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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน เอกสารสนเทศ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
  สายงานนี้คลมุถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ซึ่งมีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลอืกหนังสือ และเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร วิเคราะห 
และจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสาร ทําบัตรรายการบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสารสังเขป จัดทําคูมือ
การศึกษา คนควา และแนะแนวการอาน การใชหนังสือและเอกสารสาขาวิชาเฉพาะ ใหบริการแกผูใชหองสมุด 
หรือศูนยเอกสาร จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควาการจดัระบบงานที่เหมาะสมของหองสมุด หรือ
ศูนยเอกสาร และ ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 

ชื่อและระดบัของตําแหนง  
 
         ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ คือ  
 

นักเอกสารสนเทศ 3   ระดับ 3 
นักเอกสารสนเทศ 4   ระดับ 4 
นักเอกสารสนเทศ 5   ระดับ 5 
นักเอกสารสนเทศ 6   ระดับ 6 
นักเอกสารสนเทศ 7   ระดับ 7 
นักเอกสารสนเทศ 8   ระดับ 8 
นักเอกสารสนเทศ 9   ระดับ 9 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ที่ยากพอสมควร โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบตัิหรอืคําสั่งอยาง
กวางๆ และอยูภายใตการกาํกับตรวจสอบเฉพาะกรณทีี่จําเปน และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยาง
หนึ่งหรือหลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหา และคัดเลือกเอกสารเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร การวิเคราะห
ใหเลขหมูหนงัสือ หรือเอกสาร ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรมสารสังเขป ควบคุมตรวจสอบการใหบริการแกผูใช
หองสมุด หรือศูนยเอกสาร พิจารณาจัดสง หนังสือหรือเอกสารแลกเปลี่ยนกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
นอกประเทศ ศึกษาคนควา เสนอแนะ ปรับปรุง แกไข ระบบการทํางานของหองสมุด หรือศูนยเอกสารทั้งดาน
วิชาการ และบริการแกผูใช ควบคุมดูแลรกัษา และตรวจสอบสภาพหนังสือหรือเอกสาร หรือโสตทัศนวสัดุ เพ่ือ
ซอมแซม หรือหาวิธีการเกบ็รักษาใหดีทีสุ่ด จัดโครงการสงเสริมการอาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
          1. มีความรูความสามารถในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาที่  
          2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา กฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคบัอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานใน
หนาที่  
          3. มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่ง
ของประเทศไทย  
          4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่  
          5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหต ุ
            6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่ยาก โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบตัหิรือคําสั่งอยางกวางๆ และ
อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ  
หลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหา และคัดเลือกเอกสารเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร การวิเคราะหใหเลขหมู
หนังสือ หรือเอกสาร ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรมสารสังเขป ควบคมุตรวจสอบการใหบริการแกผูใชหองสมุด 
หรือศูนยเอกสาร พิจารณาจัดสง หนังสือหรือเอกสารแลกเปลีย่นกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและนอก
ประเทศ ศึกษาคนควา เสนอแนะ ปรับปรุง แกไข ระบบการทํางานของหองสมุด หรือศูนยเอกสารทั้งดาน
วิชาการ และบริการแกผูใช ควบคุมดูแลรกัษา และตรวจสอบสภาพหนังสือหรือเอกสาร หรือโสตทัศนวสัดุเพื่อ
ซอมแซม หรือหาวิธีการเกบ็รักษาใหดีทีสุ่ด จัดโครงการสงเสริมการอาน เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบตัิงาน   ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

       1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือเทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

        2.ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่าํกวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  

      นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 3 แลว จะตอง  
       1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงานที่สงักัด  

       2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคาํปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แกไขปรับปรงุการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ  
       
 
 
 

 ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่คอนขางยากมาก โดยใชความคิดริเริ่มบาง มีคูมือ หรือแนว

ปฏิบัติ หรือคาํสั่งอยางกวางๆ และอยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด    
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหา และคัดเลือกเอกสารเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร        
การวิเคราะหใหเลขหมูหนังสือ หรือเอกสาร ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรมสารสังเขป ควบคุมตรวจสอบการ
ใหบริการแกผูใชหองสมุด หรือศูนยเอกสาร พิจารณาจัดสง หนังสือหรือเอกสารแลกเปลี่ยนกับหนวยงานตางๆ 
ทั้งภายในและนอกประเทศ ศึกษาคนควา เสนอแนะ ปรับปรุง แกไขระบบการทํางานของหองสมุด หรือศูนย
เอกสารทั้งดานวิชาการ และบริการแกผูใช ควบคุมดูแลรักษา และตรวจสอบสภาพหนังสือหรือเอกสาร หรือ
โสตทัศนวัสดุ เพ่ือซอมแซม หรือหาวิธีการเก็บรักษาใหดีที่สุด จัดโครงการสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา 
ทดลอง วิเคราะหหรือสังเคราะหงานทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ เผยแพรผลงานทางดานเอกสาร
สนเทศหรือบรรณารักษ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแก
นักศึกษาที่มาฝกปฏิบตัิงาน ตอบคําถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และปฏบิัตหินาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

  1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 และไดดํารง
ตําแหนงในระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ
หรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือ
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ       
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  

  นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 4 แลว จะตอง  
            1. มีความรูความเขาใจในหลกัการบริหารงานบุคคล  
            2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกบัแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

 
 

                         ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่ยากมาก โดยตองใชความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบัติ
นอยมาก และอยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบตัิตองใชความรู 
ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูง ตองคิดริเริ่มกําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาใน
งานที่รับผิดชอบใหสําเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏบิัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณดานเอกสารสนเทศหรือ 
บรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ศึกษาและวเิคราะหการจัดหมูหนังสือ หรือ
เอกสาร วางแผน ใหบริการ และอํานวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด หรือศูนยเอกสาร การวิเคราะห วิจัย และ
การพัฒนาการจัดหาหนังสือและเอกสารตางๆ จัดทําบรรณานุกรม หรือคูมือตาง ๆ เพ่ือใชในการศึกษาคนควา
หนังสือ หรือเอกสารในหองสมุด หรือศูนยเอกสารการเผยแพร และจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษาคนควา
วิธีการ และเทคนิคใหมดานบรรณารักษ หรือเอกสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะการปรับปรุงเกี่ยวกบั
ระเบียบและวธิีปฏิบตัิงานในหองสมุด หรือศูนยเอกสาร  ศึกษา คนควา ทดลอง วิเคราะห  หรอืสังเคราะห หรือ
วิจัยงานทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ เผยแพรผลงานทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ทํา
ความเห็น สรปุรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ จัดทําเอกสาร
วิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ฝกอบรมและใหคําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมาและแกนักศกึษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตางๆเกี่ยวกบังานในหนาที่      
เขารวมประชมุคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตัง้ เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน    
ของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ 
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิ
ราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ 
นกัเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดบั 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถที่ตองการ  
         นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบันกัเอกสารสนเทศ 5 แลว จะตองมีความสามารถในการ
ริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง นักเอกสารสนเทศ 7  
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
        ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน ควบคุมการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่มี    
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทาํงานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนด
แนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ กํากับ ตรวจสอบ ผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตาม
วัตถุประสงค และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบัติตองใชความรู 
ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูงมากโดยตองคิดริเร่ิมปรับเปลี่ยนแนวทางใหเหมาะสม
สอดคลองกับสถานการณที่เกิดขึ้นใหมๆ และแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสําเร็จตามวัตถุประสงค และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานเอกสารสนเทศ 
หรือบรรณารักษสูงมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางที่ยากเปนพิเศษ เชน ปฏิบัติ
งานวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ  ศึกษา คนควา ทดลอง วิเคราะหหรือ
สังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ  ทํา
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ศึกษา คนควา 
หาวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ เปนตน  พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เขารวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพร
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุม
ในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรบัปรุงแกไข ตดิตามประเมินผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือนักเอกสาร 

สนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ                
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 6 แลวจะตองมีความสามารถในการ
บริหารและจัดระบบงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณสูงมากตลอดจนมีความรู       
ความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง นักเอกสารสนเทศ 8  
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการควบคุม กํากับ หนวยงาน
ดานเอกสารสนเทศที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมขีั้นตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก โดยตอง
ปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณใหม แกไขปญหาในงาน  ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบตัิงานในฐานะผูชํานาญการในงานเอกสารสนเทศหรืองานบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบัติตองใชความรู 
ความสามารถ ความชํานาญงาน และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ โดยตองคิดริเร่ิมพัฒนาแนวทางให
เหมาะสมเพื่อหาวิธีการใหมๆ มาใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแกไขปญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให
สําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู  ความสามารถ  ความชํานาญงานและประสบการณทางดานเอกสารสนเทศ

หรืองานบรรณารักษสูงมากเปนพิเศษ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัย
ที่กอใหเกิดการพัฒนาเทคนคิวิธีการในงานเอกสารสนเทศใหมีคุณภาพและประสทิธิภาพยิ่งขึ้นศึกษา คนควา 
ทดลอง วิเคราะห หรือสังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือใหขอเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ ควบคุมตรวจสอบการปฏิบตัิงานเอกสารสนเทศ ใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด  
ทําความเห็น สรุปรายงาน ใหคําปรึกษา เสนอแนะการดําเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ ศกึษา คนควา   
หาวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ เขารวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ  ฝกอบรมเผยแพรความรูความ
เขาใจเกี่ยวกบัหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด  และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
                                                        
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ                 
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัิ
ราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรืองานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
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 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ                  
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดบั 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดย     
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรืองานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว              
ไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ    
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 7 แลว จะตองมีความชํานาญงาน        
ในหนาที่และมีประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน  2548 
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ชื่อตําแหนง นักเอกสารสนเทศ 9  
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการควบคุม กํากับหนวยงาน
ดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอนการทํางานที่ยุงยาก
ซับซอนมากเปนพิเศษ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  
และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผูเชี่ยวชาญในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบัติตองใชความรู 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูง และมีผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับโดย
ตองคิดริเริ่ม  ยกเลิก หรือกําหนดขั้นตอน และตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะนํามาใชเพ่ือใหการดําเนินงาน
ตามแผนงานโครงการสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงค  ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน
โครงการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงทางดานเอกสารสนเทศ
หรือบรรณารักษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ริเร่ิมการดําเนินงานวิจัยตางๆ ในงาน
เอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ปฏิบตัิงานวิจัยที่กอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหมที่เปนประโยชนตอ
งานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ศึกษา วิเคราะห สงัเคราะหและวิจัยเพ่ือวางหลักเกณฑในการวิเคราะห 
วิจัย ประเมินผล รวมทั้งกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะห และวจัิยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ 
ศึกษา วเิคราะห หรือวิจัยเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัปญหาที่มีความยุงยากมากและมีขอบเขตกวางขวางมาก
ทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ และแนวทางแกไขปญหา  ตดิตามความกาวหนาทางวิชาการดาน   
เอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ และในดานที่เกี่ยวของ และนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกบัลักษณะงานของ
หนวยงาน  เปนที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางดานเอกสารสนเทศหรอืบรรณารักษ ใหการบริการและเผยแพร
ความรูทางดานเอกสารสนเทศตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง  เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่
สังกัด  เปนผูแทนของมหาวิทยาลัย/สถาบันหรือของรัฐบาลในการเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ
เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษทั้งในและตางประเทศ   และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

               ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ตดิตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
            1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงนักนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักสารสนเทศ 4 หรือนักเอก
สารสนเทศ 5 และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 8 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ                                   
  2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือนักเอกสาร 
สนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิ
ราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 8 แลวจะตอง 
            1.ในฐานะผูเชี่ยวชาญจะตองมีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณสูง โดยมีผลงานที่แสดงความเปน
ผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ และมีความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานงานเอกสารสนเทศหรือ
บรรณารักษแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
            2. ในฐานะหัวหนาหนวยงานจะตองมีความรูและประสบการณเปนพิเศษ และมีความสามารถในการ 
ใหปรึกษาแนะนําดานงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


