
 
 

บทที่ 2 
การบริหารงานจัดหมูหนังสือ 

 
งานจัดหมูหนังสือ  
 งานจัดหมูหนังสือเปนงานที่สําคัญของหองสมุด   และเปนงานที่ตองการคุณภาพ
ในการปฏิบัติงาน  ผูปฏิบัติงานตองมีคุณวุฒิโดยตรง       และสามารถปฏิบัติงานเพื่อใหบริการ
กับผูใชไดอยางมีประสิทธิภาพ       ดังนั้นการบริหารงานจัดหมูหนังสือตองเปนระบบและมี
หลักการ ขั้นตอนการดําเนินงานที่ชัดเจน    เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคของ
การจัดหมู     
 
การบริหารงาน 

การบริหารงานหองสมุด  สวนมากจะแบงระบบงานหลักหรือมีการจัดโครงสราง
งานของหองสมุดออกเปน 3 งาน คอื งานบริหาร งานเทคนิค และงานบริการ ในแตละงานจะมี
ระบบงานยอยท่ีสัมพันธกันอีก  (วาณี ฐาปณวงศศานติ 2543: 24)    สวนหองสมุดขนาดเล็ก    
เชน      หองสมุดโรงเรียน อาจแบงการบริหารงานของหองสมุดเปน 2 งาน คือ งานเทคนิค และ
งานบริการก็ได (Budd 1998: 168) ซึ่งแลวแตนโยบายการบริหารงานของหองสมุดแตละแหง   

 
 

 

 

  งานสารบรรณ                งานจัดหาทรัพยากร      งานยืม-คืน 
  งานบุคคล                  งานวิเคราะหทรัพยากร งานบริการ 
  งานการเงิน                 งานจัดเตรียมทรัพยากร     ชวยคนควา 
  งานวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ                  งานบํารุงรักษาทรัพยากร งานสงเสริม 
  งานอาคารสถานที่               งานสํารวจทรัพยากร      การใช 
  งานประชาสัมพันธ               งานจําหนายออกทรัพยากร            งานบริการพิเศษ 

         งานกิจกรรม 

งานบริหาร งานเทคนิค งานบริการ 

หองสมุด 

     แผนภูมิที่ 2.1 โครงสรางงานหองสมุดโดยแบงออกเปน 3 งาน                   
      ที่มา: วาณี ฐาปนวงศศานติ 2543: 24. 
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        แผนภูมทิี่ 2.2 โครงสรางระบบงานหองสมุดโรงเรียนขนาดเล็ก                 
          ที่มา: Budd  1998: 168. 
 
 จากแผนภูมิทั้ง 2 ภาพขางตน  จะเห็นวา ไมวาจะแบงระบบงานหลักออกเปนกี่งาน
ก็ตาม การบริหารงานจัดหมูหนังสือจะเปนระบบงานยอยงานหนึ่งในงานเทคนิค โดยจะรวม
งานจัดหมูหนังสือและทํารายการ (cataloging) ไวดวยกัน        เนื่องจากเปนงานที่สัมพันธกัน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตอเนื่องกัน แมวาเวลาจะผานไปและมีการเปลี่ยนแปลงทางดานการ
ปฏิบัติงาน คือ จากการปฏิบัติงานดวยมือหรือทําเองทั้งหมดทุกขั้นตอน เปลี่ยนเปนการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศชวยในการปฏิบัติงานก็ตาม       แตการจัดระบบการบริหารงานหองสมุด
ก็ยังไมมีการเปลี่ยนแปลงโครงสราง   ยังไมแยกการบริหารงานจัดหมูหนังสือและทํารายการ
ออกจากกัน (Intner and Wiehs 1996: 1)       ดังจะเห็นไดจาก ในคริสตศักราช 1876 ชารล เอ. 
คัตเตอร (Charls A. Cutter) ไดพิมพหนังสือชื่อ  Rules of a dictionary catalog    มีเนื้อหาที่เสนอ
วัตถุประสงคที่สําคัญเกี่ยวกับการทํารายการ  ดังนี้ (Intner and Wiehs 1996: 2)  คือ 
 1. ชวยใหผูใชสามารถหาหนังสือท่ีตองการได เมื่อทราบเกี่ยวกับ 
     1.1  ชื่อผูแตง 
     1.2 ชื่อเรื่อง  
     1.3  หัวเรื่อง  
 



 
 
 2. หองสมุดมีหนังสือเลมนั้นๆ หรือไม โดยใหขอมูลเกี่ยวกับ 
     2.1 ชื่อผูแตง 
     2.2 หัวเรื่อง 
     2.3 ประเภทวรรณกรรม 
 3. เพ่ือชวยในการคัดเลือกหนังสือ  โดยมีขอมูลเกี่ยวกับ 
     3.2 ฉบับครั้งที่พิมพ 
     3.3 ประเภทวรรณกรรม หรือสาขาวิชา 
 จากวัตถุประสงคการทํารายการของ  ชารล เอ. คัตเตอร      ดังกลาว จะเห็นไดวา
รายการของหนังสือจะตองมีสวนที่บอกใหทราบถึงเนื้อหาของหนังสือ นั่นคือหัวเรื่อง  ดังนั้น
การกําหนดหัวเรื่องจึงเปนการบอกถึงสาขาวิชาของเนื้อหา จําเปนตองมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และคูมือที่ใชในการกําหนดหัวเรื่อง (ซึง่จะกลาวถึงรายละเอียดในบทที่ 3)      และเมื่อกําหนด
หัวเรื่องแลวก็จําเปนตองกําหนดเลขหมู     เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บหนังสือท่ีมีเนื้อหา
เดียวกันใหอยูรวมกัน  ซึ่งอาจกลาวไดวา รายการหรือบัตรรายการของหองสมุดจะไรประโยชน
ถาปราศจากเลขหมูและหัวเรื่อง  ดังนั้นในการกําหนดขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบของงาน
ไมวาจะเปนหองสมุดประเภทใด ขนาดใด สวนใหญมีการบริหารระบบงานหองสมุดโดยจัดงาน
จัดหมูหนังสือใหเปนงานเดียวกับงานทํารายการ   และจัดเปนระบบงานยอยของงานเทคนิค 
ครอบคลุมภารงานเกี่ยวกับ   การทํารายการ กําหนดหัวเรื่อง  จัดหมู   และกําหนดแหลงจัดเก็บ
ตัวเลมหนังสือกอนที่จะนําออกใหบริการ  (Intner and Wiehs 1996: 27)   ปจจุบันมีการเรียกชื่อ
หนวยงานที่ทําหนาที่ดังกลาวแตกตางออกไป    เชน   ฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ   
หนวยวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ       สวนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ       งานจัดหมูและ
ทํารายการ หรือ งานวิเคราะหเลขหมูและทํารายการ   ดังแผนภูมิการดําเนินงานหอสมุดแหงชาติ  
หองสมุดมหาวิทยาลัยโดยทั่วไป   และสํานักวิทยบริการ   สถาบันราชภัฏเทพสตรี 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 งานบริหารทั่วไป                            งานบริการหนังสือ  
    
 งานจัดหาหนังสือ         วารบริการสาร น.ส.พ  
 . 
                  งานจัดหมู ทํารายการ     งานบริการหนังสือภาษาโบราณ 
 
             งานไมโครฟลม    งานกิจกรรมหองสมุด 

สํานักหอสมุดแหงชาติ 

 
       งานซอมและบูรณะหนังสือ            งานหอสมุดแหงชาติสาขา 
 

 
 แผนภูมิที่ 2.3 โครงสรางระบบงานหอสมุดแหงชาติของไทย 
 ที่มา: หอสมดุแหงชาติ ม.ป.ป. : ไมปรากฏเลขหนา. 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                   
 
 
 
 
    -งานคัดเลือกและ                -งานวิเคราะหสารนิเทศ     -งานคัดเลือก                  -งานยืม-คืน            -งานบริหาร 
        จัดซื้อ                       -งานทํารายการ                     และจัดซื้อ                   -งานตอบคําถาม       บุคคล 
     -งานขอและ                       -งานสหรายการ                 -งานบริหารวารสาร         และคนควา           -งบประมาณ 
        แลกเปลี่ยน                      และเอกสาร       -งานบริการยืม          และการเงิน 
    -งานจัดทํารายชื่อ                  -งานกฤตภาค       ระหวางหองสมุด    -งานอาคาร 
         ทรัพยากรสารนิเทศที่ไดรับใหม                                  และจุลสาร                                          สถานที่ 
                           ครุภัณฑ          

-งานสถิติ           
-งานประชา 

รองผูอํานวยการ 

       ฝายพัฒนา 
 ทรัพยากรสารนิเทศ 

       ฝายวิเคราะห
ทรัพยากรสารนิเทศ 

     ฝายเอกสาร 
     และวารสาร 

  ฝายบริการ 
  สารนิเทศ 

    สํานักงาน 
   เลขานุการ 

     ผูอํานวยการ 

    สัมพันธ 
 

            แผนภูมิที่ 2.4 โครงสรางระบบงานหองสมุดมหาวิทยาลัย 
         ที่มา: เอกสารการสอนชุดวิชาการวางแผนและการบริหารระบบสารนิเทศ 2535 : 463. 
 
 
 
 
 
       
              
 
 
 
 
 



  
หนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานจัดหมูหนังสือ 

เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและใหหนังสือท่ีจัดหาเขามาในหองสมุด
มีการจัดเก็บเปนระบบ กอใหเกิดประโยชนตอผูใชบริการ         ดังนั้นหนาที่ความรับผิดชอบ
ของหนวยงานที่ทําหนาที่จัดหมูหนังสือ จึงมีดังนี้ 

1. กําหนดนโยบายการจัดหมูหนังสือและการกําหนดหัวเรื่อง  ใหเหมาะสมกับ
ประเภทของหองสมุด 
 2. สํารวจหนังสือใหมที่ไดรับเขาหองสมุดกับรายการหนังสือของหองสมุดที่มี  เพ่ือ
ไมใหปฏิบัติงานซ้ําซอน หรือเกิดการผิดพลาดในการวิเคราะหเนื้อหา 
 3. วิเคราะหเนื้อหา จัดหมวดหมู และกําหนดหัวเรื่องหนังสือ    โดยดําเนินการตาม
กระบวนการจนกระทั่งนําหนังสือออกใหบริการ 
 4.  พัฒนางานใหทันสมัยเปนปจจุบันมากที่สุด  คือ   แกไขดัดแปลง  ตรวจสอบงาน
ใหถูกตอง 
                 5.  นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 6. จัดทําเครื่องมือการสบืคนในหองสมุด เชน บัตรรายการ สรางฐานขอมูล
บรรณานุกรม  เพ่ือผูใชบริการสามารถสืบคนไดอยางมีประสิทธิภาพ   ตามหลักเกณฑที่เปน
มาตรฐานสากล 
 7. ทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบังคับบัญชาเปนประจํา เชน รายงาน
ประจําเดือน  และรายงานประจําป 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือใหการจัดเก็บหนงัสือของหองสมุดเปนระบบ    และสามารถสรางเครือ่งมือ
ชวยคนที่มีคุณภาพ  ซึ่งจะเปนประโยชนตอผูใชบริการ   จึงมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบรายการหนังสือใหมที่ไดรับจากงานจัดหาทรัพยากรกับตัวเลมที่ไดรับ 
วาถูกตองตรงกันหรือไม 
 2. จัดแยกประเภทหนังสืออยางคราวๆ     เชน     หนังสือท่ัวไป    หนังสืออางอิง 
นวนิยาย หรือหนังสือสําหรับเด็กและเยาวชน  
 
 



 
 3.  หนังสือท่ีแยกแลวแตละประเภท   จะจัดแยกหมวดหมูอยางกวางๆ    ตามระบบ
ที่หองสมุดเลือกใช   เชน  สังคมศาสตร  วิทยาศาสตร  ภาษา  วรรณคดี  หรือความรูทั่วไป   
พรอมทั้งจัดเรียงขึ้นชั้น รอการจัดหมวดหมูและทํารายการตอไป 
 4. ตรวจสอบตัวเลมหนังสือที่จะจัดหมวดหมูกับรายการหนังสือของหองสมุด วา
เคยมีหนังสือชื่อเรือ่งนั้นแลวหรือไม โดยตรวจสอบกับบัตรรายการหรือฐานขอมูลทรัพยากร
สารสนเทศของหองสมุด 
                   5. ถาพบวาเคยมีหนังสือนั้นแลวและเปนรายการเดียวกัน     สามารถเติมเลขทะเบียน
ทําฉบับซ้ํา  หรือสรางระเบยีนรายการฉบับซ้ํา (item)  ในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 6.  ถาพบวาเปนรายการที่ใกลเคียงกัน    เชน     ชือ่เรื่องและผูแตงเดิม    แตเปน
ฉบับพิมพใหม  ตองทํารายการใหม แตสามารถใชเลขหมูและหัวเรื่องเดิมได    โดยการคัดลอก
รายการที่เหมือนกัน ลงในบัตรรางหรือแผนงาน (worksheet)  หรือคัดลอกรายการ(copy 
catalog) ลงฐานขอมูลรายการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด   และแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล
บางรายการใหตรงกับตัวเลมใหม  เชน     ครั้งที่พิมพ  ปพิมพ  จํานวนหนา  เปนตน 
 7.ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาเปนหนังสือท่ีไมเคยมีในหองสมุด   ตองกําหนด
เลขหมู  หัวเรื่อง   และทํารายการใหม (original catalog)     โดยเขียนลงในบัตรรางหรือแผนงาน 
ผูปฏิบัติงานอาจจะปฏิบัติเองโดยอาศัยคูมือตางๆ รวมทั้งอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศชวยก็ได    
เพ่ือเปนการประหยัดเวลาและคาใชจายในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะกลาวถึงรายละเอียดในบทที่ 8 

8. กําหนดเลขเรียกหนังสือใหกับหนังสือแตละเลม 
9. สงหนังสือพรอมกับบัตรราง หรือแผนงาน เพ่ือพิมพบัตรรายการครบชุด   หรือ 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูลคอมพิวเตอรในระบบหองสมุดอัตโนมัติ  และสงตัวเลมหนังสือไป
ดําเนินการเตรียมตัวเลมเพื่อนําออกใหบริการตอไป    เชน     เย็บเลมทําปกแข็ง    พิมพสนั   
ซองบัตร  บัตรยืม  บัตรกําหนดสง เทปแมเหล็ก เปนตน 
 10. ตรวจสอบการพิมพบัตรรายการ หรือการบันทึกรายการในฐานขอมูล 
 11. กรณีจัดทํารายการในรปูบัตรรายการ  ตองนําบัตรรายการเรียงเขาตูบัตรรายการ
ใหถูกตอง เพ่ือท่ีผูใชบริการใชเปนเครื่องมือในการคนคืนสารสนเทศตอไป 
 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกลาว สามารถแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให
เห็นความสัมพันธของงานแตละขั้นตอนไดดังนี้ 
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   แผนภูมิที่ 2.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหมู กําหนดหัวเรื่อง และทํารายการโดยภาพรวม  
   ที่มา: Osborne and Nakamura 2000 : 81. 
 
 
 
 
 
 



 
 รับหนังสือจากงานจัดหา  
 

แยกประเภทหนังสือและ 
แยกหมวดหมูกวางๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 ใช                              ไมใช         ช่ือเรื่องเดิม               ไมใช         

         ตรวจสอบรายการ
บรรณานุกรมกับบัตรรายการ 

                 ฉบับซ้ํา   ฉบับพิมพใหม                   
                                            
             ใช                        พบขอมูล           ตรวจสอบกับคูมือตางๆ  
                                                                                          ไมพบขอมูล 
                     

รางบัตรรายการ 

กําหนดเลขหมู   
  และหัวเรื่อง 

กําหนดเลขเรียกหนังสือ 

คัดลอกเลขหมูและหัวเรื่อง 

รางบัตรรายการ ใชเลขหมู  

    และหัวเรื่องเดิม 

ตรวจสอบเลขหมู   หัวเร่ือง 

   สงบัตรรางพิมพบัตร 
       รายการครบชุด 

กําหนดเลขเรียก
หนังสือฉบับซ้ํา 

  ตรวจสอบความถูกตอง 

เรียงบัตรรายการ 
เขาตูบัตรรายการ 

    ตรวจสอบความถูกตอง 
การพิมพบัตรรายการครบชุด 

สงตัวเลมหนังสือไปพิมพสัน 

       ซองบัตร บัตรยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดสัน ซองบัตร บัตรยืม 
 บัตรกําหนดสงที่ตัวเลม 

 
 
 
 
                     สิ้นสุดการทํางาน 

        แผนภูมทิี่ 2.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหมู กําหนดหัวเรื่อง และทํารายการในระบบเดิม 
        ที่มา: สถาบันราชภัฏเทพสตรี.  สํานักวิทยบริการ  ม.ป.ป. :  ไมปรากฎเลขหนา.   
 



 รับหนังสือจากงานจัดหา  
 

แยกประเภทหนังสือและ 
แยกหมวดหมูกวางๆ 

 
 
 
 
 
                                                                                                                          ตรวจสอบกับฐานขอมูล 
                       ใช                           ไมใช           ช่ือเรื่องเดิม           ไม ใช         ออนไลน / ซีดีรอม /         ไมพบขอมูล 

 ตรวจสอบรายการบรรณานุกรม 
   กับฐานขอมูลของหองสมุด 
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      (Telnet / WWW)  
         ใช                                          พบขอมูล  
                                                                  
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     จัดทํา itemในระเบียนขอมูล 

       ติด Barcode ที่ตัวเลม  

บันทึกระเบียนขอมูลในฐานขอมูล
พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง 

ถายโอนระเบียนลง
ฐานขอมูล หรือคัดลอก
รายการ  เลขหมู และ
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พรอมทั้งตรวจสอบ 
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 ลงแผนงาน 

ทํารายการ 
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กําหนดเลขเรียกหนังสือ 

 
 
      จัดเก็บ       พิมพสัน  ติดสัน  

พรอมบัตรกําหนดสง 
ที่ตัวเลมหนังสือ 

 ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
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          แผนภูมิที่2.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหมู  กําหนดหัวเรื่อง                     สิ้นสุดการทํางาน 

                                และทํารายการในระบบหองสมุดอัตโนมัติ (ปจจุบัน)  
          ที่มา: สถาบันราชภัฏเทพสตรี.  สํานักวิทยบริการ  ม.ป.ป. :  ไมปรากฎเลขหนา.       
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         แผนภูมิที่ 2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดหมู หัวเรื่อง และทํารายการหนังสือ เฉพาะหนังสือ 

           ที่พบรายการจากฐานขอมูลท่ีเปนฉบับซ้ําหรือเปนรายการที่ใกลเคียงกัน 
        ที่มา: Osborne and Nakamura 2000 : 241. 



 
 
บุคลากรที่ทําหนาที่จัดหมูหนังสือ 
 จากหนาที่ความรับผิดชอบ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน    จะเห็นวา การจัดหมูและ
กําหนดหัวเรื่องใหกับหนังสือ จําเปนตองใชบุคลากรที่มีความรู ความสามารถหลายดาน  ทั้ง
ทางดานบรรณารักษศาสตร และในสาขาวิชาตางๆ        จึงจะชวยใหการจัดหนังสือของ
หองสมุดพรอมที่จะนําไปใชประโยชนไดทั้งผูใชและผูปฏิบัติงาน   บุคลากรที่ทําหนาที่จัดหมู

หนังสือโดยทั่วไป   ประกอบดวยบุคลากรประเภทตางๆ และบุคลากรตองมีคุณสมบัติ

ดังตอไปนี้  
 1.  ประเภทบุคลากรที่ปฏิบัติงาน  ตองประกอบไปดวยบุคลากรประเภทตางๆ  ดังนี้ 
     1.1  หัวหนางาน    ตองมีวุฒิทางบรรณารักษศาสตร    หรือบรรณารักษศาสตร
และสารสนเทศศาสตร มีความรูความชํานาญทางการจัดหมูและทํารายการ  รูกระบวนการ
ทํางานทั้งในระบบที่ปฏิบัติดวยมือและระบบหองสมุดอัตโนมัติ รวมทั้งมีความรูความสามารถ
ดานการบริหารงานและเปนผูนําที่ดี 
    1.2  บรรณารักษผูปฏิบัติงาน ตองเปนบรรณารักษวิชาชีพ และ/หรือมีความรูใน
สาขาวิชาอื่นๆ ซึ่งจะชวยใหสามารถจัดหมูและทํารายการหนังสือไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    1.3 ผูชวยบรรณารักษ หรือพนักงานพิมพดีด/พนักงานบันทึกขอมูล มคีวามรู
ทางดานบรรณารักษศาสตรบาง มีความสามารถดานการพิมพดีดหรือการใชคอมพิวเตอร ทํา
หนาที่พิมพบัตรรายการ หรือบันทึกขอมูลลงฐานขอมูล  
 2. คุณสมบัติของผูปฏิบัติงาน     ผูปฏิบัติงานตองมีทั้งความรูและทักษะเกี่ยวกับ
เรื่องตางๆ ดังนี้ 
                     2.1 มีความรู   ผูปฏิบัติงานจัดหมูหนังสือจําเปนตองมีความรูดานตางๆ ดังนี้ 
(อัมพร ทีขะระ 2535: 2-4) 
          2.1.1 มีความรูในสาขาวิชาที่ทําหนาที่จัดหมู  และรูจักวรรณกรรมของ
สาขาวิชาเหลานั้น อันเปนพ้ืนฐานที่จะนําไปสูความกระจางในการตัดสินปญหาการวิเคราะห
เนื้อหา 

             2.1.2 รูจักประเภทของวัสดุหองสมุด โดยเฉพาะหนังสือ เชน   ประเภท

ของหนังสืออางอิง เนื่องจากในระบบการจัดหมวดหมูมีการใชตารางแสดงวิธีเขยีน (form 

division) เพ่ือชวยจําแนกการจัดหมูใหละเอียดมากขึ้น 
 



 
                     2.1.3  รูนโยบายหองสมุดวาเนนบริการท่ัวไป    หรือเนนบริการเพื่อการ

คนควาวิจัย    รูจักสังเกตวาผูใชหองสมุดจะเลือกวัสดุหองสมุดไปใชอยางไร  หมั่นสํารวจหรือ

ศึกษาสถิติของบริการตางๆ ในหองสมุด  เพ่ือจะไดจัดวัสดุหองสมุดไวบริการใหไดประโยชน
สูงสุด 

                2.1.4 มีความรูเกีย่วกับระบบการจัดหมู และคูมือกําหนดหัวเรื่องที่ใช  วามี 
โครงสราง และขอดีขอเสียอยางไร เหมาะที่จะใชกับหองสมุดประเภทใด หรือหองสมุด

สาขาวิชาใด โดยศึกษาจากคํานํา คําอธบิายวิธีใชโดยละเอียด  
       2.2 ทักษะ      บุคลากรที่ปฏิบัติงานจัดหมูหนังสือนอกจากมีความรูแลว
จําเปนตองมีทักษะในเรื่องตางๆ คือ  
               2.2.1 ทักษะการสื่อสาร ทั้งทักษะเกี่ยวกับการพูด    การเขียน    และภาษา
ทาทางในการที่จะใชสื่อสาร       ทั้งระหวางผูปฏิบัติงานดวยกันและผูใชบริการ      เพราะการ
สื่อสารที่ดีจะชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ    ผูปฏิบัติงานจําเปนตองมีการ
สื่อสารในระหวางการปฏิบัติงาน เพราะทั้งในระบบการจัดหมูและการทํารายการ จะมีกฎเกณฑ
ที่ใชเปนมาตรฐาน  และมกีารเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา      ซึ่งตองอาศัยการแสดงความคิดเห็น
รวมกันเพื่อใหไดขอสรุปการปฏิบัติงานของหนวยงาน และมีการบันทึกขอสรปุเพื่อเปนแนวทาง
การดําเนินงานใหตรงกัน      อันจะมีผลตอการใหบริการ   เพ่ือการจัดทําเครื่องมือสําหรับการ
สืบคน  และในบางครั้งผูใชบริการอาจไมเขาใจวิธีการใช      หรือตองการเหตุผลที่ตองปฏิบัติ
เชนนั้น  จําเปนตองมีการชี้แจงทั้งดวยวิธีการพูด การเขียน การใชภาษาทาทาง   รวมท้ังตองมี
การเขียนรายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน 
             2.2.2  ทักษะทางการเมืองภายในองคกร  เปนทักษะที่จําเปนในการบริหาร  
จัดการประสานความเขาใจกับทุกฝาย  เพื่อใหไดรับการสนับสนุนทั้งดานงบประมาณ และ
บุคลากร  รวมทั้งการตัดสินใจการบริหารงานในแนวทางที่จะชวยใหสามารถพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพ เปนที่พึงพอใจทั้งในระหวางผูปฏิบัติงานและตอผูใชบริการ 
              2.2.3 ทักษะทางดานการบริหารการเงิน      การมีทักษะทางดานการบริหาร
การเงินใหเปนไปไดในสภาวการณตางๆ    เปนสิ่งที่จําเปนสําหรับการวางแผนการเงินของ
หนวยงาน การตั้งงบประมาณอยางมีเหตุผลสามารถอธิบายถึงความจําเปน     และแสดงใหเห็น
ผลลัพธที่จะไดจากการใชงบประมาณ              จะทําใหผูบริหารเห็นความจําเปนที่ตองจัดสรร 
 
 



 
งบประมาณให  เชน   การจะนําระบบหองสมุดอัตโนมัติมาใช จําเปนตองใชงบประมาณมาก  
บุคลากรที่มีคุณวุฒิ และใชเวลาในการปฏิบัติงานมากในระยะเริ่มตน          แตถาสามารถชีแ้จง
เหตุผลและความคุมทุนในระยะยาวได ก็จะทําใหผูบริหารระดับสูงเห็นความสําคัญได 
              2.2.4 ทักษะดานการเปนผูนํา    ผูที่มีภาวะการเปนผูนําสูง     คือ มีวิสัยทัศน     
สามารถใชวิจารณญาณแยกออกวาอะไรถูก   อะไรผิด    จะสามารถสั่งการเพื่อใหการปฏิบัติงาน
ไปสูเปาหมายและบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานได    การดําเนินงานมีการพัฒนา    
เปลี่ยนแปลงไปในทางกาวหนา พัฒนาจนประสบความสําเร็จ  ผูนาํที่มีประสบการณหรือพบกับ
ปญหาตางๆ ในเรื่องเดิมหลายครั้ง    จะสามารถหาขอยุติที่ดีไดหรือสามารถตัดสินใจแกปญหา
ในครั้งตอๆ ไปไดดีมากขึ้น 
 นอกจากความรูและทักษะที่กลาวแลวบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ควรมีคุณสมบัติอื่นๆ 
ประกอบอีก เชน  มีความรู   เชี่ยวชาญ    ละเอียดรอบคอบในการวิเคราะหเนื้อหาของหนังสือ 
รูปแบบของรายการ และการสรางฐานขอมูล รูวิธีใชคูมือ เชน แผนการจัดหมวดหมูหนังสือ 
หรือคูมือกําหนดหัวเรื่องอยางมีประสิทธิภาพ      เปนผูที่มีความจําดี    สนใจหนังสือทุกประเภท 
กระตือรือรนในการปฏิบัติงานใหสําเร็จอยางรวดเร็ว    มีความคิดริเริ่มสรางสรรค    อดทน ขยัน
ที่จะปฏิบัติงานไมใหคาง   เพื่อพัฒนางานใหมีคุณภาพ สนองความตองการของผูใชบริการ 
 
สรุป 
 หองสมุดสวนใหญมีการบริหารงานจัดหมูหนังสือ    โดยเปนระบบงานยอยของ
งานเทคนิค และจะรวมงานจัดหมูไวเปนงานเดียวกับการทํารายการ มีการกําหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานไวอยางชัดเจนทั้งในระบบที่ปฏิบัติดวยมือ และระบบหองสมุดอัตโนมัติ การ
ปฏิบัติงาน ตองมีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานเปนประจําและตอเนื่อง ผูปฏิบัติงานตองมีทั้งความรู
และทักษะในการปฏิบัติงานอยางครบถวน  ซึ่งจะสงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนกับผูใชบริการมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฝกหัด 

 
จงตอบคําถามตอไปนี้พอสังเขป 
1. หองสมุดสวนมากมีการบริหารงานจัดหมูหนังสืออยางไร 
2. งานจัดหมูหนังสือมีความสัมพันธกับงานทํารายการอยางไร 
3. จงกลาวถึงหนาที่ความรับผิดชอบของงานจัดหมูหนังสือมาพอสงัเขป 
4. จงกลาวถึงขั้นตอนการจัดหมูหนังสือมาพอสังเขป 
5. บุคลากรที่ปฏิบัติงานจัดหมูหนังสือควรประกอบดวยบุคลากรประเภทใดบาง 
6. หัวหนางานจัดหมูหนังสือควรมีคุณสมบัติอยางไรบาง 
7. บรรณารักษผูปฏิบัติงานจัดหมูหนังสือควรมีความรูความสามารถอยางไรบาง 
8. บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่จัดหมูหนังสือ ควรมีความรูดานใดบาง 
9. บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่จัดหมูหนังสือ ควรมีทักษะดานใดบาง 
10. นอกจากความรูและทักษะที่จําเปนแลว ผูปฏิบัติงานจัดหมูหนังสือควรมีคุณสมบัติอะไร 
เพ่ิมอีก อันจะนําไปสูความสําเร็จในการปฏิบัติงาน 
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