
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     บรรณารักษ์ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางบรรณารักษ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการ         
ท าบรรณานุกรม ท าดรรชนี ท าสาระสังเขป จัดท าคู่มือการศึกษาค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด ให้บริการแก่ผู้ใช้
ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ศึกษา ค้นคว้า การจัดระบบงานที่เหมาะสมของห้องสมุด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   บรรณารักษ ์    ระดับปฏิบัติการ 
   บรรณารักษ ์    ระดับช านาญการ 
   บรรณารักษ ์    ระดับช านาญการพิเศษ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อ

สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ท ารายการบรรณานุกรม ดัชนีวารสาร สาระสังเขป และบันทึกลง
ฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

1.2 ให้บริการยืม-คืน สืบค้น ตอบค าถาม และช่วยการค้นคว้า รวมถึงจัดท าคู่มือการ
ใช้งานห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าเอกสาร หนังสือ และรายงานต่างๆ ของผู้ใช้บริการมากที่สุด 

1.3 จัดท าดรรชนีวารสาร บรรณานุกรมหนังสือ และกฤตภาคหัวเรื่องที่น่าสนใจ 
เพ่ือให้งานด้านห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรห้องสมุด เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom เป็นต้น เพ่ือให้มี
ทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 

1.5 ศึกษา  ค้นคว้า  วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและ
การให้บริการ 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานบรรณารักษ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ   
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรห้องสมุด เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom เป็นต้น เพ่ือให้มี
ทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 

1.8 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ        
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
 
 
 
 
 



 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนการปฏิบัติงานของห้องสมุด  โดยศึกษา และวิเคราะห์จากข้อมูลที่

เกี่ยวข้องต่างๆ เช่น รายงานความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย สถิติข้อมูลการด าเนินงาน เป็นต้น เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการให้บริการ และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย 

2.3 เสนอแนะประเด็นส าคัญหรือกิจกรรมต่างๆ เกี่ยวกับงานห้องสมุด และห้องสมุด
เคลื่อนที่ เพ่ือเป็นประโยชน์ประกอบการวางแผน และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และ
มาตรการต่างๆ ของห้องสมุด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
ให้ค าแนะน า และตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศใน

ห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการและประชาชน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ    
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ    
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้         

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ    
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้        

  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

 



 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การใหค้วามรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ์  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย     

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ควบคุม จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ท ารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึก
ลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

1.2 ควบคุม และดูแลการให้บริการยืม-คืน การสืบค้น การตอบค าถาม และการ
ค้นคว้า รวมถึงการจัดท าคู่มือการใช้งานห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน์ต่อการค้นคว้าเอกสาร หนังสือ และรายงานต่างๆ ของผู้ใข้บ ริการมาก
ที่สุด 

1.3 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ทรัพยากรและการใช้บริการห้องสมุด เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบการวางแผนการบริหารห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพสูงสุด และสร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้ใช้บริการสูงสุด 

1.4 ควบคุม และดูแลการจัดประชาสัมพันธ์ห้องสมุดและการจัดกิจกรรมในรูปแบบ
ต่างๆ เพ่ือเผยแพร่การด าเนินงานของห้องสมุด ให้ข้อมูลข่าวสาร  และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจและ
ต้องการเข้าใช้บริการมากข้ึน 

1.5 ควบคุม และดูแลการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์  การวิจัยวิธีการและเทคนิคใหม่ๆ 
การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย  ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน
ห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

1.6 ควบคุมและดูแลการศึกษา การวิเคราะห์ และการสอบถามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งดูแลทรัพยากรห้องสมุด  เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom  
เป็นต้น เพ่ือให้มีทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการ
มากที่สุด 
 
 



 
1.7 ควบคุมการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบ  

ต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
1.8 ร่วมวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ    

เพ่ือเป็นแนวทางในการคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ

ของการให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการห้องสมุด 
1.10 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา

ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการ และ

กิจกรรมต่างๆ ด้านบรรณารักษ์ของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
ด้านบรรณารักษ์เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 จัดตั้งงบประมาณในการด าเนินงานห้องสมุด เพ่ือให้การด าเนินงานห้องสมุดมี
คุณภาพและตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ และประชาชนทุกกลุ่มเป้าหมาย 

2.3 พิจารณา และวิเคราะห์วิธีการหรือเทคนิคต่างๆ ทางด้านบรรณารักษ์ เพ่ือวาง
แนวปฏิบัติและหาวิธีการที่ดีและเหมาะสมยิ่งขึ้นในการจัดการทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ 

3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ประสานงานด้านบรรณารักษ์กับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ

ด าเนินงานด้านบรรณารักษ์ให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ควบคุมการให้บริการข่าวสาร ความรู้ บริการตอบค าถามต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดความ

สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
4.2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานบรรณารักษศาสตร์และ

สารนิเทศศาสตร์แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน

ด้านบรรณารักษ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
ก าหนด เวลา 6  ปี  ให้ ลด เป็ น  4  ปี  ส าห รับ ผู้ มี คุณ สมบั ติ เฉพาะส าห รับ ต าแห น่ ง บ รรณ ารักษ์                   
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ์        
ระดับปฏิบัติการ  ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบรรณารักษ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 

 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    บรรณารักษ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   บรรณารักษ์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
บรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการบรรณารักษ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก   
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการจัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่

ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ท ารายการบรรณานุกรม ดัชนี 
สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

1.2 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการให้บริการยืม-คืน การสืบค้น การ
ตอบค าถาม และการค้นคว้า รวมถึงการจัดท าคู่มือการใช้งานห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึง
ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน์ต่อการค้นคว้าเอกสาร หนังสือ และรายงานต่างๆ ของ
ผู้ใช้บริการมากที่สุด 

1.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห์ และการ
สอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งดูแลทรัพยากรห้องสมุด  เช่น 
หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom  เป็นต้น เพ่ือให้มีทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ 
และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 

1.4 ควบคุม ติดตาม การศึกษา  ค้นคว้า  วิจัยทางด้านบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ เพ่ือพัฒนารูปแบบงานวิชาการและงานบริการให้มีประสิทธิภาพ 

1.5 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัด
กิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 

1.6 วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศ  เพ่ือเป็น
แนวทางในการคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

1.7 ควบคุม ติดตาม การศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของการให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการ
ห้องสมุด 
 



 
1.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้า

ใช้บริการห้องสมุด 
1.9 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทางด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
1.10 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านบรรณารักษ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจ

ว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานบรรณารักษ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานด้านบรรณารักษ์กับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ

ด าเนินงานด้านบรรณารักษ์ให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
3.2 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆเพ่ือเป็น

ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง และถ่ายทอดความรู้ทางด้ าน

บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับข้อมูลความรู้ที่ถูกต้อง 
4.2 ถ่ายทอดความรู้ด้านบรรณารักษ์ศาสตร์ และสารนิเทศศาสตร์  แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือให้ความรู้และเผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งบรรณารักษ ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน

ด้านบรรณารักษ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
บรรณารักษห์รืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 
 
 
 
 



 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 4 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 3 

 


