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บทที่ 4 

 
การจัดการงานบุคลากร 

 
 การจัดการบุคลากรเป็นงานส าคัญงานหนึ่งท่ีผู้บริหารต้องค านึงถึงเนื่องจากคนจัดเป็น
ทรัพยากรท่ีมีค่าสูงสุดในบรรดาทรัพยากรประเภทต่าง ๆ อีกท้ังคนยังเป็นปัจจัยท่ีส าคัญยิ่งของการจัดการ
งานต่าง ๆ เพราะคนเป็นผู้ปฏิบัติงานทุกอย่างในหน่วยงาน การจัดจัดการบุคลากรเป็นกระบวนการ
ด าเนินงานเพื่อให้หน่วยงานสามารถใช้ประโยชน์จากคนท่ีมาร่วมกิจกรรมของหน่วยงานได้อย่างเต็มท่ี ใน
ขณะเดียวกันหน่วยงานก็จะเอื้อประโยชน์แก่บุคคลเหล่านั้นให้ได้ส่ิงต่าง ๆ ตามท่ีต้องการด้วย เช่นกัน 
ฉะนั้นการจัดการบุคลากรจึงเป็นกระบวนการท่ีก่อให้เกิดประโยชน์แก่บุคคลท้ังสองฝ่าย คือฝ่ายหน่วยงาน
และฝ่ายปฏิบัติงาน ห้องสมุดนับเป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีมีบุคลากรจ านวนมากและมีการใช้เทคโนโลยีท่ี
ทันสมัย ฉะนั้นผู้บริหารห้องสมุดจึงควรเป็นผู้มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีความรู้เรื่องเทคโนโลยีดี และควร
บริหารจัดการบุคลากรโดยอาศัยท้ังหลักทฤษฎี และประสบการณ์เพื่อให้บุคคลสามารถปฏิบัติงานได้มาก
ท่ีสุด อีกท้ังควรสามารถรักษาคนดี คนมีความสามารถ และมีคุณภาพ ให้อยู่กับห้องสมุดและพัฒนา
ห้องสมุดให้เจริญยิ่ง ๆ ขึ้น 
 

ความหมายของการจัดการงานบุคลากร 
 
 การจัดการงานบุคลากร หรือใช้ค าว่า การบริหารบุคลากร หรือ การจดการงานบุคคลหรือ
การเจ้าหน้าท่ี หรือการบริหารเจ้าหน้าท่ี ซึ่งตรงกับภาษาอังกฤษว่า Personal Management หรือ 
Personal Administration (ธีรยุทธ พึ่งเทียร และสุรพล สุยะพรหม, 2543 : 2) แต่ปัจจุบันนิยมใช้ค าว่า 
“การบิหารงานบุคลากร” ซึ่งมีนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายของการบิหารงานบุคคล ไว้ดังนี้ 
 พนัส หันนาคินทร์ (2542 : 17) กล่าวไว้ว่า การบริหารบุคลหรือการบริหารบุคลากรเป็น
กระบวนการด าเนินงานเพื่อให้องค์การสามารถใช้ประโยชน์จากบุคคลท่ีร่วมในกิจกรรมขององค์การได้
อย่างเต็มท่ี และขณะเดียวกันองค์การก็จะเอื้อประโยชน์ให้แก่บุคคล เหล่านั้น 
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 ระวัง เนตรโพธิ์แก้ว (2542 : 179) ให้ความหมายไว้ดังนี้ การบริหารงานบุคคล หมายถึง 
การจัดหาบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเข้าท างานในต าแหน่งต่าง  ๆ เพื่อให้ได้ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด แต่ท้ังนี้ต้องค านึงถึงความสุขและความพอใจของบุคลากรในหน่วยงานด้วย 
 พะยอม วงศ์สารศรี (2544: 5) กล่าวไว้ว่า การบริหารงานบุคคลหรือการบริหารทรัพยากร
มนุษย์ หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารใช้ศิลปะระและกลยุทธ์ต่าง ๆ พิจารณาบุคคลท่ีอยู่ในสังคม เพื่อ
ด าเนินการพิจารณา สรรหา คัดเลือก และบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเข้ามาอยู่ในองค์การ 
 ฉะนั้นจึงสรุปได้ว่า การจัดการบุคลากร หมายถึง กระบวนการในการด าเนินงานเพื่อจัดหา
บุคคล โดยสรรหา คัดเลือก บุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเข้ามาท างาน เพื่อให้หน่วยงานสามารถใช้
ประโยชน์ให้ได้ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด แต่ท้ังนี้บุคคลนั้นต้องท างานอย่างพึ่งพอใจ  และมี
ความสุข การจัดการงานยุคลากรเริ่มต้ังแต่ก่อนเข้ามาท างานวิธีการจัดสรร ขณะปฏิบัติงานจนถึงการ
โยกย้าย และส้ินสุดการท างาน ปัจจุบันมีระบบสารสนเทศทางด้านทรัพยากรบุคคล (human resource 
Information system) เป็นระบบสารสนเทศท่ีใช้ส าหรับการบริหารเกี่ยวกับบุคลากรท่ีอยู่ในหน่วยงาน 
โดยระบบนี้มีหน้าท่ีในการวางแผนการท ากิจกรรมต่าง ๆ การฝึกอบรม การท าแฟ้มประวัติ กฎระเบียบ
ต่าง ๆ ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งและเงินเดือนของผู้ปฏิบัติงาน ระบบนี้มีประโยชน์ในหลาย ๆ ด้าน เช่น ท า
ให้การปฏิบัติงานสะดวก คล่องตัว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ลดค่าใช้จ่าย ลดการท างานท่ีน่า
เบ่ือและลดความซ้ าซ้อน เป็นต้น ฉะนั้นหากผู้บริหารได้น าระบบนี้มาใช้จะช่วยให้การบริหารงานในด้าน
บุคลากรมีประสิทธิภาพมากขึ้น (นิภาภรณ์ ค าเจริญ, 2545 : 211 ; บุหงา กรวินัย, 2543 : 102-103)  
 

ความส าคัญขอบุคลากร 
 
 หน่วยงานทุกหน่วยงานต้องมีภารกิจหน้าท่ี ท่ีจะต้องด าเนินการให้ เกิดผลดีและมี
ประสิทธิภาพ จึงจ าเป็นต้องมีบุคลากรก็คือคน ซึ่งเป็นปัจจัยส าคัญกว่าการบริหารทุกประเภท เพราะการ
บริหารจริง ๆ ก็คือ การบริการตนเอง คนแม้จะอยู่ตามล าพังคนเดียวก็ต้องมีการบริหาร คือ บริหารตัวเอง
เพื่อท าในส่ิงท่ีถูกท่ีควร หน่วยงาน ต่าง ๆ ต้องการบุคคลท่ีมีคุณภาพในปริมาณท่ีเหมาะสมกับภาระงาน 
ฉะนั้นบรรดาทรัพยากรการบริหาร 4 อย่างท่ีเรียกย่อ ๆ ว่า “4Ms” ซึ่งได้แก่ บุคคลหรือบุคลากร (Man) 
เงินหรืองบประมาณ (Money) วัสดุอุปกรณ์อาคาร สถานท่ี (Materials) และการจัดการหรือเทคนิค การ
บริหาร (Management) บุคลากรจึงถือว่าเป็นปัจจัยท่ีส าคัญท่ีสุดในการบริหาร เพราะบุคลากรเป็นผู้

จัดหาและใช้ทรัพยากรบริหารงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเงิน วัสดุอุปกรณ์ และอื่น ๆ ฉะนั้นหน่วยงานใดก็
ตามท่ีเริ่มต้นด้วยการมีบุคลากรท่ีมี่ความเก่งกล้าสามารถแล้ว ปัจจัยด้านอื่น  ๆ จะตามมาเอง (วิจิตร  
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ศรีสอ้าน และอวยชัย ชบา, 2535: 5) และการท างานใด ๆ ก็ตาม ถึงแม้มีการจัดการดี แต่ถ้าคนไม่มีใจ
ให้กับหน่วยงานแล้วถึงแม้ผู้บริหารจะเก่งเพียงใดก็ตามท าให้หน่วยงานนั้น มีประสิทธิภาพลดลงจากท่ีควร
จะเป็น ฉะนั้นจึงควรเริ่มการจัดการกับคนก่อนด้านอื่น  ๆ เพราะคนมักเป็นตัวแปรอันดับแรกขออง
ความส าเร็จหรือล้มเหลวของงาน 
 ด้วยเหตุนี้ถ้าหน่วยงานใดต้องการความส าเร็จก็ควรต้องมีบุคลากรท่ีเต็มไปด้วยจิตวิญญาณท่ี
รักหน่วยงานนั้น แต่การจะให้คนมีนิสัยและทัศนคติท่ีดีมีความจงรักภักดีกับหน่วยงานเป็นเรื่องท่ีหน่วยงาน
นั้น ๆ ต้องเห็นความส าคัญของคนก่อนแล้วจึงค่อยให้คนสร้างงาน ควรให้โอกาสท างานอย่างอิสระ 
สามารถตัดสินใจได้ตามระดับของงานท่ีรับผิดชอบ จึงจะท าให้บุคคลนั้น ๆ เกิดรู้สึกในความเป็นเจ้าของ 
และต้ังใจ ท่ีจะพัฒนางานให้ดีขึ้นตลอกเวลา  
 ฉะนั้นงานบริหารบุคลากรห้องสมุดจึงมีความส าคัญเพราะการท่ีห้องสมุดจะด าเนินงานให้
ประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับการท่ีผู้บริหารจะเป็นผู้จัดวางดูแล และสามารถท าให้
บุคลากรปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถอย่างเต็มท่ี และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่งานห้องสมุด โดย
เขามีความพึงพอใจ ซึ่งจันทร์ฉาย วิเศษสุวรรณ (ซีดีรอม, 2544) ได้ให้แนวทางในการสร้างเสริมความพึง
พอใจของบุคลากรว่า ได้แก่ ควรควบคุมดูแล แนะน าให้ค าปรึกษา ให้ค า ช้ีแนะเมื่อเกิดปัญหา  
ด้านความก้าวหน้า ได้แก่ ควรมีการสนับสนุนบุคลากรให้มีการศึกษาเพิ่มเติม หรือเข้ารับการฝึกอบรมเพื่อ
เพิ่มเติมความรู้และคุณวุฒิ ด้านผลประโยชน์ตอบแทน ควรปรับปรุงสวัสดิการต่าง ๆ ของบุคคลากรให้
เพียงพอและเหมาะสม ด้านความพร้อมของเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ควรเพิ่มอุปกรณ์ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีให้เพียงพอกับงานท่ีปฏิบัติ ด้านการยอมรับทางสังคม ได้แก่ ควรให้บุคลากรมีส่วนร่วมใน
โครงการ กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ด้านความมั่นคงในอาชีพ ได้แก่ ควรให้ความคุ้มครองและรับผิดชอบต่อ
การปฏิบัติงานของบุคลากร ด้านความต้องการอ านาจบารมี ได้แก่ ควรปลูกฝังเรื่องจริยธรรม คุณธรรม ใน
การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้บุคลากรท างานอย่างมีความสุข 

 

หลักการบริหารงานบุคลากร 
 

 การบริหารงานบุคลากรควรใช้หลักการทฤษฎี และประสบการณ์มาประกอบกันอย่าง
เหมาะสมกับเหตุการณ์ จะช่วยให้งานบริหารบุคลากรประสบความส าเร็จ ซึ่งควรมีหลัก (ทัศนา หาญพล, 
2546 : 40-41) ดังนี้ 
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1. หลักการใช้คนให้ถูกกับงาน ผู้บริหารต้องรู้จักเลือกผู้ใต้บังคับบัญชาให้ตรงกับความรู้
ความสามารถของแต่ละคน จึงจะสามารถได้รับผลงานอย่างเต็มท่ี ซึ่งตรงกับภาษาอังกฤษว่า “Put the 
right man on right job” 

2. หลักงานเท่ากันเงินเท่ากัน เป็นหลักการท่ีเกี่ยวข้องโดยตรงกับการก าหนดค่าตอบแทน
ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานจึงต้องให้ประโยชน์ตอบแทนอย่างเพียงพอและเป็นธรรม ต าแหน่ง
งานใดท่ีมีลักษณะของงานอย่างเดียวกันมีปริมาณและคุณภาพของงานท่ีเท่าเทียมกัน และต้องการบรรจุ
แต่งต้ังจากบุคคลท่ีมีคุณสมบัติด้านต่าง ๆ ในระดับเดียวกันหรือเท่าเทียมกันแล้ว หน่วยงานนั้น ต้อง
ก าหนดอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง เริ่มแรกที่บรรจุเข้าท างานในระดับเดียวกัน แต่ถ้าหากเป็นต าแหน่งงานท่ีมี
ลักษณะของงานหรือปริมาณและคุณภาพของงานแตกต่างกันก็ควรต้องก าหนดอัตราเงินค่าจ้าง เริ่มแรกให้
แตกต่างกันจึงจะเป็นการจูงใจหรือเสริมสร้างขวัญก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

3. หลักหรือระบบอุปถัมภ์ เป็นหลักการท่ัวไปของการบริหารงานบุคคลท่ีพบเห็นกันอย่าง
มาก ซึ่งมักท าให้เกิดความไม่เป็นท า และอาจก่อให้เกิดผลเสียต่อการบริหารได้ เพราะ จะอุปถัมภ์ค้ าจุน
เฉพาะแต่พวกพ้องของตน เป็นการปิดโอกาสแก่บุคคลอื่นท่ีมีความรู้ความสามารถท่ีแท้จริง หน่วยงานจะ
เต็มไปด้วยการเล่นพรรคเล่นพวกและอาจไม่ประสบผมส าเร็จในการบริหารงานตามเป้าหมายท่ีตน
ต้องการ 

4. หลักหรือระบบคุณธรรม เป็นระบบท่ียอมรับและใช้ในการบริหารงานบุคคล มี
สาระส าคัญพอสรุปได้ 4 ประการคือ 

4.1 ความรู้ความสามารถ เป็นเกณฑ์ตัดสินช้ีขาดโดยอาจมี การสอบแข่งขัน การสอบ
คัดเลือก บุคคลใดมีความรู้ความสามารถสูงกว่าและมีผลการปฏิบัติงานท่ีเด่นกว่าย่อมมีสิทธิ์ได้รับการ
พิจารณาก่อนผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถด้อยกว่า 

4.2 ความเสมอภาคบางโอกาส เป็นการเปิดโอกาสอย่างเท่าเทียมกันในการสมัครเข้าโดย
ไม่มีข้อกีดกันจากฐานะ เพศ ผิวพรรณ และศาสนา หากบุคคลนั้น ๆ มีคุณสมบัติครบถ้วน 

4.3 หลักประกันความมั่นคง เป็นการให้หลักประกันแก่บุคลากรในการปฏิบัติงานตาม
หน้าท่ี จะได้รับการคุ้มครองไม่ให้ถูกกล่ันแกล้ง หรือถูกออกจากงานโดยปราศจากความผิดเพื่อบุคคลจะได้
เกิดความมั่นใจ และต้ังใจปฏิบัติงานให้มีความเจริญก้าวหน้าของตนเองและหน่วยงาน 

4.4 ความเป็นกลางทางการเมือง มุ่งท่ีข้าราชการประจ า เพื่อให้ขาราชการท้ังหลาย
ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างอิสระ ปลอดจากอิทธิพลของนักการเมืองแต่ไม่ได้ถูกจ ากัดสิทธิต่าง ๆ ทางการเมือง เช่น 
สิทธิการออกเสียงเลือกต้ัง สิทธิการเป็นสมาชิกพรรคการเมืองเป็นต้น เพราสิทธิเหล่านี้เป็นสิทธิของ
ประชาชนทุกคน 
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ขอบข่ายการบริหารงานบุคลากรของห้องสมุด 
 
 การบริหารงานเรื่องบุคลากรนับว่าเป็นเรื่องส าคัญส าหรับผู้บริหาร ควรจะเลือกทัพยากรท่ีมี
อยู่มาจัดสรรปันส่วนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานมากท่ีสุด งานธุรการจะสามารถตอบสนองความ
ต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพเพียงใดขึ้นอยู่กับการสรรหาบุคลากรท่ีมี
ประสิทธิภาพ มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานท่ีจะเข้ามาท าให้มากท่ีสุด การคัดเลือกบุคลากรให้ได้ตาม
เป้าหมายท่ีวางไว้ก็เป็นการสร้างแรงจูงใจท่ีเหมาะสม เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถซึ่ง
แท้ท่ีจริงจะขึ้นอยู่กับตัวบุคคลด้วย การบริหารงานบุคคลนี้เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวพันกับบุคคลหลายฝ่าย แต่ละ
ฝ่ายมีความส าคัญต่อกัน ควรจะต้องยึดหลักการประสานประโยชน์เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีใน
หน่วยงานท่ีจะต้องพัฒนาบุคคลให้เป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่า และสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็ม
ความสามารถโดยเฉพาะปัจจุบันหน่วยง่านต่าง  ๆ จะน าเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใช้ในงานธุรการ แต่
อุปกรณ์เหล่านี้ไม่สามารถท างานด้วยตนเอง โดยอัตโนมัติ ยังต้องอาศัยคนดูแลและควบคุมอยู่ การ
บริหารงานธุรการเรื่องบุคลากรในห้องสมุดก็  เช่นเดียวกับการบริหารบุคลากรของหน่วยงานอื่น คือมี
หน้าท่ีจัดคนเข้าท างานตามท่ีเคยกล่าวมาแล้ว ซึ่งเป็นหน้าท่ีท่ีให้ความช่วยเหลือ เสนอแนะ ร่วมมือ ให้
ค าปรึกษา และจะต้องรับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ได้ก าหนดนโยบายและแผนงานทางด้านการบริหารบุคคล 
การจัดคนเข้าท างานซึ่งเกี่ยวกับการเสาะหา การคัดเลือก และการบรรจุคนเข้าท างานในฝ่ายต่าง ๆ ของ
ห้องสมุด การควบคุม ส่งเสริมขวัญและก าลังใจ ยกย่องชมเชยในการปฏิบัติงาน  วางโครงการฝึกอบรม
และพัฒนาบุคคล เพื่อให้มีความรู้ก้าวทันกับสมัยปัจจุบันท่ีมีการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว ตลอดจนการ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคลากรของห้องสมุดขนาดใหญ่ผู้อ านวยการเป็น
ผู้ท่ีมีอ านาจหน้าท่ีควบคุมปกครองเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดเองดังนั้นนอกจากผู้บริหารห้องสมุดจะต้องเป็นผู้มี
ความรู้และประสบการณ์ทางด้านห้องสมุดแล้วยังจ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถทางด้านการบริหาร
บุคคลด้วย เพื่อความส าเร็จและความเจริญของห้องสมุด 
 การบริหารบุคลากรให้ประสบความส าเร็จอยู่ท่ีผู้บริหารรู้จักน าวิธีการสร้าง และปลูกฝัง
ความพอใจในการท างาน เพื่อให้บุคลากรท างานด้วยความเต็มใจเกิดความรับผิดชอบ และท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ส่วนในเรื่องเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีน ามาใช้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการบริหาร ผู้บริหารบาง
คนอาจมีความรู้น้อยในเรื่องเทคโนโลยี ซึ่งจะเป็นการยากต่อการตัดสินใจ เลือกซื้ออุปกรณ์ประเภทนี้ 
เพราะบางครั้งมีผู้น ามาเสนอขายต่อผู้บริหาร ผู้บริหารจึงจ าเป็นท่ีจะต้องมีความรู้พอสมควรในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ควรต้องแสวงหาและเรียนรู้ด้วยตนเองด้วยการอ่าน ควรเข้ารับการฝึกอบรมการใช้



66 
 

อินเทอร์เน็ตการประชุมสัมมนา การเรียนรู้ร่วมกันเพื่อจะได้น ามาใช้ประกอบการตัดสินใจจัดหาเทคโนโลยี
เข้ามาด าเนินงาน ซึ่งลักษณะของผู้บริหารขี้เคยกล่าวมาแล้วในตอนต้น 
 การบริหารบุคลากรห้องสมุด ผู้บังคับบัญชาจะต้องน ากระบวนการบริหารงานบุคคลในแต่
ละขั้นตอนมาใช้เพื่อเสริมสร้าง และท านุบ ารุงรักษาให้ทรัพยากรบุคคลของห้องสมุดอยู่นานท่ีสุดและ
สามารถปฏิบัติงานได้ดีตามท่ีห้องสมุดต้องการ งานท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในห้องสมุดเป็นหน้าท่ีของผู้
บริหารงานส านักงานจะต้องด าเนินการในต าแหน่งต่าง ๆ จนกระท่ังให้ออกจากงานหน้าท่ีเหล่านี้ได้แก่ 

1. การวางแผนด้านก าลังคน  
  การวางแผนด้านก าลังคน (human resource planning) ห้องสมุดต้องก าหนดงานใน
ต าแหน่งต่าง ๆ ว่าต้องการบุคลากรมาท าหน้าท่ีใดบ้าง ควรจะดูจ านวนบุคลากรท่ีมีอยู่ในปัจจุบันกับ
ปริมาณความต้องการบุคลากรสูงสุดตามแผนบุคลากรท่ีวางไว้ อาจศึกษาได้จาก มาตรฐานของห้องสมุด 
ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีห้องสมุดควรมีคือ 

1.1 ผู้อ านวยการ ปฏิบัติหน้าท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานฝ่ายต่าง  ๆ ทุกฝ่าย จึงท า
หน้าท่ีบริหารงานโดยการส่ังการ ดูแล ตรวจตรา แนะน าและจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานอย่างเต็ม
ใจและเต็มความสามารถ 

1.2 บรรณารักษ์ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบกว้างขวางในงานฝ่ายต่าง ๆ ของห้องสมุด เช่น 
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง ฝ่ายบริการตอบค าถาม ฝ่ายวิเคราะห์เลขหมู่ ฝ่าย
บริการส่ิงพิมพ์ ฝ่ายบริการโสดทัศนวัตถุฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 

1.3 เลขานุการ ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการช้ันสูงให้แก่ผู้บริหาร คอยดูแลก าหนดการต่าง  ๆ 
ประจ าวัน จัดเตรียมบันทึกท่ีผู้บริหารต้องใช้เตรียมการประชุม บันทึกการประชุม โต้ตอบหนังสือ คอย
ติดตามผลการตัดสินใจของผู้บริหารและอื่น ๆ ควรเป็นคนท่ีมีบุคลิกดี 

1.4 เจ้าหน้าท่ีบัญชี ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการลงบัญชีรายรับ -รายจ่าย ควบคุม
งบประมาณ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของห้องสมุด 

1.5 เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด ปฏิบัติหน้าท่ีพิมพ์งานต่าง ๆ ของห้องสมุด เช่น หนังสือราชการ 
รายงานการประชุม ค าส่ัง ระเบียบต่าง ๆ เป็นต้น 

1.6 เสมียน ปฏิบัติหน้าท่ีรับ-ส่งหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร โรเนียว รับโทรศัพท์ ส่งพัสดุ 
หรือหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือจัดซื้อ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อพัสดุ การเบิก-จ่ายพัสดุ 
ท าทะเบียนพัสดุ ดูแลรักษาและซ่อมแซมพัสดุ 
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1.8 สมุห์บัญชี ปฏิบัติหน้าท่ีดูแลเงินสดหรือเช็คท่ีรับและจ่ายเงิน ควบคุมยอดเงินรับ -
จ่าย ตรวจสอบบัญชี จัดท างบประมาณ ดูแลทรัพย์สินของห้องสมุด และควบคุมเจ้าหน้าท่ีบัญชี 

1.9 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ ท าหน้าท่ีให้ข้อมูลข่าวสารแก่บุคลากรภายในห้องสมุด
และบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในห้องสมุด เผยแพร่ข้อมูลของห้องสมุด 
ออกข่าวประชาสัมพันธ์ 

1.10 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล ท าหน้าท่ีวางแผนก าลังคน สรรหา รับสมัครเจ้าท่ีบรรจุ  
ฝึกอบรบ เก็บแฟ้มประวัติเจ้าหน้าท่ี เล่ือนต าแหน่ง โยกย้าย ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาบุคลากรใน
ห้องสมุด 

1.11 นักการภารโรง มีหน้าท่ีท าความสะอาดห้องท างาน โต๊ะท างานห้องน้ า ดูแลสวน 
เปิด-ปิดห้องสมุดซ่อมแซมส่ิงท่ีช ารุดในห้องสมุด 

1.12 โปรแกรมเมอร์ ท าหน้าท่ีเขียนโปรแกรมป้อนข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1.13 พนักงานขับรถ ท าหน้าท่ีขับรถไปติดต่องานต่าง ๆ ซื้อหนังสือ ส่งของและอื่น ๆ  

 
2. การสรรหา 

  การสรรหา (recruitment) เป็นกระบวนการเลือกสรรบุคลากรจากตลาดแรงงานมาใช้
ประโยชน์ในหน่วยงาน การสรรหาบุคลากรถือได้ว่าเป็นภารกิจท่ีส าคัญอย่างหนึ่งของการบริหารบุคคล 
พูลสุข สังข์รุ่ง (2544 : 214) กล่าวว่าเมื่อหน่วยงานมีต าแหน่งว่างลงหน่วยงานนั้นจ าเป็นต้องสรรหาบุคคล
ใหม่เข้ามาด ารงต าแหน่งแทนซึ่งย่อมต้องการคนดีมีความรู้ ความสามารถและมีคุณลักษณะท่ีเหมาะสม
มากท่ีสุดเท่าท่ีจะหาได้จึงเป็นหน้าท่ีของผู้บริหารงานห้องสมุดต้องหาบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถมา
ท างานห้องสมุด โดยไม่ควรมีการคิดถึงประโยชน์ส่วนตนและพวกพ้อง การสรรหานี้จะมีแหล่งในการสรร
หา 2 แหล่งคือ 
   2.1 การสรรหาจากแหล่งภายใน หมายถึง การค้นหาบุคคลท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีต้องการ
จากภายในหน่วยงาน อาจใช้วิธีเล่ือนขั้น หรือคัดเลือกจากเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานแล้วน ามาพัฒนา ซึ่ง
มีข้อดีคือ ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการสรรหา การคัดเลือกและการฝึกอบรมท้ังท าให้เกิดผลด้าน
ขวัญและก าลังใจแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีท างานอยู่ในหน่วยงาน และไม่เสียงต่อการเลือกคนผิดเพราะมีโอกาศดูการ
ท างานของบุคคลนั้นมานานก่อนจะเลือก ส่วนข้อเสียคือ ท าให้หน่วยงานได้บุคคลท่ีมีประสบการณ์ความรู้
และความคิดเห็นแคบเฉพาะในหน่วยงานเดียวกัน ขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เป็นอันตรายต่อการ
ด าเนินงานในอนาคตซึ่งสภาพปัจจุบันมักนิยมคนใหม่ท่ีคิดเป็นและรู้จักท าใหม่เป็น รวมท้ังเก่งเทคโนโลยี
มากกว่าการสรรหาภายใน สามารถท าได้ดังนี้ 
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   2.1.1 ประกาศรับสมัครบุคคลจากภายในอย่างเป็นทางการ โดยระบุต าแหน่งและ
คุณสมบัติท่ีจะได้รับการคัดเลือกท้ังนี้เพื่อให้บุคคลภายในทราบและมาสมัคร 
   2.1.2 ผู้บังคับบัญชาคัดเลือกบุคคลภายใน โดยดูจากประวัติและผลงานแล้ว 
ประชุมคัดเลือก วิธีนี้เป็นท่ีนิยมมากและบุคคลท่ีมีโอกาสได้รับเลือก อาจต้องพัฒนาตนเองเป็นพิเศษ 
  2.2 การสรรหาจากแหล่งภายนอก หมายถึง การค้นหาบุคคลท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ี
ต้องการจากภายนอกหน่วยงาน ได้แก่ จากสถาบันการศึกษา ส านักงานจัดหางาน สถาบัน สมาคมนัก
วิชาชีพชั้นสูง และจากผู้สนใจท่ัวไป ด้วยวิธีการต่าง ๆ ดังนี้ 
    2.2.1 การบอกคนท่ีรู้จัก เมื่อหน่วยงานต้องการเจ้าหน้าท่ีใหม่อาจใช้เจ้าหน้าท่ี ท่ี
ท างานอยู่ในปัจจุบันช่วยบอกเพื่อนฝูงญาติพี่น้องหรือคนรู้จักให้มาสมัคร วิธีนี้ดีคือ ท าให้หาข้อมูลเกี่ยวกับ
ผู้สมัครได้ง่าย แต่มีข้อเสียคือ ก่อให้เกิดการแบ่งพรรคพวก 
    2.2.2 การใช้ส่ือมวลชน เป็นการประกาศผ่านทางส่ือมวลชนต่าง  ๆ ได้แก่ วิทยุ 
หนังสือพิมพ์ นิตยสารหรือลงบนอินเทอร์เน็ตเป็นวิธีการท่ีเข้าถึงตลาดแรงงานได้อย่างกว้างขวางแต่ต้อง
เสียค่าใช้จ่ายมาก 
    2.2.3 การติดประกาศในสถานท่ีรับสมัครหรือศูนย์รวมของการประกาศรับสมัคร 
เช่น ส านักงาน ก.พ. กรมประชาสัมพันธ์ กรมแรงงาน เป็นต้น 
     2.2.4 การติดต่อจากสถาบันการศึกษา วิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัย เป็นแหล่ง
ส าคัญในการสรรหาแรงงาน เพราะจะมีนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาในแต่ละรุ่นท่ีมีผลการเรียนดีเด่นอาจ
ขอจองตัวหรือส่งคณะกรรมการคัดเลือกไปท าการสอบสัมภาษณ์ 
   2.2.5 แนะน าให้ผู้สนใจมายื่นใบสมัครท้ิงไว้ นักศึกษาอาจมาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพกับหน่วยงานขณะก าลังศึกษาอยู่ให้เขียนใบสมัครทิ้งไว้ เมื่อหน่วยงานต้องการคนก็คัดเลือกจากใบ
สมัครเหล่านี้ วิธีท่ีน่าน าไปใช้เพราะได้รู้จักนิสัย ความขยัน ความต้ังใจและรู้ความสามารถของผู้สมัครมา
ก่อน สามารถใช้ในการตัดสินใจเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
    2.2.6 การติดต่อผ่านสมาคมแรงงาน สมาคมแรงงานจะให้ความสะดวก 
ในการสรรหา เพราะเป็นท่ีรวมของแรงงานกลุ่มต่าง ๆ เมื่อต้องการบุคคลประเภทใด สมาคมจะสรรหา 
ให้ และสมาคมจะมีข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลเหล่านี้ ท้ังสมาคมยังอาจจะเป็นผู้ค้ าประกันและรับผิดชอบบุคคล
เหล่านี้ด้วย 

3. การคัดเลือก 
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   การคัดเลือก (selection) เป็นกระบวนการในการพิจารณาความรู้  ส ติปัญญา 
ความสามารถท่ีตรงกับงานท่ีต้องการและความเหมาะสมของผู้ท่ีผ่านการสรรหามาแล้วตามหลักการ
คัดเลือกบุคคล ควรเลือกบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถให้ตรงกับงานมากท่ีสุด  
  ขบวนการคัดเลือก เช่น การก าหนดวัน เวลาสอบ การสัมภาษณ์ การสอบคัดเลือก การ
สอบประวัติ การตรวจสุขภาพ ตลอดจนการแจ้งผลการคัดเลือกตามวันและเวลาท่ีก าหนด เป็นต้น 
 

4. การฝึกอบรบและการพัฒนา 
   การฝึกอบรบและการพัฒนา (training and development) เป็นกระบวนการท่ีจัดให้
มีขึ้นเพื่อพัฒนาเสริมสร้าง และเปล่ียนแปลงผู้เข้ารับการอบรมในด้านความรู้ โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ต้องประยุกต์ใช้เทคโนโลยีกับงานท่ีเกี่ยวข้องได้ตลอดเวลาความสามารถ ทักษะ อุปนิสัย 
ทัศนคติ และวิธีการท างาน เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่ง  ๆ ขึ้น การฝึกอบรมเป็นเรื่อง
ส าคัญในการบริหารงานบุคคล เมื่อมีการรับเจ้าหน้าท่ีเข้ามาท างานในฝ่ายต่าง ๆ ของห้องสมุด บุคคลนั้น
อาจพบกับวิธีการต่าง ๆ ท่ีแตกต่างจากท่ีตนเคยศึกษามา การฝึกอบรมจะส่งเสริมให้เกิดประโยชน์
มากมายแก่หน่วยงาน การฝึกอบรมเน้นการสอนให้เข้าใจงานท่ีท าอยู่และช่วยให้มีความรู้และทักษะท่ี
จ าเป็นในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น ส่วนการพัฒนาจะเน้นการให้ความรู้และทักษะเพื่อเตรียมความพร้อมให้ผู้
ปฏิบัติงาส าหรับความรับผิดชอบและการเปล่ียนแปลงใหม่  ๆ การอบรมโดยมากจะใช้กับผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ส่วนการพัฒนาใช้กับงานระดับผู้บริหารเป็นส่วนใหญ่ การฝึกอบรมขณะปฏิบัติงานเป็นการ
ฝึกอบรมโดยการท างานจริงในสถานท่ีท างาน อาจเป็นการสอนงาน การหมุนเวียนงานการฝึกอบรมโดย
การท างานจริงในสถานท่ีท างาน อาจเป็นการสอนงาน การหมุนเวียนงานการฝึกอบรมมีหลายรูปแบบ 
เช่น การปฐมนิเทศการจ าลองเหตุการณ์ การเรียนรู้ด้วยตนเอง การฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ ฯลฯ งานวิจัย
บุคลากรของ เฉลียว ปะสิทธิ์วิเศษ (ซีดีรอม, 2539) พบว่าบุคลากรควรมีความรู้ให้ตรงกับงานท่ีปฏิบัติ 
ควรจัดอบรมด้านการปฏิบัติงานให้สามารถน าระบบสารสนเทศมาใช้ในส านักงานได้ และจัดอบรมการ
ปลูกจิตส านึกให้ตระหนักในห้าท่ีท่ีรับผิดชอบและควรปรับปรุงบุคลิกภาพให้เหมาะกับงานท่ีท า จึงคิดว่า
ควรจัดอบรมเรื่องบุคลิกภาพให้ด้วย อ านวย แสงสว่าง (2544 : 327-328) กล่าวว่าเนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
บางคนอาจมีความรู้ความสามารถไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน เพราะมีการพัฒนาและเปล่ียนแปลง
ความรู้ด้านเทคโนโลยีอย่างรวดเร็วทั่วโลก มีการพัฒนาระบบสารสนเทศและการจัดการระบบสารสนเทศ 
โดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ ซึ่งผู้บริหารต้องสนับสนุนอย่างจริงใจโดยอาจสนับสนุนค่าใช้จ่ายหรืออ านวย
ความสะดวกในการจัดโปรแกรมการอบรบให้อย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้การอบรมยังท าให้สามารถท างานได้
ตรงจุดท่ีต้องการท้ังช่วยแบ่งเบาภาระในการควบคุม ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความมั่นใจในการท างานและ
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สามารถท างานได้ดี มีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น ส าหรับผู้ปฏิบัติงานของห้องสมุดนั้นงานวิจัยของ ขัตติยา 
ทองทา (ซีดีรอม, 2543) พบว่า กิจกรรมการพัฒนาบุคลากรแบบเป็นทางการท่ีบรรณารักษ์จ านวนมาก
ท่ีสุดต้องการเข้าร่วม คือ การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ส่วนกิจกรรมการพัฒนาบุคลากรแบบไม่เป็น
ทางการ คือ การฝึกปฏิบัติการ เนื้อหาของกิจกรรมการพัฒนาบุคลากรเป็นทางการและไม่เป็นทางการ ท่ี
บรรณารักษ์จ านวนมากต้องการท่ีสุด คือ เนื้อหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยงานท่ีจัดการฝึกอบรม
และสัมมานาท่ีบรรณารักษ์จ านวนมากต้องการให้จัด คือ สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา
จัดกิจกรรม การปฐมนิเทศงาน การฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา การบรรยาย การอภิปรายทาง
วิชาการ และการศึกษาดูงานนอกสถานท่ีท่ีบรรณารักษ์จ านวนมากท่ีสุดเห็นว่าเหมาะสมคือ 1-2 วัน ส่วน
การหมุนเวียนกันท างาน คือ 1-3 วัน ฉะนั้นจึงคิดว่าการฝึกอบรมเพื่อให้เกิดการเรียนรู้เพื่อการแลกเปล่ียน
แปลง การพัฒนาตนเอง พัฒนาวิชาการ และเพื่อพัฒนาวิชาชีพเป็นส่ิงจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด จะได้ทันต่อการเปล่ียนแปลงในสังคม แต่บรรณารักษ์มักประสบปัญหามากท่ีสุด  คือ งานท่ี
ปฏิบัติมีมากจนไม่มีเวลาเข้าร่วมกิจกรรม 

5. การจูงใจ 
  การจูงใจ (Motivation) เป็นการกระตุ้น โน้มน้าว เพิ่มขวัญ ก าลังใจ ท้ังด้านอารมณ์ 
ทัศนคติ ความรู้ เพื่อให้เกิดความรักในการท างาน การจูงใจนับเป็นกุญแจส าคัญท่ีผู้บริหารควรน ามาใช้
บริหารงานห้องสมุดด้วย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและท าให้งานบรรลุเป้าหมาย เพราะการจูงใจเป็น
การกระตุ้นให้บุคลากรในห้องสมุดมีก าลังใจ มีความต้ังใจ เต็มใจปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ เต็ม
เวลา และมีความมุ่งมั่นท่ีจะให้ผลงานออกมาดีท่ีสุด การจูงใจให้คนท างานเป็นการบ ารุงรักษาบุคลากรให้
ท างานอยู่นานท่ีสุดอย่างมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด การจูงใจมีท้ังการจูงใจภายใน ซึ่งเป็นส่ิงท่ีมีอยู่ในตัว
บุคคลจะเกิดขึ้นมาเองจากความต้องการทางกายแบะเป็นผลกระทบมาจากส่ิงแวดล้อมหรือสังคมภายนอก 
มีความแตกต่างกันเป็นแรงจูงใจส่วนบุคคล แก่ ความทะเยอทะยาน ความอยากรู้อยากเห็นความสนใจ 
ความคาดหวังของแต่ละบุคคลและอื่น ๆ ส่วนแรงจูงใจภายนอกนั้นเกิดจากส่ิงแวดล้อมภายนอกเป็นตัว
คอยกระตุ้นรวมท้ังการถูกหล่อหลอมจากวัฒนธรรม ประเพณี ความเช่ือ และค่านิยมของสังคม ได้แก่ 
อ านาจ เกียรติยศ ความต้องการ การนับถือยกย่องและเป็น ท่ียอมรับจากสังคม ความส าเร็จ 
ความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน การแข่งขัน สภาพ และบรรยากาศของการท างาน ซึ่งส่ิงจูงใจท่ีผู้บริหาร
สามารถน ามาใช้ได้มีหลายชนิด (สมคิด บางโม, 2544: 166) ดังนี้ 
  5.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน ส่ิงของ ผู้บริหารควรมอบให้ในโอกาสวันเหมาะสม 
พร้อมท้ังสรรเสริญถึงความดีท่ีนิยมใช้กันมาก ได้แก่ การเพิ่มเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ เงินโบนัส เงินแบ่ง
ก าไร การให้รางวัลนี้จะมีความสัมพันธ์กับผลงานโดยตรง 
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  5.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส ได้แก่ ให้โอกาสมีช่ือเสียง มีอ านาจประจ าตัวมากขึ้น ได้
ต าแหน่งสูงขึ้น ให้โอกาสไปศึกษาต่อ 
  5.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน ซึ่งอาศัยวัตถุเป็นหลัก เช่น มีห้องท างานส่วนตัว 
มีโต๊ะ เก้าอี้เหมาะกับต าแหน่ง การให้สวัสดิการต่าง ๆ ตามความจ าเป็น 
  5.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างานท่ีไม่เกี่ยวกับวัตถุ ได้แก่ บรรยากาศในท่ีท างานมี
ความรักใคร่กลมเกลียวกัน ไม่มีการแบ่งแยก หรือทะเลาะกัน ไม่ชิงดีชิงเด่นซึ่งกันและกัน ไม่แย่ง
ผลประโยชน์กัน ทุกคนอยู่ในฐานะเท่าเทียมกันท้ังด้านสังคม เศรษฐกิจและการศึกษา 
  5.5 การบ ารุงขวัญ หรือสร้างก าลังใจในการท างาน จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนรัก
ห้องสมุด และเกิดความรู้สึกว่าตนมีส่วนร่วมท่ีส าคัญในการสร้างช่ือเสียง ท้ังท าให้มีก าลังใจในการท างาน
มากขึ้น 
  นอกจากต้องมีส่ิงจูงใจดังท่ีกล่าวมาแล้ว การจัดสวัสดิการต่าง ๆ เป็นส่ิงจ าเป็นผู้บริหาร
ท่ีดีต้องค านึงถึงสภาพความเป็นอยู่  ความเดือดร้อน และต้องการความช่วยเหลือด้านต่าง ๆ เช่น การ
จ่ายเงินช่วยเหลือบบุตร ค่าเช่าบ้าน การหาท่ีอยู่อาศัย ให้เงินกู้ยืม จัดรถรับส่ง ฝึกอบรม ช่วยค่า
รักษาพยาบาล จัดทัศนาจรพาไปเท่ียวท้ังในประเทศและต่างประเทศ จัดสโมสรประกันชีวิต ให้บ าเหน็จ
บ านาญ ฯลฯ ส่ิงเหล่านี้ล้วนเป็นขวัญ ก าลังใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยเฉพาะปัจจุบันข่ายงาน
บุคลากรจะครอบคลุมถึงการดูแลด้านสุขภาพและความปลอดภัย การรักษาทางการแพทย์ด้วย ซึ่ง
หน่วยงานแต่ละแห่งอาจมีความแตกต่างกันขึ้นอยู่กับขนาด และนโยบายของหน่วยงานนั้น ๆ  

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การประเมินผลการปฏิบัติงาน (performance appraisal) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการ
บริหารปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน เพราะผู้บริหารจ าเป็นต้องทราบว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของตน
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใดและควรปรับปรุงแก้ ไขจุดใดบ้าง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานนับเป็นเทคนิคหนึ่งท่ีช่วยการบริหารจัดการคนให้มีคุณภาพ เป็นการกระตุ้นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และถ้ามองการบริหารอย่างเป็นระบบแล้ว การประเมินถือว่าเป็นผลสะท้อนกลับในแง่ของการ
ควบคุมคุณภาพของบุคลากร ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานมีประโยชน์ช่วยให้ผู้บริหารใช้ตัดสินใจใน
การเล่ือนขั้น เล่ือนต าแหน่ง หรืออาจใช้เป็นวิธีสับเปล่ียนงานให้เหมาะสม โดยดูจากผลการประเมินว่า
ผู้ปฏิบัติงานนั้นมีศักยภาพ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ เหมาะกับต าแหน่งงานท่ีปฏิบัติอยู่
หรือไม่ หากไม่เหมาะสมก็จะสับเปล่ียนให้เหมาะสม นอกจากนี้การประเมินผลจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ว่าตนเองมีข้อบกพร่องอะไรจะได้แก้ไข อีกท้ังยังเป็นการจูงใจให้เกิดการพัฒนาตนเองและเพื่อความส าเร็จ
ในการท างาน การประเมินผลนี้ควรท าอย่างสม่ าเสมอ แต่อย่าบ่อยมากเกินไป อาจท าให้เกิดความเครียด
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และเกิดความขัดแย้งระหว่างผู้บริหารกับผู้รับการประเมิน ห้องสมุด เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีมีบุคลากร
จ านวนมาก ควรมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรห้องสมุดเป็นคนมีคุณภาพและเพื่อพัฒนา
ตนเอง สามารถปฏิบัติงานท่ีท าอยู่ในปัจจุบันให้ดียิ่ง ๆ ขึ้น การประเมินผลนี้นับว่ามีความส าคัญมาก ทุก
หน่วยงานควรต้องมีการประเมินผล จึงขอกล่าวสรุปหัวข้อส าคัญ ๆ เกี่ยวกับการประเมินผลไว้ดังนี้ 
  6.1 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ (นิสดารก์ เวช
ยานนท์, 2543 : 92 ; สุนันทา เลาหนันทน์ , 2542 : 284-288) ดังนี้ 
   ขั้นตอนท่ี 1 การก าหนดนโยบายของหน่วยงานเกี่ยวกับการประเมินผล ซึ่ง
หน่วยงานต้องก าหนดไว้เป็นแผนว่าจะประเมินเพื่ออะไร ประเมินอย่างไร เมื่อไร ใครเป็นผู้ประเมินและ
ต้องแจ้งให้ทุกคนทราบ 
   ขั้นตอนท่ี 2 การก าหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินผลไว้อย่างชัดเจนเพื่อให้เกิด
ความเข้าใจตรงกันระหว่างผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน 
   ขั้นตอนท่ี 3 การก าหนดมาตรฐานของการปฏิบัติงานก่อนท าการประเมินผลให้
ชัดเจน มาตรฐานท่ีก าหนดต้องสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับเงื่อนไขของงานและต้องแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ
ทุกคน 
   ขั้นตอนท่ี 4 การก าหนดรูปแบบและลักษณะงานท่ีใช้ในการประเมินผล โดยต้องมี
การจัดท าแบบการประเมินท่ีประกอบด้วยลักษณะงานท่ีเห็นว่าส าคัญและควรประเมินเพื่อจะได้ใช้บันทึก
ผลงานของผู้ปฏิบัติงาน ลักษณะงานท่ีควรประเมิน ได้แก่ ปริมาณงาน คุณภาพงาน ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ความรู้เกี่ยวกับงาน ความรับผิดชอบ การปฏิบัติตามค าส่ัง ความเช่ือถือไว้วางใจ การปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ การประสานงานและความร่วมมือ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ การจัดล าดับงาน การแก้ไข
ปัญหา การบริการ การพัฒนาตนเอง ทัศนคติ เป็นต้น 
   ขั้นตอนท่ี 5 การก าหนดตัวบุคคลท่ีท าหน้าท่ีประเมินผล ซึ่งปัจจุบันนิยมใช้แนวคิด
การใช้ผู้ประเมินหลายคนดีกว่าผู้บังคับบัญชาประเมินคนเดียว โดยแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการและควบคุม
การประเมิน เพื่อให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม ซึ่งผู้ประเมินต้องมีความรู้และเข้าใจรูปแบบของการ
ประเมินอย่างชัดเจน และอาจมีการฝึกอบรมผู้ประเมินให้เข้าใจชัดเจนก่อน ส่วนการก าหนดวิธีการ
ประเมินแล้วแต่ว่าต้องการเน้นด้านใด ควรใช้วิธีการท่ีเหมาะสม เช่น อาจเป็นการเขียนรายงานการ
ปฏิบัติงาน การให้คะแนนตามสเกล เป็นต้น 
   ขั้นตอนท่ี 6 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล เมื่อปฏิบัติการเสร็จ
แล้วควรเก็บรวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วนตามท่ีต้องการและน ามาวิเคราะห์โดยใช้สถิติช่วย แต่การวิเคราะห์
ข้อมูลจะต้องการรายละเอียดเพียงใดขึ้นอยู่กับจุดมุ่งหมายของการประเมินท่ีก าหนดไว้ 
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   ขั้นตอนท่ี 7 การอภิปรายผลการประเมินร่วมกับผู้ปฏิบัติงาน เมื่อวิเคราะห์ข้อมูล
เสร็จแล้วต้องแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและพิจารณาแก้ไขปรับปรุง 
   ขั้นตอนท่ี 8 การก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานในอนาคต เมื่อแจ้งผลการประเมิน
จนเข้าใจตรงกันว่า การปฏิบัติงานใดบ้างท่ีควรพัฒนาให้ดีขึ้น ขั้นตอนต่อไปคือทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องต้อง
ร่วมกันวางทิศทางการปฏิบัติงานในอนาคตและกลยุทธ์ต่าง ๆ ควรน ามาอภิปรายประกอบเพื่อการจูงใจ
และช้ีน าการพัฒนาให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสบายใจ และสามารถปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจเพื่อให้บรรลุ
ตามความคาดหวังในอนาคต ดังภาพที่ 4.1 เป็นภาพกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.1 แสดงกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีมา : สุนันทา เลาหนันทน์ , 2542 : 284. 
  6.2 วิธีการประเมินผลมีหลายวิธี ควรใช้วิธีท่ีเหมาะสม บางหน่วยงานใช้หลาย ๆ วิธีผสม
กัน บางแห่งจะปรับให้สอดคล้องกับสภาพส่ิงแวดล้อมของหน่วยงาน บางหน่วยงานออกรูปแบบในการ
ประเมินผลขึ้นเอง (นพ ศรีบุญนาค, 2545 : 18-19 ; นิสดารก์ เวชยานนท์, 2543 : 95-99 ; สุรัสวดี ราช
กุลชัย, 2546 : 300) จึงขอน าวิธีการประเมินผลมากล่าวไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้ันตอนที่ 1 

การก าหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินผล 

ข้ันตอนที่ 3 

การก าหนดรูปแบบและลักษณะงานที่ใช้ในการประเมินผล 

ข้ันตอนที่ 5 

การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 

ข้ันตอนที่ 7 

การก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานในอนาคต 

การก าหนดนโยบายของหน่วยงานเก่ียวกับการประเมินผล 

การก าหนดตัวบุคคลที่ท าหน้าท่ีประเมินผล 

 

การก าหนดมาตรฐานของการปฏิบัติงานก่อนท าการประเมินผล 

การอภิปรายผลการประเมินร่วมกับเจ้าหน้าท่ี 

ข้ันตอนที่ 8 

ข้ันตอนที่ 6 

ข้ันตอนที่ 4 

ข้ันตอนที่ 2 
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   6.2.1 การเขียนบรรยายความ (written essays) เป็นวิธีการง่าย ๆ ผู้บังคับบัญชา
ซึ่งเป็นผู้ประเมินผลงานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน จะเขียนบรรยายเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เป็นวิธีการ
อิสระโดยเขียนบรรยายจุดอ่อน จุดแข็ง ท่ีเป็นผลงานท่ีผ่านมารวมท้ังศักยภาพของ 
ผู้ปฏิบัติงาน บางหน่วยงานมีการก าหนดหัวข้อท่ีต้องการให้บรรยายเป็นวิธีท่ีปฏิบัติง่าย แต่มีข้อจ ากัด
เพราะผู้บริหารบางคนถนัดเขียนและบรรยายเก่ง อาจเขียนได้ยาวมากแต่ผู้บริหารบางคนไม่ถนัดการเขียน
ท าให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบ การประเมินด้วยวิธีนี้ยากต่อการเปรียบเทียบผลงานของผู้ปฏิบัติงาน
แต่ละคน 
   6.2.2 การประเมินพฤติกรรม (critical incident) เป็นวิธีท่ีพิจารณาจากพฤติกรรม
การท างานตลอดจนความส าเร็จและความล้มเหลวในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานโดยใช้วิธีการบันทึก
และทบทวนเมื่อถึงเวลาประเมินผล ผู้ประเมินผลจะเขียนบรรยายส้ัน ๆ ว่าผู้ปฏิบัติงานมีพฤติกรรมอะไรท่ี
ดีและท่ีไม่ดีตลอดช่วงระยะเวลาท่ีท างานมาพิจารณา ประเด็นส าคัญต้องเจาะจงพฤติกรรมออกมาให้
ชัดเจน วิธีนี้มีข้อดีท่ีจะสามารถบรรยายตัวอย่างพฤติกรรมท่ีดีและไม่ดีอย่างชัดเจน แต่มีข้อเสียคือ 
ค่อนข้างเสียเวลาส าหรับผู้มีหน้าท่ีประเมิน เพราะเป็นข้อมูลเชิงคุณภาพทั้งหมด 
   6.2.3 การประเมินผลโดยให้คะแนนตามสเกล (graphic rating scale) เป็นวิธี
เก่าแก่ท่ีนิยมใช้กันมากท่ีสุด โดยใช้คุณภาพและปริมาณของงานเป็นรายการให้คะแนนในอัตราต่าง ๆ เช่น 
ปริมาณงาน คุณภาพงาน ความรู้ ความช านาญ ความร่วมมือ ความสม่ าเสมอในการมาท างาน ความ
ซื่อสัตย์ ฯลฯ จากนั้นผู้ประเมินจะให้คะแนนปัจจัยเหล่านี้ไปตามสเกลท่ีก าหนด ข้อดีคือเป็นวิธีท่ีมีความ
ง่าย และสามารถท าการประเมินผลได้อย่างรวดเร็ว แต่ข้อเสียคือ ผู้ให้คะแนนต้องเข้าใจความแตกต่างของ
แต่ละสเกล เช่น ดีมาก ดี ปานกลาง พอใช้ ต้องปรับปรุง เป็นต้น วิธีนี้ความเข้าใจของผู้ประเมินท่ีมีต่อตัว
วัดผลงานอาจแตกต่างกัน ท าให้เกิดอคติได้ 
   6.2.4 การประเมินผลโดยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย  (management by 
objective : MBO) วิธีนี้มีการก าหนดเป้าหมายร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมินซึ่งหลักการ
นี้มาจากแนวคิดของการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม โดยมีการก าหนดขั้นตอนการประเมิน 4 ขั้นตอน คือ 
ขั้นตอนแรกเกี่ยวกับการระบุเป้าหมายความต้องการอาจเกิดจากการเสนอของผู้ใต้บังคับบัญชา โดยได้รับ
การรับรองจากหัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ก าหนดเอง ขั้นที่สองผู้ใต้บังคับบัญชาจะรับเป้าหมายนั้นไป
ปฏิบัติโดยมีการระบุวิธีการปฏิบัติไว้ ขั้นท่ีสามเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายท่ีได้ท าต้ังแต่ต้น ขั้นตอนนี้ผู้รับการประเมินจะเขียนรายงานตนเองว่าได้ปฏิบัติงานบรรลุ
วัตถุประสงค์เพียงใด มีอุปสรรคอะไรบ้างซึ่งผู้ประเมินจะพิจารณาถึงเหตุผลต่าง  ๆ ท่ีท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท างานไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
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ส่วนขั้นตอนสุดท้ายประกอบด้วยการต้ังวัตถุประสงค์ใหม่ และขั้นตอนการปฏิบัติจะซ้ า เหมือนเดิม 
บางครั้งอาจก าหนดเป้าหมายของงานสูงเกินไปควรมีการปรับลดลงตามความเหมาะสม วิธีนี้ดี เป็นการ
สร้างการมีส่วนร่วมในการประเมินท้ังส่วนของหัวหน้าและผู้ใต้บังคับบัญชา ท าให้เกิดความเข้าใจท่ีดี แต่
ข้อเสียคือเป็นการประเมินท่ีเน้นผลลัพธ์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ค านึงถึงคุณลักษณะท่ีดีของการท างาน 
   6.2.5 การเปรียบเทียบและจัดล าดับ (multi-person comparisons) เป็นการ
เปรียบเทียบผลงานของผู้ปฏิบัติงานคนหนึ่งกับอีกคนหนึ่งหรือกับอีกหลาย ๆ คน แล้วจัดล าดับว่าใครมี
ผลงานเป็นอันดับ 1, 2, 3… วิธีนี้เหมาะกับหน่วยงานท่ีมีผู้ปฏิบัติงานไม่มากนัก หากมีผู้ปฏิบัติงานจ านวน
มากจะท าให้เสียเวลา 
   6.2.6 การประเมินผลแบบ 360 องศา (360˚ feedback) หรือเรียกว่าการใช้ข้อมูล
ย้อนกลับ การประเมินวิธีนี้เป็นวิธีการใหม่ล่าสุด ในปัจจุบันนิยมใช้ (Robbin and Coulter. 1999 : 632) 
เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานในทุกแง่ทุกมุมจากผู้บังคับบัญชารวมถึงบุคคลภายนอก ได้แก่ ลูกค้า 
ของหน่วยงานห้องสมุด คือ ผู้ใช้บริการนั่นเอง ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ ท่ีอยู่ในฐานะท่ีสามารถตีค่างาน
และประเมินผลงานได้ ซึ่งผู้บริหารต้องแน่ใจว่าผู้ประเมินมีความรู้ สามารถท าการประเมินได้และไม่มีอคติ 
วิธีนี้ดีท าให้ได้รับข้อมูลอย่างครบถ้วน แต่ข้อเสียคือ เสียเวลามาก ข้อมูลท่ีได้จากการประเมินวิธีนี้ผู้บริหาร
สามารถน าไปใช้ช่วยในการตัดสินใจและก าหนดการกระจายผลตอบแทนท้ังเงินเดือนและโบนัสได้ว่าควร
จะปฏิบัติอย่างไรต่อไปตามภาพที่ 4.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.2 แสดงการประเมินผลแบบ 360 องศา 
ท่ีมา : สุรัสวดี ราชสกุลชัย, 2546 : 302. 

 

ผู้ใต้บังคบั 
บัญชา 

การประเมินผล
การปฏิบัติงาน

แบบ 3600 

 

ผู้รับบริการ 

 

ผู้บังคบับัญชา 

 

เพื่อนร่วมงาน 

 

ตัวเอง 
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  6.3 การแจ้งผลการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติงาน ควรประเมินผลตามความ
เป็นจริง ไม่ควรมีอคติ และเมื่อประเมินผลแล้วแนวโน้มของการบริหารในปัจจุบันมีลักษณะเปิดเผย ฉะนั้น
จึงควรต้องแจ้งผลการประเมินให้ทราบด้วย ซึ่งควรด าเนินการ (นิสดารก์ เวชยานนท์, 2543 : 93 ; 
อ านวย แสงสว่าง, 2544 :252) ดังนี้ 
    6.3.1 บอกผลการประเมินและพยายามโน้มน้าวให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานให้ดีขึ้น 
    6.3.2 ควรฟังเหตุผลและข้อแก้ตัวของผู้ใต้บังคับบัญชาและควรให้ค าปรึกษาให้
ข้อแนะน าว่าควรปรับปรุงอย่างไร เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้สูงขึ้น มีความรวดเร็ว ประหยัด และเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 
    6.3.3ควรวิเคราะห์หาสาเหตุท่ีจะท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น โดยอาจให้การฝึกอบรม การสอนงาน การปรับปรุงงาน 
    6.3.4 อื่น ๆ เช่น การแจ้งผลการปฏิบัติงานนั้นควรพูดถึงข้อดีของผู้ใต้บังคับบัญชา
ก่อนข้อเสีย ควรให้เข้าใจด้วยว่าการประเมินผลเพื่อการปรับปรุงงานไม่ใช่การจับผิด 
การพูดกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งควรพูดเป็นการส่วนตัว พูดชัดเจน ควรเน้นท่ีตัวผลงาน ไม่ควรเกี่ยวข้องกับ
เรื่องส่วนตัว และควรจบด้วยการชมเชยหรือการให้ก าลังใจแก้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
  6.4 ปัจจัยท่ีช่วยให้ระบบการประเมินผลประสบความส าเร็จ เนื่องจากการประเมินผล
การปฏิบัติงานประกอบด้วยฝ่ายผู้ประเมิน และผู้รับการประเมินจึงเป็นเรื่องล าบากของท้ังสองฝ่าย หาก
ด าเนินการไม่เหมาะสมก็อาจไม่ได้พัฒนาตามท่ีต้องการและเกิดความไม่เข้าใจซึ่งกันและกัน ฉะนั้นปัจจัยท่ี
จะช่วยให้การประเมินผลประสบความส าเร็จ (นิสดารก์ เวชยานนท์, 2543 : 8-9 ; สุนีย์ กาศจ ารูญ, 2545 
: 51) ประกอบด้วย 
    6.4.1 การประเมินผลการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีใช้ประเมินต้องสามารถ
แยกระหว่างคนเก่งกับคนไม่เก่งได้ คนต้ังใจท างานท่ีมีผลงานกับคนท่ีท างานแบบขอไปทีและไม่มีผลงาน 
เกณฑ์ในการประเมินต้องมีความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับความส าเร็จของงาน และต้องได้รับการยอมรับท้ัง
ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน และเกณฑ์ต้องไม่สูงมากจนคนท่ัวไปไม่สามารถปฏิบัติได้ 
    6.4.2 ระบบการประเมินผลท่ีดีต้องออกแบบให้ค้นหาข้อมูลท่ีสามารถบ่งช้ีหรือบอก
ถึงระดับความรู้ ความสามารถ รวมท้ังศักยภาพของผู้รับการประเมินแต่ละคนได้ 
    6.4.3 ระบบการประเมินผลผู้ปฏิบัติงานต้องมีความน่าเช่ือถือ และไม่ว่าใครจะเป็น
ผู้ประเมินผลหากใช้แบบทดสอบอย่างเดียวกันก็ควรจะได้ค่าคะแนนท่ีใกล้เคียงกัน 
    6.4.4 ต้องได้รับการยอมรับ และมีความเป็นธรรม ไม่ท าให้เกิดความเสียเปรียบหรือ
รู้สึกด้อยของผู้รับการประเมิน 
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    6.4.5 ผู้ประเมินผลต้องไม่ใช้ความรู้สึกส่วนตัว และน าความอคติต่าง  ๆ มาเป็น
เครื่องตัดสินในการประเมิน 
    6.4.6 การประเมินผลท่ีดีต้องไม่สร้างภาระให้กับผู้ประเมิน และสามารถน าไปใช้ 
ได้ง่าย 
 การประเมินผลนี้ส าหรับหน่วยงานห้องสมุด จ าท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้ต้ังเป้าหมายในการ
พัฒนาความก้าวหน้าของตนเองและตามวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ท้ังยังสามารถปฏิบัติงานห้องสมุดได้
อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ฉะนั้นผู้บริหารควรน าความรู้ต่าง ๆ ตามท่ีกล่าวมาไปใช้ตามความเหมาะสม 

7. การเลื่อนต าแหน่งและการโยกย้าย 
   เนื่องจากความก้าวหน้าเป็นส่ิง จูงใจส าหรับผลการปฏิบัติงานท่ีดี ฉะนั้นส่ิงท่ีมี
ความส าคัญเป็นอย่างยิ่งคือการเล่ือนต าแหน่ง ท้ังยังเป็นการให้ก าลังใจกับผู้ปฏิบัติงานด้วย จึงขอแยก
กล่าวในประเด็นส าคัญ (ตุลา มหาพสุธานนท์, 2545 : 176-177 ; สมคิด บางโม, 2544 : 168-170 ; 
สุรัสวดี ราชกุลชัย, 2546 : 302-303) ดังนี้ 
  7.1 การเล่ือนต าแหน่ง (promotion) การท่ีหน่วยงานมอบหมายให้บุคคลได้ท างานใน
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น อาจเป็นต าแหน่งท่ีมีความรับผิดชอบเพิ่มขึ้น มีอ านาจและมีความเป็นอิสระในการท างาน
มากขึ้น มีสถานท่ีท างานดีกว่าเดิม การเล่ือนต าแหน่งนี้จะเป็นแนวทางท่ีส าคัญอย่างหนึ่งท่ีแสดงถึงการ
ยอมรับผลการปฏิบัติงานท่ีดีเด่น แต่ผู้บริหารควรพิจารณาให้ดีก่อนมีการเล่ือนต าแหน่งให้แก่บุคคลหนึ่ง 
ผู้บริหารมีความยุติธรรม หากผู้บริหารเล่ือนต าแหน่งท่ีไม่เหมาะสมหรือไม่ยุติธรรม การเล่ือนต าแหน่งอาจ
ท าให้เกิดปัญหา ฉะนั้นจึงขอเสนอหลักการเล่ือนต าแหน่งไว้ดังนี้ 
    7.1.1 หลักความสามารถ (ability) การเล่ือนต าแหน่งโดยถือความรู้ ความสามารถ
ของบุคคลเป็นหลัก การพิจารณาความรู้ความสามารถ วิธีท่ีนิยมใช้กันมากคือ การสอบคัดเลือกนับเป็น
เครื่องมือการคัดเลือกผู้ท่ีเหมาะสมเพราะถือว่าเป็นวิธีท่ีขจัดความล าเอียง นอกจากใช้วิธีการสอบคัดเลือก
เพื่อพิจารณาความสามารถของคนแล้ว อาจใช้ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาจนถึงปัจจุบันโดยดูจากบันทึก
ประวัติการท างานเป็นเกณฑ์ในการพิจารณาเล่ือนต าแหน่งด้วย แต่ควรมีการตรวจสอบมากพอท่ีจะทราบ
ความจริง 
    7.1.2 ความอาวุโสและประสบการณ์ (seniority and experience) ความอาวุโส 
หมายถึง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน การถือความอาวุโสเป็นหลักในการเล่ือนต าแหน่งเพราะยึดถือหลักว่า
การท่ีบุคลากรปฏิบัติงานมานานย่อมมีประสบการณ์ มีแนวทางท่ีดีแสดงถึงความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน 
จึงตอบแทนด้วยการเล่ือนต าแหน่งเพื่อเป็นก าลังใจและเป็นการหลีกเล่ียงการชอบพอเป็นส่วนตัวระหว่าง
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ผู้บริหารกับผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกให้เล่ือนต าแหน่ง แต่ข้อนี้อาจมีข้อยกเว้นส าหรับบางคนท่ีถึงแม้จะ
ปฏิบัติงานมานานหากขาดคุณสมบัติท่ีเหมาะสมก็ไม่สมควรได้รับการเล่ือนต าแหน่ง 
   7.1.3 หลักความสามารถและอาวุโส (capacity and seniority) วิธีนี้เป็นการเล่ือน
ต าแหน่งจาการพิจารณาความสามารถและความอาวุโส เพื่อแก้ไขข้อบกพร่องของท้ัง 2 วิธี ซึ่งจะก่อให้เกิด
ขวัญก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานมานาน 
    7.1.4 หลักระบบอุปถัมภ์ (patronage system) การเล่ือนต าแหน่งวิธีนี้จะเลือก
บุคคลท่ีเป็นพรรคพวก โดยไม่ค านึงถึงความสามารถหรือความเหมาะสมใด ๆ ท้ังส้ิน ส่วนมากใช้ในทาง
การเมืองซึ่งให้ต าแหน่งเพื่อเป็นสินน้ าใจ วิธีนี้ไม่ควรน ามาใช้หากบุคคลนั้น  ๆ ไม่มีความสามารถอย่าง
แท้จริง เพราะจะท าให้ไม่ผ่านเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
  7.2 การโยกย้าย (transfer) หมายถึง การเปล่ียนแปลงต าแหน่งจากต าแหน่งหนึ่งไปยัง
อีกต าแหน่งหนึ่ง ซึ่งมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบอยู่ในระดับเดียวกัน การโยกย้ายมีจุดมุ่งหมายหลายอย่าง 
จุดมุ่งหมายอย่างหนึ่งคือต้องการให้คนมีประสบการณ์ทางด้านการท างานมากขึ้นและเป็นการพัฒนา
บุคคลเหล่านี้ การโยกย้ายจะใช้เมื่อต้องการให้พ้นจากงานท่ีเป็นไปอย่างไม่ยุติธรรมหรือไม่ต้องการ  เช่น 
ถ้าหากบุคคลใดบุคคลหนึ่งปฏิบัติงานได้ดีในต าแหน่งหน้าท่ีหนึ่งแต่ไม่ได้รับการพิจารณาให้เล่ือนต าแหน่ง 
บุคคลดังกล่าวอาจถูกโยกย้ายไปงานอื่น เพื่อสร้างแรงจูงใจของการท างานและความสนใจของพวกเขาให้
มากขึ้น นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานท่ีปฏิบัติงานยังไม่ดีพออาจถูกย้ายไปงานอื่น เพราะผู้บริหารจะลดต าแหน่ง
หรือให้บุคคลนั้นออกจากงาน แต่ควรมีหลักการพิจารณาการย้ายบุคคล ได้แก่ พิจารณาถึงความเหมาะสม
ในการย้ายทางด้านต่าง ๆ บุคลิกภาพและความเหมาะสมกับสภาพท้องท่ี ควรยึดหลักความเป็นธรรม การ
ย้ายควรพิจารณาในแง่การส่งเสริมความเจริญก้าวหน้า และพิจารณาตามความสมัครใจของบุคคลนั้น
ประกอบด้วย 
  7.3 การลดขั้น (demotion) เป็นการเปล่ียนแปลงต าแหน่งให้ต่ าลง โดยลดท้ังสถานะ
และรายได้ ถือเป็นการลงโทษผู้ปฏิบัติงานอย่างหนึ่ง และเป็นวิธีปรับปรุงผลการท างานให้บุคคลนั้นแก้ไข
ตนเองหรือเป็นการแก้ไขวิกฤตการณ์ในยามท่ีประเทศก าลังมีเศรษฐกิจตกต่ า แทนท่ีจะปลดออกอาจ
เลือกใช้วิธีการลดขั้นแทน กรณีนี้ผู้บริหารต้องยุติธรรมและรอบคอบในการพิจารณา เพราะจะกระทบต่อ
ขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก 
  7.4 การเลิกจ้างช่ัวคราว (lay off) เป็นการให้ผู้ปฏิบัติงานออกจากงานเป็นการช่ัวคราว 
สาเหตุอาจเนื่องจากห้องสมุดไม่มีงานให้ท า เช่น งดบริการระหว่างปิดภาคเรียน เป็นต้น 
  7.5 การออกจากงาน (separation) การให้ผู้ปฏิบัติงานพ้นจากงาน อาจอยู่ในหลาย
ลักษณะ ได้แก่ การให้ตัดสินใจลาออก การตาย การปลดเกษียณ และการไล่ออก 
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 การบริหารงานบุคคลนี้ บางครั้งอาจเกิดปัญหาขัดแย้งระหว่างบุคลาการหรือของผู้ร่วมงาน
ซึ่งเป็นเรื่องท่ีแก้ไขได้ ผู้บริหารควรวิเคราะห์หาสาเหตุเพื่อแก้ปัญหาว่าควรเลือกใช้วิธีใด ปัจจุบันส านักงาน
ต่าง ๆ โดยเฉพาะส านักงานห้องสมุดจะมีความซับซ้อนและมีงานมาก ฉะนั้นแต่ละฝ่ายควรร่วมมือกัน  
ผู้บริหารควรต้องสนใจ ดูแล และอุทิศเวลาด้วยความจริงใจก็จะสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้ และอาจใช้
ความขัดแย้งให้กลายเป็นส่ิงท่ีมีคุณประโยชน์แก่ส านักงานห้องสมุดได้ฉะนั้นการบริหารบุคลาการของ
ห้องสมุด ผู้บริหารควรคัดเลือกบุคคลท่ีมีใจรักและศรัทธาในงานห้องสมุดจริง ๆ ควรเลือกคนให้เหมาะกับ
งานและความสามารถ หากเป็นห้องสมุดขนาดเล็กมักไม่ค่อยมีปัญหา มีบรรณารักษ์ 1 คน เสมียน 1 คน 
ก็เพียงพอ แต่หากเป็นห้องสมุดขนาดใหญ่ งานการเลือกคนนี้จ าเป็นมากควรคิดให้มากท่ีสุดและยุติธรรม
ท่ีสุด ไม่ควรตัดสินใจโดยพละการ ควรมีการประชุมปรึกษาหารือผู้ร่วมงานหรืออาจแต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการ เพื่อช่วยพิจารณาเลือกบุคคลเข้าท างาน 
 การบริหารบุคลากรของห้องสมุด ผู้บริหารควรมีการผูกใจให้คนท่ีมีความสามารถได้ท างาน
อยู่กับห้องสมุดนานท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ ทุกคนควรได้รับความเป็นธรรม ผู้บริหารไม่ควรเลือกท่ีรักมักท่ีช่ัง 
ไม่เลือกปฏิบัติเฉพาะคนใกล้ชิด หรือคนท่ีตนเองจะได้ประโยชน์ส่วนตนจากผู้นั้นเท่านั้น  ควรมีการให้
รางวัลแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาบ้างเพื่อเป็นขวัญก าลังใจ แต่บางครั้งสาเหตุท่ีงานในห้องสมุดไม่เจริญเท่าท่ีควร
อาจไม่ใช่มาจากผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา แต่อาจเนื่องมาจากผู้บริหารเอง บางครั้งผู้บริหารเก่งทางเทคโนโลยี รู้
เรื่องห้องสมุดอัตโนมัติมากพอท่ีจะบริหารงาน ได้แต่คิดว่ายังไม่เพียงพอควรต้องมีองค์ประกอบอื่น  ๆ 
ได้แก่ ตัวผู้บริหารเองควรมีคุณธรรม ซื่อตรง และควรเป็นผู้มีความจริงใจในการบริหารงาน ควรเป็นคนท่ีมี
ลักษณะท่ีเด่นเฉพาะตัว มีความรู้ในวิชาชีพ มีความคิดริ่เริ่มสร้างสรรค์ มีบารมี มีอ านาจและสามารถแก้ไข
ปัญหาได้ทุกเรื่องจึงจะสามารถบริหารงานให้ประสบความส าเร็จ สามารถน าพาห้องสมุดให้เจริญก้าวหน้า 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ แต่หากผู้บริหารเป็นท่ีค่อนข้างอ่อนแอ โลเล พูดจับประเด็นไม่ได้ สับสน คนฟัง
ไม่เข้าใจ ไม่จริงใจในการบริหารงาน เล่นพวกพ้อง ขาดคุณธรรม คิดแต่ผลประโยชน์ส่วนตนมากกว่าหน้าท่ี
การงานท่ีรับผิดชอบอยู่อาจท าให้เกิดความเสียหาย หรือบางคนมีครอบครัวและใช้ระบบครอบครัวมา
บริหารงานก็จะท าให้เกิดความเสียหายแก่ห้องสมุด จะไม่มีทางพัฒนาห้องสมุดให้เจริญไปได้ตามท่ีมุ่งหวัง 
เช่นกัน ฉะนั้นการท่ีจะแต่งต้ังใครให้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในการบริหารงานห้องสมุด  ควรพิจารณา 
ในแง่ต่าง ๆ ตามท่ีกล่าวมาแล้วประกอบด้วย เพื่อจะได้ไม่เป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาห้องสมุดในยุค
ปัจจุบัน 
 อนึ่ง โดยท่ัวไปในปัจจุบันส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในมหาลัยวิทยาลัยราช
ภัฏต่าง ๆ ยังมีจ านานบุคลากรท่ีปฏิบัติงานต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานท่ีก าหนดไว้ ก็เป็นสาเหตุหนึ่งท่ีท าให้
การพัฒนา ส านักวิทยบริการฯ เป็นไปอย่างล่าช้า ไม่ทัดเทียมห้องสมุดของมหาวิทยาลัยอื่น ๆ จึงคิดว่า
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หากสามารถจัดสรรบุคลากรให้มีตามเกณฑ์มาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ก็คงจะท าให้สามารถพัฒนาส านัก
วิทยบริการฯ ให้เจริญได้มากกว่านี้ หรืออีกวิธีหนึ่งท่ีคิดว่าน่าจะท าได้และอยากฝากไว้ คือ ควรแยกบุคลลา
กรท่ีเป็นผู้สอนวิชาบรรณรักษศาสตร์ฯกับบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในงานห้องสมุดของส านักวิทยบริการฯ 
ออกจากกันโดยเด็ดขาดให้เหมือนกับมหาวิทยาลัยท่ัวไป ๆ ไป เพื่อผู้สอนจะได้มีโอกาสพัฒนาหน้าท่ีการ
สอนของตนเองได้อย่างเต็มท่ีโดยไม่ต้องกังวลเรื่องงานห้องสมุด ส่วนผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีงานห้องสมุดและไม่
ต้องสอนจะได้มีเวลาปฏิบัติงานและคิดสร้างสรรค์พัฒนาห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี เช่นกัน จึงคิดว่าหากใช้วิธี
ตามท่ีเสนอมานี้อาจเป็นอีกทางเลือกหนึ่งท่ีจะท าให้ส านักวิทยบริการฯ ของมหาวิยาลัยราชภัฏทุกแห่ง
สามารถพัฒนาให้ก้าวหน้าไปตามจุดประสงค์ท่ีต้องการได้เหมือนกับห้องสมุดของมหาวิทยาลัยอื่น เช่นกัน 
 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุด 
 
  บุคลากรของห้องสมุดต้องมีกิจกรรมต่าง ๆ หลายด้าน และการปฏิบัติงานในแต่ละวัน ส่วน
ใหญ่ต้องมีปฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้บริการ ดังนั้นผู้ท่ีปฏิบัติงานในห้องสมุดนอกจาก ต้องมีความรู้ความช านาญ
ในงานท่ีปฏิบัติอยู่เป็นอย่างดีแล้ว ยังควรต้องสามารถปรับบุคลิกภาพของตนเองให้เหมาะสมกับผู้มาใช้
บริการแต่ละคน ฉะนั้น ในท่ีนี้ขอกล่าวถึงคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 2 ประเด็น ดังต่อไปนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดในปัจจุบัน 
   คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดในปัจจุบัน ควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
  1.1 องค์ความรู้ หมายถึง ความรู้อื่นนอกจากท่ีได้เรียนรู้ในมหาวิทยาลัยเป็นความรู้
เกี่ยวกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ ความรู้ทางการจัดการ ความรู้ทางสภาพเศรษฐกิจท่ัวไปอย่างกว้าง ๆ และควร
ต้องมีความสามารถในการประยุกต์วิชาการท่ีเรียนมาให้ใช้ได้กับการปฏิบัติงานจริง โดยเฉพาะปั จจุบัน
หน่วยงานห้องสมุดจะน าเทคโนโลยีมาใช้พัฒนางานต่าง ๆ ของห้องสมุดในทก ๆ งาน ฉะนั้น บุคคลท่ีเป็น
บรรณารักษ์ห้องสมุดจึงควรเป็นบุคคลท่ีมีความรู้  ความสามารถประสบการณ์ และทักษะพิเศษในการ
บริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรเก่งการจัดการระบบสารสนเทศ ท้ังควรเก่งการวางแผนการ
บริหาร การน าเสนอโครงการต่าง ๆ เพื่อพัฒนาห้องสมุดด้วย ตามการศึกษาค้นคว้าวิจัยของ ฐิติมา หิรัญ
เวชยางกูร (ซีดีรอม , 2543) ได้ท าการวิจัยเรื่อง คุณสมบัติของบรรณารักษ์ในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐ มีผลการวิจัยประเด็นหนึ่งเกี่ยวกับคุณสมบัติด้านความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และทักษะ
พิเศษเกี่ยวกับห้องท่ีผู้บริหารห้องสมุดต้องการมากท่ีสุดคือ  ความรู้เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานห้องสมุดใน
ห้องสมุด รวมท้ังความสามารถและประสบการณ์ ทักษะพิเศษเกี่ยวกับการปฏิบัติงานห้องสมุด การบริหาร
และการจัดการระบบสารสนเทศ ส่วนคุณสมบัติด้านความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และทักษะพิเศษ
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ด้านอื่น ๆ ท่ีผู้บริหารห้องสมุดต้องการมากท่ีสุด คือ ความรู้เกี่ยวกับการวางแผนการบริหารและการ
น าเสนอโครงการ 
  1.2 บุคลิกภาพ ควรมีบุคลอกภาพท่ีมีความกระตือรือร้น ผู้ท่ีจบการศึกษาใหม่ ๆ จะต้อง
ปรับตัวอย่างมากในสังคมการท างาน ต้ังแต่การแต่งตัว กริยาท่าทาง การแสดงความคิดเห็นตลอดจน
มารยาทต่าง ๆ นอกจากนี้การส่ือสารระหว่างบุคคลในหน่วยงานก็มีความส าคัญอย่างมากปัญหาใหญ่  ๆ 
ในหน่วยงานมักเกิดจากการส่ือสารท่ีผิดพลาด ความไม่เข้าใจ การแปลหรอพูดต่อจากส่ิงท่ีฟังมาอย่างผิด 
ๆ การส่ือสารที่ตรงไปตรงมาจะช่วยพัฒนาและสร้างบุคลากรท่ีดีในหน่วยงานและสังคม 
  1.3 ความรู้ทางด้านภาษาไทย ควรมีความรู้ด้านภาษาไทยเป็นอย่างดี เพราะจ าเป็นต้อง
ใช้ในการติดต่อหนังสือราชการ หนังสือธุรกิจ มีความสามารถในการเขียนหนังสือได้ส้ันท่ีสุดแต่ได้
ความหมายมากท่ีสุด อีกท้ังควรสามารถพูดให้ผู้ฟังเข้าใจได้ดีควรพูดให้เข้าใจง่าย ไม่ควรเป็นคนท่ีพูดแล้ว
ผู้ฟังจับประเด็นไม่ได้ หากมีประสบการณ์ในงานเลขานุการด้วยจะสามารถท าให้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้ดี
ยิ่งขึ้น 
  1.4 การใช้ภาษาอังกฤษถือเป็นส่ิงส าคัญนับเป็นภาษาสากลท่ีใช้ส่ือสารกันท่ัวโลกควรมี
การเพิ่มทักษะและพูดได้เหมือนภาษาไทยอีกภาษาหนึ่ง เพราะหน่วยงานต่าง  ๆ มักต้องติดต่อกับ
หน่วยงานอื่น ๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ 
  1.5 การเคล่ือนไหวหรือการเปล่ียนแปลง ในสังคมโลกท่ีเปล่ียนแปลงไปอย่างรวดเร็ว 
และมีความรู้ใหม่เกิดขึ้นตลอดเวลา ลักษณะของงานหรือธุรกิจยุคใหม่ จึงต้องการคนท างานท่ีคิดได้เร็ว 
ต่ืนตัว และพร้อมท่ีหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ เพื่อให้ทันการเปล่ียนแปลงต่าง  ๆ มากกว่าการท างาน
แบบเดิมท่ีท าแบบท าทุกวันเหมือนกันไม่เคยเปล่ียน ไม่กล้าคิดเปล่ียนหรือฉีกแนว ควรเป็นคนท่ีกล้าคิด
ใหม่ท าใหม่อยู่เสมอ 
  1.6 ทัศนคติ ถือเป็นส่ิงท่ีส าคัญท่ีสุด เพราะไม่ว่าจะเรียนสาขาใดผู้เรียนควรต้องมี
ทัศนคติท่ีดีต่องานของตนเอง หน่วยงาน เพื่อนร่วมงาน และต่อสังคม ควรเรียนเพราะชอบ สนใจ จะได้มี
ใจรักการท างานในวิชาชีพนี้ และการท างานอย่างมีความสุข 
  1.7 ควรมีสุขภาพดีท้ังร่างกาย และจิตใจ รู้จักกาลเทศะ เป็นคนขยันมีความรับผิดชอบ
เอาใจใส่หน้าท่ี รอบคอบในการท างาน มีความคล่องตัวในการท างาน 
  1.8 ควรมีคุณสมบัติส่วนตัวดี เพราะการท างานห้องสมุดจะมีความรู้ดีทางวิชาการอย่าง
เดียวไม่เพียงพอ ควรมีจิตใจดีหรือมีความงามในจิตใจ ได้แก่  เป็นคนท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความ
ซื่อสัตย์สุจริตต่อหน้าท่ี ไม่เอารัดเอาเปรียบผู้อื่น ชอบช่วยเหลือผู้อื่นและให้ค าแนะน า ไม่แสวงหาแค่
ผลประโยชน์ส่วนตน สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่น มีความร่วมมือร่วมใจและสามารถท างานเป็นทีมได้ 
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2. คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดในอนาคต 
  คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานเป็นบรรณารักษ์ในอนาคต กิตติพร เพชรพราว  (ซีดีรอม, 
2543) ได้สรุปคุณลักษณะและทักษะพื้นฐานทางวิชาชีพบรรณารักษ์ศาสตร์ส าหรับบรรณารักษ์ในอนาคต
ท่ีส าคัญอันดับแรกในด้านต่าง ๆ ท่ีควรเน้นไว้ดังนี้ 
  2.1 คุณลักษณะทางวิชาชีพ ควรเป็นผู้ตระหนักถึงความส าคัญและมีอุดมการณ์ใน
วิชาชีพของตน ส่วนด้านสถานภาพทางวิชาการ ควรติดตามความเคล่ือนไหวและความก้าวหน้าด้าน
วิชาการในสาขาวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
  2.2 ทักษะทางวิชาชีพ ได้แก่ 
   2.2.1 ด้านการสอน การฝึกอบรม คือ มีทักษะในการถ่ายทอดความรู้ให้เหมาะสม
กับผู้บริการและผู้ร่วมงาน 
   2.2.2 ด้านการศึกษาผู้ใช้ คือ มีทักษะในการวิเคราะห์แยกประเภทกลุ่มผู้ใช้เพื่อ
จัดบริการให้ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 
   2.2.3 ด้านการบริการผู้ใช้ คือ มีทักษะในการวิเคราะห์และกล่ันกรองผลของการ
สืบค้น เพื่อให้ตรงกับเรื่องท่ีผู้ใช้ต้องการมากท่ีสุด 
   2.2.4 ด้านมนุษยสัมพันธ์ คือต้องมีทัศนคติท่ีดีต่อผู้ใช้บริการ และเพื่อนร่วมงาน 
   2.2.5 ด้านภาษาและการส่ือสาร คือ มีทักษะในการติดต่อส่ือสารระหว่างบุคคล 
   2.2.6 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ ทักษะเกี่ยวกับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ควร
สามารถใช้ห้องสมุดอัตโนมัติในการปฏิบัติงานได้ ทักษะเกี่ยวกับเทคโนโลยีส่ือสาร ควรมีทักษะในการ
เลือกใช้วิธีการท่ีเหมาะสม ประหยัด และรวดเร็ว เช่น ใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์ โทรสาร เป็น
ต้น ทักษะเกี่ยวกับการจัดสารสนเทศ ควรมีทักษะในการวิเคราะห์เนื้อหา ก าหนดค าค้น จัดท าดรรชนี 
สาระสังเขป บรรณนิทัศน์ 
   2.2.7 ด้านการจัดการท่ัวไป ต้องมีทักษะการท างานในรูปแบบของการท างานเป็น
ทีม และสามารถพัฒนาทีมงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  คุณสมบัติเหล่านี้มีความจ าเป็นมากส าหรับผู้ท่ีจะเข้ามาท างานในห้องสมุด ผู้มีหน้าท่ี
เกี่ยวขอ้งกับการรับบุคคลเข้าท างานในห้องสมุด ควรน ามาใช้ช่วยการตัดสินใจ และควรให้ผู้ท่ีมาสมัครเข้า
ท างานสัญญาว่าจะปฏิบัติงานได้ เพราะหากบางคนเข้ามาท างานแล้วอาจไม่อยากท างาน เพราะงาน
ห้องสมุดเป็นงานท่ีต้องรับผิดชอบมาก หากไม่มีใจรักจริงอาจท าไม่ได้และบางครั้งอาจอารมณ์ร้อ น 
ทะเลาะหรือพูดไม่สุภาพกับผู้ใช้บริการ จะท าให้เกิดความเสียหายภายหลัง อีกประเด็นหนึ่งท่ีต้องน ามา
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ประกอบการพิจารณาด้วยคือ ควรเป็นคนท่ีอยู่ในพื้นท่ีหรือจังหวัดนั้น เพราะจะได้ไม่คิดย้ายหรือออกจาก
งานเร็ว จะท าให้เสียเวลาในการหาคนใหม่เข้ามาท างาน 
 

ปัญหางานบุคลากรห้องสมุด และแนวทางการแก้ไข 
 
 งานบุคลากรห้องสมุด มักประสบปัญหาต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ปัญหาผู้บริหาร ผู้บริหารมักไม่เข้าใจระบบงานของห้องสมุด ผู้บริหารมักเข้าใจเพียงว่า
ห้องสมุดมีงานแต่การให้ยืมและรับคืนหนังสือเท่านั้น จึงไม่มีความจ าเป็นจะต้องมีบุคลากรท่ีท างานธุรการ
โดยเฉพาะ คิดเองว่างานธุรการเป็นงานประจ าท่ีต้องท าทุกวัน และเป็นงานท่ีไม่สะดุดตา ผลงานก็ไม่
ปรากฏเป็นรูปร่างชัดเจนจึงไม่ส่งเสริมและสนับสนุนเท่าท่ีควรและจัดสรรคนให้น้อย บุคลากรจึงมีปริมาณ
งานท่ีรับผิดชอบมากเกินไป 
  แนวทางการแก้ไข บรรณารักษ์ควรจัดท าแผนผังตารางหน่วยงานในส านักงานของ
ห้องสมุดอย่างชัดเจน แจกแจงลักษณะและขอบข่ายของงานแต่ละหน้าท่ีอย่างละเอียดเขียนงานท่ีต้องท า
ในส านักงาน และจ านวนบุคลากรท่ีต้องเสนอผู้บริหาร พร้อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติการให้ทราบเป็น
ระยะ ๆ ควรเน้นให้เห็นความส าคัญและความจ าเป็นของงานธุรการท่ีท าหน้าท่ีเสมือนอยู่เบื้องหลัง 
ผู้บริหารที่ดีนอกจากต้องมีความรู้ ความสามารถแล้วยังต้องมีวิสัยทัศน์ท่ีกว้างไกล ไม่ใจแคบ เข้าใจแต่งาน
ท่ีท าอยู่ใกล้ตัว ควรท าความเข้าใจงานทุกงานท่ีตนเองรับผิดชอบอย่างถ่องแท้ด้วยความยุติ ธรรม หาก
ผู้บริหารเข้าใจและเห็นความส าคัญของงานธุรการดีแล้ว เช่ือแน่ว่าคงให้ความสนับสนุนและจัดสรร
บุคลากรให้ตามท่ีเหมาะสม หรืออาจให้วิธีจ้างบุคลากรเพิ่มโดยใช้อัตราการจ้างรายวันหรือท างานล่วงเวลา 

2. ปัญหาบุคลากร  บางครั้ ง ไ ม่ ไ ด้ รั บอั ตราก า ลั งตาม ท่ีขอไป โดย ส่วน ใหญ่ ใน
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ เช่น อาจารย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฎต่าง ๆ ผู้ท่ีมาท าหน้าท่ีบรรณารักษ์ คือ ผู้ท่ี
ท าหน้าท่ีเป็นอาจารย์ผู้สอนวิชาบรรณารักษศาสตร์หรือวิชาอื่น ๆ ซึ่งต้องท าหน้าท่ีรับผิดชอบในการสอน
และดูแลนักศึกษา เช่นเดียวกับอาจารย์คนอื่น ๆ ท าให้อาจารย์บรรณารักษ์มีภาระหน้าท่ีหลายด้านจนไม่
สามารถปฏิบัติงานให้ได้ผลดีในทุก ๆ ด้านตามท่ีต้องการ 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรจัดสรรอัตราก าลังให้เพียงพอกับปริมาณงานหรือตาม
เกณฑ์มาตรฐานของห้องสมุดมหาวิทยาลัย ถ้าเป็นไปได้ควรมีเจ้าหน้าท่ีท่ีมีวุฒิตรงกับสาขาของงานท่ี
ปฏิบัติ ท้ังควรได้รับการบรรจุให้เป็นลูกจ้างประจ าหรือเป็นข้าราชการจะได้ไม่ต้องหางานใหม่ ท้ังจะได้มี
ขวัญก าลังใจ ต้ังใจท างาน และพัฒนางานท่ีรับผิดชอบเต็มท่ี การท่ีได้รับอัตราก าลังท่ีเพียงพอและมีวุฒิตรง
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ตามต าแหน่งหน้าท่ีงานท่ีท า จะช่วยให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการแยกให้
อาจารย์ผู้สอนไม่ต้องมาปฏิบัติงานในห้องสมุด 

3. ปัญหาสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดมักมีอาการ
เจ็บป่วยเกิดข้ึนเสมอ เพราะงานในห้องสมุดส่วนใหญ่จะติดต่อกับคนท่ัวไปหรือบางงานต้องใช้เวลาปฏิบัติ
นานจึงมีผลต่อสุขภาพ ซึ่งตรงกับงานวิจัยของ ธนวัฒน์ คงเมือง (ซีดีรอม, 2542) ท่ีศึกษาถึงเรื่อง การ
เ จ็บป่ วยจากการปฏิบั ติ งานตามทัศนะของบุคลากรห้องสมุ ดมหาวิทยา ลัยของรั ฐในภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ ผลวิจัยพบว่า ส่ิงท่ีเป็นภัยคุกคามต่อสุขภาพผู้ปฏิบัติงานในบริเวณท างาน คือ ฝุ่น ซึ่ง
มีมากท่ีสุด รองลงมา ได้แก่ เสียงดัง ความร้อน และอากาศไม่ถ่ายเท ส่วนอาการเจ็บป่วยจากการ
ปฏิบัติงาน แยกตามประเภทของอาการจากงานท่ีปฏิบัติ พบว่าอาการป่วยทางจิตโดยรวม อาการท่ีพบ
มากท่ีสุด ได้แก่ ความเครียดพบมากในงานบริการ ความวิตกกังวลพบมากในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการซึมเศร้าพบมากในงานบริการ งานประเภททางกายโดยภาพรวม อาการท่ีพบมากท่ีสุด ได้แก่ ปวด
หลังพบมากในงานบริการ สาเหตุส่วนใหญ่มาจากการนั่งปฏิบัติงานในท่าท่ีไม่เหมาะสมนาน ๆ ปวดศีรษะ 
ส่วนมากพบในงานวิเคราะห์เลขหมู่ และการท ารายการสาเหตุ ส่วนใหญ่มาจากการเพ่งอ่านหนังสือ เขียน
จดหมาย และใช้คอมพิวเตอร์ 
  แนวทางการแก้ไข หากผู้ปฏิบัติงานมีอาการเจ็บป่วยดังท่ีกล่าวมา ผู้บริหารควร
ช่วยเหลือ เพราะปัจจุบันงานการจัดการด้านบุคลากรมีขอบข่ายงานครอบคลุมถึงการดูแลด้านสุขภาพและ
ส่ิงแวดล้อมในการท างาน ความปลอดภัย การรักษาทางการแพทย์ การให้หลักความมั่นคงในการท างาน 
(Crane. 1986 : 655-656) ฉะนั้น ผู้บริหารจึงควรดูแล เอาใจใส่ผู้ปฏิบัติงานด้วย ไม่ควรคิดเฉพาะเรื่อง
ผลส าเร็จของงาน โดยเฉพาะเรื่องสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานเมื่อเจ็บป่วย ไม่สบาย ควรถามและเอาใจใส่ 
ดูแลรักษาให้อย่างเต็มท่ี 

4. ปัญหาบุคลากรขาดขวัญก าลังใจในการท างาน ส่วนมากเจ้าหน้าท่ีของห้องสมุดเป็น
ลูกจ้างช่ัวคราว ซึ่งมหาวิทยาลัยจะประกาศรับสมัครเมื่อเกิดความจ าเป็นเป็นครั้งคราว และมีสัญญาจ้าง
เป็นป ีๆ ส่วนใหญ่ได้รับเงินเดือนต่ ากว่าวุฒิ และไม่มีสวัสดิการใด ๆ ให้เลย จึงเป็นเหตุให้เจ้าหน้าท่ีเหล่านี้
ขาดหลักประกันในการด าเนินชีวิต ไม่มีก าลังใจในการท างานไม่กระตือรือร้น ไม่ค่อยเสียสละ ขาดความ
รับผิดชอบ มาสายเป็นประจ า คอยหลบงานบางครั้งไปท างานส่วนตัวอื่น  ๆ หรือคอยหาโอกาสท่ีจะไป
ท างานหน้าท่ีอื่นท่ีดีกว่า ท าให้ห้องสมุดต้องประกาศรับสมัครคนใหม่เข้ามาฝึกงานต่อไป จึงไม่มีโอกาสท่ีจะ
ได้คนท่ีท างานเป็นไว้ใช้งานเป็นการถาวร ท าให้การท างานเป็นไปอย่างล่าช้า และไม่มีโอกาสพัฒนาให้
เจริญมากท่ีสุดตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 
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  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารไม่ควรจู้จ้ีกับผู้ใต้บังคับบัญชาจนเกินไป เมื่อมอบหมายงาน
ให้แล้วควรไว้ใจ ควรพูดคุยให้ก าลังใจ ควรชมเชยให้ความดีความชอบในกรณีท่ีเหมาะสม หาก
ผู้ใต้บังคับบัญชามาท างานสายเป็นประจ า ควรกระตุ้นด้วยการมีสมุดลงเวลามาท างานและเวลากลับ 
รวบรวมสถิติของการมาท างานสายไว้ และเวียนให้ทุกคนรับทราบ และน าสถิตินั้นมาใช้ในการพิจารณา
ความดีความชอบในโอกาสต่อไป ส่วนผู้ท่ีคอยหลบงานนั้นผู้บริหารควรต้องคอยหมั่นตรวจตา ควรน าสถิติ
การท างานของทุกคนมาตรวจสอบและเรียกมาซักถาม เมื่อเห็นว่าว่างงานต้องรีบจัดหางานมอบหมายให้
ท าในลักษณะส่งเสริมก าลังใจ มิใช่ลงโทษโดยผู้บริหารต้องท าอย่างรอบครอบเก็บหลักฐานไว้ ควรมีคน
คอยรับผิดชอบตรวจตรา แต่ส่ิงท่ีส าคัญท่ีสุด คือ ผู้บริหารต้องปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างให้ดูก่อน หากมีการ
เรียกมาพูดจาต้องพยายามใช้วิธีพูดให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชารักงานและรู้สึกรับผิดชอบเอง อาจต้องใช้
หลักธรรมทางศาสนามาช่วย พร้อมท้ังผู้บริหารควรมีจิตท่ีเมตตาอย่างแท้จริง จริงใจ และให้ความอบอุ่น
เพื่อจะได้เป็นก าลังใจในการท างานต่อไป 
 

สรุป 
 การจัดการบุคลากรเป็นงานท่ีส าคัญงานหนึ่งท่ีผู้บริหารต้องรับผิดชอบต่อบุคคลทุกคนท่ีเข้า
มาท างานในส านักงานห้องสมุด ผู้บริหารควรรู้หลักการบริหารงานบุคคลเป็นอย่างดี ควรมีวิสัยทัศน์
กว้างไกล เก่งเทคโนโลยี เพราะปัจจุบันมีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนางานต่าง ๆ 
ท าให้งานเป็นระบบ และสะดวกรวดเร็วมากขึ้น การบริหารจัดการงานบุคลากรควรต้องมีการวางแผนเป็น
อย่างดี ต้ังแต่การสรรหา การคัดเลือกให้ได้บุคคลท่ีเหมาะสมกับงานห้องสมุด ควรมีคุณสมบัติท่ีสามารถ
ปฏิบัติงานในห้องสมุดได้ และสามารถจัดวางหน้าท่ีให้ตรงกับความรู้ความสามารถ มีวิธีจูงใจ จัดสวัสดิการ 
มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และดูแลจนถึงการท่ีบุคคลนั้นพ้นจากงานจึงจะถือว่าส้ินสุดความ
รับผิดชอบ ฉะนั้นเมื่อบุคคลใดได้เข้ามาท างานแล้วผู้บริหารก็ควรเอาใจใส่ดูแลด้วยความยุติธรรม มี
คุณธรรม ควรให้การฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้พัฒนาตนเองให้เกิดการเรียนรู้ มี
ความรู้ในงานท่ีท าเป็นอย่างดี และเพื่อให้สามารถท้ังวิชาการ และใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาพัฒนางาน
ห้องสมุดให้เจริญรุ่งเรือง อีกท้ังผู้บริหารควรมีการเสริมด้วยการให้บุคคลนั้นมีขวัญและก าลังใจในการ
ท างานด้วยความสุข และท านุบ ารุงรักษาให้บุคลากรท างานในห้องสมุดให้นานท่ีสุด และสามารถ
ปฏิบัติงานประสบความส าเร็จตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 


