุพื้น อันดับแรก ควรพิจารณาถึงราคาค่าใช้จ่าย 
รองลงมาคือความปลอดภัยพื้นปาร์เก้ขัดมันและพื้นหินขัดค่อนข้าวจะล่ืนและเป็นอันตราย อาจท าให้หัก
ล้มได้ง่ายจึงไม่ควรใช้ ส่วนการปูพรมภายในส านักงานมีประโยชน์มาก นอกจากจะสร้างความรู้สึกอบอุ่น
แล้ว ยังช่วยดูดเสียงและลดการสะท้อนของเสียงด้วย เพราะก่อนปูพรมจะปูแผ่นรองพื้นก่อน ซึ่งเป็นวัตถุท่ี
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ท าด้วยยางหรือแผ่นพลาสติกอย่างหนา พรมท่ีใช้ควรเลือกพรมท่ีใช้เป็นวัสดุท่ีส่วนผสมของขนสัตว์ หรือใย
สังเคราะห์ เช่น ไนลอนอาตริลานโพลีเอสเตอร์ เพราะเป็นวัสดุท่ีทนทาน ท าความสะอาดง่าย ถึงแม้ว่าจะ
ไม่สวยเท่าขนสัตว์แท้ ๆ แต่พรมขนสัตว์ท าความสะอาดยากและราคาแพงมาก ไม่เหมาะแก่การใช้ใน
ส านักงานนอกจากพรมแล้วยังมีกระเบื้องยางซึ่งมีคุณภาพทนทานและติดแน่นอยู่กับพื้นอาคาร แต่มี
ข้อเสียคือหากปูไม่ดีจะเกิดโค้งงอ ส่วนม่านนิยมใช้ในส่วนส านักงานของผู้บริหาร ม่านจะช่วยสร้าง
บรรยากาศภายในส านักงานให้น่าดูยิ่งขึ้น และช่วยดูดเสียงด้วย การเลือกชนิดของม่าน ควรเลือกท่ีท า
ความสะอาดง่าย และควรเลือกม่านท่ีกลมกลืนกับการตกแต่งผนัง หรือให้มีสีตัดกับผนังเล็กน้อย จะท าให้
ห้องมีชีวิตชีวาขึ้น ส าหรับโต๊ะท างาน เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญในการท างาน ควรพิจารณาถึงรูปแบบและ
ค าแนะน าในการใช้โต๊ะด้วย การออกแบบโต๊ะท างานต้องยึดหลักความสะดวกสบาย การให้บริการแก่ผู้ใช้
และลักษณะของงานมากท่ีสุด แบบของโต๊ะท างานมีหลายประเภท เช่น โต๊ะผู้บริหาร โต๊ะเสมียน โต๊ะ
พิมพ์ดีดโต๊ะส าหรับการประชุมเป็นต้น ส่วนค าแนะน าในการใช้โต๊ะควรศึกษาให้เข้าใจจะท าให้การใช้โต๊ะ
นั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้โต๊ะได้เหมาะสมกับงาน ส่วนเก้าอี้ เป็นส่ิงอ านวยความสะดวกใน
การท างาน โดยเฉพาะงานส านักงานต้องนั่งท างานกับโต๊ะ การเลือกเก้าอี้จึงต้องพิจารณาเก้าอี้ท่ีถูก
สุขลักษณะ หากส านักงานอยู่ในย่านท่ีแออัดหรือมีฝุ่นมาก ควรเลือกเก้าอี้ท่ีท าด้วยไม้ เหล็ก หรือ หนัง
เทียม เพราะแข็งแรง และท าความสะอาดง่าย เก้าอี้หุ้มด้วยผ้าจะให้ความอบอุ่นเพิ่มความสวยงาม เก้าอี้
แบบมีล้อเล่ือนได้เหมาะกับห้องพรมเพราะล้อเล่ือนจะไม่ท าให้พรมเสียหาย โดยท่ัวไปเก้าอี้ในส านักงาน
ควรเป็นแบบพนักแข็ง พนักโค้ง พนักเอียง แบบมีท่ีวางแขนและไม่มีท่ีวางแขน แบบมีล้อเล่ือนได้และไม่มี
ล้อเล่ือน ฉะนั้นเวลาซื้อเก้าอี้จึงควรพิจารณาในเรื่องการรองรับส่วนต่าง ๆ ของร่างกายได้ท่ัวทุกส่วน มี
ความกว้างและลึกพอเหมาะสามารถปรับต าแหน่งขึ้น-ลงได้ ถ้าต้องการเก้าอี้สามารถเคล่ือนท่ีได้ ควรเลือก
ชนิดท่ีล้อมีความแข็งแรงส าหรับพื้นชนิดอ่อน และล้อท่ีค่อนข้างอ่อน ส าหรับพื้นชนิดแข็ง ควรเลือกเก้าอี้ท่ี
มีขา 5 แฉก จะท าให้เก้าอี้มีความสมดุล ส่วนตัวเบาะและพนักพิงควรเลือกชนิดท่ีหุ้มด้วยวัสดุท่ีสามารถดูด
ซับเหงื่อ เช่น ควรเป็นผ้าฝ้ายมากกว่าเลือกเป็นหนัง ซึ่งดูสวยงาม แต่ไม่สามารถระบายความช้ืนได้ 
นอกจากนี้ควรมีการน าต้นไม้ หรือรูปทรงจ าลองมาท าเป็นส่วนประกอบในการตกแต่งด้วยก็จะช่วยท าให้
ส านักงานมีสีสันมากขึ้น 

3. ส่ิงแวดล้อมในห้องสมุด 
  ส่ิงแวดล้อมในส านักงานท่ีควรค านึงถึงมีดังนี้ 
  3.1 แสงสว่างในส านักงาน ผู้ปฏิบัติงานธุรการจะมีงานมากตลอดท้ังวัน หากมีแสงไม่
เหมาะสมย่อมประสบปัญหาท าให้เกิดความตึงเครียดของสายตา ท าให้เกิดอารมณ์เสียได้ง่ายฉะนั้นแสง
สว่าง ท้ังยังจะช่วยเพิ่มปริมาณและคุณภาพของงานได้ดียิ่งขึ้นด้วย ลักษณะของแสงสว่างในส านักงานมีท้ัง
แสงธรรมชาติ และแสงเทียนท่ีเป็นแสงประดิษฐ์ขึ้นมา แสงธรรมชาติควรน ามาใช้ให้เป็นประโยชน์มาก
ท่ีสุด โดยพยายามให้ห้องท างานมีหน้าต่างใหญ่ ๆ หลาย ๆ บาน ควรจัดให้ เจ้าหน้าท่ีมีงานมากนั่งใกล้
หน้าต่าง ควรจัดโต๊ะให้แสงสว่างตกมาทางด้านหลังของเจ้าหน้าท่ีเพื่อจะได้ไม่แสบตา ส่วนแสงท่ีประดิษฐ์
ขึ้นมาอาจเป็นหลอดไฟ โคมไฟฟ้า ควรมีแสงสว่างเพียงพอจะช่วยให้งานประสบความส าเร็จ เพราะงานใน
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งานธุรการส่วนใหญ่จะเกี่ยวข้องกับการหนังสือ อนึ่ ง การจัดห้องสมุดแบบเป็นสวนรอบ และมีท่ีอ่าน
หนังสือ โดยใช้แสงธรรมชาติก็เป็นอีกทางเลือกหนึ่งท่ีควรน าเอามาใช้ 
ข้อเสนอแนะการให้แสงสว่างในส านักงาน คือ 
   3.1.1 ควรให้มีแสงสว่างกระจายท่ัวถึง 
   3.1.2 ไม่ควรให้มีแสงสว่างมากเกินไป จะท าให้ร้อนและแสบตา 
   3.1.3 ไม่ควรให้มีแสงสะท้อนจากไฟฟ้าโดยตรงจะท าให้เคืองตา 
   3.1.4 พยายามจัดให้มีแสงธรรมชาติมากท่ีสุด เพราะจะช่วยประหยัดค่าใช้จ่าย 
   3.1.5 ควรมีการตรวจสอบและเปล่ียนหลอดไฟตามอายุการใช้งานและควรมีการท า
ความสะอาดอยู่เสมอ 
   3.1.6 ควรใช้แสงไฟฟ้าให้เหมาะสมกับลักษณะของงานตามตัวอย่าง (สมภพ สุกช่วง
, 2538 : 73 ) ต่อไปนี้ 
     ลักษณะงาน    ฟุต-ก าลังเทียน 
     งานออกแบบ    200 
     งานตรวจสอบบัญชี    150 
     งานส านักงาน    100 
     งานท่ีไม่ต้องใช้สายตามาก    30 
  3.2 สี การใช้สีในงานธุรการเป็นการช่วยสร้างบรรยากาศในการท างานห้องท่ีทาสีดีกว่า
ห้องท่ีไม่ทาสี เพราะจะน่าอยู่มากกว่า การใช้สีควรค านึงส่ิงต่อไปนี้ 
   3.2.1 วัตถุประสงค์ของการใช้สีคือ 
    (1) เพื่อความสวยงาม อาคารที่มีสีย่อมดูสวยงามและน่าดูกว่าอาคารที่ไม่ทาสี 
    (2) เพื่อเป็นการสร้างบรรยากาศในการท างาน การใช้สีท่ีเหมาะสมช่วยให้ผู้
ท างานมีอารมณ์อยากท างาน ท าให้เพิ่มประสิทธิ์ภาพในการท างานมากยิ่งขึ้น 
    (3) เพื่อผลทางจิตวิทยา ท าให้ส านักงานแลดูมีความสง่างามขึ้นสามารถสร้าง
ความประทับใจให้แก่ผู้มาติดต่อ สร้างความภูมิใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน และเกิดความสุข 
   3.2.2 หลักการใช้สีในส านักงานควรใช้สีอ่อน ๆ เย็น ๆ ทาผนังจะท าให้ห้องสว่างขึ้น 
เพดานควรใช้สีขาว (เพราะสีขาวสะท้อนแสงได้ถึง 88%) หรือสีอ่อนเช่น สีเขียวอ่อน เป็นต้น จะได้รู้สึกว่า
เพดานสูงขึ้น หรือโปร่งตา หลักการใช้สีในส านักงานสรุปได้ดังต่อไปนี้ 
    (1) สีจะต้องกลมกลืนกัน อย่าใช้สีตัดกันมาก เพราะจะท าให้ผู้มองเปล่ียน
ความรู้สึกเร็วเกินไป 
    (2) ค านึงถึงแสงสว่างของห้อง ต้องพิจารณาความส าพันธ์ระหว่างสีและแสง
สว่าง สีอ่อนท าให้ห้องสว่างขึ้น สีทึบท าให้แสงสว่างลดน้อยลง ห้องจึงมืด เพราะสีอ่อนสามารถสะท้อนแสง
ได้ดีกว่าสีทึบ แสงสะท้อนของสีต่าง ๆ (ทิพวรรณ บุณย์เพิ่ม, 2535:51) มีดังนี้ 
     สีขาว สะท้อนแสงได้ 88% 
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     สีเขียวอ่อน สะท้อนแสงได้ 70% 
     สีเหลืองอ่อน สะท้อนแสงได้ 64% 
     สีอิฐ สะท้อนแสงได้ 58% 
     สีเทาอ่อน สะท้อนแสงได้ 54% 
     สีเหลืองมะนาว สะท้อนแสงได้ 52% 
     สีน้ าเงิน สะท้อนแสงได้ 37% 
     สีเทาเงิน สะท้อนแสงได้ 36% 
     สีชมพู สะท้อนแสงได้ 36% 
     สีส้ม สะท้อนแสงได้ 35% 
     สีเทาเข้ม สะท้อนแสงได้ 12% 
     สีเขียวเข้ม สะท้อนแสงได้ 10% 
     สีน้ าตาล สะท้อนแสงได้ 8% 
     สีน้ าตาลเข้ม สะท้อนแสงได้ 4% 
     สีช็อกโกแลต สะท้อนแสงได้ 2% 
    (3) ผลกระทบของสี สีแต่ล่ะสีจะให้ความรู้สึกและอารมณ์ต่างกัน ดังนี้ 
     สีแดง สีส้ม สีเหลือง สร้างความรู้ สึกอบอุ่น กระตุ้นให้เกิดความ
กระตือรือร้น 
     สีน้ าเงิน สีม่วง สีเขียว สร้างความรู้สึกสงบ เยือกเย็น สบาย ๆ  
     สีเนื้อ สร้างความรู้สึกเบิกบาน 
     สีม่วงเข้มหรือม่วงอมชมพู เป็นสีท่ีสร้างความรู้สึกหดหู่ 
     สีเทาท าให้รู้สึกง่วงนอน 
     สีอ่อนหรือสีเย็นเป็นสีท่ีเหมาะท่ีสุดท่ีจะน ามาใช้ภายในส านักงาน สี
ขาวจะเข้ากับธรรมชาติได้ดี แต่สีขาวล้วน ๆ จะท าให้เกิดการสะท้อนเข้าตา ฉะนั้นการเลือกใช้สีจึง
พิจารณาถึงรูปแบบของห้องด้วย ข้อแนะน าการใช้สีภายในส านักงานมีดังนี้ 
      1) เมื่ออยู่ในท่ีท่ีมีแสงสว่างจะท าให้สีจางลง และถ้าอยู่ในท่ีท่ีมีแสง
สลัวจะท าให้สีดูมืดกว่าท่ีเป็นจริง แต่ลดความเข้ม 
      2) สีใดก็ตามเมื่ออยู่ใกล้สีท่ีเข้มกว่า จะท าให้สีนั้นดูอ่อนลง และใน
ท านองเดียวกันสีใดก็ตามเม่ืออยู่ใกล้กับสีท่ีอ่อนกว่า จะท าให้สีนั้นเข้มข้ึนกว่าเดิม 
      3) สีอ่อนท าให้ห้องเล็กดูใหญ่ขึ้น 
      4) ห้องแคบท าให้ดูกว้างขึ้นโดยใช้ผนังด้านแคบเป็นสีทึบและด้าน
กว้างใช้สีท่ีอ่อนกว่า 
      5) การใช้สีตัดกัน ท าให้สายตาเมื่อยล้ากว่าสีท่ีกลมกลืน 



39 
 
      6) ผนังส่วนต่ ากว่า จะท าให้ดูสูงขึ้นได้ด้วยการใช้สีอ่อนกว่าสีผนัง
ท่ัวไป 
      7) สีขาวและ สีด า อาจใช้ร่วมกับสีอื่น สีด าช่วยท าให้สีอื่นดูจางลง
และเห็นชัดเจนขึ้น ส่วนสีขาวท าให้สีอื่นดูเข้มข้ึน 
     การใช้สีโดยท่ัวไปนอกจากเพดานควรเป็นสีขาวแล้ว ผนังท่ีเจ้าหน้าท่ี
หันหน้าให้ควรเป็นสีเย็น หรือสีนุ่ม สรุปการใช้สีท่ีดีท่ีสุดคือ การใช้สีให้เกิดคุณค่าตามวัตถุประสงค์ ควร
เลือกใช้สีท่ีท าให้เกิดความงาม สร้างบรรยากาศ ไม่ท าให้เกิดความน่าเบื่อ และควรสร้างความประทับใจ
ให้แก่ผู้มาเยือน 
  3.3 เสียง เสียงท่ีเกิดในส านักงานใหญ่มีอยู่ 2 ประเภท คือ เสียงรบกวนและเสียงดนตรี 
เสียงรบกวนเป็นเสียงท่ีท าลายสมาธิการท างาน ไม่ควรให้เกิดขึ้นในสถานท่ีท างาน แต่เสียงดนตรีมีคุณค่า
เสริมสติปัญญาท าให้ใจเป็นสุขและท างานได้มากขึ้น ปัจจุบันส านักงานทางด้านการบริการและงานธุรการ
จะนิยมน าเสียงดนตรีมาใช้ในส านักงานมากขึ้นเพราะ 
   3.3.1 เสียงดนตรีท าให้ผู้ฟังเกิดความเพลิดเพลิน มีชีวิตชีวา เกิดความกระตือรือร้น
ในการท างาน และคุณภาพของงานจะดีขึ้น 
   3.3.2 เสียงดนตรีช่วยลดความเหน็ดเหนื่อยให้น้อยลง และช่วยผ่อนคลาย
ความเครียด 
   3.3.3 เสียงดนตรีท าให้เจ้าหน้าท่ีมีความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
   3.3.4 เสียงดนตรีท าให้เจ้าหน้าท่ีลดการพูดคุยท่ีไร้สาระ 
   3.3.5 เสียงดนตรีส่งเสริมให้เจ้าหน้าท่ีมีทัศคติท่ีดีต่องาน 
ข้อควรค านึง คือ ควรจัดเสียงดนตรีให้เหมาะสมกับลักษณะของงานและรสนิยมของผู้ฟัง ฉะนั้นจะเห็นได้
ว่าเสียงดนตรีไม่มีผลร้ายต่อผู้ฟัง มีแต่อ านวยประโยชน์ ท าให้มีความสุข เพิ่มความมีชีวิตชีวาให้แก่ชีวิต
และท าให้การท างานมีประสิทธิ์ภาพมากขึ้น 
  3.4 การปรับอากาศในส านักงาน อากาศเป็นส่ิงแวดล้อมในส านักงานท่ีมีอิทธิพลต่อการ
ท างาน โดยท่ัวไปประเทศไทยไม่ค่อยมีปัญหาเรื่องการระบายอากาศมากนัก เพราะเป็นประเทศร้อน 
อากาศโปร่ง มีแสงแดดและลมพัดผ่านตลอดเวลา แต่บางหน่วยงานมีตึกสูง ๆ ล้อมรอบ มีอู่รถหรือจราจร
ติดขัดอยู่ใกล้ ๆ จึงท าให้อากาศถ่ายเทได้น้อยและอากาศเสียท าให้เจ้าท่ีหายใจเข้าไปมักจะอ่อนเพลียง่าย 
หรือท าให้สุขภาพไม่ดี จึงควรใช้พัดลมเครื่องปรับอากาศ หรือควรปลูกต้นไม้ภายในท่ีท างานหรือใกล้ท่ี
ท างาน อุณหภูมิของอากาศขณะท างานนี้มีผลต่อความต้ังใจท างาน และสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานมากกว่า 
การใช้เครื่องปรับอากาศจะท าให้ท างานสบาย มีความคล่องตัว ป้องกันฝุ่นและกล่ิน ท าให้อากาศสะอาด
ท้ังยังป้องกันเ สียงอึกทึกภายนอกด้วย ท าให้ ผู้ปฏิบั ติงานท างานได้นานและมีประ สิทธิภาพ 
เครื่องปรับอากาศท่ีนิยมใช้ท่ัวไปแบ่งออกเป็น 3 ระบบ คือ (กมลวรรณ ลิมปนาทร, 2532:420) 
   3.4.1 ระบบส่วนกลาง (Center system) เป็นระบบปรับอากาศขนาดใหญ่ต้ังบน
ชายคา หรือหลังคา หรือพื้น แล้วเดินท่อส่งกระจายความเย็นเข้าไปยังส่วนต่าง ๆ ภายในส านักงาน ระบบ
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ปรับอากาศประกอบด้วย หน่วยท าความเย็น ระบบพัดลม ส่วนส่งความเย็นและการระบายหรือท่อและ
ช่องระบาย นิยมใช้ในอาคารหรือส านักงานใหญ่ 
   3.4.2 ระบบชุดส าเร็จ (Package system) เป็นเครื่องปรับอากาศท่ีมีอุปกรณ์ต่าง ๆ 
รวมอยู่ในหน่วยชุดเดียวกัน มีส่วนท าความเย็นและอุปกรณ์ปรับอากาศหรือพัดลมในหน่วยเดียวกัน เช่น 
แบบติดหน้าต่างเป็นต้น นิยมใช้ในบริเวณเนื้อที่ขนาดเล็ก และอาคารท่ีสร้างเป็นระยะเวลานานแล้ว ข้อดี
ของเครื่องปรับอากาศนี้ คือการติดต้ังง่าย สะดวกในการเคล่ือนย้าย ปรับเปล่ียนท่ี ควบคุมอุณภูมิและ
ความช้ืนได้ในตัวเง จึงท าให้สามารถปรับอุณหภูมิและความช้ืนตามต้องการของแต่ล่ะหน่วยได้ 
เครื่องปรับอากาศแบบชุดส าเร็จนี้มีหลายขนาดต่าง ๆ กัน แต่ข้อเสียของชุดส าเร็จคือ เสียงดังสร้างความ
ร าคาญให้แก่ผู้ใช้ 
   3.4.3 ระบบแยกส่วน (Split system) เป็นเครื่องปรับอากาศท่ีแยกส่วน
คอนเดนเซอร์ (Condenser) ไว้ภายนอกอาคาร และส่วนท าความเย็นกับพัดลมไว้ภายในอาคารนิยมใช้ใน
เนื้อท่ีขนาดปานกลาง สามารถควบคุมอุณหภูมิได้ ส่วนดีของเครื่องปรับอากาศนี้คือ เสียงไม่ดังรบกวน 
การติดต้ังสะดวก  
   เมื่อมีเครื่องปรับอากาศแล้วการเปิดเครื่องปรับอากาศท่ีเหมาะสมกับอุณหภูมิเป็น
ส่ิงจ าเป็น ควรพิจารณาจากความต้องการของผู้ปฏิบัติงาน ลักษณะการท างานของผู้ปฏิบัติงานการเข้า
ออกของผู้มาติดต่อและจ านวนผู้มาติดต่อภายในห้อง โดยท่ัวไปจะใช้ขนาดของอุณหภูมิดังต่อไปนี้ 
    คนท างานเบา ๆ เงียบ ๆ 76 F -78 F หรือประมาณ 25 C 
    คนท างานยุ่ง เดินไปเดินมา 75 F-76F หรือประมาณ 23 C 
    ห้องประชุม ห้องอาหาร 72 F-74F หรือประมาณ 22 C 
 
ปัญหาการจัดการห้องสมุด และแนวทางการแก้ไข 
 

1. ปัญหาการจัดส านักงานของห้องสมุด มีปัญหาท่ีคิดว่าผู้บริหารมักลืม และมองข้ามไป คือ 
ปัญหาผู้ร่วมงานท่ีมีต าแหน่งหน้าท่ีหลายหน้าท่ี และผู้บริหารได้ได้ตรวจสอบจึงมักจัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ ส าหรับ
ท างานให้ผู้นั้นอีก 1 ชุด ท้ัง ๆ ท่ีบางครั้งบุคคลนั้นท างานอยู่ในหน่วยงานเดียวกันก็ยังจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้ใน
ช้ันต่าง ๆ ของห้องสมุดอีกท าให้คน1คน ใช้โต๊ะเก้าอี้หลายชุดซึ่งเป็นความส้ินเปลืองท่ีแอบแฝง ต้องเสีย
งบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ และเสียพื้นท่ีของส านักงานของห้องสมุดอย่างไร้ประโยชน์ เพราะ
บางครั้งบุคคลเหล่านั้นอาจไม่เคยมานั่งท างานเลย หรือ 2-3 เดือนมานั่ง 1 ครั้งและก็ไม่เคยได้มาท างาน
จริง ๆ ไม่เคยมีผลงานอะไรที่แสดงถึงประสิทธิ์ภาพให้ปรากฏ 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรได้มีการส ารวจก่อนจัดส านักงานว่าผู้ร่วมงานนั้น ๆ มี
ต าแหน่งหน้าท่ีอะไรบ้าง จะสามารถปฏิบัติงานในห้องสมุดให้เกิดประโยชน์มากน้อยเพียงใดเพราะคิดว่า
คน 1คน ถ้าถ้าจะท างานให้มีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อห้องสมุดจริง ไม่ควรจะเป็นคนท่ีมี
ต าแหน่งหน้าท่ีซ้ าซ้อนหลายหน้าท่ีจนเกินไป ควรมีเพียง 1-2 หน้าท่ี โดยเฉพาะคนระดับต าแหน่งหัวหน้า
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งานเพราะคน 1 คน ไม่สามารถท างานได้ดีในเวลาเดียวกันหลายหน้าท่ี ควรเลือกแต่งต้ังคนอื่นท่ีว่างบ้าง 
เพราะยังมีคนอื่นท่ีมีความสามรถเช่นกันและเท่าท่ีปรากฏคนบางคนมีแต่ต าแหน่งหลายต าแหน่งแต่
บางครั้งไม่ค่อยได้ท างานในต าแหน่งนั้น ๆ อย่างจริงจังและไม่มีผลงานเลยท้ัง ๆ ท่ีมีการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้ 1
ชุด ในทุกต าแหน่ง โดยเฉพาะในหน่วยงานเดียวกัน ส่ิงเหล่านี้ถือเป็นความซ้ าซ้อนท่ีท าให้ส้ินเปลือง
งบประมาณ และสถานท่ีในส านักงานของห้องสมุดโดยไม่เกิดประโยชน์อะไรเลย ฉะนั้นผู้บริหารควรได้
ตรวจสอบในเรื่องเหล่านี้อย่างสม่ าเสมอ 

2. ปัญหาการขาดแคลนอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และครุภัณฑ์ ห้องสมุดส่วนใหญ่ยัง
ขาดเครื่องอ านวยความสะดวก เครื่องทุ่นแรงในการปฏิบัติงานท่ีจ าเป็น เช่นเครื่องตัดกระแสไฟฟ้า เครื่อง
พิมพ์ดีดไฟฟ้า เป็นต้น บางครั้งต้องไปใช้ร่วมกับหน่วยงานอื่น จึงเป็นเหตุให้งานล่าช้าและมีข้อผิดพลาด
เสมอ หรือบางครั้งผู้บริหารมักจะละเลย มองข้ามความส าคัญของครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นแก่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น 
พัดลม เก้าอี้ท างานท่ีถูกสุขลักษณะ ท่ีสามารถนั่งท างานได้นาน ๆ โดยท่ีไม่เสียสุขภาพ เป็นต้น 
แนวทางการแก้ไขปัญหา ผู้บริหารควรจัดสรรงบประมาณด้วยความยุติธรรมและเพียงพอในการจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีจะอ านวยความสะดวกในการท างานให้กับผู้ปฏิบัติงาน ไม่ควรประหยัด
จนเกินไปจนไม่สามารถจัดหาส่ิงท่ีจ าเป็นได้ เครื่องใช้บางอย่างท่ีจ าเป็นต้องใช้เสมอ ๆ ก็ควรให้จัดหามาไว้
ใช้เอง เพื่อจะได้สะดวกและสามารถช่วยลดปัญหางานล่าช้าได้ เนื่องจากห้องสมุดจ าเป็นต้องน า
คอมพิวเตอร์หรือเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใช้ ซึ่งในบางครั้งไม่ได้มีการเตรียมล่วงหน้าจึงมักเกิดปัญหา 
3.ปัญหาด้านการจัดผังส านักงาน มักขาดการวางแผนในการใช้พื้นท่ีในอนาคตจึงท าให้พื้นท่ีท่ีมีอยู่แ ล้วใช้
งานไม่มีประสิทธิภาพ รวมท้ังด้านการวางโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ไม่เหมาะสมท าให้
ไม่สะดวกในการปฏิบัติงาน 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรมีการวางแผน และจัดวางผังส านักงานให้ถูกต้องอย่าง
ประหยัดและใช้พื้นท่ีให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยควรค านึงถึงอนาคตข้างหน้าด้วย และการวางผังในการจัด
สถานท่ีควรค านึงถึงการให้งานเดินทางเป็นสายตรงซึ่งผู้บริหารควรต้องก าหนดชัดเจนว่างานแต่ละงาน มี
ขั้นตอนอย่างไร ใครรับผิดชอบ แต่ละคนท าอะไรส่งต่อใคร ท าเมื่อใดเพื่องานจะได้ไม่ล่าช้าและท าให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ท้ังยังเป็นประโยชน์น ามาใช้ประกอบในการจัดพื้นท่ีด้วย 
4.หน่วยงานต่าง ๆ มักประสบปัญหาเรื่องสถานท่ีคับแคบเกินไป ไม่สามารถจัดวางคอมพิวเตอร์ได้ และไม่
มีเครื่องปรับอากาศ 
แนวทางการแก้ไข ควรมีการวางแผนล่วงหน้าว่าจะน าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้จ านวนกี่เครื่อง ห้องควร
เป็นห้องกว้างเท่าใด และควรติดต้ังเครื่องปรับอากาศเพื่อป้องกันฝุ่นละอองจ านวนกี่เครื่องในห้องนั้น 
 
สรุป 
 
 ห้องสมุด เป็นหน่วยงานท่ีมีความส าคัญ ควรมีการจัดส านักงานให้มีระบบท่ีดีเป็นระเบียบ
เรียบร้อย สะอาด มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก มีเครื่องมือเครื่องใช้พร้อมอ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
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ส านักงานท่ีดีควรต้ังอยู่ในท าเลท่ีเหมาะสม มีการบริหารจัดการพื้นท่ีให้เป็นประโยชน์มากท่ีสุด ควรมี
ทางเดินของงานเป็นสายตรง หน่วยงานท่ีมีคนมาติดต่อบ่อย ๆ ควรอยู่ด้านหน้าเพื่อจะได้สะดวก ควรมี
บริการท่ีประทับใจ ควรตกแต่งส านักงานให้สวยงามท้ังภายในและภายนอกอาคารห้องสมุดด้วยอุปกรณ์ 
เฟอร์นิเจอร์และเครื่องตกแต่งท่ีราคาประหยัดมีส่ิงแวดล้อมต่าง ๆ ท้ัง แสงสว่าง สี เสียงพอเหมาะสม 
เพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงานท างานได้เป็นเวลานานอย่างมีความสุข งานด าเนินไปอย่างรวดเร็ว และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดกับห้องสมุด 


