
3-8-003 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน       บรรณารักษ  
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบรรณารักษ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดหาและคัดเ ลือกหนังสือเข าหองสมุด  วิ เคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ  ทําบัตรรายการ  
ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสาระสังเขป จัดทําคูมือการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ใหบริการแก
ผูใชหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา การจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 

ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
  บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ 
   บรรณารักษ ระดับชํานาญการ 
   บรรณารักษ ระดับชํานาญการพิเศษ 
      
 
 

ก .พ. กําหนดวันท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     

ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้      
           

1. ดานการปฏิบัติการ        

 (1)    จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทส่ือส่ิงพิมพ 
ส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

 (2)    ศึกษา  คนควา  วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเคร่ืองมืออุปกรณท่ีทันสมัยดาน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานหองสมุด ท้ังดานวิชาการ
และการใหบริการ 

 (3)  จัดทําส่ือประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เพื่อเผยแพร
ขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 
  
 2.  ดานการวางแผน  

  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 



 3.  ดานการประสานงาน    

   (1)  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
                       (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 4.  ดานการบริการ  

                    ใหคําแนะนํา และตอบคําถามเก่ียวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด
เพื่อใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหน่ึง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหน่ึงหรือหลายทางดังกลาว หรือทางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
   2. ไดร ับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหน่ึง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหน่ึงหรือหลายทางดังกลาว หรือทางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชา
หนึ่ง ทางบรรณารักษศาสตร  ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา  หรือ
ทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกลาว  หรือทางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยาง อื่นที่  ก .พ .  กําหนดวาใช เปนคุณสมบัติ เฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 
 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     
 

ระดับตําแหนง    ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ  
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานวิชาการบรรณารักษ  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   
              โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 

 (1)    ควบคุม จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทส่ือ
ส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลง
ฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2)    ศึกษา คนควา  วิเคราะห  วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใชเคร่ืองมืออุปกรณท่ีทันสมัย  
ดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานหองสมุด ทั้งดานวิชาการและการ
ใหบริการ 

 (3)   ควบคุมการจัดทําส่ือประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ 
เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4)   รวมวางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อ
เปนแนวทางในการคัดเลือกจัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ  



(5)    ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติของ
การใหบริการและการใชหองสมุด เพื่อใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

 
 2.  ดานการวางแผน  

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมา
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 3.   ดานการประสานงาน   

  (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื ้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น  เพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนดไว 
  (2)  ใหข อค ิด เห็นหรือคําแนะนํา เ บื ้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 4.   ดานการบริการ   

 (1)   ควบคุมการใหบริการขาวสาร ความรู บริการตอบคําถามตาง ๆ  เพื่อใหเกิดความ
สะดวกแกผูใชบริการ   

(2) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและช้ีแจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานบรรณารักษศาสตรและ
สารนิเทศศาสตรแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานเปนไป
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ  และ 
 2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 
6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ
ขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาเอก หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืน
ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานบรรณารักษ หรือ
งานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   



 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

4. มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
5. มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
6. มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-8-003-3 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน     บรรณารักษ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ     

ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
บรรณารักษ  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานวิชาการบรรณารักษ  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ี
ยากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  

 1.  ดานการปฏิบัติการ  

 (1)    ตรวจสอบการจัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ 
ประเภทส่ือส่ิงพิมพ ส่ือโสตทัศน และส่ืออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และ
บันทึกลงฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพื่อเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 

(2)    ศึกษา  คนควา  วิจัยทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร เพื่อพัฒนา
รูปแบบงานวิชาการและงานบริการใหมีประสิทธิภาพ 

(3)     ตรวจสอบการจัดทําส่ือประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบ 
ตาง ๆ เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

(4)   วางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเปน
แนวทางในการคัดเลือกจัดหาใหถูกตองตามหลักวิชาการ  



 (5)   ศึกษา วิเคราะห และกําหนดวิธีการเกี่ยวกับการปรับปรุงเปล่ียนแปลงระเบียบปฏิบัติ
ของการใหบริการและการใชหองสมุด เพื่อใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

(6)    ควบคุมการจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร  เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใช
บริการหองสมุด 

(7)    จัดทําคูมือการปฏิบัติงานทางดานบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 2.  ดานการวางแผน   

  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 3.  ดานการประสานงาน   

  (1)   ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืนในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
  (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆเพื่อเปน
ประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
 4.  ดานการบริการ  

 (1) ให คํ าป รึกษา  แนะนํ า  ตอบปญหา  ช้ี แจง  และถ า ยทอดความ รู ท างด าน
บรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหไดรับขอมูลความรูท่ี
ถูกตอง 

 (2) ถายทอดความรูดานบรรณารักษศาสตร และสารนิเทศศาสตร  แกบุคคลหรือหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ   เพื่อใหความรูและเผยแพรกิจกรรมตาง ๆ ของหองสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง บรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
บรรณารักษ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    



 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

7. มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
8. มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
9. มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


