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ในความสำเร็จขององค์กรปัจจัยหน่ึงท่ีทำให้องค์กรสามารถบรรลุเป้าหมายท่ีกำหนดไว้  ได้แก่ ทรัพยากร

บุคคล ดังท่ีระบุไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546

        การจัดการความรูใ้นตัวบุคคลและการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองคก์ร

สิริพร ทิวะสิงห์*

*บรรณารักษ์ชำนาญการพิเศษ สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

หมวด 3 มาตรา 11 ความว่า “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการเพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการ

เรียนรู้อย่างสม่ำเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรูใ้นด้านต่างๆ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการ

ปฏบิตัริาชการไดอ้ย่างถกูตอ้ง รวดเรว็ และเหมาะสมกบัสถานการณร์วมทัง้ตอ้งสง่เสรมิและพฒันาความรูค้วามสามารถ

สรา้งวสัิยทศัน์และปรบัเปลีย่นทศันคต ิ ของขา้ราชการในสงักดัใหเ้ปน็บคุลากรทีมี่ประสทิธภิาพ และมกีารเรยีนรูร้ว่มกนั

ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระ

กฤษฎีกาน้ี”  (พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี, 2546)

กล่ินจันทร์ เขียวเจริญ (2553)  ได้กล่าวถึงการส่งเสริมการจัดการความรูใ้นองค์กรไว้ว่า  การพัฒนาส่วนราชการ

ให้เป็น “องค์การแห่งการเรียนรู้” โดยอาศัยกระบวนการ “การจัดการความรู้” ในยุคท่ีมีการแข่งขันและมีการเปล่ียนแปลงอย่าง

รวดเรว็ ส่วนราชการตอ้งสรา้งใหข้้าราชการมคีวามรู ้มสีมรรถนะทีเ่หมาะสม และสามารถเรยีนรูไ้ดด้ว้ยตนเองอยา่งเปน็

ระบบเพือ่ช่วยผลักดันส่วนราชการใหบ้รรลุผล ตามยุทธศาสตรก์ารจัดการความรูใ้นองค์การ  ซ่ึงต้องดำเนินการ 3 ระดับ

คือ (1) การจัดการความรู้ในองค์การ (2) การจัดการความรู้ในกลุ่มเพื่อนร่วมงาน (3) การจัดการความรู้ในตัวบุคคล

ซ่ึงเป็นการนำข้อมูลมาประมวลเข้าสู่ระบบสารสนเทศ และเป็นการจัดการความรู้สมัยใหม่ในยุคของสังคมแห่งการเรียนรู้

กระบวนการจดัการความรูดั้งกล่าวสอดคล้องกับแนวคิดของสำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ

ที่กล่าวถึงในโครงการพัฒนาส่วนราชการ ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ และการจัดการความรู้ในส่วนราชการว่า ความรู้

ที่ฝังอยู่ในคน  (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์  พรสวรรค์หรือสัญชาตญาณของแต่ละบุคคล

ในการทำความเขา้ใจในส่ิงต่างๆ   เป็นความรู้ท่ีไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นคำพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย  เช่น

ทักษะในการทำงาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางคร้ังจึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม  เช่นเดียวกันกับสำนักงาน

มาตรฐานและประเมนิผลอุดมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษา ท่ีได้กำหนดเกณฑคุ์ณภาพการศึกษาเพ่ือการ

ดำเนินการท่ีเป็นเลิศ พ.ศ. 2552-2553 เก่ียวกับการจัดการความรู้ของสถาบันอุดมศึกษา ซ่ึงถือว่าเป็นทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์กร

ไว้ในหมวดที ่4 ข้อ 3 (ก) ซ่ึงเน้นถึงการรวบรวมและถา่ยทอดของผูป้ฏิบัติงาน (สำนักมาตรฐานและประเมนิผลอุดมศึกษา,

2552: 35)

ความรู้ ความชำนาญในตัวบุคคลน้ี นับว่า เป็นทุน หรือทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์กร เม่ือนำทุนมนุษย์ท่ีมีอยู่ในแต่ละคน

มารวมประสานประโยชน ์หรือผนึกพลังเข้าด้วยกัน (Synergy) จะเกิดภาพรวมของทรพัยากรบุคคล ท่ีทำให้เห็น ป้าหมาย

แห่งความสำเร็จได้อย่างชัดเจน (ธำรงศักด์ิ  คงคาสวัสด์ิ, 2550: 20-21 ; วิจารณ์ พานิช, 2548: 90-98 ; Swanson,
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1995: 207-13)  ซ่ึงความชำนาญ (Proficiency, Skill)  หมายถึง ความช่ำชอง ชำนิชำนาญ เช่ียวชาญ คล่องแคล่ว จัดเจน

บางคร้ังอาจพบว่ามีการใช้คำว่า “เช่ียวชาญ” (Specialization, Skill) ในความหมายเดียวกัน  เพราะมีความหมายครอบคลุม

ในเร่ืองดังน้ี ความสันทัดจัดเจน ช่ำชอง มีความชำนิชำนาญมาก (ราชบัณฑิตสถาน, 2546: 362, 372)

และจากแนวคดิเก่ียวกับทุนมนุษย์ของ ของ Baron และ Armstrong (2007)   สรุปได้ว่า ความชำนาญ ในงาน

หมายถึง  การมีประสบการณ์และสามารถท่ีจะปฏิบัติได้ ในการทำงานในด้านต่างๆ ท้ังน้ีอาจหมายถึงประสบการณ์ท่ีได้ระหว่าง

การปฏิบัติงานองค์กร ณ ปัจจุบัน  หรือระหวา่งการปฏบัิติงานท่ีองค์กรน้ันๆ

ดังน้ันโดยสรุป ความชำนาญของบุคลากรในองค์กร จึงความหมายว่า บุคลากรขององค์กรน้ันๆ มีความความช่ำชอง

ชำนิชำนาญ เช่ียวชาญ คล่องแคล่ว ความสันทัดจัดเจนในเร่ืองใดบ้าง

องค์ประกอบของความชำนาญของบคุลากรในองคก์ร

ความชำนาญของบุคลากรในองค์กรถือเป็นความรู้ประเภทหน่ึง ซ่ึงอาจเป็นความรู้ท่ีชัดแจ้ง (Explicit Knowledge)

หรือความรู้ท่ีฝังอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge) ก็ได้  โดยมีระดับของความรูต้ั้งแต่ระดับท่ี 1-4 คือ ความรู้เชิงทฤษฎี

ความรู้เชิงทฤษฏีและเชิงบริบท ความรู้ในระดับที่อธิบายเหตุผล และความรู้ในระดับคุณค่า ความเชื่อ ตามลำดับ ซึ่ง

ความชำนาญของบุคลากรในองค์กร ประกอบด้วย

1. ความรู ้(Knowledge)  หมายถึง ส่ิงท่ีส่ังสมมาจากการศกึษาเล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ ์รวมท้ัง

ความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะ หรือความเข้าใจหรือสารสนเทศท่ีได้รับมาจากประสบการณ์ หรือ ส่ิงท่ีได้รับมาจากการได้ยิน

ได้ฟัง การคิดหรือการปฏิบัติ เป็นส่ิงท่ีองค์กรต้องการให ้“รู้” เช่น ระเบียบห้องสมุด  การลงรายการแบบ AACR2  การใช้

โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ระบบประกนัคุณภาพ เป็นต้น

2. ทักษะ (Skill) หมายถึง ความสามารถ ความถนัด ความชำนาญ ฝีไม้ลายมือ ความสามารถเฉพาะ

เป็นสิ่งที่องค์กรต้องการให้ “ทำ” เช่น ทักษะด้าน ICT ทักษะด้านเทคโนโลยีการบริหารสมัยใหม่  ทักษะการสื่อสาร

การบันทึกข้อมูล เป็นต้น  เป็นส่ิงท่ีต้องผ่านการเรียนรู้ และฝึกฝนเป็นประจำจนเกดิเป็นความชำนาญในการใชง้าน

3. ทัศนคต ิ(Attitude) หมายถึง แนวความ คิดเห็น มุมมอง ความรู้สึก ของบุคคลท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหน่ึงเร่ืองใด

เร่ืองหน่ึง ซ่ึงอาจจะดี หรือไม่ดี อาจจะลบหรือบวก ท้ังๆ ท่ีความรู้สึก มุมมองความคิดเห็นน้ัน อาจจะไม่ตรงกับความเป็นจริง

ซ่ึงทัศนคติน้ีรวมถึงทัศนคติในการทำงาน ท่ีมีผลต่อการวิธีการดำเนินงาน น่ันคือ ทัศนคติเชิงบวก หรือเชิงสร้างสรรค์ ท่ีจะเป็น

แรงผลักดันในการเรียนรู้จนเกิดความชำนาญ หรือเช่ียวชาญ

ความสัมพันธ์ของการจัดการความรูใ้นตัวบุคคลและทนุมนุษย์ในองค์กร

จะเห็นได้ว่า การจัดการความรู้ในตัวบุคคล คือ การจัดการกับความรู้ ความชำนาญ ท่ีเกิดจากประสบการณ์การทำงาน

การศึกษา ค้นคว้าหาความรูพั้ฒนาตนเองอยา่งต่อเน่ืองท่ีมีอยู่ในตัวบุคลากรในองคก์ร ซ่ึงถือว่าความรู้ท่ีอยู่ในตัวบุคคลน้ัน

มีความสำคัญและถือเป็นแหล่งความรู้ท่ีสำคัญต่อองค์กรทุกองค์กร และเพ่ือให้มีการจัดการความรู้ท่ีมีอยู่ในตัวบุคคลอย่างมี

ระบบมากขึน้น้ัน จึงควรมีการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองค์กรเพ่ือเป็นฐานข้อมูลท่ีสำคัญในการจดักระบวนการ

จัดการความรู้ และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในองค์กรต่อไป
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นอกจากนี้การจัดการความรู้นี้ภายในตัวบุคคลถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งทางด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ซึ่ง

เป็นปัจจัยทางการบรหิารประการหนึง่ ท่ีเก่ียวกับคน (Man) ดังท่ีปรากฏในทฤษฎทีางการบรหิารไม่ว่าจะเป็น  3M's, 4M's

หรือ 5M's   โดยเฉพาะอย่างย่ิงการบริหารองค์กรแนวใหม่ได้ให้ความสำคัญกับทฤษฎี ทุนมนุษย์ (Human Capital) ท่ียอมรับ

กันโดยท่ัวไปแลว้ว่า คน เป็นปัจจัยสำคัญในการขับเคล่ือนองค์กร และคน ยังได้รับการยอมรับว่าเป็น ทุน (Capital) ท่ี

สามารถสร้างรายได้และมูลค่าเพ่ิมให้แก่องค์กรอีกด้วย (ธำรงศักด์ิ คงคาสวัสด์ิ, 2550: 9-18 ; เชาวน์ โรจนแสง, 2551: 2-

(5-8))

คำว่า ทุนมนุษย์ ความหมายทีส่ำคัญไม่ได้อยู่ท่ีตัวคนหรือจำนวนบุคลากรในองค์กร แต่หมายถึงคุณค่าของคน

หรอืบุคลากรขององคก์ร ได้แก่ ความรูค้วามสามารถ รวมถงึความดงีามตา่งๆ ท่ีส่ังสมอยู่ในตวัเขาเหลา่น้ัน (Baron &

Armstrong, 2007) ซึ่งทุนมนุษย์นั้นหมายรวมถึงความรู้ ทักษะ และพฤติกรรม ที่บุคลากรขององค์กรนั้นๆ มีความ

ชำนาญในการปฏบัิติ และส่งผลต่อการบรรลเุป้าหมายขององค์กร  และสอดคล้องกับความหมายทีธ่ำรงศักด์ิ คงคาสวัสด์ิ

(2550: 1-22) กล่าวว่าทรัพยากรบุคคลในองค์กรมีความสำคัญต่อองค์กร เพราะเป็นทรัพยากรท่ีเป็นทุน (Human Capi-

tal)  ทั้งนี้เพราะองค์กรทุกองค์กรล้วนแต่มีคนดีและคนเก่ง และยิ่งอยู่กับองค์กรมานานยิ่งมีประสบการณ์ มีความรู้

ความสามารถท่ีเพ่ิมข้ึนตามอายุการทำงาน ทำให้เกิดการสะสมประสบการณท่ี์เรียกว่า ทุนมนุษย์ ท่ีเป็นความรู้ ความสามารถ

ตลอดทกัษะหรอืความชำนาญ รวมถงึประสบการณข์องแตล่ะคนทีส่ะสมในตวัเอง และสามารถจะนำสิง่เหลา่น้ัน มารวม

เข้าด้วยกันจนเกิดเป็นศักยภาพขององค์กร หรือเป็นทรัพยากรท่ีสำคัญและมีคุณค่าซ่ึงจะทำใหอ้งค์การน้ัน มีความสามารถ

สร้างความได้เปรียบเหนือคู่แข่งขัน

ภาพท่ี 1  ภาพแสดงความสมัพันธ์ระหวา่งการจัดการความรูใ้นตัวบุคคลและทุนมนุษย์ในองค์กร

4 การบรหิารทรพัยากรมนุษย์ในองค์กรมีประสิทธิภาพ

มากย่ิงข้ึน เพราะตวับุคคล-มีความเก่ง มีความชำนาญ

มากข้ึน และมีสมรรถนะทีสู่งข้ึน

5 องค์กรมีทุนในการทำงานเพิม่ข้ึน ได้ผลกำไรมากขึน้

1 การจัดการความรูใ้นตัวบุคคล โดย

การสำรวจ ความชำนาญ เช่ียวชาญ จาก

ความรู้ท่ีชัดแจ้ง และความรูใ้นตัวคน

2  องค์กรมีข้อมูล

ต้นทนุ ประเภท

ต้นทุนมนุษย์

(Human Capital)

3องค์กรใช้ข้อมูลจากการสำรวจมาประกอบการพฒันาทรัพยากรมนุษย์ในองค์กร

บุคลากรท่ีมีหน้าท่ี ทักษะ ทัศนคติ

ที่แตกต่างกัน



.....รังสิตสารสนเทศ ปีท่ี 16 ฉบับท่ี 2  กรกฎาคม -  ธันวาคม 2553 31

จากแนวคดิเชิงทฤษฎขีองทนุมนุษย์และการจดัการความรูใ้นตวับคุคลดังกล่าวข้างตน้  เป็นเคร่ืองมือท่ีหลายๆ

องค์กรใหค้วามสำคัญ ซ่ึงการทีอ่งค์กรจะรูว่้าทุนมนุษย์ในองค์กรของตนนัน้เป็นอย่างไร จะตอ้งมีการสำรวจความชำนาญ

เชี่ยวชาญในวิชาชีพของบุคลากรในองค์กรนั้นๆ  ทั้งนี้เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล การส่งเสริม

และพัฒนาบุคลากร และนำข้อมูลที่ได้ไปพัฒนาเป็นฐานข้อมูลความชำนาญของบุคลากร และมีส่วนช่วยในการส่งเสริม

การจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ภายในองค์กรให้ตรงกับความรู้ความชำนาญของบุคลากร

เน้ือหาในส่วนท่ีกล่าวมาแล้วน้ันแสดงให้เห็นถึงความสำคัญในการจัดการความรู้ในตัวบุคคล ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของ

การจัดการความรู้  สำหรับเน้ือหาท่ีจะกล่าวต่อไปในบทความนี ้ผู้เขียนขอเสนอแนวคิดในการจัดการความรู้และการสำรวจ

ความชำนาญ เช่ียวชาญในองคก์ร เพ่ือพัฒนาแนวทางการจดัการความรู้ในองค์กรให้เกิดประสิทธิผลมากย่ิงข้ึนต่อไป

วัตถุประสงคใ์นการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองคก์ร

เพ่ือทราบข้อมูลความชำนาญของบคุลากรในด้านต่างๆ ท่ีเป็นความรู้แบบชัดแจ้ง และความรูแ้บบฝงัลึก  ทำให้

ทราบจดุแข็งและจดุอ่อนด้านบุคลากรว่าบุคลากรในองคก์รมีความเก่งด้านใด เป็นจำนวนเทา่ใด ซ่ึงเป็นข้อมูลท่ีสำคัญของ

องค์กร

ประโยชนข์องการใชข้้อมูลการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองคก์ร

ประโยชน์จากการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองค์กร มีดังน้ี

1. เป็นข้อมูลในการบรหิารจัดการทรัพยากรบุคคล การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  สามารถใช้ในการออกแบบ

หลักสูตรการพฒันาบุคลากรขององคก์ร ให้สอดคล้องกับจุดแข็งและจดุอ่อนด้านบุคลากร และทศิทางความตอ้งการด้าน

บุคลากรขององค์กร และหลักสมรรถนะ

2. เป็นข้อมูลในการวางตวัผู้สืบทอดตำแหนง่ทางด้านบริหาร หรือผู้เช่ียวชาญ หรือผู้รับผิดชอบหลักในงานต่างๆ

ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน

3. เป็นข้อมูลประกอบการการส่งเสริมการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ภายในองค์กร ให้ตรงกับความรู้ความชำนาญ

ของบุคลากร  หรือเพ่ิมเติมให้บุคลากรเกิดความเช่ียวชาญในสิง่ท่ีองค์กรต้องการ

4. เป็นข้อมูลประกอบในการมอบหมายงานท่ีตรงกับความสามารถ หรือจัดงาน ตามแนวคิดจัดคนให้เหมาะกับงาน

(Put the right man in the right job) ท้ังในงานประจำ และงานของคณะกรรมการ

5. ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางาน สามารถกำหนดองค์ความรู้ขององค์กรและระบุผู้ที่มีความชำนาญในงาน

ได้อย่างชัดเจน ทำให้องค์กรสามารถกำหนดผู้ท่ีจะถ่ายทอดความรู้ขององค์กรได้อย่างเหมาะสม  ทำให้การถ่ายทอดงานในระบบ

พ่ีเล้ียงหรือระบบคู่ขนานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน

6. ใช้ประกอบการออกแบบการจดัสรรอัตรากำลังบุคลากรภายในงาน

7. ใช้เป็นข้อมูลเทียบเคียง (Benchmarking) กับองค์กรอ่ืนๆ เก่ียวกับบุคลากรในด้านปริมาณและคุณภาพ
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วิธีการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองคก์ร

สามารถทำไดห้ลายวิธี อาจจะใชวิ้ธีเดียว หรือหลายวิธีร่วมกัน ได้แก่

1. การวัดความรู้  โดยใช้แบบทดสอบ ซ่ึงวิธีน้ีจะได้แค่การวัดระดับความรู ้แต่จะไม่ครอบคลุมถึงการวัดทักษะ

ซึ่งความชำนาญในการทำงานนั้นประกอบด้วยความรู้ ทักษะ และทัศนคติ  ซึ่งการพัฒนาแบบวัดความรู้ต้องคำนึงถึง

ความครอบคลมุและความตรง (Valid) ของเน้ือหาด้วย

2. ให้บุคลากรประเมนิตนเอง ซ่ึงอาจจะไดข้้อมูลท่ีครบถ้วน ครอบคลุม แต่ผู้ตอบอาจจะประเมนิตัวเองสูง หรือ

ต่ำกว่าความเป็นจริง ในการประเมินอาจใช้แบบประเมินหรือการสัมภาษณ์ก็ได้ แต่ต้องมีความสอดคล้องกับสถิติที่ใช้

เพื่อให้การผลสรุปมีความน่าเชื่อถือทางสถิติ ซึ่งแบบนี้จะมีข้อดีคือ ผู้ประเมินจะสามารถให้ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวกับทักษะ

หรือพฤติกรรม

3. การสอบถามบุคคลอ่ืนๆ ว่า มีผู้ใดชำนาญงานในด้านใดบ้าง ซ่ึงข้อมูลน้ีมักจะมีความชัดเจนสำหรับความชำนาญ

ท่ีเห็นเชิง ประจกัษ์ อาจจะไมค่รอบคลุมถึงความสามารถ หรือทักษะอ่ืนๆ ท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ ท่ีเรียกว่า

ความรู้ฝังลึก

4. การบันทึกงานท่ีได้รับมอบหมายหรอืประสบการณ ์  โดยการบันทึกประวติัท่ีเก่ียวกับการมอบหมายงานหรอื

การเข้ารับการอบรม ต่างๆ เช่น การทำหน้าที่ในตำแหน่งบริหาร การได้รับมอบหมายในปฏิบัติหน้าที่วิเคราะห์หมวดหมู่

และการเข้าอบรมในหวัข้อต่างๆ  การได้รับเชิญเป็นวิทยากร หรือผู้เช่ียวชาญ   ซ่ึงอาจใช้ประโยชนจ์ากข้อมูลท่ีบุคลากร

ได้ระบุไว้ในแบบตกลงการมอบหมายงาน (PD-Position Description) หรือ หรือแบบรายงานผลการปฏบัิติงาน (PF-Port

Folio) ซ่ึงวิธีการน้ีหากระบบการเกบ็ประวติัของบุคลากรไม่สมบูรณ์ อาจจะได้เฉพาะข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน

สำหรับวิธีในการรวบรวมข้อมูลน้ัน อาจใช้วิธีใดวิธีหน่ึงจากหัวข้อวิธีการสำรวจความชำนาญของบุคลากรภายในองค์กร

หรือใช้หลายวิธีร่วมกัน ท้ังน้ีข้ึนอยู่กับระดับข้อมูลท่ีองค์กรต้องการ เพราะแต่และวิธีล้วนมีจุดเด่นและจุดด้อยท่ีแตกต่างกัน

ขอบเขตการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองคก์ร : กรณีห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา

สำหรับขอบเขตการสำรวจความชำนาญของบคุลากรในองค์กร กรณีห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาน้ัน  ความรู้และ

ประสบการณ์ในการทำงานห้องสมุด หรือองค์กรบริการสารสนเทศท่ีมีลักษณะคล้ายคลึงกัน ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ

และทักษะในด้านต่างๆ หลากหลายด้าน เช่น ด้านบรรณารักษศาสตร์ ด้านสารสนเทศศาสตร์ ด้านการบริหารจัดการ เป็นต้น

ท้ังน้ีเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการวิจัย ในการศึกษาข้ันอุดมศึกษาและแก่สังคม ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย

ตนเองอย่างต่อเน่ืองและตลอดชีวิต  ซ่ึงสำนักมาตรฐานการศึกษา ทบวงมหาวิทยาลัย กำหนดงานพ้ืนฐานของห้องสมุดสถาบัน

อุดมศึกษาว่าควรประกอบด้วย

1. งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ

3. งานส่ือโสตทัศน์และส่ืออิเล็กทรอนิกส์

4. งานวารสาร

5. งานเอกสารและสิง่พิมพ์รัฐบาล

6. งานบริการยืม-คืน

7. งานบริการอ้างอิง

8. งานผลิตคู่มือสืบค้นพิเศษ
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 9. งานส่งเสริมและเผยแพรผ่ลงานวิชาการ งานบริการวิชาการแก่สังคม และประชาสมัพันธ์

10. งานระบบงานเทคโนโลยสีารสนเทศ

11. งานจดหมายเหตุสถาบันอุดมศึกษา

ส่วนการบริหารงานห้องสมุดนั้น ต้องมีงานบริหารและธุรการที่ควรประกอบด้วย ผู้บริหารตำแหน่งต่างๆ งาน

บริหารงานท่ัวไป  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานการเงินและบัญชี เป็นต้น  นอกจากน้ียังมีงานบริหารตามโครงสรา้งการ

บริหารงานของห้องสมุดแต่ละแห่ง  การเป็นกรรมการบริหารของสถาบันอุดมศึกษาและเป็นกรรมการในชุดอื่นๆ

ของสถาบันอุดมศึกษาต้นสังกัดตามความเหมาะสม เพ่ือให้ได้รับความความก้าวหน้าในการดำเนินงานของสถาบันอุดมศึกษา

ตลอดจนเป็นคณะกรรมการระหวา่งสถาบันด้วย (มาตรฐานหอ้งสมุดสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2544 หน้า 3-4)

ดังนั้น เพื่อให้ครอบคลุมในการสำรวจความชำนาญของบุคลากรภายในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา ควร

รวบรวมข้อมูลให้ครอบคลุมงานหรือภารกิจของห้องสมุดนั้นๆ  และหากองค์กรประเภทอื่นๆ ทำไปประยุกต์ใช้ ควรให้

ครอบคลุมภารกิจขององค์กรน้ันทุกภารกิจ

ตัวอย่างประเด็นการสำรวจความชำนาญในวิชาชีพของบรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งอื่นๆ ในการ

ปฏิบัติงานด้านการจัดและบริการสารสนเทศ

ในการสร้างเคร่ืองมือเพ่ือการสำรวจความชำนาญในงาน ท่ีได้นำเอากรอบสำรวจความชำนาญของบุคลากรตามการทำ

หน้าที่ในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา และรายละเอียดที่บุคลากรห้องสมุดมหาวิทยาลัยแห่งหนึ่งได้ระบุไว้ในแบบตกลง

การมอบหมายงาน (PD-Position Description) มาวิเคราะห์และกำหนดเป็นประเด็นการสำรวจความชำนาญในวชิาชีพของ

บรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งอ่ืนๆ ในด้านห้องสมุด ได้รายละเอียด ดังน้ี

ส่วนท่ี  1 ข้อมูลส่วนบุคคล  ประกอบดว้ย  ตำแหน่ง อายุงาน (ด้านห้องสมุด) กลุ่มภารกิจท่ีปฏิบัติ   กลุ่มงาน

ท่ีเคยสังกัด ประสบการณ์ด้านการบริหาร (ระบุตำแหน่ง) ประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าท่ีผู้แทนองค์กรในการทำงานกับเครือข่าย

ห้องสมุดหรือความร่วมมือระหว่างองค์กรภายนอก การเป็นสมาชิกชมรม/สมาคมวิชาชีพ การเป็นที่ปรึกษาองค์กรใดๆ

หรือผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่างๆ ประสบการณใ์นการเป็นคณะกรรมการ/คณะดำเนินงานขององค์กร  และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ส่วนท่ี 2 ประสบการณ ์หรือความชำนาญ เช่ียวชาญ ในการปฏบัิติงานด้านต่างๆ

2.1 งานด้านการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  ประกอบด้วย การคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ การวางแผน

และการเตรียมการจัดหา การสั่งซื้อทรัพยากรสารสนเทศ  การสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การบอกรับฐานข้อมูล

ในรูปแบบของความร่วมมือ (Consortium) การขอรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ การประสานงานในการเสนอซื้อ

กับผู้ใช้บริการ/คณะวิชา การประสานงานกับตัวแทนจำหน่ายในการจัดอบรมการใช้ฐานข้อมูลหรือแสดงนวัตกรรมใหม่ๆ

การบริหารงบประมาณในการจัดซ้ือทรัพยากรสารสนเทศ   ระเบียบพัสดุ การตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ การเตรียมตัวเล่ม

การใช้โปรแกรมอตัโนมัติ การสำรวจหนงัสือ/ทรัพยากรสารสนเทศ การจำหน่าย การซ่อมหนังสือ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง
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2.2 งานด้านส่ิงพิมพ์ต่อเน่ือง เอกสาร และส่ิงพิมพ์รัฐบาล ประกอบด้วย การส่ังซ้ือส่ิงพิมพ์ต่อเน่ือง ระเบียบพัสดุ

การตรวจรับวารสาร  การลงทะเบียน  การทวง  การเปิดใช้วารสารในระบบออนไลน์ (Activate) การสร้างรายการบรรณานุกรม

และปรับปรุงรายการบรรณานุกรมวารสาร   การทำดัชนีวารสาร  การเตรียมเย็บเล่ม การเตรียมตัวเล่มวารสารก่อนออกบริการ

การเก็บวารสารขึ้นชั้น  การเวียนวารสารระหว่างห้องสมุด (กรณีมีห้องสมุดคณะ) การใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ

การบริหารเอกสาร (Document) การจัดการส่ิงพิมพ์รัฐบาล และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

2.3 งานด้านจัดหมวดหมู่และทำรายการ ประกอบด้วย การเตรียมตัววัสดุก่อนออกบริการ การตรวจสอบ

ข้อมูลทรพัยากรสารสนเทศทัง้ในประเทศและตา่งประเทศ การวเิคราะหห์มวดหมูใ่นระบบตา่งๆ  การวเิคราะหห์มวดหมู่

ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์   การวิเคราะห์หมวดหมู่ส่ือประเภทโสตทศันวัสดุ  การ Load ข้อมูลจากแหล่งอ่ืน  การใช้ MARC

21   การลงรายการแบบ AACR2   การถ่ายโอนข้อมูลบรรณานกุรม  การใช้ Subject Heading การใช้โปรแกรมหอ้งสมุด

อัตโนมตั ิ  การเขยีนสัน  การจดัทำรายชือ่ทรพัยากรสารสนเทศใหม ่การถา่ยโอนขอ้มูลไปยงัสหบรรณานกุรมหอ้งสมดุ

มหาวิทยาลัย การทำรายงาน และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

2.4 ด้านบริการ บริการยืม-คืน บริการสารสนเทศอา้งอิง  และส่งเสริมการเรียนรู้  ประกอบดว้ย ระเบียบบริการ

ยืม-คืน  บริการทำบัตรสมาชิกใหม่ ต่ออายุบัตร การตรวจสอบหนีสิ้นเม่ือส้ินภาคการศึกษา/การจบ/ออก  การใช้โปรแกรม

ห้องสมุดอัตโนมัติ   บริการยืมระหวา่งห้องสมุด   Journal Link  บริการรับ-ส่งทรัพยากรสารสนเทศภายในมหาวทิยาลัย

บรกิารตอบคำถามและชว่ยการคน้คว้า   บรกิารสอนการใชห้้องสมุด  การสอน/อบรมผูใ้ช้บรกิารเปน็ภาษาตา่งประเทศ

การนำชมห้องสมุด  การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่  บริการแนะนำการทำวิทยานิพนธ์และวิจัย  การตรวจสอบข้อมูล บรรณานุกรม

และการเขียนรายการอ้างอิง  การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูล  OPAC  การใช้

ฐานข้อมูลประเภทตา่งๆ เช่น  Impact Factor, Citation, Systematic Review, Free Access  การใช้ Search

Engine บริการ Ask librarian  การจัดทำ FAQ  บริการ MSN  การจัดทำหลักสูตรการสอนการใชห้้องสมุด  การจัด

กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  บริการจัดทำ CIP  บริการขอ ISBN   การรวบรวมขอ้มูลทรัพยากรการทำสาระสงัเขป หรือ

บทคัดย่อสารสนเทศเพ่ือประกอบการขอเปดิหลักสูตรใหม ่  ลูกค้าสัมพันธ์   การบริหารความสัมพันธ์กับลูกค้า  การเก็บ

ทรัพยากรสารสนเทศขึน้ช้ัน การขยายช้ันและจัดทำป้ายหน้าช้ันหนังสือ และบรกิารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

2.5 งานด้านพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ  ประกอบด้วย การจัดหาทรัพยากรด้านพิพิธภัณฑ์ และหอจดหมายเหตุ

การคัดแยกประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ   การลงรายการโสตทัศนจดหมายเหตุ  การบริการโสตทัศนจดหมายเหตุ  การทำ

Oral History  บริการตอบคำถามเก่ียวกับพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ การจัดนิทรรศการถาวรและช่ัวคราว  การขอบริจาค

ระเบียบพัสดุ การใช้โปรแกรมหอ้งสมุดอัตโนมัติ กฎหมายเก่ียวกับเอกสาร  และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

2.6 ทักษะด้านการใช้คอมพิวเตอร์อ่ืนๆ  ซ่ึงมีบทบาทตอ่การดำเนินงานห้องสมุดมาก ประกอบดว้ย การบริหาร

จัดการและบำรุงรักษาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  การใช้โปรแกรมต่างๆ เช่น  Microsoft Office, Adobe Arcobat, Photoshop

เป็นต้น  การใช้โปรแกรมคำนวณทางสถิติ เช่น  SPSS  การใช้โปรแกรมจัดการจัดการเว็บไซต์  การใช้โปรแกรมจัดการรายการ

บรรณานกุรม การใช้โปรแกรม E-learning  การดูแลและบำรงุรักษาระบบคอมพวิเตอรแ์ม่ข่าย  การจัดทำคลังปัญญา

ห้องสมุดดิจิทัล  การจัดการไวรสัคอมพิวเตอร์ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง
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2.7 ความรู้อ่ืนๆ ท่ีใช้ในการทำงานห้องสมุด ประกอบด้วย การใช้ภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงาน  การจัดทำแผ่นพับ

เอกสารแจก  การเป็นพิธีกร  การเป็นวิทยากร  กฎหมายลิขสิทธ์ิ  การทำวิจัยเชิงสำรวจ  การทำวิจัยเชิงคุณภาพ  การใช้สถิติ

ข้ันต้น  กองบรรณาธกิารวารสาร  การจัดทำหนังสือราชการ  การจัดทำรายงานการประชมุ ระบบประกนัคุณภาพ  การเขียน

โครงการ  การประเมินและควบคุมโครงการ  การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์  การป้องกันและควบคุมเส่ียง  การจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงาน  การจัดทำมาตรฐานงาน  การจัดการความรู้  การเขียนบทความวิชาการ  แนวคิดห้องสมุดมีชีวิต  หลักสมรรถนะ

เป็นต้น  และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

จากแนวคดิท้ังหมดหากองคก์รสมัยใหมท่ี่ให้ความสำคัญต่อการพัฒนาทรพัยากรมนุษย์ ควรใหค้วามสำคัญต่อ

การสำรวจความชำนาญ เชี่ยวชาญในงานเพื่อนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ต่อไป โดยผู้บริหาร

อาจจะทำหนา้ท่ีกำหนดนโยบาย และมอบหมายภารกจิน้ีให้กับผู้ท่ีรับผิดชอบด้านบุคลากร  เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกำหนดแผน

ในการสำรวจ จัดทำเครื่องมือสำรวจและรวบรวมข้อมูล และกำหนดประเด็นในการรวบรวมข้อมูลให้ครบทุกงานที่

องค์กรน้ันได้กำหนดภารกิจไว้  นอกจากน้ันในแผนการสำรวจควรกำหนดระยะเวลาในการสำรวจซำ้ เพ่ือให้องค์กรมีข้อมูล

เป็นปัจจุบัน เช่น 5 ปี 10 ปี เป็นต้น ตลอดจนพัฒนาวิธีหรือรูปแบบในจัดเก็บข้อมูลที่ได้จากการสำรวจให้สะดวก

ต่อการนำมาใช้งาน  ส่วนบุคลากรน้ันควรทำหนา้ท่ีในการใหข้้อมูลท่ีตรงและครอบคลมุถึงความสามารถและทกัษะท่ีตนเอง

มีอยู่ เน่ืองจากความชำนาญบางอยา่งเป็นความชำนาญท่ีฝังอยู่ในตัวบุคคล มีพียงตนเองเท่าน้ันท่ีจะประเมนิได้  ท้ังน้ีเพ่ือให้

ผู้รวบรวมมีข้อมูลที่สมบูรณ์ที่สุด องค์กรจะได้นำข้อมูลนี้ไปใช้ในการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรให้เพิ่มขึ้น

กำหนดเป้าหมายด้านบุคลากรได้อย่างชัดเจน ส่งผลให้องค์กรมีความสำเร็จต่อไป
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