
4-8-015 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใชหองสมุด  
ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหา ดูแลเก็บรักษาหนังสือ 
รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูและทําบัตรรายการหนังสือ 
แนะนําและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริม เผยแพร และชักจูงให
ประชาชนใชหองสมุด รวบรวมสถิติและจัดทํารายงานประจําปของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
เจาพนกังานหองสมุด   ระดับปฏิบัติงาน 
เจาพนกังานหองสมุด   ระดับชํานาญงาน 

 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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4-8-015-1 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานหองสมุด ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

 (1)   ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในการจัดและจําแนกทรัพยากรสารสนเทศ  เชน จัดทําคําคน ดัชนี 

กฤตภาค  บรรณานุกรม เปนตน เพื่อการบริการและการสืบคน 
(3) ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศท่ีดี 

 
2.   ดานการบริการ 

   (1)  ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานที่เขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 
 (2) รวมจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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4-8-015-2 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานหองสมุด 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานหองสมุด 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานหองสมุด  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานหองสมุด ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1.   ดานการปฏิบัติการ 

(1)  ควบคุมการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
(2) ชวยบรรณารักษในดานตางๆ  เชน การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห  จําแนกหมวดหมู

และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เปนตน ใหเปนระบบ  เพื่อใหไดทรัพยากรสารสนเทศครบถวน
สมบูรณตรงตามความตองการของผูใชบริการ 

(3) ควบคุม ดูแล  เก็บรักษา  ซอมแซมหนังสือ  เพื่อใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(4) ควบคุม ดูแล  อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด   เพื่อใหหองสมุดมี

บรรยากาศท่ีดี 
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2.   ดานการกํากับดูแล 

 กํากับ  ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  เพื่อใหการ
ดําเนินงานของหองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนด 

 
3.   ดานการบริการ 

  (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเขาใช
บริการ เพื่ออํานวยความสะดวก 

(2) จัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพื่อสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการ
หองสมุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนง เจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานหองสมุด หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 


