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บทที่ 10 

 
การประชาสัมพันธ์ห้องสมดุ 

 
 การประชาสัมพันธ์เป็นงานท่ีจ าเป็นต่อห้องสมุด เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นงานเชิง
สร้างสรรค์ท่ีก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ แก่ผู้เกี่ยวข้องและบุคคลท่ัวไปด้วยการสร้างสัมพันธภาพท่ีดีและ
ส่งเสริมความเข้าใจท่ีถูกต้องร่วมกัน เพื่อท าให้เกิดความรู้สึกท่ีดี การประชาสัมพันธ์นับเป็นเครื่องมือท่ี
ส าคัญของการส่ือสารในห้องสมุดในการพัฒนาการด าเนินโครงการใหม่ ๆ เป็นการฟื้นฟูให้ห้องสมุดเติบโต
ได้เร็วขึ้น ท้ังด้านผู้ปฏิบัติงาน ผลงาน รวมท้ังช่วยให้บุคคลท่ัวไปรู้จักและเพิ่มความน่าเช่ือถือให้แก่
ผู้บริหารงานห้องสมุด ช่วยให้คนจดจ าช่ือของห้องสมุดได้ ท้ังยังสามารถสร้างภาพพจน์ห้องสมุดในด้านดี
และเกิดความร่วมมือท้ังผู้ปฏิบัติงานภายในห้องสมุดและจากบุคคลภายนอก ในบทนี้จึงน าความรู้เกี่ยวกับ
เรื่องการประชาสัมพันธ์ห้องสมุดมากล่าวไว้พอเป็นสังเขป และเนื่องจากงานการจัดเก็บสถิติ และการ
รายงานของห้องสมุดก็เป็นส่วนหนึ่งท่ีสามารถน ามาใช้ประกอบในการประชาสัมพันธ์ของห้องสมุดได้ 
ฉะนั้นในตอนท้ายจึงน าความรู้เรื่องการเก็บสถิติ และการท ารายงานของห้องสมุดมากล่าวรวมไว้ด้วย 
 
ความหมายของการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
 
 นักวิชาการหลายท่านให้ความหมายของประชาสัมพันธ์ไว้ต่าง ๆดังนี้ 
 Cutlip และ Center (1978 : 5) ให้ค าจ ากัดความว่า การประชาสัมพันธ์ คือการ
ติดต่อส่ือสาร และการส่ือความหมายทางด้านความคิดเห็นจากองค์การ สถาบัน ไปสู่กลุ่มประชาชนท่ี
เกี่ยวข้องรวมท้ังรับฟังความคิดเห็นและประชามติท่ีประชาชนมีต่อองค์การ สถาบัน ด้วยความพยายาม
อย่างจริงใจ โดยมุ่งท่ีจะสร้างผลประโยชน์ร่วมกัน และช่วยให้สถาบันสามารถปรับตัวเองให้สอดคล้อง
กลมกลืนกับสังคมได้ 
 ลักษณา สตะเวทิน (2540 : 2) อธิบายว่า ค าว่า "การประชาสัมพันธ์" ตรงกับภาษาอังกฤษ
ว่า Public Relation (PR) ซึ่งเป็นค าท่ีใช้กันแพร่หลายอยู่ในปัจจุบันงานประชาสัมพันธ์ก าลังเป็นท่ีได้รับ
ความสนใจ เพราะเป็นงานท่ีช่วยสร้างเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างองค์การกับกลุ่มประชาชนท่ีเกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานนั้น ๆ ถ้าพิจารณาดูศัพท์ระหว่างภาษาไทยกับภาษาอังกฤษแล้วจะเห็นได้ว่าสามารถ
กลมกลืนกันได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม คือ ประชา (Public) แปลว่า กลุ่มคนและสัมพันธ์ (Relations) 
แปลว่า ความเกี่ยวข้องผูกพัน เมื่อรวมกันแล้วค าว่าประชาสัมพันธ์คือการเกี่ยวข้อง ผูกพัน กับประชาชน 
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 เสรี วงษ์มณฑา (2542 : 1,24) กล่าวว่า การประชาสัมพันธ์ คือ วิธีการในการก าหนด
ประชามติ งานการประชาสัมพันธ์จะเกี่ยวข้องกับความคิดเห็นของชุมชน การประชาสัมพันธ์มีหน้าท่ีใน
การจัดการท่ีจะช่วยก าหนดวัตถุประสงค์ และปรัชญาขององค์การ 
 กรรณิการ์ อัศวดรเดชา (2544 : 2) กล่าวว่า สมาคมการประชาสัมพันธ์ระหว่างประเทศให้
ความหมายว่า การประชาสัมพันธ์เป็นงานด้านการจัดการท่ีมีลักษณะวางแผนไว้ล่วงหน้าและต่อเนื่องท่ี
สถาบันของรัฐหรือเอกชนก็ตามท าขึ้น เพื่อให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องหรืออาจเกี่ยวข้อง มีความเข้าใจ เห้นอก
เห็นใจ และสนับสนุนสถาบันเหล่านั้น โดยประเมินค่าประชามติเกี่ยวกับสถาบันนั้น เพื่อท่ีจะปรับปรุง
นโยบายและวิธีการของสถาบันนั้น  ๆ ให้เกิดการร่วมมือท่ีดีและให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน โดยการให้
ข่าวสารที่กว้างขวาง และมีการวางแผนไว้ล่วงหน้า 
 อุบลวรรณ ปิติพัฒนะโฆษิต (2545 : 1) ให้ความหมายว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึง
รูปแบบหนึ่งของการติดต่อส่ือสาร เพื่อถ่ายทอดเรื่องราว ข่าวสาร ท้ังท่ีเป็นข้อเท็จจริงและข้อคิดเห็นจาก
สถาบันหรือหน่วยงานใดหน่วยหนึ่งไปสุุู่กลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยมีการวางแผนก าหนดวัตถุประสงค์ 
และด าเนินการบอกกล่าวให้ทราบเพื่อช้ีแจ้งให้เข้าใจถูกต้อง อันเป็นการสร้างเสริมและรักษาความสัมพันธ์
ท่ีดี ตลอดจนเพื่อสร้างช่ือเสียงและภาพลักษณ์ท่ีดีอันจะน าไปสู่การสนับสนุนและการได้รับความร่วมมือ
จากกลุ่มประชาชนเป้าหมาย 
 สรุป การประชาสัมพันธ์  (Public relations) หมายถึง การติดต่อส่ือสารเพื่อถ่ายทอด
ข่าวสารท้ังท่ีเป็นข้อเท็จจริง ความคิดเห็น และประชามติของหน่วยงานไปสู่กลุ่มบุคคลท่ีเป็นเป้าหมาย 
เพื่อบอกกล่าวให้ทราบ ช้ีแจงให้เข้าใจถูกต้อง เห็นอกเห็นใจ และมีภาพลักษณ์ท่ีดีอันจะน าไปสู่การ
สนับสนุนและการได้รับความร่วมมือจากกลุ่มบุคคลท่ีเป็นเป้าหมาย และช่วยให้สถาบันสามารถปรับตัวเอง
ให้สอดคล้อง กลมกลืนกับสังคมโดยจะมีการวางแผนไว้ล่วงหน้า 
 ฉะนั้นการประชาสัมพันธ์ห้องสมุดจึงเป็นการถ่ายทอดข่าวสาร เพื่อแจ้งให้ประชาชนได้ทราบ
ว่า ห้องสมุดก าลังท าอะไร มีบริการอะไรบ้างและบริการเหล่านี้จะให้ประโยชน์แก่ประชาชนอย่างเต็มท่ี
อย่างไร โดยมีการวางแผนเพื่อเป็นพรช่วยให้เกิดความเข้าใจ เกิดความเล่ือมใสเป็นท่ียอมรับ เกิดศรัทธา 
และได้รับความร่วมมือในการใช้ทรัพยากรสารสนเทศให้เกิดประโยชน์สูงสุด และหากสามารถ
ประชาสัมพันธ์ให้เกิดความเข้าใจอันดีกับทุกฝ่าย ก็จะช่วยให้การด าเนินงานห้องสมุดได้ผลดีอันจะน าไปสู่
ความสนับสนุน ห้องสมุดใหญ่ ๆ จะมีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์โดยเฉพาะ แต่ห้องสมุดเล็ก  ๆ 
บรรณารักษ์จะต้องท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เอง การประชาสัมพันธ์ห้องสมุดจึงเป็นเครื่องมือช่วยให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นได้รับความร่วมมือ และประสบความส าเร็จในการพัฒนาห้องสมุดให้เจริญ
ยิ่ง ๆ ขึ้น และเป็นท่ียอมรับของสังคม 
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ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
 
 งานประชาสัมพันธ์เป็นงานส่ือสัมพันธ์ท่ีมีความส าคัญ และเป็นงานท่ีมีขอบเขตกว้างขวาง
งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าของห้องสมุดและเจ้าหน้าท่ี ท้ังยังช่วยให้เกิด
ความร่วมใจ ร่วมมือ ท้ังจากเจ้าหน้าท่ีภายในห้องสมุดและจากบุคคลภายนอกด้วย จึงนับว่างาน
ประชาสัมพันธ์มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งพอจะสรุปความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ได้ดังนี้ 
 
 1. การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของห้องสมุดให้ดีขึ้นเพื่อให้
เกิดความรู้สึกประทับใจท่ีบุคคลหลาย ๆ กลุ่มมีต่อห้องสมุดนั้น ๆ โดยการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่ม
ชน เผยแพร่ช้ีแจงข่าวสารให้บุคคลต่าง ๆ เกิดความเล่ือมใสและสร้างความผูกพันทางใจ 
 2. การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาช่ือเสียงของห้องสมุด หมายถึง มีการพัฒนา
ปรับปรุงงานบริการต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ เพื่อผู้ใช้จะได้ไม่เข้าใจผิด หรือมองห้องสมุดใน
แง่ไม่ดี เพราะได้ตรวจสอบความคิดเห็นทัศนคติของบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง และท าการปรับปรุงอยู่เสมอ 
 3. การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้อง ท าให้เกิดความร่วมมือกับหน่วยงาน
อื่น เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริการกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่ง
ต้องมีข้อเท็จจริงและมีความถูกต้อง 
 4. เป็นศูนย์รวมแนวคิด โดยการรับฟังแนวคิดจากคนและจากแหล่งต่าง  ๆ ตลอดจนส่ง
แนวคิดต่อกันและกัน เพื่อแลกเปล่ียนความรู้ ความคิดเป็นการให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องเข้าใจยอมรับ และ
สนับสนุนห้องสมุดต่อไปด้วย 
 5. การประชาสัมพันธ์ได้เข้ามามีบทบาทส าคัญมากในการสร้างช่ือเสียงและศรัทธาให้กับ
ห้องสมุด 
 6. สร้างความเข้าใจแก่คนในสังคม บรรณารักษ์ท่ีท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์มีหน้าท่ีในการ
สร้างความเข้าใจแก่คนในสังคม ท าให้คนจ านวนมากในสังคมเข้าใจห้องสมุด 
 7. ช่วยให้เกิดการพัฒนาของเครื่องมือส่ือสาร เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการด าเนินงานการ
ประชาสัมพันธ์นั้น เครื่องมือการส่ือสารท่ีจะใช้แพร่กระจายข่าวสารให้เข้าถึงกลุ่มบุคคลต่าง ๆ เป็นส่ิงท่ี
ส าคัญมาก จะท าให้การประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพมากขึ้น การกระจายข่าวสารก็รวดเร็วและเข้าถึง
กลุ่มคนได้กว้างขวางมากขึ้น ในระยะเวลาไม่นาน 
 8. ประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความรับผิดชอบต่อสังคม และอ านวยความสะดวกท่ีเป็น
ประโยชน์แก่ประชาชน 
 จะเห็นได้ว่าการประชาสัมพันธ์เป็นงานท่ีมีความส าคัญ กล่าวคือ ประชาชนหรือบุคคลต่าง ๆ 
ได้รู้จักช่ือเสียงและรู้จักห้องสมุด ท าให้เป็นที่ยอมรับของบุคคลต่าง ๆ มีสัมพันธภาพท่ีดีขจัดปัญหาข่าวลือ
และความเข้าใจผิด โดยการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลท่ีเป็นจริง เช่ือถือได้ หรือมีแหล่งอ้างอิงรับรอง ช่วยลด
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ช่องว่างระหว่างผู้บริหารกับผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุด และท่ีส าคัญท่ีสุด คือ ท าให้การด าเนินงานส าเร็จตาม
เป้าหมาย และมีช่ือเสียง เป็นท่ียอมรับในคุณภาพของผลงาน 
 
วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
  
 การประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความศรัทธา การยอมรับ และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้เกิด
ขึ้นกับห้องสมุด การประชาสัมพันธ์ห้องสมุดจึงมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพื่อเป็นการจูงใจให้คนมาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
 2. เพื่อให้ผู้ใช้ห้องสมุดทราบว่าห้องสมุดมีบริการ และกิจกรรมอะไรบ้าง 
 3. เพื่อให้ผู้ใช้รู้จักวัสดุต่าง ๆ ในห้องสมุดมากขึ้น 
 4. เพื่อช่วยให้ผู้ใช้ทราบข่าว และความเคล่ือนไหวใหม่ ๆ ในห้องสมุด 
 5. เพื่อให้สังคมยอมรับบทบาทของห้องสมุด และจะได้สนับสนุนห้องสมุดให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
 
ประเภทของการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
 
 การด าเนินงานการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด เป็นหน้าท่ีของผู้บริหารระดับสูงท่ีต้องก าหนด
เป็นนโยบายและมอบหมายให้หน่วยงานประชาสัมพันธ์น าไปปฏิบัติตามความเหมาะสมของห้องสมุดนั้น
โดยต้องค านึงถึงประสิทธิภาพ เพราะงานประชาสัมพันธ์จะมีส่วนสนับสนุนส่งเสริมการบริหารจัดการ
โดยรวมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น จึงกล่าวถึงประเภทของการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด (วชิรา รินทร์ศรี. 
ออนไลน์, 2544) ไว้ดังนี้ 

1. การประชาสัมพันธ์ภายในห้องสมุด 
  การประชาสัมพันธ์ภายใน (internal public relations) เป็นการสร้างความสัมพันธ์อัน
ดีกับผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน ได้แก่ กลุ่มเจ้าหน้าท่ี พนักงาน ลูกจ้าง นักการภารโรง คนขับรถ  
ให้เกิดมีความรักใคร่ กลมเกลียวสามัคคีกัน รวมท้ังด้านการเสริมสร้างขวัญ และความรักใคร่ผูกพัน 
จงรักภักดี ส าหรับการประชาสัมพันธ์ในห้องสมุดมีกลุ่มเป้าหมายท่ีส าคัญ คือกลุ่มคนท่ีอยู่ภายในห้องสมุด 
ส าหรับห้องสมุดระดับอุดมศึกษาหรือห้องสมุดมหาวิทยาลัยต่าง  ๆ กลุ่มเป้าหมาย คือ อาจารย์ นิสิต 
นักศึกษา ข้าราชการ หรือพนักงาน ฉะนั้นห้องสมุดจึงมีความจ าเป็นต้องให้ข่าวสารแก่บุ คคลเหล่านี้ 
วิธีการประชาสัมพันธ์ภายในท่ีสามารถท าได้ มีดังต่อไปนี้ 
  1.1 การจัดห้องสมุดให้แลดูสวยงาม สะอาด เป็นระเบียบ เรียบร้อย อยู่ เสมอ  
มีทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัย บริการสม่ าเสมอเป็นการดึงดูดผู้เข้าใช้ห้องสมุด 
  1.2 สร้างมนุษยสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดข้ึนระหว่างผู้ใช้และเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
  1.3 การท าจดหมายข่าวของห้องสมุด เพื่อเผยแพร่ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบ เช่น 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา จัดท าจดหมายข่าว
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ประชาสัมพันธ์ช่ือหอสมุดดอทคอม เพื่อเผยแพร่หรือแจ้งนโยบายต่าง ๆ หรือขอความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้ผู้เกี่ยวข้องในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาทราบ ซึ่งได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ 
หรือเจ้าหน้าท่ีนั่นเอง 
  1.4 การจัดนิทรรศการ เช่น การจัดนิทรรศการหนังสือใหม่ แนะน าห้องสมุด หรือ จะจัด
นิทรรศการในโอกาสส าคัญ ๆ ร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การจัดกิจกรรมโครงการห้องสมุดมีชีวิต โดย
การเชิญนักเขียน นักแต่งเพลงท่ีมีช่ือเสียง มาบรรยายเรื่องท่ีน่าสนใจ การประกวดภาพถ่าย การออกร้าน
ขายอาหารพื้นเมือง รวมท้ังอาจต้ังค าถามจากเรื่องจัดนิทรรศการแล้วให้รางวัลกับผู้ท่ีตอบได้ถูกต้อง เป็น
ต้น 
  1.5 เขียนเป็นบทความเกี่ยวกับห้องสมุดลงหนังสือพิมพ์  วารสารต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้
ทราบท่ัวไปว่า ห้องสมุดก าลังท าอะไรอยู่ 
  1.6 ใช้ส่ือต่าง ๆ เผยแพร่ข่าวสาร เช่น ออกอากาศวิทยุเกี่ยวกับเรื่องห้องสมุด เพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องในห้องสมุดทราบ 
  1.7 ท าป้ายประกาศ ท าโปสเตอร์ชักชวนให้คนเข้าใช้ห้องสมุด 
  1.8 การแสดงสถิติต่าง ๆ ของห้องสมุด เพื่อจัดท ารายงานของห้องสมุด 
  1.9 จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
  1.10 จัดกิจกรรมตามวันส าคัญในรอบปี อาจเป็นวันขึ้นปีใหม่ วันเข้าพรรษา วันแม่ วัน
สัปดาห์ห้องสมุด วันเด็ก โดยจัดให้มีการประกวดต่าง ๆ เช่น การประกวดต้ังค าขวัญของห้องสมุด และ
แจกของท่ีระลึก 
  1.11 จัดท าส่ิงพิมพ์ เช่น บรรณานุกรมหนังสือใหม่ และหนังสือท่ีน่าสนใจไว้แจกจ่ายแก่
ครูและนักเรียน 
  1.12 จัดฉายภาพยนตร์เกี่ยวกับเรื่องห้องสมุด 
  1.13 จัดอบรม สัมมนา หรือจัดบรรยาย ปาฐกถา อภิปรายพิเศษเรื่องเกี่ยวกับห้องสมุด 
  เป็นต้น 

2. การประชาสัมพันธ์ภายนอกห้องสมุด 
  การประชาสัมพันธ์ภายนอก (external public relations) เป็นการสร้างความสัมพันธ์
อันดีกับบุคคลภายนอก กลุ่มต่าง ๆ โดยเฉพาะบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ผู้น าความคิดเห็น ผู้น าในท้องถิ่น
รวมท้ังชุมชนละแวกใกล้เคียงและอื่น ๆ เพื่อบุคคลเหล่านี้เกิดความรู้ ความเข้าใจในหน่วยงานและให้ความ
ร่วมมือเป็นอย่างดี การประชาสัมพันธ์ลักษณะนี้มีความส าคัญ และเหมาะส าหรับห้องสมุดท่ีเปิดบริการแก่
ประชาชนท่ัวไปด้วย เช่น ห้องสมุดประชาชน หอสมุดแห่งชาติ ห้องสมุดเอกชน โดยเฉพาะห้องสมุดของ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีเปิดบริการแก่ชุมชน เช่น ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏต่าง ๆ จะมีการเปิดบริการแก่ชุมชนในท้องถิ่นของตน หรือการให้ความร่วมมือ
ระหว่างห้องสมุด การยืมระหว่างห้องสมุด ห้องสมุดควรมีการประชาสัมพันธ์แก่บุคคลกลุ่มเป้าหมาย
เหล่านี้ให้มากท่ีสุด เพราะบางครั้งอาจมีผลประโยชน์เข้ามาเกี่ยวข้องอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิดง่าย 
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วิธีการประชาสัมพันธ์ท่ีนิยมจัด เช่น การจัดท าจดหมายข่าว จัดท าวารสาร การส่งข่าวเผยแพร่ทาง
ส่ือมวลชน รายการโทรทัศน์ วิทย ุท าโปสเตอร์ต่าง ๆ จัดท าวีดิทัศน์เกี่ยวกับความเคล่ือนไหวหรือกิจกรรม
ของห้องสมุดออกเผยแพร่ การจัดท ารายงานประจ าปีแจก ตลอดจนการจัดท าโฮมเพจเผยแพร่ผ่านทาง
อินเทอร์เน็ตด้วย การจัดท าประชาสัมพันธ์นี้อาจมีหน่วยงานโดยตรง หรืออาจใช้วิธีประชาสัมพันธ์ ร่วมกับ
ฝ่ายประชาสัมพันธ์กลางของหน่วยงานต้นสังกัด 
 
หลักการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
  
 การประชาสัมพันธ์เป็นงานท่ีหน่วยงานองค์การต่าง  ๆทุกแห่ง ทุกประเภท ควรยึดถือ
หลักการไว้เพื่อน าไปเป็นแนวทางปฏิบัติ โดยเฉพาะห้องสมุดมีหน้าท่ีบริการท่ีต้องเกี่ยวกับคนเป็นจ านวน
มาก จึงจ าเป็นต้องท าความเข้าใจกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อลดปัญหาและความขัดแย้งต่าง  ๆ ฉะนั้นจึง
จ าเป็นท่ีต้องศึกษาหลักการประชาสัมพันธ์และน ามาใช้เป็นแนวทางในการจัดการประชาสัมพันธ์ด้วย ซึ่ง
วิรัช ลภิรัตนกุล (2546:145-146) กล่าวไว้ว่าปัจจุบันมีหลักใหญ่ท่ีส าคัญ 3 ประการ ดังนี้ คือ 

1. การช้ีแจงเผยแพร่ให้ทราบ 
  การประชาสัมพันธ์ ควรมีการช้ีแจง บอกกล่าวให้บุคคลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบถึง
นโยบาย วัตถุประสงค์ การด าเนินการ ผลงานหรือกิจกรรมท่ีจัด ตลอดจนข่าวความเคล่ือนไหวเพื่อท า
ความเข้าใจท่ีดีซึ่งกันและกัน รวมท้ังเป็นการเรียกร้องขอความสนับสนุน ร่วมมือ เพราะเมื่อทุก  ๆฝ่ายท่ี
เกี่ยวข้องเข้าใจซึ่งกันและกันเป็นอย่างดีแล้ว บุคคลเหล่านั้นย่อมเล่ือมใสและให้ความช่วยเหลือห้องสมุด
อย่างเต็มท่ี 

2. การป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด 
  การป้องกันการเข้าใจผิดนี้ เป็นเรื่องท่ีมีความส าคัญมาก เพราะการป้องกันไว้ก่อนดีกว่า
การมาแก้ไขภายหลังซึ่งอาจเกิดขึ้นในหลายกรณี เช่น การเข้าใจผิดในนโยบายวัตถุประส งค์ การ
ด าเนินงานต่าง ๆโดยเฉพาะงานในห้องสมุด ควรมีความชัดเจน หากเมื่อเกิดความเข้าใจผิดเกิดขึ้น ซึ่ง
มักจะมีการเกิดขึ้นเสมอ ๆก็ควรต้องรีบแก้ไขอย่างรวดเร็ว เหมาะสมและให้ทันต่อเหตุการณ์ มิฉะนั้น
อาจจะกระทบต่องานห้องสมุด และขัดขวางความเจริญได้แต่ในกรณีท่ีต้องแก้ไขความเข้าใจผิด ควรแก้ไข
อย่างตรงไปตรงมาด้วยความจริงใจ โดยการบอกกล่าวด้วยความจริง มีความกะทัดรัด ชัดเจน ตรงจุด มี
หลักฐาน หรือบางกรณีอาจจะแก้ไขความเข้าใจผิดในลักษณะอ้อม ๆ โดยอาจจะเชิญกลุ่มบุคคลท่ีเข้าใจผิด
บางเย่ียมชมหน่วยงานของเราเป็นต้น 

3. การส ารวจประมติ 
  การส ารวจประชามติ เป็นส่ิงจ าเป็นคู่กับการด าเนินงานและใช้เป็นหลักส าคัญของการ
ประชาสัมพันธ์ ส่ิงท่ีควรท าคือ ต้องมีการส ารวจ วิจัยประชามติของบุคคลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องต้องรู้ว่าเขา
ต้องการอะไร ไม่ต้องการอะไร ชอบหรือไม่อะไร เพื่อจะได้ตอบสนองส่ิงต่าง ๆให้สอดคล้องกับความรู้สึก
นึกคิดและความต้องการของบุคคลเหล่านั้น 
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 ฉะนั้น จะเห็นว่าหลักการประชาสัมพันธ์ดังท่ีกล่าวมา นับเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีห้องสมุดควรน ามา
ประยุกต์ใช้ในการประชาสัมพันธ์ในห้องสมุด เพราะจะเกิดผลดีและท าให้งานประสบความส าเร็จตาม
เป้าหมายท่ีต้องการและเป็นท่ีรู้จักของบุคคลท่ัวไป 
 
หลักการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
  
 การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพนั้นบรรณารักษ์หรือ
ผู้ท าการประชาสัมพันธ์ควรยึดปฏิบัติ (วิรัช ลภิรัตนกุล 2546:150-151) ดังนี้ 
 1. การกระท าดี คือ ประพฤติปฏิบัติดี มีคุณธรรม เป็นท่ีน่าเช่ือถือ ศรัทธาและให้ความ
ไว้วางใจ อีกท้ังควรเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานให้ประชาชนทราบและพึ่งระลึกไว้เสมอว่าในการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์นั้น ต้องยึดถือความจริง 
 2. การสร้างความสนใจแก่ประชาชน ควรเผยแผ่ผลงานของห้องสมุดให้ประชาชนทราบ
ตามโครงการท่ีก าหนด และจะต้องมีเทคนิคการสร้างความสนใจให้เกิดขึ้นในหมู่ประชาชนและให้
ประชาชนหันมาสนใจเรื่องท่ีห้องสมุดมีการประชาสัมพันธ์ อีกท้ังการประชาสัมพันธ์ยังควรต้องค านึงถึง
ผลประโยชน์โดยส่วนรวมของประชาชนด้วย ไม่ใช่ค านึงเฉพาะผลประโยชน์ของห้องสมุดฝ่ายเดียว  
 3. การใช้เครื่องมือส่ือสารประชาสัมพันธ์ท่ีมีประสิทธิภาพ การด าเนินการประชาสัมพันธ์
ควรมีการวางแผนการใช้ส่ือ หรือเครื่องมือประชาสัมพันธ์อย่างรัดกุม เหมาะสม รวมท้ังวิธีการและเทคนิค
ในการใช้ส่ือต่าง ๆให้เหมาะสม เพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
ตามเป้าหมายท่ีต้องการ  
 
สื่อท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
  
 การประชาสัมพันธ์มีส่ือประเภทต่าง ๆดังนี้ 

1. ส่ือประเภทเครื่องมือโสดทัศนวัสดุ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ภาพยนตร์ วิทยุ
โทรทัศน์ วีดิทัศน์ อินเทอร์เน็ต เป็นต้น 

2. ส่ือประเภทส่ิงพิมพ์ ได้แก่ ส่ิงพิมพ์หรือเอกสารของห้องสมุด คู่มือการใช้ห้องสมุด
วารสาร ข่าวของห้องสมุด แผ่นพับแนะน าฝ่ายต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

3. ส่ือประเภทการแสดง และกิจกรรมต่าง ๆ ได้แก่ การจัดนิทรรศการ การแนะน าหนังสือ 
การจัดอบรม สัมมนา เป็นต้น 

4. ส่ือประเภทค าพูด ได้แก่ การสนทนาด้วยสีหน้ายิ้มแย้ม การช้ีแจง การบรรยาย ปาฐกถา 
สัมภาษณ์ เป็นต้น ส่ือประเภทค าพูดนี้ถือว่ามีบทบาทในการปูพื้นฐานการด าเนินงานด้านประพันธ์ ซึ่ง
ประหยัดท้ังเวลาและค่าใช้จ่าย 
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คุณสมบัติของบรรณารักษ์ท่ีท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 
  
 บรรณารักษ์ท่ีท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1. ยินดีให้ค าแนะน าแก่ผู้ใช้ห้องสมุด พูดได้ถูกใจคน 
 2. เป็นผู้มีความว่องไว เข้มแข็ง และไหวพริบดี 
 3. เป็นมนุษย์สัมพันธ์ดี สุภาพ อ่อนโยน รู้จักบริการ เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ รู้จักสนทนา วิสาสะยก
ย่องคนอื่น ให้เกียรติ อารมณ์ดี แจ่มใส รู้ จักเสียสละ ปรับตัวได้ทุกโอกาส รู้ จักประมาณตน รู้จักใช้
จิตวิทยา รู้จักถ่อมตน และช่วยเหลือคนท่ีอ่อนแอ เป็นต้น 
 4. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์อยู่เสมอ 
 5. รู้จักท่ีจะเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงบุคลิกภาพของตนเอง และมีบุคลิกดี 
 6. ทันสมัย รอบรู้เหตุการณ์ต่าง ๆและมีความจ าดี 
 7. เข้าใจห้องสมุดและรู้จักจัดห้องสมุดให้สะอาด และสวยงามอยู่เสมอ 
 8. เป็นนักประชาธิปไตย ยอมท่ีจะรับฟังการติชมจากผู้ใช้บริการ 
 9. ขอความร่วมมือและติดต่อกับบุคคลต่าง ๆได้เสมอ 
 10. สามารถเขียนได้ดี 
 11. สามารถใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
 
การประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต 
  
 ปัจจุบันประเทศไทยมีผู้ใช้อินเทอร์เน็ตกันอย่างกว้างขวาง และกลายเป็นส่ือใหม่ท่ีสามารถ
เข้าถึงประชาชนได้มากขึ้น และเป็นท่ีสนใจของหน่วยงานต่าง ๆซึ่งเป็นช่องทางท่ีจะส่งข่าวสารไปยังบุคคล
ต่าง ๆ หรือกลุ่มเป้าหมายท่ีต้องการ ฉะนั้นผู้ปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์จึงไม่ควรละเลยเรื่องนี้ 
อินเทอร์เน็ตเป็นส่ือท่ีมีประโยชน์และเป็นส่ิงท้าทายส าหรับนักการประพันธ์ ท่ีสามารถเผยแพร่ข่าวสารต่าง 
ๆ ไปยังประชาชนได้จ านวนมาก ผู้ท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ควรปรับตัวและปรับวิธีการท างาน โดยต้อง
เรียนรู้หรือควรศึกษาเรื่องอินเทอร์เน็ตเพื่อน าส่ือใหม่ท่ีเกิดขึ้นมาใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานใน
การประชาสัมพันธ์ให้มากท่ีสุด 
 
เครื่องมือท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต 
  
 การประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต มีลักษณะการใช้งานเฉพาะ ซึ่งสามารถประยุกต์
เทคโนโลยีและฟังก์ช่ันต่าง ๆ ของการท างานบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตมาใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการ
ส่ือสารประชาสัมพันธ์งานห้องสมุดได้ ซึ่งเครื่องมือท่ีจ าเป็น เช่น 
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 1. เว็บไซต์ (website) เป็นการน าข้อมูลของห้องสมุดเผยแพร่ไว้ในระบบข้อมูลจาก World 
wide web (WWW) หรือเว็บไซต์ โดยการสร้างเว็บไซต์ของห้องสมุดขึ้น และการน าเสนอข้อมูลท้ังใน
รูปแบบของข้อความ ตัวอักษร ภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว เสียง วีดิทัศน์ รวมท้ังการส่ือสารเชิงโต้ต อบ 
สามารถเสนอข้อมูลของห้องสมุดได้เอง โดยต้องตระหนักว่าเว็บไซต์ท่ีสร้างขึ้นสามารถเป็นแหล่งข่าวสาร
ข้อมูลท่ีช่วยสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างห้องสมุดและกลุ่มเป้าหมาย หรือบุคคลท่ัวไป และเว็บไซต์ท่ี
สร้างขึ้นต้องใช้งานง่าย มีความน่าเช่ือถือ น่าสนใจ สะดวกรวดเร็วในการเข้าถึงข้อมูล สวยงามน่าเข้าใช้ 
ควรออกแบบให้สวยงาม ซึ่งเว็บไซต์ท่ีเผยแพร่บนอินเทอร์เน็ตจะดีในแง่ท่ีสามารถเพิ่มเติม แก้ไข ปรับปรุง 
ข้อมูลให้ทันสมัยได้ตลอดเวลา 
 2. การส่ือสารด้วยระบบเครือข่ายภายในหน่วยงาน ซึ่งเป็นการประชาสัมพันธ์ภายใน
ห้องสมุดท่ีเน้นการส่งข่าวถึงเจ้าหน้าท่ี เพื่อสร้างความสัมพันธ์ ก าลังใจท่ีดีในการท างานโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการตอบค าถาม ข้อสงสัยท่ีกลุ่มเป้าหมายถามผ่านมายังเว็บไซต์ของหน่วยงาน และ
สามารถใช้เป็นช่องทางกระจายข่าวสารไปยังบุคคลท่ีเราเลือก หรือสมาชิกท่ีเราติดต่อ สามารถใช้ในการส่ง
ข่าวประชาสัมพันธ์ด้วย ควรจัดท าให้ดึงดูดใจ โดยอาจมีการส่งเป็นลักษณะจดหมายถึงเพื่อนบอกเล่าส่ิง
น่าสนใจ มีภาพสวยงาม มีข้อคิดค าคมมีภาพเคล่ือนไหวแปลก ๆ ผู้รับแล้วเห็นว่าน่าสนใจก็จะส่งต่อไปยัง
คนรู้จักอื่น ๆ นอกจากนี้ควรใช้การส่งข่าวสารถึงเจ้าหน้าท่ีโดยตรง เจ้าหน้าท่ีสามารถอ่านได้ตลอดเวลา 
อาจเป็นประกาศระเบียบ เป็นต้น อีกท้ังห้องสมุดต่าง ๆ อาจท าเว็บไซต์ของแต่ละบุคลากรภายในห้องสมุด 
นอกจากนี้ควรจัดท าข่าวตัดประจ าวันท่ีฝ่ายประชาสัมพันธ์จัดท าขึ้นทุกเช้า  เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีได้อ่าน
อินเทอร์เน็ต และสามารถสืบค้นย้อนหลังได้ด้วย จะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายเรื่องกระดาษได้มาก 
 3. กลุ่มสนทนาบนอินเทอร์เน็ต ซึ่งจะมีเครือข่ายอยู่ท่ัวโลก เป็นรูปแบบการส่ือสารแบบคน
กลุ่มใหญ่ไปยังคนกลุ่มใหญ่ กระท าโดยการให้ข้อมูลของห้องสมุดท่ีจะเป็นประโยชน์ควรเป็นข่าวสารข้อมูล
เกี่ยวกับศักยภาพของห้องสมุด หรือข่าวสารเชิงสร้างภาพลักษณ์ความเป็นผู้เช่ียวชาญ 
 4. ส่ือออนไลน์สัมพันธ์ เป็นส่ือต่าง ๆ บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตท่ีอยู่นอกเหนือการควบคุม
ของห้องสมุด เช่น ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ บทความ บทสัมภาษณ์ให้แก่เว็บไซต์อื่น  ๆ วารสาร นิตยาสาร 
หนังสือพิมพ์ จดหมายข่าว ท่ีห้องสมุดสามารถเผยแพร่ ข่าวสารของตนผ่ายส่ือช้างต้นก็เป็นการกระจาย
ข่าวห้องสมุดบนอินเทอร์เน็ตเช่นกัน 
 5. ส่ือมวลชนสัมพันธ์และการสร้างความสัมพันธ์กับกลุ่มต่าง ๆ บนอินเทอร์เน็ต ซึ่งจะมี
ข้อดีคือ ผู้ส่ือข่าวที่ต้องการข้อมูลของห้องสมุดสามารถค้นหาและใช้ข้อมูลตามท่ีต้องการได้ด้วยตนเองทุก
วันตลอด 24 ช่ัวโมง โดยห้องสมุดสร้างเว็บไซต์เฉพาะส่ือมวลชน ซึ่งควรมีข้อมูลท่ีครบถ้วนและทันสมัย 
 ปัจจุบันการใช้งานอินเทอร์เน็ตของคนไทยมีมากและเพิ่มขึ้นเรื่อย ๆ แสดงให้เห็นถึงการ
ปรับเปล่ียนวิธีการส่ือสารของประชาชนอย่างชัดเจน การเปล่ียนแปลงนี้กระทบต่อการปฏิบัติงานการ
ประชาสัมพันธ์เช่นกัน ฉะนั้นผู้ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ท่ีต้องการความส าเร็จในการ
ด าเนินงาน ควรให้ความส าคัญต่อการเปล่ียนแปลงเช่นนี้ ควรท าความเข้าใจเทคโนโลยีและตาม
ความก้าวหน้าทุกขณะ และต้องให้ความส าคัญต่อการเปล่ียนแปลงเช่นนี้ ควรท าความเข้าใจเทคโนโลยีทุก



214 
 
ขณะ และต้องเข้าใจรูปแบบการส่ือสารบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเป็นอย่างดี การด าเนินงานประชาสัมพันธ์
บนอินเทอร์เน็ตต้องมีลักษณะการให้ข้อมูลท่ีแตกต่างไปจากการใช้ส่ือชนิดอื่น จ าเป็นต้องประยุกต์
เครื่องมือการส่ือสารอินเทอร์เน็ตมาใช้ในงานประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อความส าเร็จของ
หน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งตรงกับงานวิจัยของโชคชัย เอี่ยมฤทธิไกร (ซีดีรอม, 2544) ได้ท าการวิจัยเรื่อง กลยุทธ์
การประชาสัมพันธ์ทางการตลาดบนอินเทอร์เน็ตเพื่อจัดการแสดง จ านวน 6 เว็บไซต์ จากผู้เข้าชมงาน ผล
วิจับพบว่ารูปแบบเนื้อหาของเว็บไซต์ท่ีมีการประชาสัมพันธ์งานแสดงนั้น มีลักษณะเป็นการจัดหมวดหมู่
เรื่องราวต่าง ๆ ในด้านการบันเทิง โดยใช้การน าเสนอในรูปแบบ ข้อความ ภาพ เสียง ภาพเคล่ือนไหว 
และใช้ในการส่ือสารระหว่างบุคคลแบบไม่เห็นหน้ากัน เช่น การสนทนาบนอินเทอร์เน็ต การต้ังกระทู้เพื่อ
เป็นรูปแบบการส่ือสารแนวใหม่บนเวิลด์ไวด์เว็บ ส่วนด้านการรับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์งาน
แสดงบนอินเทอร์เน็ต ยังอยู่ในระดับต่ า ยังไม่สามารถเข้าถึงกลุ่มตัวอย่างมากเท่าส่ือโฆษณาประชาสัมพันธ์
การจัดแสดงมากท่ีสุด ฉะนั้นจึงควรพัฒนาการจัดท าเว็บไซต์ให้น่าสนใจและผู้ใช้สามารถใช้ได้ง่ายมากขึ้น
เพื่อให้การท าการประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ตประสบความส าเร็จตามท่ีต้องการ  
  
ข้อดี ข้อเสีย ของการใช้สื่อประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต 
 
 การประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ตมีท้ังข้อดีและข้อเสีย (อุบลวรรณ ปิติพัฒนะโฆษิต, 2545 
: 142-143 ; Haig. 2000 : 4) ดังต่อไปนี้ 
 1. ข้อดีของการใช้ส่ือประชาสัมพันธ์อินเทอร์เน็ตมีดังนี้ 
  1.1 สามารถเผยแพร่ข้อมูลเข้าถึงคนจ านวนมากท่ีอยู่ทุกมุมโลก ทุกประเทศอย่าง
งา่ยดาย 
  1.2 อินเทอร์เน็ตให้ข้อมูลท่ีเป็นจริงได้มากกว่า และมีคุณภาพกว่าส่ือท่ัว ๆไปท้ังรูปแบบ 
สี เสียง และเคล่ือนไหวได้ด้วย 
  1.3 ผู้ใช้อินเทอร์เน็ตมีบทบาทส าคัญในขั้นตอนการส่ือสารมากกว่าส่ือท่ัว ๆไปโดยผู้ใช้
เป็นผู้เลือกท่ีจะดูเว็บไซต์ท่ีตนสนใจได้นาน และละเอียดเท่าท่ีต้องการโดยไม่จ ากัดเวลาซึ่งแตกต่างจากส่ือ
อื่น ๆ 
  1.4 อินเทอร์เน็ตเป็นส่ือท่ีมีราคาถูก และประหยัดกว่าส่ือท่ัว  ๆไป หากเปรียบเทียบ
ค่าใช้จ่าย แง่ของเนื้อหาในการเผยแพร่ความถ่ีผ่านส่ืออื่น ๆ จะแพงกว่า โดยเฉพาะไม่เปลืองค่ากระดาษท่ี
ต้องท าแผ่นพับ หรือจดหมาย เป็นต้น 
  1.5 อินเทอร์เน็ตเป็นส่ือท่ีเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายท่ีเฉพาะเจาะจงได้ดี และส่ือสารได้ 24 
ช่ัวโมงทุกวัน 
  1.6 ภาพลักษณ์ของหน่วยงานดูเป็นหนึ่งในทางด้านเทคโนโลยีและความทันสมัย 
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  1.7 อินเทอร์เน็ตสามารถโต้ตอบประเด็นท่ีเกิดขึ้น สามารถรับ Feedback จาก
กลุ่มเป้าหมายได้ภายในเวลารวดเร็ว และสามารถแสดงสถิติและประเมินผลของผู้ท่ีเข้ามาใช้งานอย่าง
ละเอียด มีข้อมูลแสดงเป็นสถิติด้วยว่าแต่ละวันมีผู้เข้ามาดูจ านวนเท่าไหร่ 
 
 
 
 2. ข้อเสียของการใช้ส่ือประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต 
  การใช้ส่ือประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต มีข้อเสีย คือ จ านวนผู้ใช้อาจยังจ ากัดอยู่เฉพาะ
กลุ่มผู้ท่ีใช้คอมพิวเตอร์ และต้องมีอุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น โมเด็ม และสมาชิกอินเทอร์เน็ตจึงจะเข้าไปเล่น
อินเทอร์เน็ตและดูข้อมูลต่าง ๆเหล่านี้ได้ 
 การประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ตถึงแม้จะมีข้อเสีย แต่การประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ตก็
ยังมีประโยชน์มากกว่าแบบการผ่านส่ือแบบเดิม ๆ เช่น หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน์ เพราะ
สามารถติดต่อโดยตรงกับผู้นั้นได้เลย แต่ควรมีการตระเตรียมให้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัยท้ังเสียงและภาพท่ี
เผยแพร่ และควรมีการประชาสัมพันธ์ชวนเชิญให้ผู้สนใจรู้จักเว็บไซต์ เพื่อให้เปิดเข้ามาดูเป็นประจ า จึงจะ
ประสบความส าเร็จในการประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต ซึ่งผู้บริหารระดับสูงของห้องสมุด เช่น 
ผู้อ านวยการของส านักวิทยบริการของห้องสมุดต่าง ๆต้องให้ความส าคัญและรู้จักส่ือชนิดนี้ และให้ความ
ร่วมมือดี ท้ังต้องท างานเป็นทีม เช่น ต้องท างานระหว่างผู้ท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์กับผู้ท าหน้าท่ีเทคโนโลยี 
เป็นต้น 
 
การเก็บสถิติของห้องสมุด 
 
 การเก็บข้อมูลด้วยวิธีการเก็บสถิติจะได้ข้อมูลท่ีถูกต้องแน่นอนมากกว่าวิธีอื่นห้องสมุดเป็น
หน่วยงานท่ีมีงานหลากหลาย แต่ละวันจะมีผู้มาใช้บริการในฝ่ายต่าง ๆ มากมาย งานการเก็บสถิติจึงถือ
เป็นงานส าคัญและจ าเป็นท่ีบรรณารักษ์ควรท า และต้องท าอย่างสม่ าเสมอตรงก าหนดเวลา และมีรูปแบบ
ท่ีแน่นอน เพื่อให้ทราบว่าห้องสมุดมีงานและบริการด้านใดบ้าง บริการนั้น  ๆ มีผู้เข้าใช้มากน้อยเพียงใด 
ท้ังบรรณารักษ์ยังสามารถใช้สถิติเหล่านี้เป็นหลักฐานประกอบในการเขียนรายงานของห้องสมุดเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในแต่ละปีได้ด้วยสถิติ เป็นข้อเท็จจริงต่าง ๆ ท่ีออกมาในรูปของตัวเลข ซึ่งสามารถน ามาใช้
เป็นเครื่องมือในการวัดความเจริญก้าวหน้าหรือเส่ือมถอย หรือบกพร่องในการปฏิบัติงานของหน่วยต่าง ๆ 
การเก็บสถิติของห้องสมุดถือว่าเป็นส่ิงจ าเป็นและส าคัญท่ีบรรณารักษ์ควรจัดท าให้เรียบร้อย เพื่อ
บรรณารักษ์จะได้ทราบว่าห้องสมุดท าอะไร มีบริการอะไรบ้าง และบริการนั้น ๆ เป็นอย่างไร มีผู้มาใช้มาก
น้อยเพียงใดหนังสือประเภทใดมีคนสนใจมาก ประเภทใดมีคนสนใจน้อย การเก็บสถิติจะต้องอาศัยข้อมูล
จากการปฏิบัติงานประจ าวันท่ีแต่ละฝ่ายจดไว้ สถิติยังช่วยให้ผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจเกี่ยวกับการ
พิจารณาการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ี และยังสามารถน าสถิติมาใช้เขียนรายงานประจ าปี 
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เพื่อการของบประมาณปรับปรุงห้องสมุด ห้องสมุดจะเก็บสถิติงานใดบ้างอยูท่ีดุลยพินิศของบรรณารักษ์ 
จึงของสรุปสาระไว้ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ของการเก็บสถิติ 
  วัตถุประสงค์ของการเก็บสถิติ มีดังนี้คือ 
  1.1 เพื่อเป็นการเมินผลการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์ 
  1.2 เพื่อเป็นหลักฐานว่าบรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดท างานในแต่ละปีได้ปริมาณ
งานเท่าใด 
  1.3 เพื่อทราบปัญหาข้อบกพร่องต่าง ๆ และหาทางแก้ไขปัญหาและปรับปรุงและ
ปรับปรุงงานนั้นให้ดีขึ้น 
  1.4 เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเขียนเสนอผลงานแก่ผู้บังคับบัญชา 
  1.5 เพื่อประชาสัมพันธ์ให้คนท่ัวไปทราบว่าห้องสมุดท าอะไรบ้าง 
 2. สถิติท่ีห้องสมุดควรเก็บ 
  สถิติท่ีห้องสมุดควรเก็บ มีดังต่อไปนี้ (มัลลิกา นาถเสวี, 2547 : 383-388)  
  2.1 จ านวนส่ิงพิมพ์และโสตทัศนวัสดุท่ีเข้ามาในห้องสมุด เช่น หนังสือภาษาไทย
ภาษาต่างประเทศ วารสาร หนังสือพิมพ์ จุลสาร วีดิทัศน์ ซีดีรอม วีซีดี เทปเสียง เป็นต้น 
   2.2 สถิติจ านวนบุคลากรของห้องสมุด เช่น บรรณารักษ์ เจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 
  2.3 สถิติจ านวนผู้เข้าใช้ห้องสมุดในแต่ละวัน 
   2.4 สถิติการยืมหนังสือในแต่ละวัน 
   2.5 สถิติผู้เข้าเย่ียมชมห้องสมุด 
  2.6 สถิติการเงินของห้องสมุด เช่น ค่าปรับ รายรับ-รายจ่าย ค่าใช้สอยต่าง ๆ เป็นต้น 
   2.7 สถิติการซ่อมบ ารุงวัสดุส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ การเย็บเล่มวารสาร การซ่อมหนังสือ 
   2.8 สถิติการบริการต่าง ๆ เช่น บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า การบริการ
ซีดีรอม การบริการอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
   2.9 สถิติการจัดบริการกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การจัดนิทรรศการ การทายปัญหา การโต้ว่า
ที การบริการชุมชน เป็นต้น 
   2.10 อื่น ๆ 
 3. ประโยชน์ของการจัดเก็บสถิติ 
   การเก็บสถิติมีประโยชน์ คือ 
   3.1 ใช้ในการเสนอผลงานร่วมกับการท ารายงานเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
   3.2 เป็นหลักฐานในการขอเพิ่มบุคลากร 
   3.3 เป็นการประชาสัมพันธ์ห้องสมุดนั้น ๆ ว่าท างานอะไรบ้าง 
  การจัดท าสถิตินี้บรรณารักษ์ควรวางรูปแบบไว้เพื่อสะดวกในการเก็บรวบรวม โดยให้
เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บทุกวันก่อนปิดห้องสมุด สถิติต้องท าให้สม่ าเสมอเป็นปัจจุบัน และอาจท าเป็นกราฟ หรือ
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แผนภูมิ ติดไว้ที่ป้ายประกาศของห้องสมุด เพื่อให้ผู้ใช้ทราบความเคล่ือนไหวของห้องสมุดท้ังจะได้น าไปใช้
อ้างตอนเขียนรายงานประจ าปีด้วย (แบบสถิติของงานห้องสมุดได้น ามาเป็นตัวอย่างไว้ใน ภาคผนวก ง)  
รายงานห้องสมุด 
 
 
 เมื่อบรรณารักษ์ได้เก็บสถิติในงานต่าง ๆ ของห้องสมุดแล้ว บรรณารักษ์ควรน ามาประกอบ
ในการเขียนรายงานของห้องสมุดเป็นประจ าทุกปีเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน และเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
โดยใช้ข้อมูลจากสถิติรายวัน แล้วน ามารวมเป็นรายเดือน รายปี และเขียนเป็นรายงานประจ าปี การเขียน
รายงานสามารถท าได้หลายวิธี อาจใช้วิธีรายงานด้วยวาจา หรือรายงานเป็นบันทึก แล้วเสนอรายงานเป็น
ทางการในท่ีประชุม เพื่อให้ผู้บริหารหรือหัวหน้างานต่าง ๆ ได้รับฟังข้อมูล และเข้าใจงานห้องสมุดดียิ่งขึ้น 

1. วัตถุประสงค์ของการเขียนรายงานของห้องสมุด 
   การจัดท ารายงานของห้องสมุด มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
   1.1 เพื่อรายงานผลการด าเนินงานของห้องสมุด โดยเสนอในรูปแบบสถิติ และน ามา
อธิบาย 
   1.2 เพื่อความเข้าใจอันดีของผู้บังคับบัญชา 
  1.3 เพื่อเป็นเครื่องมือประกอบการพิจารณางบประมาณปีต่อไป 
   1.4 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบปัญหาของห้องสมุด 
   1.5 เพื่อเป็นแนวทางก าหนดแผนงานของห้องสมุดในอนาคต 
 2. เรื่องท่ีควรเขียนในรายงานของห้องสมุด 
   การจัดท ารายงาน ควรเขียนส้ัน ๆ กะทัดรัด ได้ใจความสมบูรณ์ และควรมีหัวเรื่อง 
ต่าง ๆ (มัลลิกา นาถเสวี, 2547 : 389-390) ดังต่อไปนี้ 
   2.1 อัตราก าลังของผู้ปฏิบั ติงานท้ังหมด ท้ังท่ีเป็นบรรณารักษ์  เ จ้าหน้าท่ี และ
ผู้ปฏิบัติงานในทุกหน้าท่ีของห้องสมุด 
   2.2 หน่วยงานต่าง ๆ ของห้องสมุด เช่น ฝ่ายบริการส่ิงพิมพ์ ฝ่ายบริการตอบค าถาม 
ฝ่ายส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง เป็นต้น 
   2.3 สภาพการจัดหาส่ิงพิมพ์ ส่ือโสตทัศนวัสดุและวัสดุต่าง ๆ เข้าห้องสมุด จ านวนวัสดุ
ต่าง ๆ ท่ีให้บริการ เช่น หนังสือท่ัวไป หนังสืออ้างอิง วารสาร หนังสือพิมพ์ วีดิทัศน์ ซีดีรอม เป็นต้น 
   2.4 การเงินและงบประมาณท่ีได้รับในแต่ละปี พร้อมท้ังรายรับ รายจ่ายของห้องสมุด 
   2.5 จ านวนสมาชิกท่ีมาใช้บริการในฝ่ายต่าง ๆ เช่น บริการจ่าย-รับ บริการตอบค าถาม 
บริการซีดีรอม บริการอินเทอร์เน็ต เป็นต้น  
   2.6 บริการและกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ น การบริการชุมชน การจัดนิทรรศการ การจัดทาย
ปัญหา การแนะน าการอ่าน บรรณนิทัศน์ เป็นต้น 
  2.7 สรุปผลการปฏิบัติงานตลอดปีของแต่ละฝ่าย 
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   2.8 ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
   2.9 โครงการต่าง ๆ ท่ีจะจัดท าในปีต่อไป 
   2.10 แนวโน้มความสนใจการอ่านของผู้ใช้ห้องสมุด 
   2.11 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงห้องสมุด และแผนท่ีจะท าในปีต่อไป 
 การจัดท ารายงานของห้องสมุด ควรจัดพิมพ์ 2 ชุด เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา 1 ชุด และ
เกบ็ไว้ที่ห้องสมุด 1 ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไป และเป็นประโยชน์ในการอ้างถึงประมาณและคุณภาพ
ของงานท่ีท าเมื่อมีคนต้องการทราบ 
 3. ประโยชน์ของการเขียนรายงานห้องสมุด 
   การเขียนรายงานของห้องสมุดมีประโยชน์ คือ 
   3.1 ผู้บังคับบัญชาทราบผลการด าเนินงานของห้องสมุดตลอด 1 ปี 
   3.2 เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุด ท าให้เกิด
การสนับสนุน 
   3.3 ใช้เป็นประโยชน์ในการพิจารณางบประมาณปีต่อไป 
   3.4 ผู้บังคับบัญชาทราบถึงปัญหาและการด าเนินงานของห้องสมุด และอาจหาทางช่วย
แก้ไขได้ 
   3.5 ผู้บังคับบัญชาทราบแนวทางการพัฒนาห้องสมุดในอนาคต และสามารถจัดท า
แผนพัฒนาห้องสมุดให้ถูกทาง 
 การจัดท ารายงานห้องสมุดนี้ ควรมีการแบ่งข้อมูลต่าง  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 
การท ารายงานอาจมีแผนผัง แผนภูมิ รูปภาพ เพราะจะช่วยให้การน าเสนอรายงานชัดเจนยิ่งขึ้น และหาก
ต้องน าเสนอรายงานต่อท่ีประชุม ควรใช้ Program PowerPoint จะช่วยให้การสรุปผลจบภายในเวลา
อันรวดเร็ว และควรน าผลการน าเสนอรายงานไปช่วยใน การแก้ไขปัญหา หรือใช้ตัดสินใจ หรือใช้เป็นแนว
ทางการปรับปรุงและพัฒนาการท างานด้วย 
 
ปัญหาการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด และแนวทางการแก้ไข 
 
 1. ปัญหาเรื่องการขาดบุคลากรท่ีจะมาปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ และบางครั้ง
บุคคลท่ีท าหน้าท่ีนี้ขาดความรู้ทางด้านการประชาสัมพันธ์ซึ่งตรงกับงานวิจัยของ กัณตภณ กิจเปรื่อง 
(ซีดีรอม, 2538) ได้ท าการวิจัย เรื่อง ห้องสมุดมหาวิทยาลัย โดยศึกษาการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของ
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยเอกชน สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย จ านวน 12 แห่ง ผลการวิจัยพบว่า การด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ห้องสมุดของมหาวิทยาลัยเอกชนมีปัญหาในเรื่องขาดบุคลากรปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
บุคลากรขาดความรู้ด้านการประชาสัมพันธ์ 
   แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรจัดวางตัวบุคคลให้ท าหน้าท่ีนี้โดยตรงและควรรับผู้ท่ีจบ
ทางสาขานี้ หรืออาจให้บุคคลท่ีท าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ไปเข้ารับการฝึกอบรมเพิ่มเติมก็ได้ 
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 2. การขาดงบประมาณในการจัดการประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นปัญหามากและตรงกับงานวิจัย
ของ กัณตภณ กิจเปรื่อง (ซีดีรอม, 2538) กล่าวไว้ว่า ปัญหาขาดงบประมาณของการประชาสัมพันธ์
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยอยู่ในระดับมีปัญหามาก 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรมีการจัดต้ังงบประมาณส าหรับการประชาสัมพันธ์
ห้องสมุดไว้ในแผนอย่างชัดเจน หรืออาจจัดกิจกรรมหาเงินเพื่อน ามาใช้ในงานนี้ 
 3. ปัญหาการประชาสัมพันธ์มักท าไปตามความเหมาะสมของหน่วยงาน ยังไม่มีรูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน ซึ่งตรงกับงานวิจัยของ กัณตภณ กิจเปรื่อง (ซีดีรอม, 2538) เช่นกัน 
   แนวทางการแก้ไข ควรมีการวางแผนการประชาสัมพันธ์พร้อมท้ังมีรูปแบบไว้ชัดเจน 
 4. หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง มักเข้าใจผิดในหัวข้อต่าง ๆ เช่น วัตถุประสงค์
การด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีห้องสมุดน าไปใช้ จนบางครั้งอาจไม่ให้ความร่วมมือและไม่ส่งเสริมงาน
ห้องสมุด และห้องสมุดไม่รีบช้ีแจงแก้ไข 
   แนวทางการแก้ไข ควรมีการป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิดของหน่วยงานและบุคคล
เหล่านี้โดยด่วนอย่างเหมาะสม ตรงประเด็น และทันการณ์ 
 5. ขาดการเหลียวแลเอาใจใส่จากผู้บริหารระดับสูง ผู้บริหารส่วนใหญ่เห็นความส าคัญของ
งานการประชาสัมพันธ์ในอันดับรอง และส่วนใหญ่ไม่บรรจุบุคลากรให้ปฏิบัติด้านนี้โดยตรง 
   แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรมีความรู้ และเช้าใจเรื่องการประชาสัมพันธ์เป็นอย่างดี 
และรู้ว่าเป็นส่ิงส าคัญและจ าเป็นส าหรับทุกหน่วยงาน โดยเฉพาะห้องสมุดและควรให้การสนับสนุน 
ส่งเสริมให้มีการจัดการประชาสัมพันธ์ สนับสนุนงบประมาณ ช่วยเหลือเรื่องอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น จนถึงส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์อีกท้ังควรบรรจุบุคลากรให้มาท าหน้าท่ีนี้โดยตรง ไม่ควรมอบหมายฝ่ายต่าง ๆ รับผิดชอบ
เองเพราะหากห้องสมุดมีการประชาสัมพันธ์ดี คนรูจักและเข้าใจห้องสมุดก็จะให้การสนับสนุนช่วยเหลือ 
และจะเป็นช่ือเสียงของหน่วยงาน มหาวิทยาลัย หรือสถาบันนั้น ๆ ด้วย 
 
สรุป 
 
 การประชาสัมพันธ์ห้องสมุดเป็นงานเริมสร้างสัมพันธภาพ และความเข้าใจอันดีต่อกันซึ่ง
นับเป็นส่ิงส าคัญ และจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับห้องสมุด เพื่อให้เกิดความร่วมมือระหว่างผู้ร่วมงานกับ
ผู้ใช้บริการห้องสมุด และบุคคลท่ัวไป ทุกวันนี้การประชาสัมพันธ์จึงมีบทบาทส าคัญในการสร้างสรรค์
ความสัมพันธ์ที่ดี สร้างสรรค์ความรู้ ความเข้าใจร่วมกัน โดยมีกิจกรรมรูปแบบต่าง ๆ ท าให้เกิดภาพลักษณ์
ท่ีดีแก่ห้องสมุด เพื่อให้ได้รับการสนับสนุนจากประชาชนและบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง การประชาสัมพันธ์มีทั้งการ
ประชาสัมพันธ์ภายในห้องสมุด และการประชาสัมพันธ์ภายนอกห้องสมุด ซึ่งการจะใช้วิธี การ
ประชาสัมพันธ์รูปแบบใดหรือใช้ส่ือประเภทใดนั้นขึ้นอยู่กับบรรณารักษ์จะเลือกใช้ ไดแก่ การพูด การมี
มนุษย์สัมพันธ์ท่ีดี การใช้สถิติต่าง ๆ การใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และการประชาสัมพันธ์บนอินเทอร์เน็ต 
ปัจจุบันนิยมน าการประชาสัมพันธ์มาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานของห้องสมุด เพื่อเสริมให้งานด้าน
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ต่าง ๆ ด าเนินไปอย่างราบรื่นโดยเฉพาะในยุคของสังคมท่ีเป็นข่าวสารข้อมูลไร้พรมแดน ท่ีมีความ
เปล่ียนแปลงทางด้านเทคโนโลยีท่ีเจริญมาก จึงมีส่วนท าให้บทบาทของการประชาสัมพันธ์โดดเด่น และ
ส าคัญต่อห้องสมุดมากยิ่ง ๆ ขึ้น 


