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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน เอกสารสนเทศ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
  สายงานนี้คลมุถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ซึ่งมีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลอืกหนังสือ และเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร วิเคราะห 
และจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสาร ทําบัตรรายการบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสารสังเขป จัดทําคูมือ
การศึกษา คนควา และแนะแนวการอาน การใชหนังสือและเอกสารสาขาวิชาเฉพาะ ใหบริการแกผูใชหองสมุด 
หรือศูนยเอกสาร จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควาการจดัระบบงานที่เหมาะสมของหองสมุด หรือ
ศูนยเอกสาร และ ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 

ชื่อและระดบัของตําแหนง  
 
         ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ คือ  
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ที่ยากพอสมควร โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบตัิหรอืคําสั่งอยาง
กวางๆ และอยูภายใตการกาํกับตรวจสอบเฉพาะกรณทีี่จําเปน และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยาง
หนึ่งหรือหลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหา และคัดเลือกเอกสารเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร การวิเคราะห
ใหเลขหมูหนงัสือ หรือเอกสาร ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรมสารสังเขป ควบคุมตรวจสอบการใหบริการแกผูใช
หองสมุด หรือศูนยเอกสาร พิจารณาจัดสง หนังสือหรือเอกสารแลกเปลี่ยนกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
นอกประเทศ ศึกษาคนควา เสนอแนะ ปรับปรุง แกไข ระบบการทํางานของหองสมุด หรือศูนยเอกสารทั้งดาน
วิชาการ และบริการแกผูใช ควบคุมดูแลรกัษา และตรวจสอบสภาพหนังสือหรือเอกสาร หรือโสตทัศนวสัดุ เพ่ือ
ซอมแซม หรือหาวิธีการเกบ็รักษาใหดีทีสุ่ด จัดโครงการสงเสริมการอาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
          1. มีความรูความสามารถในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาที่  
          2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา กฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคบัอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานใน
หนาที่  
          3. มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่ง
ของประเทศไทย  
          4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่  
          5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหต ุ
            6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่ยาก โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบตัหิรือคําสั่งอยางกวางๆ และ
อยูภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ  
หลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหา และคัดเลือกเอกสารเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร การวิเคราะหใหเลขหมู
หนังสือ หรือเอกสาร ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรมสารสังเขป ควบคมุตรวจสอบการใหบริการแกผูใชหองสมุด 
หรือศูนยเอกสาร พิจารณาจัดสง หนังสือหรือเอกสารแลกเปลีย่นกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและนอก
ประเทศ ศึกษาคนควา เสนอแนะ ปรับปรุง แกไข ระบบการทํางานของหองสมุด หรือศูนยเอกสารทั้งดาน
วิชาการ และบริการแกผูใช ควบคุมดูแลรกัษา และตรวจสอบสภาพหนังสือหรือเอกสาร หรือโสตทัศนวสัดุเพื่อ
ซอมแซม หรือหาวิธีการเกบ็รักษาใหดีทีสุ่ด จัดโครงการสงเสริมการอาน เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบตัิงาน   ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

       1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือเทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

        2.ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่าํกวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  

      นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 3 แลว จะตอง  
       1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงานที่สงักัด  

       2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคาํปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แกไขปรับปรงุการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ  
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่คอนขางยากมาก โดยใชความคิดริเริ่มบาง มีคูมือ หรือแนว

ปฏิบัติ หรือคาํสั่งอยางกวางๆ และอยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด    
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การพิจารณาจัดหา และคัดเลือกเอกสารเขาหองสมุด หรือศูนยเอกสาร        
การวิเคราะหใหเลขหมูหนังสือ หรือเอกสาร ทําดรรชนี ทําบรรณานุกรมสารสังเขป ควบคุมตรวจสอบการ
ใหบริการแกผูใชหองสมุด หรือศูนยเอกสาร พิจารณาจัดสง หนังสือหรือเอกสารแลกเปลี่ยนกับหนวยงานตางๆ 
ทั้งภายในและนอกประเทศ ศึกษาคนควา เสนอแนะ ปรับปรุง แกไขระบบการทํางานของหองสมุด หรือศูนย
เอกสารทั้งดานวิชาการ และบริการแกผูใช ควบคุมดูแลรักษา และตรวจสอบสภาพหนังสือหรือเอกสาร หรือ
โสตทัศนวัสดุ เพ่ือซอมแซม หรือหาวิธีการเก็บรักษาใหดีที่สุด จัดโครงการสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา 
ทดลอง วิเคราะหหรือสังเคราะหงานทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ เผยแพรผลงานทางดานเอกสาร
สนเทศหรือบรรณารักษ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแก
นักศึกษาที่มาฝกปฏิบตัิงาน ตอบคําถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และปฏบิัตหินาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

  1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 และไดดํารง
ตําแหนงในระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ
หรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือ
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ       
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  

  นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 4 แลว จะตอง  
            1. มีความรูความเขาใจในหลกัการบริหารงานบุคคล  
            2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกบัแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่ยากมาก โดยตองใชความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบัติ
นอยมาก และอยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบตัิตองใชความรู 
ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูง ตองคิดริเริ่มกําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาใน
งานที่รับผิดชอบใหสําเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏบิัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณดานเอกสารสนเทศหรือ 
บรรณารักษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ศึกษาและวเิคราะหการจัดหมูหนังสือ หรือ
เอกสาร วางแผน ใหบริการ และอํานวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด หรือศูนยเอกสาร การวิเคราะห วิจัย และ
การพัฒนาการจัดหาหนังสือและเอกสารตางๆ จัดทําบรรณานุกรม หรือคูมือตาง ๆ เพ่ือใชในการศึกษาคนควา
หนังสือ หรือเอกสารในหองสมุด หรือศูนยเอกสารการเผยแพร และจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษาคนควา
วิธีการ และเทคนิคใหมดานบรรณารักษ หรือเอกสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะการปรับปรุงเกี่ยวกบั
ระเบียบและวธิีปฏิบตัิงานในหองสมุด หรือศูนยเอกสาร  ศึกษา คนควา ทดลอง วิเคราะห  หรอืสังเคราะห หรือ
วิจัยงานทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ เผยแพรผลงานทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ทํา
ความเห็น สรปุรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ จัดทําเอกสาร
วิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ฝกอบรมและใหคําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมาและแกนักศกึษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตางๆเกี่ยวกบังานในหนาที่      
เขารวมประชมุคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตัง้ เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน    
ของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ 
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิ
ราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ 
นกัเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดบั 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถที่ตองการ  
         นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบันกัเอกสารสนเทศ 5 แลว จะตองมีความสามารถในการ
ริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง นักเอกสารสนเทศ 7  
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
        ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน ควบคุมการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่มี    
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทาํงานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนด
แนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ กํากับ ตรวจสอบ ผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตาม
วัตถุประสงค และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบัติตองใชความรู 
ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูงมากโดยตองคิดริเร่ิมปรับเปลี่ยนแนวทางใหเหมาะสม
สอดคลองกับสถานการณที่เกิดขึ้นใหมๆ และแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสําเร็จตามวัตถุประสงค และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานเอกสารสนเทศ 
หรือบรรณารักษสูงมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางที่ยากเปนพิเศษ เชน ปฏิบัติ
งานวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ  ศึกษา คนควา ทดลอง วิเคราะหหรือ
สังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ  ทํา
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ศึกษา คนควา 
หาวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ เปนตน  พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เขารวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพร
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุม
ในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรบัปรุงแกไข ตดิตามประเมินผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือนักเอกสาร 

สนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ                
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 6 แลวจะตองมีความสามารถในการ
บริหารและจัดระบบงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณสูงมากตลอดจนมีความรู       
ความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง นักเอกสารสนเทศ 8  
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการควบคุม กํากับ หนวยงาน
ดานเอกสารสนเทศที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมขีั้นตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก โดยตอง
ปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณใหม แกไขปญหาในงาน  ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบตัิงานในฐานะผูชํานาญการในงานเอกสารสนเทศหรืองานบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบัติตองใชความรู 
ความสามารถ ความชํานาญงาน และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ โดยตองคิดริเร่ิมพัฒนาแนวทางให
เหมาะสมเพื่อหาวิธีการใหมๆ มาใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแกไขปญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให
สําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู  ความสามารถ  ความชํานาญงานและประสบการณทางดานเอกสารสนเทศ

หรืองานบรรณารักษสูงมากเปนพิเศษ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัย
ที่กอใหเกิดการพัฒนาเทคนคิวิธีการในงานเอกสารสนเทศใหมีคุณภาพและประสทิธิภาพยิ่งขึ้นศึกษา คนควา 
ทดลอง วิเคราะห หรือสังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือใหขอเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ ควบคุมตรวจสอบการปฏิบตัิงานเอกสารสนเทศ ใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด  
ทําความเห็น สรุปรายงาน ใหคําปรึกษา เสนอแนะการดําเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ ศกึษา คนควา   
หาวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ เขารวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ  ฝกอบรมเผยแพรความรูความ
เขาใจเกี่ยวกบัหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด  และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
                                                        
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ                 
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัิ
ราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรืองานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
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 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือ                  
นักเอกสารสนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดบั 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดย     
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรืองานบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว              
ไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ    
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 7 แลว จะตองมีความชํานาญงาน        
ในหนาที่และมีประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 

 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน  2548 
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ชื่อตําแหนง นักเอกสารสนเทศ 9  
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการควบคุม กํากับหนวยงาน
ดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอนการทํางานที่ยุงยาก
ซับซอนมากเปนพิเศษ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  
และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผูเชี่ยวชาญในงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ โดยงานที่ปฏิบัติตองใชความรู 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูง และมีผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับโดย
ตองคิดริเริ่ม  ยกเลิก หรือกําหนดขั้นตอน และตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะนํามาใชเพ่ือใหการดําเนินงาน
ตามแผนงานโครงการสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงค  ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน
โครงการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงทางดานเอกสารสนเทศ
หรือบรรณารักษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ริเร่ิมการดําเนินงานวิจัยตางๆ ในงาน
เอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ปฏิบตัิงานวิจัยที่กอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหมที่เปนประโยชนตอ
งานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ศึกษา วิเคราะห สงัเคราะหและวิจัยเพ่ือวางหลักเกณฑในการวิเคราะห 
วิจัย ประเมินผล รวมทั้งกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ ศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะห และวจัิยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ 
ศึกษา วเิคราะห หรือวิจัยเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัปญหาที่มีความยุงยากมากและมีขอบเขตกวางขวางมาก
ทางดานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ และแนวทางแกไขปญหา  ตดิตามความกาวหนาทางวิชาการดาน   
เอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ และในดานที่เกี่ยวของ และนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกบัลักษณะงานของ
หนวยงาน  เปนที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางดานเอกสารสนเทศหรอืบรรณารักษ ใหการบริการและเผยแพร
ความรูทางดานเอกสารสนเทศตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง  เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่
สังกัด  เปนผูแทนของมหาวิทยาลัย/สถาบันหรือของรัฐบาลในการเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ
เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษทั้งในและตางประเทศ   และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

               ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ตดิตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
            1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงนักนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักสารสนเทศ 4 หรือนักเอก
สารสนเทศ 5 และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 8 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ                                   
  2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักเอกสารสนเทศ 3 หรือนักเอกสารสนเทศ 4 หรือนักเอกสาร 
สนเทศ 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิ
ราชการเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักเอกสารสนเทศ 8 แลวจะตอง 
            1.ในฐานะผูเชี่ยวชาญจะตองมีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณสูง โดยมีผลงานที่แสดงความเปน
ผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ และมีความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานงานเอกสารสนเทศหรือ
บรรณารักษแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
            2. ในฐานะหัวหนาหนวยงานจะตองมีความรูและประสบการณเปนพิเศษ และมีความสามารถในการ 
ใหปรึกษาแนะนําดานงานเอกสารสนเทศหรือบรรณารักษแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
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