
 ต ำแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ ชื่อต ำแหน่ง นักเอกสารสนเทศ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติการ – เชี่ยวชาญพิเศษ 

ก.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

    -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น 

ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวงานด้านเอกสาร
สารสนเทศ  ภาย ใต้ ก า รก ากั บ  แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
 

    -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบกำรณ์สู ง ในงานด้ าน เอกสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานที่ ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิ เครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนำงำน 
หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขต
กว้ำงขวำง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 

     -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านสารสนเทศ
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอน
การท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้อง
ก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่
รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติงานหน้าที่
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     -ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใ น ฐ ำ น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ มี
ประสบกำรณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบกำรณ์สูงมำกในงาน
ด้ า น นั ก เ อ ก ส า ร ส น เ ท ศ  ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ต้ อ ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนำงำน ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำกมำกและมีขอบเขต
กว้ำงขวำง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 

     -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอน
การท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำน
สูงมำกในงำนด้ำนนักเอกสำรสนเทศ ปฏิบัติงำนที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

  -ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญ
ในงานด้ านนัก เ อกสารสน เทศ  โดย ใ ช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์สูง 
ปฏิบัติงำนที่เชิงพัฒนำระบบหรือมำตรฐำนของงำน
หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติ
งานวิจัยด้านเอกสารสนเทศ และน ำมำประยุกต์ใช้
ในทำงปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ 
และแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก และมี
ขอบเขตกว้ำงขวำงมำก  หรือถ่ำยทอดควำมรู้
เกี่ยวกับงำน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า หรือ
ปรับปรุงผสมผสำนเทคนิคระดับสูงระหว่ำงสำขำที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 

     -ปฏิบัติงำนในฐำนหัวหน้ำหน่วยงำน มีหน้าที่
และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุม ก ำกับหน่วยงำน
ด้ำนนักเอกสำรสนเทศที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำน
หลำกหลำยและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 



๒ 
 

 

ข. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑)  จัดหา และคัดเลือกเอกสารในสาขาวิชา 

เฉพาะเข้าห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารวิเคราะห์ให้
เ ลขหมู่ หนั งสื อหรื อ เ อกสาร  ท าดรรชนี  ท า
บรรณานุกรม สาระสังเขป จัดส่งหนังสือหรือ
เอกสารแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายใน
และนอกประเทศ เพื่ อ ให้การบริการที่ ดี และ
ครอบคลุมความต้องการของผู้รับบริการ 

(๒) ควบคุมดูแลรักษา และตรวจสอบสภาพ 

หนังสือหรือเอกสาร หรือโสตทัศนวัสดุ เพื่อซ่อมแซม 
หรือหาวิธีการเก็บรักษาให้ดีที่สุด 

(๓) ควบคุมตรวจสอบการให้บริการแก่ผู้ใช้ 

ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร ศึกษาค้นคว้าเสนอแนะ 
ปรับปรุง แก้ไขระบบการท างานของห้องสมุด หรือ
ศูนย์เอกสารทั้งด้านวิชาการ และการบริการเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการบริการ และระบบงานเอกสาร
สนเทศให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

    (๔) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัด
โครงการส่งเสริมการอ่าน ให้ค าปรึกษา แนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ การจัดหมู่หนังสือ 

หรือเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะ วิเคราะห์ วิจัยและ
พัฒนาการจัดหาหนังสือและเอกสารต่างๆ ใน
สาขาวิชาเฉพาะ จัดท าบรรณานุกรม หรือคู่มือต่างๆ 
เพื่อใช้ในการศึกษาค้นคว้าหนังสือ หรือเอกสารใน
สาขาวิชาเฉพาะในห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารการ
เผยแพร่ ตรวจสอบงานทะเบียนเอกสารสนเทศ 
ปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดเอกสารสนเทศเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) วางแผน ให้บริการ เพื่ออ านวยความ 

สะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารศึกษา
ค้นคว้าวิธีการและเทคนิคใหม่ด้านเอกสารสนเทศ 
เสนอแนะการปรับปรุงเกี่ยวกับระเบียบและวิธี
ปฏิบัติงานในห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร เพื่อพัฒนา 

งานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(๓) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านเอกสารสนเทศ จัดท า
เอกสารวิ ชาการ  คู่ มื อ เกี่ ย วกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านเอกสาร
สนเทศ เพื่อหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
งานเอกสารสนเทศ หรือเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติงำนด้ำนสำรสนเทศขั้นสูงท่ี 

ยุ่งยำกซับซ้อน เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด   
(๒) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  

หรือ วิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านนักเอกสารสนเทศ เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบ
และมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงาน
ด้านเอกสารสนเทศ 

(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  
ฝึกอบรม แลเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านเอกสารสนเทศ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการและ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจากอาจปฏิบัติงาน 

ตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุมก ากับดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐำนะผู้เชี่ยวชำญด้าน 

เอกสารสนเทศ พัฒนำและประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ 
วิธีกำร และเทคนิคต่ำงๆ เพ่ือพัฒนำระบบและ
มำตรฐานในการปฏิบัติงาน 

(๒) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง ๆ  
ในงานเอกสารสนเทศ และเผยแพร่ผลงานที่
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ นวัตกรรม หรือเทคนิควิธีการ
ใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานเอกสารสนเทศ วาง
หลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้ง
ก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านเอกสาร
สนเทศ เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ เสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ปัญหาและหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยาก
และมี ขอบ เขตกว้ า งขวา งมากทา งด้ า น เอก
สารสนเทศ ติดตามความก้าวหน้าทางด้านเอกสาร
สนเทศ และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่
ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านเอกสารสนเทศ 
เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  
(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้ 

การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านสารสนเทศ 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี



๓ 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

(๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัด 

กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานเอก
สารสนเทศ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

(๕) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจากอาจปฏิบัติงาน 

ตามข้อ (๑)-(๔) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึ กษา  แนะน า  ปรับปรุ งแก่ ไ ข  ติ ดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 

ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและ 

 

ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษา
หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจา
ปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

(๔) ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจาก 

อาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม 
ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติ งานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
-วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วม 

วำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
-ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของ 

หน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน 
แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบั ติ ง ำน  เพื่ อ ให้ ก า ร
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
-ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำนหรือ 

โครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำง
แผนกำรท ำงำนตำมนโยบำย แผนงำนหรือโครงกำร
ของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและ
ติดตำมประเมินผล เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 

-ร่วมก ำหนดนโยบำย และแผนงำน หรือ 

โครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วางแผนหรือร่วม
วางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำร
แผนง ำน  โครง กำร  ใน ร ะ ดับกลยุ ท ธ์ ข อ ง
สถำบันอุดมศึกษำ มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 



๔ 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำง 

ทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด
ไว ้

(๒) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับ 
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยมี 

บทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น
แก่สมำชิกในทีมงำน หรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำ 

เบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและ
ความร่ วมมื อ ในการด า เ นิน งานตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑)   ประสำนกำรท ำงำนภำยใน 

สถำบันอุดมศึกษำ หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบำทในกำร
เจรจำ โน้มน้ำว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำ แก่ 
หน่วยงำนในสถำบันอุดมศึกษำ รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่ำงประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความ
ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับ 

บุคคล หน่วยงำน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบำท 

ในกำรจูงใจ โน้มน้ำวเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

(๓) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำแก่หน่วยงำน 

ในสถำบันอุดมศึกษำ รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ
ต่ำงประเทศ  เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความ
ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่  

ถ่ายทอดความรู้ทางด้านเอกสารสนเทศ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำร 

ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านเอกสารสนเทศ 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ 

ฝึกอบรม ถ่ำยทอดควำมรู้ทางด้านบรรณารักษ์และ
เอกสารสนเทศ แก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายในอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเร่ืองต่ำงๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และ
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่างถูกต้อง 

(๒) พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร  
สื่อเอกสำรเผยแพร่ ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนวิชำ
กำรศึกษำที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ำยทอดควำมรู้ 

ทางด้านบรรณารักษ์และเอกสารสนเทศ ที่ยุ่งยำก
ซับซ้อนแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายในอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนำ
ควำม รู้  เทคนิ ค  และทั กษะ  ให้ ส ำมำรถน ำ ไป
ประยุกต์ใช้ในกำรแก้ไขปัญหำและด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(๒) ก ำหนดแนวทำงรูปแบบ วิธีกำรเผยแพร่  
ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสำกล  เพื่อให้สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(๓) จัดท ำฐำนข้อมูลระบบสำรสนเทศที ่
เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนำองค์กร 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
   (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ
ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยำกซับซ้อนมำก เพื่อ
สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิชาการเอก
สารสนเทศ ให้บุคคลหรือหน่วยงำนสำมำรถ
ด ำเนินงำนให้ลุล่วงเป็นไปตำมนโยบำยและ
แผน ง ำนที่ ก ำ หนด ไ ว้  ห รื อ เ พื่ อ เ ป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

     (๒) เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้านบรรณารักษ์
และเอกสารสนเทศ เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับควำมรู้
ควำมเข้ำใจ ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
 

 



๕ 
 

ค. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่าง

อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๒. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่าง
อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๓. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่าง
อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 
 
 
 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ 
ระดับปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับ
ปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี    

       -ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้ที่มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ ๒ 

-ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้ที่มี 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ ๓ 

      -หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด 

   และ 

   ๓. ปฏิบัติงานด้านเอกสารสนเทศ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ 
ระดับปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญ
การ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 

๓. ปฏิบัติงานด้านเอกสารสนเทศ หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่  
ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

นักเอกสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญ 

เฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่
น้อยกว่า ๓ ปี หรือต าแหน่งประเภทอื่นตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก .พ.อ. ก าหนด 
และ 

๓. ปฏิบัติงานด้านเอกสารสนเทศ หรืองาน 

อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มากแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 

ง. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

     - ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เป็นส าหรับต าแหน่ ง ให้ เป็น ไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

    -ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เ ป็ นส า ห รั บต า แหน่ ง ให้ เ ป็ น ไ ปต ามที่ ส ภ า
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

  - ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เ ป็ นส า ห รั บต า แหน่ ง ให้ เ ป็ น ไ ปต ามที่ ส ภ า
สถาบนัอุดมศึกษาก าหนด 
 

   - ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เป็นส าหรับต าแหน่ ง ให้ เป็น ไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

 



๖ 
 

ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 

หน้ำท่ีควำมรับผิชอบหลัก ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับ
ต ำแหน่ง 

    -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน
ที่มีควำมเชี่ยวชำญพิเศษในงาน
ด้านเอกสารสนเทศ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และ
ประสบการณ์สูงมาก ปฏิบัติงานเชิง
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน
หรืองานพัฒนาทฤษฎี  หลักการ 
คว าม รู้ ใ หม่  ซึ่ ง ต้ อ งมี ก า ร วิ จั ย
เกี่ยวกับงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะ
ทาง และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง
ปฏิบัติ  โดยต้องประยุกต์ทฤษฎี 
แนวความคิดใหม่ เกี่ยวกับเนื้อหา
ของงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่ งยากมากและมีขอบเขต
กว้ างขวางมาก หรื อถ่ ายความ
ความรู้ เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุง
ผสมผสานเทคนนิคระดับสูงระหว่าง
สาขาที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑. ด้ำนปฏิบัติกำร 
     (๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เช่ียวชาญพิเศษด้านเอกสารสนเทศ พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ประสบการณ์ วิธีการ เทคนิคต่างๆ เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ ที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ เพ่ือพัฒนางานวิชาการ พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
     (๒) ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ โครงการวิจัยด้านวิชาการเกษตร  ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล เพื่อบรรลุภารกิจ เป้าหมายตามนโยบายในภาพรวมของหน่วยงาน 
     (๓) เป็นผู้คิดริเริ่มและวางแผนด าเนินการวิจัยต่างๆ และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือ
เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานเอกสารสนเทศเป็นอย่างมาก วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านเอกสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และวิจัย เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานเอกสารสนเทศ หรือพัฒนาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหาต่างๆ และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่มีลักษณะพิเศษเฉพาะด้านที่มีความยุ่งยากซับซ้อน
มากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านเอกสารสนเทศ และด้านที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยที่
ส าคัญทางด้านเอกสารสนเทศ เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
     (๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ทางด้านเอกสารสนเทศ ใน
ระดับชาติหรือนานาชาติ ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์เพื่อให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิในด้านเอกสารสนเทศ ให้กับหน่วยงานต่างๆ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆทางด้านเอก
สารสนเทศ แก่หน่วยงานท่ีสังกัดและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อถ่ายความรู้ความเช่ียวชาญ และพัฒนา
บุคลากรทางด้านเอกสารสนเทศ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
กลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานเอก
สารสนเทศ ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. มี คุ ณ ส ม บั ติ เ ฉ พ า ะ ส า ห รั บ
ต าแหน่งนักเอกสารสนเทศ ระดับ
ปฏิบัติการ และ 

๒. เ ค ย ด า ร ง ต า แ ห น่ ง ป ร ะ เ ภ ท
เช่ียวชาญเฉพาะ ระดับเช่ียวชาญ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี  หรือ
ต า แ ห น่ ง ป ร ะ เ ภ ท อื่ น ต า ม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด และ  

๓. ปฏิบัติงานด้านเอกสารสนเทศ 
ห รื อ ง า น อื่ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ซึ่ ง
เ ห ม า ะ ส ม กั บ ห น้ า ที่ ค ว า ม
รับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

     -ค ว า ม รู้ ค ว า ม ส า ม า ร ถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 



๗ 
 
 

ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ (ต่อ) 

หน้ำท่ีควำมรับผิชอบหลัก ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่ง 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

  ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ โครงการของหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้บรรลุ

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เป็นผู้แทนของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้า
ร่วมประชุมก าหนดนโยบาย หรือ โครงการทางด้านเอกสารสนเทศ เพื่อให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจ 

 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆกับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการ 
จูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ  
ทางด้านวิชาการเอกสารสนเทศ ในระดับชาติหรือนานาชาติ เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ และสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวาง 

(๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านเอกสารสนเทศ เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงานได้รับความรู้ความ 
เข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
 

  

 

 

 



๘ 
 

 


