
ต ำแหน่งประเภท  ทั่วไป  ชื่อต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ระดับต ำแหน่ง   ปฏิบัติงาน – ช านาญงานพิเศษ 

ก. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 

การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงาน
ห้องสมุด ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติหรือคู่มือที่มีอยู่
อย่างกว้าง ๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า และเสนอแนะ วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถ ความ 

ช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณส์ูงในการปฏิบตัิงานเฉพาะด้านหรือ
เฉพาะทาง และต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือช่วยวิจัย โดยใช้หรือประยุกตห์ลักการ เหตุผล แนวความคดิ วิธีการ 
เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานในหนา้ที่และ
งานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรอืแก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัตซิึ่งมี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ
เสนอแนะวธีิการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถ  
ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณส์ูงในการปฏิบตัิงาน
เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และตอ้งท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย โดยใช้หรือประยุกตห์ลักการ เหตผุล 
แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏบิัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
หรือพัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไข
ปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบตัิซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 

 

ข. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(๑) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบ 

หนังสือ 

(๒) ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ  
เช่น จัดท าค าค้น ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น เพื่อการบริการ
และการสืบค้น 

(๓) ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อม 

ใช้บริการ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการ 

จัดระบบหนังสือ 

(๒) ช่วยบรรณารักษ์ในด้านต่างๆ เช่น การจัดหา คัดเลือก  
วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็น
ต้น ให้เป็นระบบ เพื่อให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศครบถ้วนสมบูรณ์ตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ช่วยบรรณารักษ์ในการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง เพื่อสร้าง 

แนวทางวิธีการใหม่ในงานห้องสมุดซึ่งต้องใช้เทคนิคและความช านาญสูง 

(๒) ช่วยบรรณารักษ์ในการศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่างๆ ในการ 

ปรับปรุงงานในหน้าที่ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งศึกษา 
วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงาน
โดยการใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
 



๒ 
 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 
(๔) ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพื่อให้ 

ห้องสมุดมีบรรยากาศท่ีดี 
  

(๓) ควบคุม ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพื่อให้อยู่ในสภาพ 

พร้อมใช้บริการ 

(๔) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพื่อถ่ายทอด 

ความรู้ ความเข้าใจในงานห้องสมุด 

(๓) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงคู่มือ เพ่ือเป็นแนวทางในการ 

ปฏิบัติงาน 

(๔) ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา เพื่อถ่ายทอด 

ความรู้ความเข้าใจในงานห้องสมุด 

 
๒. ด้ำนกำรบริกำร 

(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปญัหาในการปฏิบัติงานให ้

แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่ออ านวยความ
สะดวก และเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในงานห้องสมุด 

(๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และขอ้มูลต่างๆ เกีย่วกับงานใน 

หน้าท่ี ท้ังภายในและภายนอกหนว่ยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมปีระสิทธิภาพ 
 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
(๑) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ของ 

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๒) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหา 

ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานห้องสมุดในหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 

(๑) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๒) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 

ห้องสมุดในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 
 
 
 

๓. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงาน

ห้องสมุดใน 

ความรับผิดชอบ ให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้
ความช านาญงานห้องสมดุ 

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผูร้บับริการ เพื่ออ านวย
ความ 

สะดวกและปฏิบัติงานให้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

๓. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านห้องสมุด 

ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานห้องสมุดที่มีความยากมากเป็น
พิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ
และความช านาญงานด้านห้องสมุด 

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ โดยให้บริการ 

งานที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 



๓ 
 

 

ค. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่าง

อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือ
คุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิ
อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 
 
 
 
 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ  
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี  
    - ก าหนดเวลา  ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ 

     -ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงานข้อ ๓ 

   และ 

๓. ปฏิบัติงานห้องสนมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ระดับ
ปฏิบัติงาน และ  
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อย
กว่า ๖ ปี และ 
๓. ปฏิบัติงานห้องสมุด หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 

ง. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

       ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

     ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

    ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

 

 


